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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de Monografia Analitica tiene como objetivo implementar el
Manual de Funciones de la empresa SKOLMI S.A.S. El Manual de Funciones
ayudara a establecer un nivel Jerarquico-funcional de un trabajador dentro de la
organizacion. De esta manera aportaremos al desarrollo y organizaciéon

administrativa de la entidad, encaminando al crecimiento econémico y funcional.

Se buscard cuantificar los procesos de contratacion, mejorando los campos de cada
area de trabajo, permitiendo delimitar los distintos puestos de trabajo de la entidad.
Se construira un documento formal, basado segun la estructura de la norma
internacional ISO 9001 en cumplimiento con un Sistema de Gestidén de Calidad, en
el cual se compilaran las diferentes descripciones de un puesto de trabajo que
permitir a la organizacion SKOLMI S.A.S disminuir la problemética que tiene en el

momento de contratar a un aspirante.

Dentro del desarrollo del trabajo, visualizaremos la estructura del documento
denominado “Manuales de Funciones y Perfiles de Cargo” evidenciando en él, las
caracteristicas generales que se requieren del individuo a contratar, las habilidades
y destrezas, la experiencia, el objetivo general del cargo, la responsabilidad, y sus

funciones en especifico.

Palabras clave: Funciones, implementacion, manual, organizacion, proceso.



ABSTRACT

The objective of this Analytical Monograph work is to implement the Manual of
Functions of the company SKOLMI S.A.S. The Manual of Functions will help to
establish a Hierarchical-functional level of a worker within the organization. In this
way we will contribute to the development and administrative organization of the

entity, leading to economic and functional growth.

It will seek to quantify the hiring processes, improving the fields of each work area,
allowing the delimitation of the different jobs of the entity. A formal document will be
built, based on the structure of the international standard 1ISO 9001 in compliance
with a Quality Management System, in which the different descriptions of a job will
be compiled that will allow the SKOLMI S.A.S organization to reduce the problems

that has at the time of hiring an applicant.

Within the development of the work, we will visualize the structure of the document
called "Manuals of Functions and Position Profiles" evidencing in it, the general
characteristics that are required of the individual to be hired, the abilities and skills,
the experience, the general objective of the position, responsibility, and its specific

functions.

Key words: functions, implementation, manual, organization, process.



INTRODUCCION

La presente monografia se realiza con el fin de disefiar e implementar un manual

de funciones para la organizacion SKOLMI S.A.S.

Segun Mufoz C (2018) “Un manual de funciones y procedimientos, tal y como su
nombre bien lo indica, es un documento que contiene la descripcion detallada de
todas las actividades que deben seguirse en la ejecucion de las diferentes funciones
de un cargo.” Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente dicho manual
constituye una herramienta cuyo fin es ayudar a lograr el cumplimiento de los
objetivos dentro de una organizaciéon delimitando las tareas a realizar segun cada
areay cargo especificamente. Ademas, permite establecer perfiles claros por medio
de los cuales se realizara el reclutamiento del personal idoneo segun lo requiera

cada cargo.

Finalmente cabe resaltar que al implementarse dicho manual se pretende evitar
que las mismas funciones o tareas sean realizadas por mas de un trabajador, o por
lo contrario estas mismas no se desarrollen adecuadamente obstaculizando y

retardando los procesos y estructura organizacional.



1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

SKOLMI S.A.S es una organizacion fundada en el afio 2020, actualmente se
encuentra atravesando una serie de inconvenientes que impiden el avance de la
compaifiia, ya que se realiza un alto flujo de entrevistas sin resultados positivos, esto
ocasiona mayor tiempo en capacitaciones y procesos de contrataciones cortos. A
raiz de esto se evidencia una afectaciéon econdmica de la entidad, lo que genera
problemas administrativos que no permiten el progreso de la compafiia. Con el
estudio se debe gestionar e implementar un completo y actualizado Manual de
funciones por cada uno de los cargos requeridos, esto con el fin de poder contratar
y filtrar el personal idéneo que cumpla con las competencias requeridas por la
organizacion. Con esto se lograra un avance en la empresa, ahorrar recursos y

facilitar los procesos de contratacion.

Segun Ramos W (2018), “El Manual de funciones es un instrumento importante
en una empresa, ya que persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la realizacion
de una tarea asignada al personal, de esta manera alcanzar los objetivos de la
empresa.” Por lo tanto, se deduce la gran importancia y el efecto positivo que tiene
un manual de funciones dentro de una organizacién, ayudando a simplificar
procesos y permitiendo a la compafiia ser mas eficiente en el momento de una

contratacion.
Depende en gran medida del gestor, coordinador y director de una organizacion

la captacion de los empleados, ya que teniendo una directriz definida se podra

Establecer con claridad las responsabilidades y obligaciones de cada uno de los

cargos, lo que facilita una interaccion y compromiso en la persona contratada.



¢Ayudara la implementacion del manual de funciones con el crecimiento de la
empresa SKOLMI?
Se proyecta como un paso fundamental ya que tendra un efecto positivo y

duradero contribuyendo al crecimiento continuo de SKOLMI.

1.2. JUSTIFICACION

Segun Ramos W (2018), “Un manual de funciones es un grupo de normas y se
implementan dentro de las organizaciones, con el fin de realizar un proceso de
seleccién adecuado, mediante el cual la empresa evalGa cada aspirante y se analiza
si cumple con los requisitos y responsabilidades basicas requeridas. Teniendo como
base los estudios, experiencia y conocimientos relacionados con el cargo; por medio
de este manual se pretende la optimizacibn de los procesos afines a la

contratacion”.

Lo mencionado anteriormente con el proposito de garantizar un personal
plenamente calificado para cada cargo a desempefiar, por otra parte, se resalta la
importancia de dicho manual para alcanzar los objetivos establecidos por la

organizacién de modo eficaz y eficiente.

Cabe resaltar que el manual de funciones estarda adecuadamente elaborado,
teniendo en cuenta que es el documento por medio del cual se conoceran las
funciones, recursos y requisitos necesarios para llevar a cabo tareas y normas

establecidas.

Para las UTS seria relevante la realizacion de un manual de funciones
debidamente estructurado en la organizacion ya que al ser una entidad que presta
los servicios de plataforma estudiantil digital podrian ser requeridos por la institucién

para enriquecer y optimizar el método virtual.



1.3. OBJETIVOS

Desarrollar un documento Técnico Administrativo dentro de la Organizacion
SKOLMI. S.A.S, llamado “Manual de Funciones” en donde se especifiquen de
manera estructurada los “Requisitos” o “Cualidades” que seran tenidas en cuenta
de un candidato postulado a una oferta laboral de la entidad. Su objetivo sera
simplificar y describir las funciones, habilidades, experiencias y responsabilidades

gue se deberan cumplir en el cargo.

