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RESUMEN

El Disefio del Manual de Responsabilidades basado en Gestion de Competencias
Laborales para Vanguardia Liberal, surge de la necesidad de establecer formalmente en
la empresa, y dar a conocer a los miembros que la constituyen, las Responsabilidades,
lineas de Autoridad, Supervisiones, Competencias Laborales, Indicadores de Gestidn,
Perfiles de los Puestos de Trabajo y los items para desempefiar el cargo. Para la
elaboracion del Manual de Responsabilidades, se utilizé la Metodologia de la Firma
THOMAS INTERNATIONAL, ya que permite identificar y reconocer las responsabilidades
de cada puesto de trabajo a través de las Competencias Laborales y los Perfiles de los
Cargos, convirtiendo el Manual de Responsabilidades en una herramienta y guia para la
toma de decisiones, brindando informacién de forma clara y sencilla de la descripcién de
puestos, que desempefia cada colaborador, sirviendo de apoyo para mejorar la
administracién del personal y en particular los aspectos relacionados con la seleccién,
distribucién de responsabilidades, capacitacién y desarrollo del personal, ya que el
objetivo de la practica es Documentar los puestos de trabajo de Vanguardia Liberal e
implementar el Manual de Responsabilidades en los diferentes Departamentos con el fin
de que cada persona reconozca su contribucion y niveles de responsabilidades con la
empresa aportando un mejoramiento continuo en el proceso productivo.

Las actividades desarrolladas en la documentacion e implementacion del Manual de
Responsabilidades, se implemento la metodologia de Chiavenato, donde el desarrollo de
las actividades incluy6 las etapas de Planeacién, Preparacion, Ejecucion y Aprobacion,
permitiendo la total socializacion de los Formatos de Descripcion de Puestos en los
Departamentos estudiados.

PALABRAS CLAVES: Metodologia Thomas Internacional, Responsabilidades,
Competencias Laborales, Puestos de Trabajo, Etapas de Planeacién, Preparacion,
Ejecucion y Aprobacion.
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ABSTRACT

The Responsability handbook design based on the Vocational Competences
Management for Vanguardia Liberal surges from the necessity to establish in the company
and to inform all its members, the responsabilities, the lines of authority, Supervisions,
Vocational Competences, Management Indicators, Vocational Profiles, as well as, items
employed in the charge. For the elaboration of the Responsabilities Handbook, the
Thomas International Firm Method was used because it allows us to identify and recognize
the responsabilities of each vocational charge through the Vocational Competences and
the Employees different Vocational Profiles, making the Responsability Handbook in a
guiding tool for desition making, offering information in a clear and simple manner to
describe Vocational in Jobs Places that every collaborating staff serving as a support to
improve the management of staff training and staff development, to the objective fact that
the objective of the Practice is to record and document the vocational charges of
Vanguardia Liberal and, to apply the Responsabilities Handbook in the different
departments so that every employee recognizes his/her contribution and level of
responsability with the company, therefore contributing in the continuous production
process.

The activities developed in the documentation and application of the Responsabilities
HANDBOOK, the Chiavenato Method was applied, where the development of the activities
included the steps of: Planning, Preparing, Execution, Approval; allowing the total
socialization of the vocational description formats of each studied department.

KEYWORDS: Thomas International Methodology, Responsabilities and vocational competences
charges, planning steps, preparing, execution an approval.
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INTRODUCCION

Hoy en dia las organizaciones se estan preocupando por desarrollar actividades,
programas y herramientas que permitan incrementar los niveles de productividad
en las personas y que oriente al capital humano de la empresa hacia sus propios
campos de accion, logrando alcanzar las metas y objetivos de la organizacion, es
por esta razon que el Manual de Responsabilidades se convierte en una
herramienta vital, donde las empresas podran desarrollar mejor sus actividades,
estableciendo responsabilidades, indicadores de gestion y perfiles de los puestos
de trabajos. Especificamente, el Manual de Responsabilidades es un instrumento
donde integra las diferentes responsabilidades, objetivos y naturaleza de un
puesto de trabajo, permitiendo tener una vision del quehacer de toda una
organizacion.

Es por esto que surge la necesidad de establecer formalmente un Manual de
Responsabilidades en Vanguardia Liberal, que instruya al personal y de a
conocer, las responsabilidades, perfiles, supervisiones, autoridad, competencias
laborales y evaluaciones de desempefio, procurando minimizar el
desconocimiento de las obligaciones, logrando que cada persona reconozca su
contribucion y niveles de responsabilidad con la empresa aportando al
mejoramiento continuo en el proceso productivo.

El disefio del Manual de Responsabilidades, se desarrollé con base en la
Metodologia de Thomas International basada en la gestion de Competencias
Laborales, ya que permite reconocer el valor agregado de cada individuo de la
organizacion y al mismo tiempo identificar las responsabilidades de cada puesto
de trabajo. Para la recopilacion de la informacion se utilizaron el Método del
Cuestionario, el Método de la entrevista y el Método de Observacion, donde una
vez analizado la informacion se elabora el documento final; el cual fue necesario
socializarlo con el personal estudiado, a fin de que los Manuales tengan validez y
lograr un mayor conocimiento del puesto por parte de los colaboradores.

La elaboracion e implementacion del Manual de Responsabilidades tienen como
proposito servir de herramienta y puente para la integracion estratégica de
acciones y procesos de Reclutamiento y Seleccion, Formacion y Desarrollo,
Evaluaciones de desempefio, Planes de carreras, Capacitaciones e identificacion
de responsabilidades, permitiendo a la empresa el mejoramiento continuo de su
personal.

13



1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Nombre de la empresa Galvis Ramirez y CIA S.A. Vanguardia Liberal.
Actividad Economica Impresion de Periddicos.
Productos X Periddico “Vanguardia Liberal”

Periodico “Gente”
Periodico “Nuestro Diario”
Periodico “Lente Deportivo”

Numero de Empleados 417 Empleados (Bucaramanga).

Numero de Cargos : 161 Puestos de Trabajo en Bucaramanga.
Teléfono ; 6300700.

Direccion : Calle 34 No. 13-42 / A.A 685.

1.1 RESENA HISTORICA

Vanguardia Liberal, es una empresa privada, creada el primero de Septiembre de
1919, en Bucaramanga, por iniciativa del Doctor Alejandro Galvis Galvis; idea que
se crea por la necesidad de llegar a la comunidad con mejores servicios
informativos y lo mas cercano posible a sus necesidades. Actualmente Vanguardia
Liberal esta bajo el liderazgo del Doctor Alejandro Galvis Ramirez como
presidente del Grupo Corporativo Galvis Ramirez, y el Doctor Alejandro Galvis
Blanco como el Gerente General de Vanguardia Liberal.

Vanguardia Liberal se extiende por todo el Departamento de Santander, siendo
Bucaramanga su sede principal, la cual cuenta con productos como: Periddico
“Nuestro Diario”, Periddico “Lente Deportivo” y Peridédico “Gente Cabecera” y
“Gente Cafaveral”; también con Agencias en Barrancabermeja, San Gil, Socorro,
Aguachica y Barbosa.

El Grupo Corporativo Galvis Ramirez, ademas de Vanguardia Liberal, que es uno
de los medios mas importantes de Colombia, forma parte del "Universal" de
Cartagena, "El Nuevo Dia" de Ibagué, "El Liberal" de Popayan, “Vanguardia
Valledupar” de Valledupar y la "Tarde" de Pereira.