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

-Establecer y emplear con plena identificacibn de su misidbn y vision
organizacional un manual de funciones dentro de la organizacién SKOLMI. S.A.S
que facilite los procesos de contratacién de un candidato postulante a sus vacantes

de empleo.

¢Qué se va a hacer? Por medio de nuestra Monografia de Analisis y gracias al
conocimiento adquirido, resolveremos la problemética que presenta la empresa
SKOLMI. S.A.S, en busca de llegar a facilitar los procesos de contratacién, de una
manera mas agil, facil y lo mas importante, duradera. EI Manual de Funciones es
una Herramienta que permite la atraccion y caracterizacion de los candidatos a un
cargo y trabajo especifico, por lo que se considera un eje fundamental para el

sostenimiento organizacion y buen manejo de la entidad.

¢, Como se va a hacer? Mediante reuniones y acuerdos directos por medio de la
Coordinadora de Gestion Humana de la organizacion, recopilaremos datos
necesarios como la cantidad de entrevistas realizadas al afio, cantidad de
trabajadores contratados, cantidad de renuncias etc. De esta manera llegaremos a
profundizar en la empresa. En base a eso y a los servicios ofrecidos por la entidad

se buscara la creacion de un Manual de Funciones requerido para cada cargo.



¢Para qué se va a hacer? El proposito fundamental de este trabajo es poder
formar un documento idéneo, que sirva como parametro y guia en el momento de
la contratacion por competencias de las personas que desean ser parte de la
entidad. Buscando fortalecer esos espacios y que sean lo mas provechosos posible,
ahorrando tiempo y disminuyendo costos en el proceso de seleccion y contratacion
de la empresa. Adicionalmente dicho documento permitira delimitar y evaluar si se

cumple a cabalidad con las funciones relacionadas a un cargo especifico.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Efectuar un andlisis a partir de la aplicacién de entrevistas a colaboradores

para la identificacién de cargos y tareas que se ejecuten.

2. Plantear organigrama mediante el agrupamiento de actividades relacionadas

para el establecimiento de lineas de autoridad.

3. Organizar el Manual de Funciones mediante el uso de herramientas ofimaticas

en la definicién de dependencias, perfiles y funciones de cada cargo.



2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

Corbetta P (2007), define entrevista como una conversacion que se establece
entre un entrevistador y un nimero importante de personas elegidas segun un plan

determinado para alcanzar cierto fin de tipo cognoscitivo.

Segun Benney & Hughes (1970), la entrevista es “la herramienta de excavar”
preferida por los socidlogos, constituyéndola asi como elemento esencial para
recabar informacion y conocimientos sobre la vida y demas aspectos mediante

relatos bien sea verbales o escritos.

Ruiz J (1999), manifiesta que la entrevista tiene como algunos de sus objetivos:
entender mas que aclarar, buscar respuestas veraces y confiables, admitir juicios
de valor y opiniones y permitir un balance entre la confianza y el profesionalismo;

entre otros.

Tremblay M (1984), proyecta a la entrevista como el elemento encargado de
reconstruir la realidad de un grupo, como componente principal destaca a los
entrevistados como fuentes de informacién general que transmiten datos

concernientes a procesos sociales y convenciones culturales.

Segun Chiavenato | (2010), “...El funcionamiento del organigrama funcional de
una empresa incluye las funciones y actividades necesarias para conseguir los

objetivos de la empresa la estructura funcional de la empresa...” (pag. 205).

Giménez J (1959), define organigrama como “la representacion grafica de la
organizacion de cualquier entidad o grupo de individuos acogidos a una misma

disciplina”.



Un organigrama segun Franklin, E (1998) “es la representacion gréafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas o0 unidades
administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los
organos que la componen.” (pag. 65).

‘el organigrama permite visualizar las diversas funciones y el personal
comprometido con cada una, asi como también se puede observar claramente la

interrelacion de actividades dentro de la organizacion” Terry, G (1980).

Segun lo mencionado por Orozco A (2008), la creacion e implementaciéon de un
manual de funciones dentro de una organizacion posibilitara fijar y delimitar las
funciones a cumplir en diversos cargos de la misma lo cual dirigira al cumplimiento

de metas y objetivos.

Para Chiavenato | (2009), el manual de funciones constituye un procedimiento
mediante el cual se numeran las tareas o funciones que incluye determinado cargo
y que le diferencia de los demas, asi como su persona designada, periodicidad de

la ejecucidn y objetivos relativos al cargo.

Gdémez C (1997), manifiesta que un manual de funciones es un “documento que
contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de
las funciones de una unidad. Incluye ademas los cargos o unidades administrativas

gue intervienen, precisando su responsabilidad y participacion” (p. 47).

Toloza J & Villamizar J (2022), plantean que la importancia del manual de
funciones dentro de una organizacion radica en expresar, de manera explicita y
funcional, informacion e indicaciones sobre las actividades, tareas, asignaciones y

procesos que se realizan dentro de esta.



En este sentido podemos enfatizar que toda empresa u organizacién deberia en
lo posible estar guiada y/o soportada por un manual de funciones que permita su
apropiado funcionamiento, crecimiento y progreso tanto a nivel interno como

externo.

Por consiguiente, al estar bien posicionados los roles y adoptar una estructura
organizacional solida y sistematica, se lograra una adecuada interrelacion entre las

partes que conforman dicha organizacion.

Cabe resaltar que al cumplirse los objetivos planteados en dicho manual
asignados puntualmente por cargos, estos potenciaran el desarrollo global de dicha

organizacion.

2.2. MARCO LEGAL

Para la elaboracién y ejecucion de un manual de funciones se considera
necesario analizar la normatividad vigente relacionada en éste caso
especificamente a riesgos profesionales, contratacion de personal y demas
aspectos relacionados con la seguridad laboral como los que se citaran a

continuacion:



Tabla 1.

Marco legal.