Vanguardia Liberal es una empresa que lleva una trayectoria de 89 afios contando
la historia a todo el oriente colombiano, siendo una casa editora integra, solida, de
excelencia, comprometida con su gente, que se interesa en innovar y se encuentra
en la “vanguardia de la tecnologia”. Se considera un orgullo y patrimonio de los
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Santandereanos y que sirve a los objetivos morales y éticos elevados, para asi
mejorar su calidad de vida, el ambiente fisico y cultural del oriente colombiano.*

1.2 MISION

Informar veraz, ética, justa, oportuna e imparcialmente a sus lectores, crear y
orientar opinion publica y cumplir el deber de transmitir los mensajes publicitarios
de sus clientes de tal forma que la comunidad del Nororiente Colombiano logre la
satisfaccion del derecho de estar bien informada y el periddico contribuya asi a
mejorar la calidad de vida de sus gentes en procura de una sociedad mas
democratica, progresiva y libre.

1.3 DESCRIPCION DEL AREA ESPECIFICA DE TRABAJO

La documentacion e implementacion del Manual de Responsabilidades se
desarrollé bajo la supervision del Departamento de Gestion Humana. Para Yinna
D. Rincén Fonseca del Centro de Trayectoria Profesional de la Universidad de los
Andes el “area de Gestion Humana es la base fundamental para el éxito integral
de toda organizacion, puesto que tiene en sus manos la gestion del recurso mas
importante de la organizacion: su capital humano”. Es posible afirmar que el area
de Gestion Humana se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar todas las
actividades relacionadas con el talento humano de una organizacién y la cual logra
coordinar estrategias que permiten la creacion de ventajas competitivas las cuales
aseguran el éxito de las companias.

Para la realizacion del Manual de Responsabilidades, el area de Gestion Humana
es la més indicada para llevar a cabo el desarrollo de esta herramienta, ya que
abarca una gran cantidad de campos de conocimientos tanto organizacionales
como de psicologia industrial y siempre tiene el propdsito de estar mejorando
continuamente la calidad de vida laboral del miembro de una organizacion. Es por
esta razbn que, “es necesario, que Talento Humano, busque la manera de
hacerse participe en la toma de decisiones a nivel estratégico de la compaiiia, que
maneje constantemente sus relaciones sociales y laborales con las otras areas, se
mantenga a la vanguardia de los planes y proyectos de la compafia a nivel
mercadeo, financiero, productivo, tecnoldgico, y con los demas actores que
puedan intervenir en la estructura organizacional. De esto depende que sea
escuchado y haga parte del proceso”, agrega la Directora de Gestion humana y
organizacional de la Universidad de los Andes Clemencia Villamil.

! ARTICULO: QUIENES SOMOS-HISTORIA VANGUARDIA LIBERAL, [en linea] actualizado
junio de 2008, disponible en la pagina de Internet: http//www.vanguardia.com/quienes-
somos?starr=1
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Para el area de Gestion Humana el Manual de Responsabilidades se convierte en
una herramienta y un puente para la integracion estratégica de todas sus acciones
como lo son: Reclutamiento y Seleccion, Evaluacion del Desempefio, Capacitacion
y Desarrollo, Reconocimiento de Talentos, Promocion, Plan de Carrera,
Planeamiento Estratégico del Recurso Humano, Retencion de Talentos y otros.

El area de gestion Humana debe disefiar cargos correctos que lleven a encontrar
personas idoneas, permitiendo que la organizacion se pueda comparar con pares
en el sector econdmico y llegar a definir politicas salariales atractivas. Esta area se
encarga de dirigir y desarrollar el talento humano en el presente y hacia el futuro.
Es por esta razon que es el area idoénea para llevar a cabo el desarrollo del
Manual de responsabilidades. 2

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

VANGUARDIA LIBERAL no contaba con un organigrama formal al iniciar la
practica en la empresa, lo cual hizo necesario el disefio de este para la
documentacion e implementacion del Manual de Responsabilidades, se disefio
una estructura organizacional, donde los cargos que se sitlan en la parte superior
poseen mas autoridad y responsabilidad que los que se ubican en la parte inferior;
mostrando las lineas de autoridad para tomar decisiones.

Se tomaron en cuenta aspectos formales de la organizacion, tales como la division
del trabajo, la especializacion, la jerarquia de los niveles en la organizacion, la
autoridad, la responsabilidad y la coordinacién entre otros.

Se disefio la Estructura Organizacional General y Especifica de toda
VANGUARDIA LIBERAL, con el fin de presentar un organigrama real de la
empresa, que permita a los colaboradores tener un conocimiento general de todos
los puestos de trabajo existente en la organizacion, ayudando a saber con quién o
con quienes deben conectarse para lograr los objetivos de su cargo, de igual
forma para tener conocimiento del conducto regular y saber donde acudir en
situaciones de problemas y decisiones a tomar o consultar .

2 ARTICULO: GESTION HUMANA: AREA ESTRATEGICA PARA LAS ORGANIZACIONES,
disponible en la pagina de Internet:
https://ctp.uniandes.edu.co/Empresas/Servicios/Articulos/gestion_humana:_area_estra.php

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, disponible en la péagina de
Internet:http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesdenormasyproce
dimientos/default2.asp
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2. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Vanguardia Liberal no presentaba un Manual de Funciones formal y que abarcara
toda la organizacion, lo cual hizo necesario la elaboracion e implementacion de
este en la empresa y cada uno de los Departamentos, debido a que la empresa
reconoce que su mayor capital esta en las personas que la conforman.

VANGURDIA LIBERAL es consciente de la necesidad de documentar e
implementar un Manual de Responsabilidades en la organizacion; para
incrementar los niveles de productividad en las personas y elevar el nivel de
competitividad.

El Departamento de Gestion Humana asume la responsabilidad de gestionar el
proceso de levantamiento y documentacion del Manual de Responsabilidades y
del mejoramiento continuo de la empresa. El Departamento de Gestibn Humana
tiene como funcién primordial establecer las actividades y responsabilidades que
desempefian los empleados, contribuyendo al logro de los objetivos de la
organizacién y al mejoramiento de desempefio eficiente del personal. Es decir,
Buscar concordancia entre los objetivos de la organizacion y de las personas.

Dicho instrumento ayuda eficazmente al desarrollo de las habilidades de los
empleados, alcanzando el logro de los objetivos de la empresa, igualmente ayuda
a dar aporte a toda la administracion de gestion humana, en actividades como:
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, programas de capacitacion,
administracion de salarios, evaluacion de cargos, gerencia de desempefio, planes
de carreras y desarrollo organizacional. *

En consecuencia, para dar una respuesta satisfactoria a dicha necesidad, se
propone la elaboracion de un Manual de Responsabilidades, montado en un
modelo basado en la gestion de las competencias de la firma THOMAS
INTERNATIONAL MANAGEMENT SYSTEM, la cual brindé apoyo, asesoria y
respaldo en la documentacion de algunos cargos criticos de la organizacion, e
implemento el modelo basado en competencias el DISC, para la mayoria de los
cargos de la organizacién, donde define las caracteristicas criticas que debe tener
un individuo para producir resultados sobresalientes en su trabajo, con el modelo
DISC, donde la metodologia Thomas International Management System tiene la
capacidad de desarrollar un Modelo Integral por Competencias para una
organizacion completa. El sistema incluye el disefio, evaluacion, plan de accion y
monitoreo de resultados.

4 SERRANO GOMEZ, Lupita. Administracién de Personal. Bucaramanga: Division Editorial y

de Publicaciones UIS, 2005.p.18.
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3. ANTECEDENTES

Vanguardia Liberal hace dos afios creo6 el Departamento de Gestion Humana con
el objetivo de Planear, organizar y controlar planes y programas para toda la
empresa; antes de su creacion como un Departamento, existia una Direccion con
procesos muy puntuales que no abarcaban las nuevas tendencias que exigen hoy
en dia las organizaciones, es por esta razon que se vio la necesidad de crear el
Departamento de Gestion Humana, que integrara todos los procesos y programas
en la empresa.

Entre esos planes esta la implementacion de un Manual de Responsabilidades
con el fin de informar y orientar las responsabilidades y compromisos de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, en el cual se pueden
analizar los criterios de desempefio de los diferentes puestos que deberan
alcanzarse para cumplir con las metas de la organizacion.

La organizacion no presentaba un Manual de Responsabilidades constituido en
todos los departamentos, en el caso de los Departamentos de Publicidad y
Circulacion y Distribucion, estos presentaban un Manual de Funciones, levantado
desde la perspectiva del mismo departamento y no satisfacia todas las
necesidades en los procesos, lo cual hizo necesario realizar una consultoria para
la elaboracion del Manual de Responsabilidades en toda la Organizacion.

Vanguardia Liberal realizdO wuna consultaria con la firma THOMAS
INTERNATIONAL para la realizacion del Manual de Responsabilidades, la cual
brindo la informacion necesaria para la construccion de este, dando pautas y
asesoramiento sobre la realizacion de la herramienta de trabajo. TIMS
Assessment Group Latinoamérica, es una empresa TRANSNACIONAL
COLOMBIANA dedicada a la consultaria Global en Gestion Humana, donde
apoyan a los clientes en la gestion eficiente y confiable del personal a partir de la
experiencia y profesionalismo de la empresa.

La organizacion esté presente en 566 paises, es lider mundial en medicion de las
caracteristicas comportamentales. Puede ser utilizado para conocer todos los
aspectos de las relaciones humanas dentro del ambiente laboral, obteniendo el
conocimiento real e individual de sus competencias alineadas con el plan de
desarrollo. Thomas International es el lider en la creacion de sistemas de
aprendizaje, herramientas de evaluacion y servicios de Recursos Humanos
basados en tecnologia de punta. A escala mundial son lideres en los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion, consultoria, plan de carrera y desarrollo de
equipos. Este utiliza las fortalezas individuales y permite a los empleadores
conocer el potencial de sus colaboradores.
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THOMAS INTERNATIONAL ha disefiado Unidades de Negocio que dan solucién a
las necesidades mas comunes dentro de las compafias y potenciar las
competencias personales y laborales de los colaboradores. (Ver Grafica 1.
Productos y Servicios de Thomas International).’

Figura 2. Productos y Servicios de Thomas International.

Disgnstico Empresarial Aclual

Relacitn de Empresas, Consumo | Identificacion de Compatencias
e unidades y Precios | por Cargo

Idantificacion de compalencias

Benchmarking de Personas CUH SM[[ U-FT a G [[] ba[ personales
Gestion

Potencializacidn Medicidn del Gap

uwmana

] L] - : L]
i il F . 1
Medicion de Compelancias con sus| bHHI LI I I u GIE l ” " ”‘ ﬂ Enfrevistas indvidualizadas por |
Conductas Asociadas | Compalancias

Medicion de Compelencas por
Area Funcional

Fuente: Productos y Servicios, disponible en la pagina de Internet:
http://www.thomaslatin.com/servicios.htm

La firma THOMAS INTERNATIONAL se fundamenta en tres dimensiones de

desarrollo para la construccion de Manuales de Responsabilidades y se
distribuyen asi:

» El hacer: Responsabilidades Claves
* El tener: Conocimientos + Habilidades + Destrezas + Experiencia.
» El ser: Competencias.

THOMAS INTERNATIONAL suministr6 un formato de Descripcion de
Responsabilidades (Ver Anexo A) que serd el mismo formato del Manual de

5

TECNOLOGIA THOMASINTERNATIONAL MANAGENT SYSTEM, disponible en la pagina
de Internet: http://www.thomaslatin.com/servicios.htm
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Responsabilidades, que contiene informacion ordenada de cada puesto de trabajo
e incluye normas y politicas de la empresa para el ocupante de puesto. Esta guia
sera la que se documentara en todos los departamentos y contiene informacion
como:

* Identificacion de puesto
» Mision del cargo

» Dimensiones

* Entorno

* Responsabilidades

* Problematica del cargo
* Naturaleza del cargo

* Indicadores

» Perfil

» Competencias

* Organigrama

Con la ayuda de la Asesora de THOMAS INTERNATIONAL se realizaron algunos
formatos de los puestos mas importantes y criticos de la empresa con la Directora
de Gestion Humana, estos puestos de trabajo fueron: Asistente Financiero,
Coordinador Tributario, Coordinador de Cartera y Cobranzas Publicidad,
Coordinador de Voceadores, Asesor Comercial de Suscripciones, Asesor de
Telemercadeo y Coordinador de Seleccion y Desarrollo.

Ademas se realizaron las Competencias Laborales de la mayoria de los cargos de
la organizacioén, con el Sistema Thomas International Management System, el cual
tiene la capacidad de desarrollar un modelo integral por competencias para una
organizacién completa.

El sistema incluye el disefio, evaluacion, plan de accion y monitoreo de resultados.
El modelo DISC significa:

» Dominancia: Orientado a Resultados, Directo, Asertivo, Objetivo.
Influencia: Orientado a Personas, Persuasivo, Comunicativo.
Solidez: Gentil, Paciente, Organizado y Persistente.

» Conciencia: Preciso, Detallista, Cuidadoso y Logico.

El DISC es un Software que identifica cerca de 350 Competencias y sus
respectivos niveles e indicadores asociados y contiene un diccionario que incluye
Competencias Basicas, Especificas o Funcionales y Competencias de Desarrollo
o Nivel Gerencial. Este apoyo duro alrededor de un mes y se realizo con el fin de
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poder dé)cumentar los formatos de los 124 puestos de trabajo de Vanguardia
Liberal.

Hoy en dia las organizaciones estan orientando sus esfuerzos en asegurar un
equilibrio en los procedimientos de trabajo para asi poder lograr la calidad y la
eficiencia de la organizacion.

Por esta razobn es muy importante la implementacion del Manual de
Responsabilidades en cualquier organizacion para poder definir las
responsabilidades de cada puesto y pueda ayudar a la administracion de recursos
humanos, logrando con este promover una cultura de mejoramiento y una alta
productividad en la organizacion.

6 THOMAS INTERNATIONAL. Consultoria: Construccién del Manual de Responsabilidades.

Colombia. 2007
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4. JUSTIFICACION

Hoy en dia en muchas empresas a nivel mundial es de caracter importante tener
un Manual de Responsabilidades, debido a que han centrado sus esfuerzos en la
parte mas importante de una organizacion: las personas que la conforman, lo cual
ha llevado a la mayoria de las empresas a crear e implementar herramientas de
gestion de desempefio que permitan el mejoramiento continud y el logro de las
metas planteadas por la organizacion.