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

150 9001

2005

‘en la cual se especifican los requisitos para un sistema de
gestion de la calidad cuando una organizacidn necesita
demaostrar su capacidad para proporcionar regularmente

productos y servicios que satisfagan los requisitos del cliente
v los legales y reglamentarios aplicables” Citado por Cafias J
(2018). Este procedimiento aplica a todos los documentos y
registros del Sistema Integrado de Gestion de SKOLMI
SAS

RESOLUCION 1111

2017

Mediante el cual se puntualizan los estandares minimos del
Sistema de Gestidn de Sequridad v Salud en el Trabajo,
tanto para empleados como para empleadores.
Considerando que: “los estandares minimos son el conjunto
de normas, requisitos y procedimientos de obligatorio
cumplimiento, mediante los cuales se establece, reqgistra,
verifica y controla el cumplimiento de las condiciones basicas
de capacidad tecnoldgica y cientifica; de suficiencia
patrimonial y financiera; y de capacidad técnico
administrativa, indispensables para el funcionamiento,
gjercicio y desarrollo de actividades de los empleadores y
contratantes en el Sistema General de Riesgos Laborales”.
Ministerio del Trabajo (2017).

DECRETO 1295

1994

Por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales; a partir de los
cuales se pretende evitar, preservar y atender a los
frabajadores en cuanto se presenten enfermedades o
accidentes de tipo laboral.

DECRETO 0723

2013

‘por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema General de
Riesgos Laborales de las personas vinculadas a través de un
contrato formal de prestacidn de servicios con entidades o
instituciones publicas o privadas y de los trabajadores
independientes que laboren en actividades de alto riesgo.”

Ministerio de salud y proteccidn social (2013)

Nota: Elaboracion propia.




2.3. MARCO CONCEPTUAL

Para el desarrollo del presente proyecto se considera necesario mencionar
algunos referentes tedricos que actian como coordenadas conceptuales para

simplificar la comprension del problema de investigacion:

e Disefio de cargos

“Es la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones
con los demas cargos de la organizacion para satisfacer los requisitos tecnoldgicos,
organizacionales y sociales, a su vez de los requisitos personales del ocupante del
cargo” (Chiavenato, | 2002) citado por Angulo J, (2004). Mediante los disefios de
cargos se logra estructurar y evaluar el compendio de actividades que debe

desarrollar cada persona dentro de su cargo especifico.

e Manual de funciones

Es un instrumento que precisa de manera detallada las funciones,
responsabilidades y compromisos de cada lugar de trabajo, con el fin de que los
trabajadores ejecuten de manera correcta y eficiente cada una de sus actividades,
de una forma mas ordenada, precisay clara con el propdésito de reforzar habilidades

de gestién que permitan el cumplimiento de metas (Murcia E, 2021).

e Organigrama

Fleitman J. (2000) precisa un organigrama como: “la representacion grafica de la
estructura organica de una empresa u organizacion que refleja, en forma
esquematica, la posicion de las areas que la integran.” Un organigrama establece y
delimita las funciones y puestos de trabajo existentes dentro de una organizacion

estructurandolos de manera jerarquica para la consecucion de sus objetivos.



e Organizacion

Es una sociedad conformada por colaboradores, cuenta con una estructura
organizacional y estd disefiada para alcanzar unas metas y unos objetivos

planteados por la misma entidad.

e Proceso de seleccion

Segun lvancevich (2004), “seleccién es el proceso por el que una organizacion
escoge a la persona o personas que cumplen mejor con los criterios para ocupar un
puesto vacante, considerando las condiciones ambientales del momento.” Citado
por Aillon A, Parra J, y Prado L (2008). El objetivo principal de los procesos de
seleccion es evaluar las actitudes y aptitudes de los aspirantes corroborando
experiencias y demas estudios de tal manera que se elija a la persona mas apta

para cada cargo.

3. DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1. Investigacién Descriptiva

Una vez realizada la investigacion, y mediante el indicador de efectividad
pretendemos definir entre las variables, si el crecimiento de la empresa y el fracaso
en el momento de la entrevista de un candidato, se debe a que no se tiene
estructurado un Manual de Funciones para simplificar los procesos, y buscar las
personas idéneas con los perfiles correspondientes. Asi mismo, dar a conocer como
primera medida al empleado sus responsabilidades para ser aceptadas y dar
continuidad a su empleo, garantizando una continuidad del empleado con la

organizacién, lo que conlleva a un personal fijo.



3.2. Enfoque de lainvestigacion.

Para llevar a cabo el desarrollo de esta investigacion y aplicacion, se tuvieron en
cuenta muchos aspectos especificos, se aplico un enfoque cualitativo, para de esta
manera poder llegar a nuestro publico objetivo y conocer el panorama del manejo
de entrevistas y contratacion de la empresa SKOLMI S.A.S, en este sentido,
comprender el proceso que utilizan actualmente y examinar la problematica de la

continuidad de trabajadores y su rendimiento laboral.

Asimismo, utilizaremos el enfoque cualitativo, este nos ayudara a medir el grado
de porcentaje de entrevistas realizadas, con el grado de porcentaje de trabajadores
gue se contratan y permanecen actualmente en el cargo. Esto lo podremos
evidenciar mediante datos comparativos producto de una reunidn y encuesta

realizada a la Coordinadora de Recursos Humanos de la entidad.

3.3. Método de la Investigacion.

Método Inductivo - Teniendo en cuenta las caracteristicas reunidas en esta
investigacién observando la problematica y encontrando un patrén, podemos llegar
a una teoria en donde planteamos que el decrecimiento de la compafiia SKOLMI
S.A.S se debe al inadecuado proceso que se adelanta en la contratacion de los
empleados, es decir que la falta de un Manual de Funciones ha generado conflictos

administrativos y econdmicos en la organizacion.

3.4. Técnicas e Instrumentos de Investigacion.

Entrevista: Dirigida a la Coordinadora de Recursos humanos y al personal
actualmente contratado en la organizacion Skolmi S.A.S realizada por zoom.

Instrumento: Se conforma de un documento elaborado con preguntas que

puedan aportar datos. Ver apéndice 1 encuesta pag. 56.



4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO
4.1. INFORMACION DE LA EMPRESA.

(Skolmi S.A.S., s.f.) “SKOLMI S.A.S es un proyecto educativo en linea que presta
el servicio de plataforma académica en los niveles de educacion preescolar,
primaria, basica primaria y media académica para nifios y jovenes de habla hispana
del mundo, es una apuesta por la formacion integral, inclusiva y afectiva, que
permite a sus estudiantes desarrollar las competencias cognitivas, sociales y
afectivas para desenvolverse en el mundo. La propuesta pedagogica de SKOLMI
S.A.S tiene un componente de flexibilidad que facilita su adaptacion a los diversos
ritmos de aprendizaje y vincula de manera transversal a las familias en la formacién

de sus hijos.”

Nombre de la compafiia: Skolmi S.A.S

Inicio de operaciones: Enero 2020

Telefono PBX (037) 6832290

Correo: secretaria@skolmi.com



mailto:secretaria@skolmi.com

Figura 1.