Al implementar un Manual de Responsabilidades en una organizacion, la empresa
podra desarrollar mejor sus actividades y orientar a los empleados hacia sus
campos de trabajo, permitiendo que las personas se sientan a gusto y que el clima
organizacional mejore significativamente.

El manual de responsabilidades es un instrumento de informacién e instrucciones
gue permite al Departamento de Gestion Humana mejorar su administracion en
procesos como: seleccion y contratacidn personas que aporten a la empresa
conocimientos y habilidades con el fin de lograr los objetivos planteados por la
empresa, en procesos de gerencia del desempefio, en programas de
Capacitacion, en los procesos relacionados con administracion de salarios y
evaluacion de cargos.

El levantamiento del Manual de Responsabilidades es necesario para poder lograr
una definicion completa de las responsabilidades que le corresponden a cada
puesto de trabajo, donde a su vez las personas identifiquen su misién y sus
objetivos dentro de la organizacion para asi poder crear un mejoramiento
institucional.
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5. OBJETIVOS
5.1 OBJETIVO GENERAL

Documentar los Puestos de Trabajo de Vanguardia Liberal e implementar el
Manual de Responsabilidades en los diferentes Departamentos con el fin de que
cada persona reconozca su contribucion y niveles de responsabilidades con la
empresa aportando un mejoramiento continuo en el proceso productivo.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Elaborar la estructura organizacional para establecer un marco
administrativo y unos niveles de autoridad.

» Capacitar al personal por departamentos en la importancia de la
implementacion de un Manual de Responsabilidades con el fin de
sensibilizarlos y que suministren la informacion adecuada para diligenciar el
formato de Analisis de puestos.

» Determinar las responsabilidades de cada puesto y sus requisitos para
ayudar a las personas con el desempefio de sus actividades.

» Estipular los Indicadores de Gestion de cada puesto con los Coordinadores
de cada Area y Directores de los Departamentos con el fin de facilitar la
evaluacion de desempefio en la empresa.

» Especificar el perfil de los puestos con criterios de conocimiento y de
experiencia con el fin de facilitar los procesos de seleccion, capacitacion y
entrenamiento.

» Definir y elaborar las competencia laborares restantes; con el fin de
identificar las habilidades y caracteristicas de todos los puestos de trabajo.

» Socializar el Manual de Responsabilidades con los Directores de los
Departamentos con el fin de generar reflexion en cuanto a las actividades
de los colaboradores, que optimicen la efectividad y productividad de la
organizacion.

» Socializar el Formato de Descripcion de Responsabilidades con cada

Colaborador con el fin de lograr un mayor conocimiento del puesto por parte
de los colaboradores.
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6. MARCO TEORICO

Debido a la importancia que tiene la Gestion Humana en las organizaciones, es
importante desarrollar dentro de esta area programas de desempefio que mejoren
los resultados de las personas, es por esto que el Manual de Responsabilidades
se ha convertido en un instrumento que contribuye al mejoramiento de la calidad,
productividad y eficiencia de la organizacion.

En este momento la “Administracion de gestion Humana juega un papel
importante en el desarrollo del plan estratégico dentro de las compafiias”, * debido
a que busca el cumplimiento de los logros de la organizacién con los del capital
humano, es por esto que una empresa que no conozca lo que hacen sus
empleados y estos tampoco, fracasara con el tiempo.

Por tal razon se espera que la empresa Vanguardia Liberal, pueda contar con este
instrumento para resolver inconvenientes y de esta manera sus empleados se
sientan seguros y contribuyan a los logros de la organizacion.

A continuacion se daran a conocer los términos mas utilizados para la
documentacion e implementacién del Manual de Responsabilidades los cuales
hay que tenerlos claros para su realizacion.

6.1 CONCEPTOS
6.1.1 Manual de Responsabilidades

Para el equipo Consultor Interno- Procesos de Gestion del talento Humano y
Planeacion de la Universidad de Antioquia definen EI Manual de
Responsabilidades y competencias como “el instrumento de la administracion de
personal, a través del cual se establece los deberes de los puestos de trabajo que
conforman la planta de una entidad en particular y los requerimientos exigidos
para el desempeio de los mismos, ellos deben consultar la propia historia de la
administracion y su propio perfil organizacional, se constituye en el soporte técnico
gue justifica y da sentido a la existencia de los puestos de trabajo en una

organizacion”. 8

! ARTICULO: RECURSOS Y PLANEACION ESTRATEGICA [ en linea] Revisado el 2 de
Julio de 2007, disponible en la pagina de Internet:
http://co.humancapitalhc.com/index.php?option=com_content&task=view&id=67&ltemid=2

8 DOCUMENTO: MANUAL DE RESPONSABILIDAES Y COMPETENCIAS,UNIVERSIDAD
DE ANTIOQUIA. Elaborado por: Equipo consultor de talento humano y planeacion, Universidad de
Antioquia, disponible en la pagina de Internet:
http://administrativa.udea.edu.co/calidad/documentos/m-2400-002.pdf
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Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y
operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacién. Si bien
existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que
contiene la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los
miembros de una organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas
actividades son cumplidas. °

6.1.1.1 Ventajas de la Disposicion y Uso de los Man  uales *°

* Son un compendio de la totalidad de funciones que se desarrolla en una
organizacion, elementos que por otro lado serian dificiles reunir.

» La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada
momento sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en
el tramite a través del tiempo.

» clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe
actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.

* Son un elemento cuyo contenido se enriquece con el transcurso del tiempo.

» Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir un instrumento que define con precision cuales son los actos
delegados.

» Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se
inicia en las funciones de la organizacion.

» Constituyen un elemento que posibilita la evaluacidbn objetiva de la
actuacion de cada empleado a través del cotejo entre su asignacion de
responsabilidades segun el manual, y la forma en que las mismas se
desarrollan.

6.1.2 Competencias Laborales

Las competencias laborales son el conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que aplicadas o demostradas en situaciones del ambito productivo, tanto

9 http://www.frrg.utn.edu.ar/frrg/Apuntes/l12/ManualesAd.ppt

Ibid.
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en un empleo como en una unidad para la generacion de ingreso por cuenta
propia, se traducen en resultados efectivos que contribuyen al logro de los
objetivos de la organizacién o negocio.

En otras palabras, la competencia laboral es la capacidad que una persona posee
para desempefiar una funcidon productiva en escenarios laborales usando
diferentes recursos bajo ciertas condiciones, que aseguran la calidad en el logro
de los resultados.

Contar con competencias basicas, ciudadanas y laborales facilita a los jévenes
construir y hacer realidad su proyecto de vida, ejercer la ciudadania, explorar y
desarrollar sus talentos y potencialidades en el espacio productivo, lo que a la vez
les permite consolidar su autonomia e identidad personal y mejorar su calidad de
vida y la de sus familias.**

Segun Thomas International es “un comportamiento o una serie de conductas que
describen un excelente desempefio en un contexto particular de trabajo”

Para la realizacion de las competencias laborales de los puestos de trabajo, la
empresa Vanguardia Liberal, se basé en el modelo conceptual del SISTEMA
THOMAS INTERNATIONAL MANAGEMENT-Analisis Comportamental de Perfil
Personal- el DISC.