Pagina Web Skolmi S.A.S.

o CONOCE MAS AQUI

Vive la mejor

dela v s

educacion

Skolmi
Nota: Adaptado de Skolmi S.A.S.

(https://www.skolmi.com/?gclid=CjwKCAjw586hBhBrEiwAQYENHT fqSsDjsUoRNYJzP65ublCpCmreanQX
saPla70us4TE01V6CFD4RoCtF8QAvVD BwWE)



https://www.skolmi.com/?gclid=CjwKCAjw586hBhBrEiwAQYEnHT_fqSsDjsUoRNYJzP65ubICpCmreanQXsaPla7Ous4TE01V6CFD4RoCtF8QAvD_BwE
https://www.skolmi.com/?gclid=CjwKCAjw586hBhBrEiwAQYEnHT_fqSsDjsUoRNYJzP65ubICpCmreanQXsaPla7Ous4TE01V6CFD4RoCtF8QAvD_BwE

Figura 2.

Organigrama empresarial Skolmi S.A.S
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Nota: Elaboracion propia.

4.2. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

4.2.1. Enfoque Cualitativo - Investigacion sobre la importancia del Manual
de Funciones / Crecimiento de la Empresa.

Segun Ramos W, (2018). “El Manual de Funciones y Procedimientos es un
instrumento administrativo que requiere toda organizacién, el cual permita el
mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades, mediante la emision
de lineamientos y politicas de las empresas con relacion al giro propio de sus
actividades, ya sea a la produccién de bienes o de servicios; este documento
enfoca principalmente a la administracion de los recursos humanos, principal
componente de la estructura organizacional, ya que a través del desempefio y
aporte cotidiano en el trabajo, permitira el cumplimiento de objetivos y metas, asi

también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la empresa.”



Teniendo en cuenta su concepto y la importancia de crear un Manual de
Funciones para la organizacion, en donde se definen las responsabilidades y
cumplimientos de metas, hemos realizado unas reuniones y grupos de discusion
junto con la Coordinadora de Recursos Humanos y el personal activo de SKOLMI
S.A.S, para de esta manera poder observar sus conocimientos referentes a sus

Funciones y Cumplimientos en la compaiiia:

Tabla 2.

Poblacion muestra.

POBLACION MUESTRA
Trabajadores Activos Cantidad
Personal de Planta 48

Nota: Elaboracion propia.

Para tal fin, se plantearon las siguientes preguntas:

1. ¢Como cree usted que fue su proceso de contratacion?

2. ¢Conoce usted las responsabilidades que tiene como empleado de
SKOLMI S.A.S?

3. ¢Conoce usted a su jefe directo o al area al que reporta alguna

novedad laboral?
4. ¢Sabe usted las habilidades y destrezas que debe tener para

desempefiarse en el empleo?



Figura 3.

Reunidn virtual con personal de Skolmi S.A.S.
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Nota: Elaboracion propia.

Por medio de la encuesta, una vez obtenidos y visualizados los resultados que
evidenciaremos en el presente trabajo mas adelante, se identifica que la mayor
parte de la poblacibn contratada en SKOLMI S.A.S desconoce sus
responsabilidades, sus habilidades y sus compromisos con la entidad. Por lo que
se deduce a que la falta de un Manual de Funciones ha generado una
“‘despreocupacion” por parte del personal para asumir sus compromisos y
responsabilidades, lo que genera una falta de autonomia, una desorganizacion,
demoras en los procesos de respuesta, falta de comunicacién asertiva y
desempeirio laboral bajo en busca de metas empresariales. El desconocimiento de
estos detalles tan importantes ha llevado a la disminucion del crecimiento de la
entidad.

4.2.2. Enfoque Cuantitativo Cantidad de Entrevistas Realizadas / NUmero de
Contratados.

Siguiendo con nuestra investigacion, realizamos unas preguntas concretas a la



Coordinadora de Recursos humanos por medio del cual pretendemos medir el
grado en porcentaje de la efectividad que se tiene en el momento de entrevistar y
contratar a un empleado, este encuentro se realizé por la plataforma Zoom, en
donde se plantearon las siguientes preguntas:

1 ¢, Cuantas Entrevistas se han manejado durante el afio 2022?

2 ¢, Cuantos Empleados se han contratado en el afio 20227

3. ¢, Cuantas renuncias se han recibido durante el 2022?

4 ¢NUumero de empleados activos resultado de estas entrevistas?
En el siguiente grafico evidenciaremos los resultados de cada pregunta en

porcentaje.

Figura 4.

Efectividad entrevista — contratado.

EFECTIVIDAD ENTREVISTA - CONTRATADO

ml

Nota: Elaboracion propia.

Se puede identificar que el porcentaje de la cantidad de renuncias superan a la
cantidad de empleados que han conservado sus puestos, segun entrevista con la
coordinadora, se identifica que el motivo mayoritario de las renuncias es la
“adaptabilidad” ya que desconocen a ciencia cierta sus funciones y sus

responsabilidades.



4.3. CREACION E IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

Con base a nuestra investigacion, se ve necesario la ejecucién de un manual
de funciones que aporte e incentive la contratacion de personal idéneo para las
vacantes ofertadas por la organizacion, para tal fin hemos dispuesto de una
reunién con los directivos de la organizacion, de tal manera que podamos conocer
los nombres de las vacantes, lo que buscan de cada trabajador, lo que se necesita

de cada empleado y de esta manera conformar el Manual de Funciones.

Teniendo en cuenta la estructura de la norma internacional ISO 9001 en
cumplimiento con un Sistema de Gestion de Calidad, se procede a realizar el

Manual de Funciones:

ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION:
Encabezado

El Manual de Funciones de SKOLMI., tendra el siguiente encabezado, el cual
estard ubicado en todas las hojas del documento:

] MANUALES DE FUNCIONES Y CODIGO
Skolmi- PERFILES DE CARGO VERSION
FECHA

- Logo: Corresponde a la identidad mediante formas, imagenes o textos que

representa a una empresa u organizacion.

- Nombre del documento: Especificacion del nombre del documento.
- Cddigo: Se refiere a la tipificacion numérica y/o alfanumérica del

documento. En esta ocasion se empleara la siguiente codificacion:




# - X - 01

; |

Proceso
al que . Consecutivo
9 Tipo de
pertenece
Documento

X: Tipo de documento
Manual | MA

#. Procesos

Gestion Talento humano Y ADM | RH

- Consecutivo: Corresponde al caracter numérico y constituye la secuencia
del documento empezando con 01 por proceso.

- Version: Determina el consecutivo de modificaciones que le son realizadas
al documento. La primera version es aprobada como uno (01). En caso de
tener correcciones o reformas seguira con el consecutivo que le corresponda.

- Fecha: Hace referencia a la fecha a partir de la cual entra en vigencia el

documento, teniendo en cuenta el consecutivo de modificaciones.

Cuerpo del documento

Para realizar el cuerpo de los documentos se tendra en cuenta la siguiente

informacion, utilizando los puntos que se exponen a continuacion:



- Perfil e Identificacion De Cargo: Se identificara el nombre del puesto
del trabajo, area de desempefio, &reas en las que participa, cargos que
supervisa (en caso de aplicar) cargo a quién reporta o area de jefatura.

- Caracteristicas Generales: Se consigna la informacién de Educacién
Académica, Habilidades, destrezas y experiencia que debera tener y cumplir
el candidato entrevistado

- Objetivo General del Cargo: Se describe la intencion principal en
funcién que realizara el candidato

- Responsabilidad: Se relaciona el grado de compromiso dentro del
cargo que ocupa.

- Descripcion de Funciones: Se discrimina detalladamente las
actividades que deberé realizar el empleado, para el normal y adecuado
funcionamiento de su trabajo.

- Responsabilidades dentro del sistema de gestién de seguridad y salud

en el trabajo.

Pie de pagina

- Elaboracion, revision y aprobacion: Muestra los cargos de las
personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el documento respectivamente.

Elaboro: Reviso: Aprobé:




Figura 5.

Disefio final Manual de Funciones.

MANUALES DE FUNCIONES Y | CODIGO: SK-MA-01
Skol PERFILES DE CARGO
VERSION :1.0
FECHA: 10-01-2023
+
L PERFIL E IDENTIFICACION DE CARGD
Mombre del cargo
Area de Desempe o

Areas en las gue participa

Cargos que Supervisa

Cargo & Quien reporta

ILCARACTERISTICAS GEMERALES

Educaciin Farmacidn
O Creatividad.
O Cordliakidad. m] .C-I'.IJlI..IA'.J dempcratica,
[ Congruscia. E ;’ab"iﬂ‘ Er ELIp.
[0 Harrade:. nechsa
Habilidades y destrezas —— O Afective.
O hsertividad. O Atento.
OCapacidad de escucha 0 Orientadar
Experiencia
III. OBJETIVD GENERAL DEL CARGD
V. RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad Alta | Media | Baja
Responsabilidad por supersisian:
Bewmprsabilidsd por conkachadg:
Besporsabilidad por manejs de equipas.
Besporsabilidad por maneja de Informacion:
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Elaboro: Aprobo: Gerents Pagina 1 de 2




i MANUALES DE FUNCIONESY | CODIGO: SK-MA-01
Skolmi PERFILES DE CARGO

VERSION : 1.0

FECHA: 10-01-2023

V1. RESPOMSABILIDADES DENTRO DEL SITEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥
SALUD EM EL TRABAID.

= elar par &l cuidada ¥ uso eficente de herramienlas ¥ elemenlos de trabajo.

= Suminigtrer mformacidn clara, verae, oporlung y complela sobre su estada de salud.

a  Reporiar, noidenbes, aches yha condidones nesguras,

= [Participar activarnenls en las aclividades establacidas en &l Cronograme de Actividades. ded 5G-55T
de la arganizacidn.

= Participar aclivaments en las deccionss del COPASSET, v comilé de carvivencia lbaral,

*  Naequear el aparlung diligendamients de farmalas y consecucidn de regislnas & su cango.

= Cumplic con s Ineamientas del Reglamento Inteme de Trabaje y Reglamenta de Higiens
Sexquridad Industrial

»  Conservar el arden y esen en las inslalacianes de la arganizaciin.

Fecha de Socializacion:

Nombre del funcionario gue ocupa &l cargo:

Firma de Aceptacidn ¥ Conodimianb:

Elaboro: Aprobio: Gerents Pagina 2 o= 2

Nota: Elaboracién propia.



5. RESULTADOS

Como resultado de nuestra investigacion, se evidencia la necesidad de la
implementacion de un Manual de funciones, dentro de la poblacién actualmente
vinculada en la entidad se refleja poco conocimiento de sus funciones, de
responsabilidad, no conocen el jefe directo o area a la que pertenecen. A
continuacion, detallaremos los resultados de las preguntas planteadas a la

poblacion muestra:

Figura 6.

¢,Cdémo cree usted que fue su proceso de contratacion?

PROCESO DE CONTRATACION

¢Como cree usted que fue su
proceso de contratacion?

m Agil
B No hice entrevista
= Demorado

otro ¢cual?

Nota: Elaboracion propia.

En la torta de resultados, podemos apreciar que el 52% de la poblacién
contratada actualmente por la organizacibn SKOLMI, refiere haber tenido un
proceso de seleccion Agil, lo que deduce que el proceso de contratacion que
manejaron, fue una seleccién sin cautela, sin profundizacién, sin observacion y sin

explicacion de funciones necesarias.



Figura 7.

¢Conoce usted las responsabilidades que tiene como empleado de Skolmi S.A.S.?

RESPONSABILIDADES COMO EMPLEADO

é¢Conoce usted las responsabilidades
que tiene como empleado
de SKOLMI S.A.S?

mSi
H No
m Un poco

No se me explicé nada,
sélo lo que asumi

Nota: Elaboracion propia.

Como resultado a la encuesta ¢Conoce usted las responsabilidades que
tiene como empleado de SKOLMI S.A.S? el 31% de los trabajadores refieren
No saber nada, dado a que en el momento de la entrevista y contratacion no
profundizaron estos temas importantes para el funcionamiento adecuado de la

compaifia.



Figura 8.

¢Conoce usted a su jefe directo o al area al que reporta alguna novedad laboral?

CONDUCTO REGULAR

éConoce usted a su jefe
directo o al drea al que
reporta alguna novedad laboral?

mSi
m No

M Nunca lo he necesitado

Le escribo directamente
al Representante Legal

Nota: Elaboracion propia.

El 38% de los empleados actualmente contratados en la compaiiia, indican que
tienen una comunicacién Directa con el Representante y director de la compafia,
desconociendo los filtros o escala de comunicacion corporativa. Con esto
deducimos que desde su entrevista no se informa quién o quiénes seran sus jefes
directos a quienes deberan reportar novedades laborales.



Figura 9.

¢ Sabe usted las habilidades y destrezas que debe tener para desempefiarse en el empleo?

HABILIDADES Y DESTREZAS

éSabe usted las habilidades y
destrezas que debe tener para
desempenarse en el empleo?

H No recuerdo
H No se me informo

Las tiene Presente

No las Conoce

Nota: Elaboracion propia.