6.1.3 Que es el DISC?

Tiene sus origenes en los estudios del psicélogo americano William Moulton
Marston, publicado en su liboro EMOCIONES DE LA GENTE NORMAL en 1982.
Sus conceptos buscaron, originalmente, entender y sistematizar modelos de la
interaccion entre los individuos y sus ambientes. El DISC representa modalidades
basicas de comportamientos de la reaccion o (mas hostil o amistoso) que la
persona tiene con su ambiente.

William Moulton Marston, no desarrollé su trabajo enfocado hacia el area Laboral o
Desarrollo Organizacional, lo que llevo a mediados de la década del 50, a
THOMAS HENDRICKSON (psicélogo americano) revivir el concepto del DISC, y lo
adapto al contexto laboral. Thomas sistematizé ese acercamiento conceptual que
origino la herramienta (Formato) P.P.A. que significa: Analisis de Pefrfil
Comportamental Personal que es como se conoce hoy en dia.

1 DOCUMENTO: COMPETENCIAS LABORALES: BASE PARA MEJORAR LA
EMPLEABILIDAD DE LAS PERSONAS. Elaborado por Corpoeducacion. [en linea] publicado
Agoto de 2003, disponible en la pagina de Internet: http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-
85777 _archivo_pdf2.pdf

27



Vanquardia

Liberdl

El DISC significa:
* Dominancia: Orientado a Resultados, Directo, Asertivo, Objetivo.
* Influencia: Orientado a Personas, Persuasivo, Comunicativo.
» Solidez: Gentil, Paciente, Organizado y Persistente.
» Conciencia: Preciso, Detallista, Cuidadoso y Légico.

Tabla 1. Significado del DICS.

APORTE
CONCEPTO TEMOR MOTIVADORES PARA LA FORTALEZAS
BASICO EMPRESA
D: Dominancia | Fallar Poder y Fuerza Busqueda y | Cierre de
logro de | Negocios
resultados
I: Influencia Rechazo Reconocimiento Trabajar con y | Apertura de
de las personas para las | Negocios
personas
S: Solidez Cambios Seguridad Soporte y | Atencion al
Servicio Cliente
C: Conciencia | Conflictos y | Reglas y | Técnica y | Aspectos
Problemas Procedimientos Control de | Técnicos y
calidad Contratos

Fuente: THOMAS INTERNATIONAL. Consultoria: Construccion del Manuales de
Responsabilidades. Colombia. 2007

Para la descripcion de las competencias laborales de los puestos de trabajo, se
realiza una evaluacion en una escogencia objetiva de Palabras en el Formato
P.P.A donde obtiene una combinacion de los factores del DISC que permite una
identificacion de caracteristicas que se destacan o marcan un estilo
Comportamental de la persona dentro de su ambiente laboral actual y su
comportamiento bajo situaciones de presion (personal, familiar, laboral, financiero,
ambiental).

El Formato P.P.A. se trata de un listado de 24 frases que describen elementos que
existen, en mayor o menor medida en cualquier funcion y describen
requerimientos para un candidato o un funcionario con éxito. La persona para
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completar el formato, debe atribuir una importancia relativa a cada uno de los
factores comportamentales, conforme a la mision de los requisitos para que el
trabajo sea desempefiado con éxito, las informaciones de los diferentes formatos
de los puestos de trabajo son procesadas y generan una descripcion del perfil
Comportamental del cargo, y una interpretacion grafica del perfil Comportamental
del cargo en términos del DISC, lo que origina las Competencias de cada cargo.
(Ver Anexo B).

El DISC es un Software que identifica cerca de 350 Competencias y sus
respectivos niveles e indicadores asociados y contiene un diccionario que incluye
Competencias Basicas, Especificas o Funcionales y Competencias de Desarrollo
o Nivel Gerencial.*?

Segun Thomas International hay que tener en cuenta conceptos generales para la
construccion de Manuales de Responsabilidades y sobre todo para disefar el
hacer, el tener y el ser. A continuacion se explicaran las definiciones necesarias
para llevar a cabo un Manual de Responsabilidades.

6.1.4 Puestos

Son las unidades bésicas de la estructura de la organizacion. Existen para obtener
resultados, Cambian en el transcurso del tiempo y/o se adaptan a las necesidades
puntuales de la organizacién: proyectos, expansiones, etc.

6.1.5 Puesto de trabajo

Es el conjunto de funciones y actividades que, dentro de un contexto organizativo,
la empresa individualiza para conseguir unos resultados que han de contribuir al
fin de la organizacion.

6.1.6 Descripcién de Puesto de Trabajo

Es un proceso que permite identificar, analizar y comprender la organizacion
desde sus elementos primarios:

e Puestos
* Roles
* Equipos

6.1.7 Tipos de Puestos

6.1.7.1 Puesto Politico. Consigue resultados a través de otros de forma lejana y
actlan en un plano estratégico y a nivel de politicas generales.

2 Op Cit. THOMAS INTERNATIONAL.
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6.1.7.2 Puesto Directivo: Consigue resultados a través de otros de forma mas o
menos lejana y actian en un plano estratégico y tactico a nivel de politicas o
planes.

6.1.7.3 Puesto Jefaturas: Consigue resultados a través de otros de forma mas o
menos lejana y actian en un plano estratégico y tactico a nivel de politicas o
planes.

6.1.7.4 Teécnicos Especializados: Aporta a la organizacibn conocimiento vy
experiencia y actian en un plano tactico/operativo a nivel de objetivos, proyectos
y formacion.

6.1.7.5 Técnicos Operativos: Consiguen resultados por si mismos y acttan en un
plano operativo a nivel de objetivos, programas normas o estandares. =

6.2 METODOS DE DESCRIPCION DE PUESTOS *

Segun Chiavenato para el disefio y la documentacion del Manual de
Responsabilidades existen varios métodos para la recoleccién de la informacion y
desarrollo del formato final de responsabilidades, estos métodos son el Método del
Cuestionario, el Método de la entrevista y el Método de la Observacion, los cuales
buscan conocer y determinar la composicion del puesto de trabajo y su
funcionamiento, los cuales se daran a conocer a continuacion.

6.2.1 Método del Cuestionario

El analista solicita al personal por departamentos que diligencie un cuestionario de
analisis de puestos y registre todas las indicaciones posibles acerca del puesto, su
contenido y sus caracteristicas.

Cuando se trata de una cantidad de cargos semejantes, de naturaleza rutinaria y
burocratica, es mas rapido y econdémico elaborar un cuestionario que se distribuya
a todos los ocupantes de esos puestos.

El cuestionario debe elaborarse de manera que permita obtener respuestas
correctas e informacion util. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un
ocupante del cargo y su superior para establecer la pertinencia y adecuacion de
las preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, la falta de
relaciéon o las posibles ambigiiedades de las preguntas.

Ventajas:

13 .

Ibid
14 CHIAVENATO, ldalberto. Administraciéon de Recursos Humanos. 5 ed. Brasil: McGraw Hill,
2000. p. 340-342.
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* Los ocupantes del puesto y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario
conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona una visibn mas
amplia de su contenido y de sus caracteristicas, ademéas de participan
varias instancias jerarquicas.

e Es un método econdmico para el analisis.

» Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni
las actividades de los ejecutivos.

Desventajas:

* No se recomienda su aplicacion en cargos de bajo nivel, en los cuales el
ocupante tiene dificultad y responde por escrito.