Como dato importante, esta encuesta nos demuestra la importancia del Manual
de Funciones, ya que las habilidades y destrezas deben ser evaluadas en el
momento de la contraccion y conocer lo que se busca de cada colaborador, el
33% de la poblacion contratada difiere no saber qué buscaban en ellos o que

habilidades necesitan para desempefarse adecuadamente en el cargo.

Con base a este resultado con la muestra, podemos definir la necesidad de un
Manual de Funciones en la organizacion, las respuestas obtenidas por la poblacion
dan indicios de desconocer su funcionalidad dentro de la entidad, por tanto, una vez
socializado con la gerencia, como resultado se han aprobado los manuales de
funciones para todos los cargos ofrecidos por la entidad, en donde se han
estructurado en base a las necesidades de cada area y de cada vacante ofertada

en la organizacion. Estos resultados se entregaran como anexo al trabajo en donde



se podra reflejar el completo funcionamiento y cumplimiento de nuestra

investigacion.



MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES DEL CARGO

) MANUALES DE FUNCIONESY | CODIGO: SK-MA-01
Skolmi PERFILES DE CARGO
VERSION :1.0

FECHA: 10-01-2023

Pretailar orme de SEleCcun, ralieanta [as hamhdedes, Bphludes, cepacidades y cualidades
e s aspirartes a fin de faciltar en la decisidn de selecciin,

Reslzar proceso de vinoulaciin.

Reperlar noeedades de ndminas,

Uleswar & cabo pracesas dadiplinanas.

Mantener ¢ mejorar 124 buenas relacianes hamanas y laborales eritre empleada v empleador,
Evaluar & desempeara de a8 calabaradares.

Reslizer lag Aflisciones respectivas entidades de salud, pengidn, arl ¥ caja de compersacidn
rfamikar.

Consdllar con la junts directiva aoenca de los mankes a cencelar par conceplo de doeleeiones v
damas.

Coardinar & sstema de gestidn de sequridad v salud an el trabajo

Reslizer napeccianes perddices, documantar ks hellazgos enconlradas y astahlensr planes
de aocitn derivadas de las acdones correclivad yia preventivas gue se consderen
corverienles implamsanlar.

Capacitar 8l perscnal &n bemas refarentes a la gastit integral HSEQ sstablaciandn
esfralegias de malivacin, parlidpacidn y evaluasion,

Alamder s caorgulas de rabajadares, dienbes v provesdores en bemas referentes gl 56-55T
fipayer &n la coordinacion de & actividades del COPASSET

Mantenar actualizados lod ragsinas del Sslema de Gealidn S56-55T legales ¢ de alra indole,
Pararama de Faclares de Riesgo, Matrie de identificacidn v valoraciin de aspectas
arnbientales, egladigticas de ausenlismo

Resigar, actualizar, velar por & cumplimisnto y comunicar de mansra opartuna y eficar la
infarrmacitn comespandients a los documentodg del Sistermna de Gestidn S5-55T.

Pragrariarn, coardinar y realizar sequimiento & las aclividades de manlenimiento grogramada
de equipes de cdmpuba.

Coardinar la conformacion, capadtacian y entrenamienta de a8 brigadas de emergencia de
I dilerentes comilés que aclusknentls poses lb aroanizaciin,

Coardinar con la ARL & & gue @& encuentne & empress les adividades de promosidn y
prevendidn, necesarias para el cumplimienta del programa de salud v sequridad en & rabajo
y die los pragramas de gestidn que actualmente sa encuentran implementados 2n (g
rganizacitn,

Coardinar 12 induccin 8l personel enbrante v progremer re induccidn al personal artiguo.
Disefiar y coordinar e plan anual de capacilaganes al persanal en bemas relacionados can
seguridad industrial, salud ooupacional estalbledendo stralegias de motivacian,
parlicipadin, evaluacitn ¥ sequimienla.

Induccitn ¢ erienbacin cursa Rlroductana estudianbes adulbas ¢ exlra edad. GERSON
Revisar actividadies en platafiorma, realizanta valaracidn y/o correccidn segln el desempaio,

Elaboro: Aprobo: bGarents Pagina 2 de 3




_ MANUALES DE FUNCIONESY | CODIGO: SK-MA-01
Skolmi =

PERFILES DE CARGOD
VERSION :1.0

FECHA: 10-01-2023

Demas funcones adminislralivas mue <2 requieran para loar una gedion efediva can el
eqjuipa de brabajs de | arganisacidn.

VI.

RESPONSABILIDADES DENTRO DEL SITEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAID.

WElBr por £] CLMadn y S0 Sl0Enie O NETamienies y Semenios ge ranap.

Suministrar infermacidn clara, veraz oporiuna y comglela sobire su estads de salud,

Repartar, incidenles, actas y'o candiciones ingepuras.

Participar Bclivamente en las adividades estableddas en el Cronoarama de Adividades de 5G-
SST e la organizacitn.

Participar Bclivameante en las elecciones del COPASST, v comibé de convivencia labaral.
Assqurar & oparluno diligenciamento 68 farmalos ¢ corsecucion de reqgilnas a su cango.
Cumplir 2an ks linsamiznios del Reglaments Inkerno de Trabaje v Reglamenta de Higiane y
Saguridad Industrial

Corgardar & orden y aiea e las indlalacionss de 1& eroanizacin.

Fecha de Socializscidn:

Nombre del funcionario gue ocupa el
cargo:

Firma de Aceptacidn y Conocimianbo:

Firma del Jefe Inmediatbo:

Elaboro: Aprobo: Gerente Pagina 3 o= 3




Skol

MANUALES DE FUNCTOMES Y

CODIG0: SK-MA-01

PERFILES DE CARGD

VERSION :1.0

FECHA: 10-01-2023

L PERFIL E IDENTIFICACION DE CARGD
Mombre del cargo DOCENTE
Area de D e s Aeaddimica.
Areas en las que participa Direcotn Académica.
CArgos que Supervisa A
Fepresenlante legal, Redons, Coardnadar Academio,
Cargo & Quien reparta Crardinader Platalarma.
IN.CARACTERISTICAS GENERALES
Bdsicos Bachiler panmalsla Cursng TIL, Manej o2
Tecrico Hormalista Superir, Ezliﬁf_:ﬁ:& Manejo :
I I
Universitanas | oot comumbcacién, Se convalida
Educaciin decenda. Farmacion | qon s
Especialinadcrs Experiencia {sai [6) meses
Otros en labares asociadas al
A,
O Creatividad.
— 1 Actilud demoerblica.
[ Congrusncia. O Trabajo en equipa.
O Hanrades. [ Praaclisa
Habkilidades y destrezas i
¥ O Empatia. [0 Afectiva,
[1 Asertividad. Ll Alento.
O Orenkadar

OCapacidad de sscucha

Experiencia

Practica dosenle, wn (1] afo en adelante  an cargas similares

IIL.  OBIETIVO GEMERAL DEL CARGD

Desarrollar pracicas pedagdocas que facilben & procesa de erdeniarea aprendizaje de los estudiantes
del projpacto educalive SKOLMI.