» Exige que se planee y se elabore con cuidado.
6.2.2 Método de la entrevista

Es el enfoque mas flexible y productivo en el andlisis de puestos. Si esta bien
estructurada, puede obtenerse informacion acerca de todos los aspectos del
puesto, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que comprende el
puesto, y de los porque y los cuando.

Puede hacerse con relacion a las habilidades requeridas para ocupar el puesto,
permite intercambiar informacién obtenida de los ocupantes de otros puestos
semejantes, verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario,
consultar al jefe inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son
validos.

Garantiza una interaccion frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual
permite la eliminacion de dudas y desconfianzas, principalmente frente a
empleados obstructores y obstinados.

En la actualidad, los responsables de elaborar los planes de analizas de puestos
prefieren este método basado en el contacto directo y en los mecanismos de
colaboracion y participacion.

Ventajas:

» Los datos relativos a un puesto se obtienen de quienes lo conocen mejor.

» Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.
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Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento
en el andlisis, debido a la manera racional de reunir los datos.

No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel de
puesto.

Desventajas:

Una entrevista mal conducida puede llevar a que el personal reaccione de
modo negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos.

Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

Costo operativo elevado: exige analista expertos y paralisis del trabajo del
ocupante.

6.2.3 Método de la Observacion

Es el enfoque donde se puede obtener la informacion acerca de todos los
aspectos del puesto, de una forma directa, observando las actividades de los
ocupantes de los puestos de Trabajo.

Permite comparar la informacion obtenida de los ocupantes en los otros dos
métodos, verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario, consultar al
jefe inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son validos.

Ventajas:

Veracidad de los datos obtenidos ya que se originan en una fuente y este
es ajeno a los intereses de quien ejecuta el cargo.

No requiere que el ocupante deje de realizar las actividades.
Ideal para cargos simples repetitivos.

Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y el que, como y por
gue lo hace.

Desventajas:

Costo elevado por inversion de bastante tiempo del analista.
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 La simple observacion sin contacto verbal no permite obtener datos
importantes.

6.3 METODOLOGIA

Segun Chiavenato para la recopilacion de la informacion se debe disefar un
formulario de Analisis de puestos en los cuales se organiza y normaliza los datos
consignados por el empleado, el cual esta compuesto por identificacion del puesto,
descripcion de funciones y especificaciones del cargo.

6.3.1 Formato de Analisis de Puestos

Se disefia un formato de Analisis de puestos (Ver Anexo C), el cual se aplica a
todos los niveles de la organizacion, desde los puestos directivos hasta los
técnicos operativos y es diligenciado por cada ocupante del puesto. El formato de
Andlisis de Puesto es la herramienta principal para la recopilar la informacion
correspondiente a los puestos de trabajo y ayuda a identificar los principales
elementos de la descripcion del puesto de trabajo.

A continuacion se explicaran las diferentes partes del formato.

6.3.1.1 Identificacion del Puesto. Este item contiene todo lo relacionado con la
identificacion del puesto y su ocupante, como lo son:

* Nombre del ocupante del puesto.

* Nombre del puesto.

+ Area o Departamento.

* Puesto que ocupa el jefe inmediato.

* Nombre del jefe inmediato.

» Lugar de trabajo (Trabajo de oficina o trabajo de campo).

6.3.1.2 Resumen del Puesto. Cada ocupante del puesto describe el propésito
del cargo y su razdén de ser dentro de la organizacion, en forma general y global.
Responde a preguntas como: ¢ Para que esta el cargo en la organizacion? Y ¢Qué
resultados se espera de el?

6.3.1.3 Responsabilidades directas.  Esta parte del formato hace referencia a la
descripcion de variables econdémicas a las que el cargo afecta de una forma mas
0 menos directa.

» Por informacion confidencial.
* Por personas.
* Por maquinaria y equipo.
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6.3.1.4 Supervision y relaciones.  Esta segunda parte del Formato de Analisis
contiene la informacion relacionada con el entorno (relaciones internas y externas)
del ocupante del puesto y sobre las personas que ejerce una autoridad. En este
item se encuentran puntos como:

» Puestos sobre los cuales ejerce supervision.

* NUmero de personas bajo su supervision.

» Puestos con los cuales tiene relacion en el trabajo.
* Relaciones Externas.

6.3.1.5 Especificacion de Funciones. Cada ocupante del cargo describe en
forma clara las actividades que realizan en sus labores diarias, identificando el que
(Accion) y para qué (Resultados esperados de la accion). Esta parte se divide en
dos, en funciones Diarias (las que se realizan todos los dias) y en Funciones
Ocasionales (las que se realizan semanales, quincenales y mensualmente).

Las especificaciones de las funciones indica la importancia del puesto de trabajo
en la organizacion.

6.3.1.6 Problematica del cargo. El ocupante del cargo debe identificar los
problemas mas significativos o complejos que el puesto debe afrontar y resolver
en el desarrollo de su trabajo, o que lo dificulta globalmente y su causa principal.

» Técnicos

» Gerenciales

¢ Humanos

 Plazos

* Entorno de actuacion

En el caso de Directivos y Coordinadores deberan diligenciar otros items como lo
son:

6.3.1.7 Conocimiento y experiencia. En esta parte es importante que el
ocupante del cargo documente el perfil requerido para sus subordinados, y se
refiere a la especificacion de los siguientes aspectos:

+ Titulacion y formacion basica requerida

» Conocimientos especificos

» Experiencia requerida para acceder al puesto
* Periodo de adaptacion al puesto

6.3.1.8 Capacitacion y entrenamiento para el Puest o de Trabajo. En este item
Cada Director y Coordinador documentara los pasos que se le deben dar a
conocer a los ocupantes del puesto antes de que inicie las funciones delegadas.
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6.3.1.9 Dotaciéon e Implementos de Trabajo.  En este item cada colaborador de
la empresa registrara los implementos de trabajo y la dotacion que se le da en la
empresa al ingreso del puesto de trabajo, y verificando la informacion con la
Auxiliar de Salud Ocupacional del area de Gestion Humana.

6.3.1.10 Naturaleza de la Responsabilidad. En esta parte del Formato de
Andlisis es sumamente importante que el ocupante del puesto de trabajo
documenté las decisiones que puede tomar el cargo o si las decisiones tienen que
ser autorizadas por el Jefe inmediato, dejando claro hasta donde puede decidir el
ocupante del puesto, y registrar las sugerencias de mejoran que tuviesen, con el
fin de analizar las recomendaciones que le ocupante puede dar al puesto de
trabajo. Este apartado contiene:

» Decisiones esperadas.
» Recomendaciones esperadas.

6.4.2 Formato de Descripcion de Responsabilidades — *°

Segun Thomas International esta herramienta permite comprender el puesto de
trabajo: Que hace, cdmo lo hace, para qué y cuél es su importancia en el contexto
organizativo. En este se recopila toda la informacion suministrada por el ocupante
del puesto en el formato de Analisis de puestos y la informacion de las entrevistas
y observaciones directas realizadas por parte del practicante.

Este seré& el formato final para implementarlo en los departamentos incluidos en el
cronograma de la organizacion.

El formato es una herramienta diseflada por Thomas International, el cual esta
contiene los siguientes componentes:

6.3.2.1 Encabezado. Se encuentra la razon social 0 nombre de la empresa y el
nombre del formato, ademas va el logotipo de la empresa.

6.3.2.2 lIdentificaciobn. Contienen informacion basica para identificar el puesto
dentro de la organizacion.

 Empresa.

« Area funcional 6 Departamento.
» Titulo del cargo.

* Ocupante del Cargo.

» Titulo cargo superior inmediato.
* Ocupante del cargo superior.

* Fecha.

» Op Cit. THOMAS INTERNATIONAL.
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* Firma Ocupante.
* Firma superior.

6.3.2.3 Mision del cargo. Explica el propésito general del cargo, describe la
contribucion global del cargo a la consecucion de los objetivos de su unidad.
Indica la razon de ser del cargo en la organizacién y debe responder a la pregunta:
¢para qué esta el cargo en la organizacién? ¢Qué resultados se esperan de él?,
debe ser definida en forma global y acotada y debe contener:

* Accion : Verbo en infinitivo
» Proceso : Actividades generales que se realizan

* Resultados : Para que se hace ( enmarcado en condiciones medibles y
observables)

» Guias de accion: En marcado en las politicas y normas de la organizacion.

6.3.2.4 Dimensiones. Descripcién de las variables econdémicas a las que el
cargo afecta de una forma mas o menos directa. En este aspecto se incluyen
todas las cifras relevantes que permitan conocer el alcance, impacto o efecto
evidente de su cargo en la organizacion. (Ej. Responde por $xxx millones de
presupuesto de ventas, o compras, o XX # de personas etc.). También contiene
informacion sobre el personal directo que tiene a cargo.

6.3.2.5 Entorno. Apartado que recoge informacion sobre el &mbito de actuacion
laboral y de las relaciones internas y externas mas significativas que mantiene el
titular del puesto con otros puestos o con clientes externos, la comunidad, el
gobierno, los proveedores 0 la competencia.

6.3.2.6 Responsabilidades. Son las responsabilidades béasicas y globales del
puesto de trabajo en términos de resultados parciales mas significativos que el
titular debe aportar de forma permanente a la organizacién, son expresion de las
responsabilidades basicas de un puesto de trabajo.

Una finalidad o responsabilidad béasica (en términos organizativos) es un resultado
al cual se llega mediante la realizacion de varias actividades y se suelen redactar
en términos de resultados exclusivamente.

Al igual que la mision también se redacta en términos de:

e Accion: ¢Qué hace?
* Funcion: ¢Sobre qué?
* Resultados: ¢ Para qué?
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Las responsabilidades son el conjunto de actividades que el ocupante del cargo
debe realizar dentro de la organizacion, esta informacion es recopilada en el
formato de andlisis y se complementa con las entrevistas y observaciones
directas.

6.3.2.7 Indicadores de Gestion.  Un indicador de gestion es un distintivo que
permite sefialar, monitorear o hacer seguimiento de los objetivos que se han
logrado o en que grado se han logrado. Si un indicador no sirve para mejorar la
gestion, debe desecharse como se desecha un producto malo.

Tipos de indicadores.

a. De Eficiencia: cuando se logra hacer lo que se debe hacer bien hecho y
ademas con uso racional de los recursos

b. De Eficacia: cuando se logra realizar lo que se debe, (logro del objetivo), se
dice que la persona es eficaz .La eficacia es absoluta, es decir, se logra o
no se logra.

c. Efectividad: estd dada por el producto de la eficacia y la eficiencia. El
producto no es la multiplicacion, ni la sumatoria, es el resultado obtenido.

Ejemplos:

» Logros en la satisfaccion de las demandas del cliente externo.
* Logro enla capacidad de pago inmediata.

» Logros en la productividad de los recursos.

* Logros en la capacidad de apalancamiento.

* Logros en la satisfaccion de los inversionistas.

6.3.2.8 Problematica del Cargo. Se Identifican los problemas mas significativos
0 complejos que el puesto debe afrontar y resolver en el desarrollo de su trabajo, o
gue lo dificulta globalmente y su causa principal. Pueden ser:

* Técnicos

» Gerenciales

¢ Humanos

* Plazos

* Entorno de actuacion

Es decir el ocupante de cargo realiza una descripcién de la problematica esencial

del puesto, que le impide lograr resultados satisfactorios y se documentan en este
item de forma de problematica mas significativa.
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6.3.2.9 Naturaleza de la responsabilidad.  Refleja la autonomia de actuacion del
puesto para tomar decisiones o proponer mejoras en su puesto. Contempla el tipo
de decisiones que el puesto puede y debe tomar (aunque sean controladas y/o se
informe de las mismas), asi mismo con las relaciones que debe desarrollar el
ocupante del cargo.

Este apartado contiene:
» Decisiones esperadas.
* Recomendaciones esperadas.

6.3.2.10 Perfil. Se refiere a la especificacion de los siguientes aspectos:

e Titulacion y formacion basica requerida: Titulacion superior en area
econOmica o empresarial:

» Conocimientos especificos

» Experiencia requerida para acceder al puesto

» Periodo de adaptacion al puesto

6.3.2.11 Competencias. Son caracteristicas de los individuos que medibles de
un modo fiable permiten determinar las conductas y comportamientos que
arrojaran desempenos exitosos.

Se determinan también para los cargos de modo que puedan establecerse los
niveles de ajuste de personas y cargos.

Es decir, son las caracteristicas internas del individuo que realice el cargo para
gue este obtenga un desempefio superior, debe ser medibles de un modo fiable.

6.3.2.12 Capacitacion y entrenamiento para el Pues to de Trabajo. Son los
pasos que se les deben ensefar a los ocupantes del puesto de trabajo al ingreso
en la empresa, con el fin de realizar una induccién primero antes de comenzar con
las Responsabilidades asignadas.

6.3.2.13 Dotacion e Implementos de Trabajo.  En este item va documentado la
Dotacion e implementacion que se le da al ocupante del puesto de trabajo, con el
fin de que pueda realizar eficientemente sus labores de trabajo.

6.3.2.14 Organigrama. Refleja la estructura organizativa mas proxima al puesto

de trabajo, de acuerdo con la estructura de autoridad y responsabilidades de la
organizacion, se debe ubicar el cargo en su respectivo nivel.
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7. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA DOCUMENTACION E
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE RESPONSABILIDADES
DE VANGUARDIA LIBERAL *°

Para la elaboracion y desarrollo del Manual de Responsabilidades en cada uno de
los Puestos de Trabajo de la empresa Vanguardia Liberal, se comenz6 con
identificar la necesidad y la importancia de implementar esta valiosa herramienta
en la organizacion, con el fin de concretar las responsabilidades, evitando la
duplicacion de las funciones, desconocimiento del personal evadiendo funciones y
constituir una herramienta para la evaluacion del desempefio de los
colaboradores. Se implemento la metodologia de Chiavenato, donde el desarrollo
de las actividades incluy6 las etapas de Planeacion, Preparacion, Ejecucion y
Aprobacion.

7.1 ETAPA DE PLANEACION

En esta fase se inicié cuidadosamente todo el trabajo del andlisis de puestos y
conocimiento de la empresa; la cual incluye los siguientes pasos:

» Conocer la Organizacion: Se realiz6 en primera instancia una visita por
toda la empresa, conociendo la estructura de la misma y la ubicacion de los
Departamentos con los puestos de trabajo del personal de la empresa,
seguido de esto se realiz6 una reunion con los responsables (Directora de
Gestion Humana y Coordinador de Seleccion y Desarrollo) para la
obtencion de la informacion sobre la organizacion de la empresa, historia,
negocios y productos, constitucion, conociendo la mision, visidon y objetivos
de la misma.