IV. RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad Alta | Media | Baja
Resntreabildad por SUperasin: X
BespprEabilidad por contaclas: X
Resporsabilidad por manejs de equipas, X
Becnpreabilidad por I'I'IEI'IEj-‘.'I e Inforrnacitn - X

V. |DESCRIPCION DE FUNCIONES

tlaboro:

Aprobo: Gerente

Fagina 1 de 3




. MANUALES DE FUNCIONES Y | CODIGO: SK-MA-D1
Skolmi PERFILES DE CARGO

VERSION :1.0

FECHA: 10-01-2023

Preparar los chats de aprendiz|e, organizar y gestianar situacionss de aprendizaje con estrategas
didiicticas gue consideren la realizacdn de actividades {individuales y cooperativas) de gran potendal
didiictico y gue consiceren las caracteristims de |os estudiantes.

Disefar o curmiculum, objetives, contenidas, acthidades, recurscs, evaluaddn,

Dichar estrategias de enseflanza y aprendiza|e (intersendaones educativas condretas, actidcades)
Encarminar a los estudiantes hacia o aprendiraje avténoma y promoser la utilizacitn ce los conocimientos
adguiridos.

Disehar entornos oo aprendizaje que consideren la utlizackdn [contextualizada @ integrada en o
curricudum)) de bos medics de comunicaciin y kes nuesos instrurmentas informiticos y belernadtions [TIC],
aprovechanda su valor informativa, comunicativa y motfvadar.

Disefiary preparar matenales ciddctions (on soporte convendonal o TIC] que faciliten las actividades de
ensefanza/aprendi@je.

Establecer un buen cima relacional, afective, que propordane niveles elevad os de condianza v segundad.
Ajestar las intendones del curriculo a partir de los resultadas de la evaluacddn inicial de bos estudiantes.
Infarmar a los estudiantes de kos abjetivos y contenides de b asignatura, 2l como de las actividades gue se
wan a realicar y del sistema de evaluaciin.

Martener la discipling y el arden en los enouenitnes sincrdnions.

Realizar un commecto seguimiento académico y desarmallar Eodas las estrategias de acompafamiento gue se
reqjuieran, para que bas estudiantes cumplan sus abjetieos académicos.

Evaluar las actividades de aprendizaje y propord onar su respectiva retroakmentacidn de forma oporbuna.
Canalizar dudas o tipe académico ¥ adminstrativo.

Martener achualizado el indorme académico en el ISACAD.

Registrar las notas finales en of formata indicado por coordinaddn y en casas especiales de acuerdo a las
mdicaciones dacas.

Atender solicitudes de los estudiantes respecta de sw profeso académioo.

Proponer ajustes de planeacidn oo actividades segun necesidades detectadas.

Actuakirarse e forma permmanente para lograr ser competitiva con s necesicades del modelo educativa v
responder a las expectativas de aprendizaje gue requieren kos estudiantes.

Brindar apoyo a las actividad es extracurmculares establecidas en el cronagrama anual y peblicado en la
pigina principal de la phtaforma y participar de forma activa en la arganizaecdn oe acuelas que
coffespande a su drea.

Segin pragramacidn de chat realimar encuentras wrtuales a través de las herramientas autorizadas por la
institucian, realizando actividades académicas basadas en estrategias Widico-pedagegicas y seouencias
diddcticas: (fases: imicia, desarrollo v clerne].

Realizar revisiones perddicas de los OVAS, verificand e la disponibibdad de todos los recursos educabivos
Asistr a las revnibones a@modmicas convoadas par coordinaciones generales y coondinaciones drea.
Realizar y gjecutar planes de mejoramiento en cada una de sus dreas.

Disefiar los contenidas de los OVAS, Segin los lincamientas pecagegicos instibucionales.
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Ramifir 3 onentackdn esoolar los estudinbes con necesidades sducativas especiakes.

Desarrolar activicades de mejoramibenbo scadémico, para aquellas estudianies oue no l-ugrlmn curnplir las
abjetivas de aprendizaje.

Cumplir con ks linkamentes de la rula de comsivencia escolar; frenle a diluaciones de caracler
academicn o campoartamental que se pusdan presentar.

Epecular lod probocoles o rulss de elencidn, establecidos en: Rula de saguimienls académica,
profocalo de seguimento #n aulas de megaramiento, prolocalo para Siluadones de carmvivencia §
ruls &n stuaciones de plagic.

V1. RESPONMSABILIDADES DENTRO DEL SITEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EM EL TRABATD.

Walar par &l cuidada v uso eficente de herramentas ¢ elemenbas de rabajo.

Suministrar infarmacian clara, verae, sporluna y complela sobre U estada de salud,

Repartar, ncidenbas, adics ylo condiciones nsaguras,

Participar activamenls en las actividades establaddas en el Tronograma de Aclividades del 5G-55T
die la arganizacin,

Participar activarmenbe en las eecciones del COPASST, y comild de corwviencia labaral,

Maegurar & apartung diligendamients de larmalas ¥ consecucidn de regislnos & su cargo.

Cumplic eon los lnearmientos oel Reqglamento Interno de Trabajo v Reglamento de Higiene
Sequridad Industnial

Corservar el arden y ae0 en las inslalacianes de |a organiacidn,

Fecha de Socializacion:

Mombre del funcionario gue ocupa &l cargo:

Firma de Aceptacidn y Conocimienb:
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PERFIL E IDENTIFICACION DE CARGD

Hombre del cargo

SECRETARLA

Area de Desempeiio

Admimistrativo.

Areas en las gue participa

Todas Las Arapd.

Cargos que Supervisa

Cargo & Quien reporta

Reclona, Represenlante lagal.

ILCARACTERISTICAS GEMERALES

Basioas BACHILLER
Tieriicn £ Agistencia Cursas Alencidn al usuaria,
administrativa o Se camalida con la
Educacin tecrdioga Geslidn empresarial | Formacidn | experiencia (388 (6] meses
Lniversilanas en labores asncipdas @
Especinlizadns earge).
Olrag
O Creatividas.
O Cordialidad. O Actitud] dernocralica.
[ Congrusncia. O Trabajo e equipa.
[0 Harrades. O Praaclisva
Habilidades y destrezas [ Empatia. O Alectiva.
O Asadividad. O Alento.
O Capacidad de escucha. O Orientadar
O Ligeramgo.

Experiencia

6 rieses en adelante en CRroas Similanss

OBIETIVO GEMERAL DEL CARGD

Gegionagr ¥ Brindar apayo adminigtralivo 8l equips dreclive ¥ a obrod migmbrog del pergonal de la

irEkitucian.

IV. RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad Alta | Media | Baja
Pesporeabilidad por supesisidn: N
Fesporeabilidad por conkaclos: x
Elab-oro: Aprobo: Gerents Pagina 1 de 3
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ResporEatilidad por manejo de equipas

Resporsabilidad por manejs de Informaditn: "

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECHE, reyied, Lramils y Qedpacng correspinderiCe, Semn Fsroionn 08 18 Greccin, remie o
resnoneailes v da sequimiento hasta & arthive de la misma.

Redacta v digita documentos diversas relacionacas con la gestitn que realza.

Administra la agenda del Direclor, asgna cilas v aliends a los vEilantes de la unidad.

Raaliza la conocalonia a reuniones y Consejos Asesores; prepara la agenda, Loma v ranscribe
el acta, Lramita y da seguimienls & ks scuendos.

Llave & contral v anchive de sclas, cormespondenda, expediantes y documentacidn reladonada
can la actividad de s peedto,

Raalizar pracesa de malncula de los estudantas en el SIMAT.

Covrdinacitn de eventos [grados, encuenleas, v propios de |a institucién)

Brindar alencon bekefdnica.

Expedir documentos {oartificados, paz y salva, constanciag)

Marsjo caja Memar: superdsar las comgras realizadad en la alicing y coarding | adqusicin de
suministres, coordinar pago v recawds de lod servicias poblicos.

V1. RESPONSABILIDADES DENTRO DEL SITEMA DE GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD
EN EL TRABAMD.

elar par &l cuidada ¥ uso eficente de Parramienlas ¢ elemenlas da trabajo.
Suministrar mfarmacin clara, veraz, sporluna y complela sobre su edstada de salud,
Repariar, moidenles, actod yia condiciones insaguras,
Participar activamente en a8 aclividades estahlacidas en & Cranagrama de Actividades del 54-
E5T de |a croanizacin,
Participar activamenls an las eeccionss del COPASET, v comilé de corvivancia laboral.
Baegurar &l aparlure diligendamenta de farmalas v condecutidn de réEalns & su cargo.
Cumplir con los neamientos del Reglaments Tterno de Trabajo y Reglaments de Higiene y
Sequridad Indusirial

Corsarvar &l orden v asss en las instalacionss de la organizacitn.

Fecha de Socializacion:

Hombre del funcionario gue ocupa el cargo:

tlaboro:

Aprobo: Gerente
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6. CONCLUSIONES

Por medio del presente trabajo se elaboré e implementé el manual de funciones
de la organizacion Skolmi S.A.S. cuyo fin pretendia solucionar diversos factores que
entorpecian o ralentizaban los procesos de seleccion, delimitacion clara de tareas 'y

funciones por cargos y areas, entre otros.

Para lograr los objetivos de la presente monografia se realiz6 una busqueda
exhaustiva de diferentes referentes tedricos quienes fueron parte esencial en dicho

proceso y asi mismo para la creacion del marco teérico.

Finalmente cabe destacar que al definir funciones y realizar una delimitacion
puntual de cada cargo existente o fundamental dentro de la organizacion, mediante
la elaboracién e implementacion del manual de funciones se infiere que esto ayudo
a los trabajadores a realizar una revision del establecimiento de lineas de autoridad
y tener claridad de sus obligaciones al momento de cumplir con los objetivos y metas
planteadas por la organizacion.



7. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta la elaboracion de la presente monografia se sugiere tener
en cuenta a futuros procesos investigativos en relacion a los manuales de funciones,
los cuales son indispensables dentro de cada organizacion por mas pequefia que
sea, en donde se incluya una delimitacion clara de funciones y se tenga en cuenta
la implementacion de un organigrama donde se demarquen las lineas de autoridad
dentro de la misma; todo esto para que tanto el trabajador como la organizacion
sean mas dinamicos a la hora de resolver conflictos y fomentar aptitudes y
estrategias en pro del crecimiento y desarrollo de la organizacion.

Por ultimo aspecto para tener en cuenta se considera esencial que dicho manual
rija desde el momento que se establezca la organizacién, para asi facilitar aspectos
tales como la seleccion adecuada de personal idéneo que se desempefiara en cada
cargo especifico, ayudando asi a que los objetivos planteados como compafiia sean
logrados rapida y efectivamente al contar con colaboradores competentes e

integrales.
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9. APENDICES

Para el desarrollo de nuestra investigacion se tuvo en cuenta el siguiente formato de
encuesta.

Apéndice 1.

Encuesta
Skolmi
o ml CUESTIONARIO DE CONOCIMIENTOS FUNCIOMNALES Y RESPONSABILIDADES DEL TRABAJADOR
Con el siguiente cuestionario queremos saber su experiencia en el momento de su entrevista y su conocimiento de funciones y
responsabilidad para cumplir con su labor, de esta manera evaluar el sistema de contratacion de SKOLMI 5.4
Por favor respondan con una X sobre la respuesta que mas lo identifique .
PREGUNTA
1 £Como cree usted que fué su proceso de contratacion?
Agil Mo hice entrevista Demorado otro écual?
2 iConoce usted las responsabilidades que tiene como empleado de SKOLMI 5.A.57
Si Mo Un poco Mo se me explicd nada, solo lo que asumi
3 iConoce usted a su jede directo o al area al que reporta alguna novedad laboral?
Si Mo Munca lo he necesitado  |Le escribo directamente al Representante Legal|
4, éSabe usted las habilidades y destrezas que debe tener para desempefiarse en el empleo?
Mo Recuerdo Mo se me informé Las Tiene Presente Mo las conoce




ENCUESTA DE EFECTIVIDAD ENTREVISTA - CONTRATACION

De: Jair Ramirez y Nazly Mora

Para: Ximena Betin Marrugo, coodinadora de Recursos Humanaos.

PREGUNTAS
¢Cuantas Entrevistas se han manejado durante el afio 20227

120
1

¢ Cuantos Empleados se han contratado en el afio 20227
2 116 |

éCuantas renuncias se han recibido durante el 20227
3 68 |
iMOmero de empleados activos resultado de estas entrevistas?

4 a8 |