- Caracteristicas de las diferentes areas y puestos d e trabajo: Se definio
el alcance del trabajo, el propésito que la empresa esperaba del
practicante, el tiempo disponible para la elaboracion de los Manuales de
Responsabilidades y las condiciones especificas del manual que se queria
elaborar. Se determinaron los Puestos de Trabajo que debian describirse y
los Departamentos que debian analizar e incluirse en el programa y en el
cronograma (Ver Anexo D), asi como de sus caracteristicas y naturaleza.

- Capacitacion en la Metodologia de THOMAS INTERNATIO NAL: Se
analizé el estado de la organizacion de la empresa, las condiciones
especificas del Manual de Responsabilidades, conociendo el Formato de

16 CHIAVENATO, ldalberto. Administraciéon de Recursos Humanos. 5 ed. Brasil: McGraw Hill,

2000.p. 343
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Descripcion de Responsabilidades disefiado por Thomas International, y la
metodologia utilizada en la elaboracion de los Manuales de
Responsabilidades. Entrega de la informacidon suministrada por la firma
Thomas International por parte de la Directora de Gestion Humana, con el
fin de entender los términos utilizados dentro del Formato y todos aquellos
aspectos técnicos que se adecuen a las caracteristicas particulares del
documento. Posteriormente se realizO una breve capacitacion por la
Directora de Gestion Humana sobre las Competencias Laborales
levantadas y el método utilizado para su elaboracion, definiendo la
importancia de las Competencias Laborales en el desarrollo del Manual de
Responsabilidades.

» Elaboracion del organigrama: Se disefio la Estructura de la empresa y el
de cada uno de los Departamentos, como herramienta de soporte para la
elaboracion del Manual de Responsabilidades, con el fin de conocer los
diferentes puestos de trabajo y las personas que lo conforman, y poder
definir a quien dirigirse cuando se diera inicio al levantamiento del Manual
de responsabilidades y documentacion de la informacion.

» Elaboracién del cronograma de trabajo: Se elabor6 el cronograma de
trabajo (ver Anexo E) con base a los Departamentos y Puestos de Trabajos
gue se documentarian, teniendo en cuenta el tiempo de la practica y siendo
objetivos con las actividades a desarrollar, con el fin de cumplir con los
objetivos propuestos por la empresa.

+ Métodos de Andlisis: Se consideraron diferentes alternativas para la
recopilacion de la informacién; donde los métodos de andlisis elegidos
fueron: el Método del Cuestionario a través de la aplicacién de un formato
de analisis de puestos, el Método de Entrevistas directas con el personal y
el Método de observacion Directa. Combinando estos tres métodos la
informacion sera mas asertiva ya que se puede interrelacionar todas las
fuentes de informacion.

7.2 ETAPA DE PREPARACION

En esta fase se prepararon los materiales de trabajo y las personas y se
desarrollaron las siguientes actividades:

* Preparacion del material de trabajo:  Se disefid un Formato de Analisis de
Puestos con la supervision del Director del Departamento de Gestion
Humana y el Coordinador de Seleccion y Desarrollo, los cuales aprobaron
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la implementacion del formato para todos los puestos de trabajo de la
organizacion. Seguidamente, se realiz6 una prueba piloto con el
Departamento de Gestidbn Humana, para determinar en qué parte o partes
del formulario tenian mayor dificultad para responder y si el lenguaje
utilizado era el adecuado para el entendimiento de todo el personal y fuera
contestado con poca asesoria.

Disposicion del ambiente y del personal: Se presento a cada Director y
a cada Coordinador el programa de analisis de puestos, dando a conocer el
cronograma de actividades, con el fin de invitar al personal a la
participacion activa en la documentacion del Manual de responsabilidades,
intercambiando ideas, que contribuyeran al desarrollo eficiente de la
actividad. Seguidamente se formalizé por medio de un correo electronico,
dicha informacion, comprometiendo al personal en la realizacion del Manual
de Responsabilidades, explicando la importancia y la necesidad de esta
herramienta en la organizacion.

Preparacion de cada Departamento antes de comenzar con la entrega
de formatos: Con la colaboracién de los Coordinadores se programaron
reuniones con cada equipo de trabajo, acordando la fecha, hora, lugar y
namero de integrantes para el levantamiento de la informacion, a medida
gue se daba inicio al programa de andlisis de puestos, con el fin de dar
inicio a la etapa de ejecucion.

7.3 ETAPA DE EJECUCION

En esta fase se realiz0 el levantamiento de la informacion con la ayuda del cuerpo
Directivo y todo el personal de la empresa, en donde se llevo a cabo la
interpretacion y disefio de la informacion de los puestos a analizar y a
documentar. En esta etapa se realizaron los siguientes pasos:

Entrega del formato de Analisis al personal de los Departamentos: Se
entregd el Formato general de Andlisis de puestos de trabajo para la
recopilacion de la informacién al personal del primer Departamento
(Departamento de Circulacion y Distribucion) , a través de una reunion
programada con cada Coordinador de Area, con el propdsito de instruir a
los miembros de cada equipo de trabajo sobre los distintos aspectos del
formato de Analisis y lograran suministrar la informacion de forma correcta y
precisa, de todas las actividades, responsabilidades, propdsito del cargo y
el nivel de supervision y relaciones que maneja el puesto de trabajo;
también entre otros items de importancia para la documentaciéon del Manual
de Responsabilidades como identificar la problemética del puesto, las
decisiones que puede tomar el cargo y las mejoras que tuviesen, haciendo
énfasis al personal de la importancia de documentar todas las actividades
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cotidianas y ocasionales; con el fin de garantizar un adecuado desarrollo y
calidad de la gestion de levantamiento del manual. Esta fase se realizd con
cada uno de los Departamentos de acuerdo al cronograma establecido,
dando a conocer el procedimiento de los métodos a emplear.

Recoleccidn de datos sobre los cargos mediante el m  étodo de analisis
elegidos: Esta es la fase mas importante y significativa del proceso del
levantamiento y documentacion del Manual de Responsabilidades ya que
se estudia todos los Métodos de andlisis de puestos y se especifican las
responsabilidades y actividades de cada cargo. Consisti6 en evaluar e
interpretar la informacion suministrada por el personal en el Método del
Cuestionario (Formato de Analisis de Puestos) enviada por correo por los
colaboradores de la empresa, con el fin de darle forma a la informacion
recopilada, posteriormente se realizaron los otros dos métodos (Método de
la Entrevista y Método de la Observacion) en los puestos de trabajo, con el
propésito de complementar la informacion y entender mas a fondo el
procedimiento de las funciones y actividades desarrolladas por el personal
estudiado, logrando que la informacion sea la real para la documentacion
del Manual.

Seleccion de los datos obtenidos:  En esta fase es donde se confrontaron
los resultados de la informacion recopilada verbalmente contra la
informacion proveniente de las respuestas de los Formatos de Analisis y de
lo observado en las actividades de los puestos de trabajo, con el fin de
interpretar la informacion, analizando todos los datos recopilados en los
meétodos y seleccionar la informacién mas significativa e importante para el
aporte a la construccion del documento final, dando paso a la elaboracion y
depuracién del Formato de Descripcion de Responsabilidades (Manual de
Responsabilidades).

Elaboracién del Formato de Descripcion de Responsab ilidades: Esta
es la fase de depuracién y documentacion del Formato de Descripcion de
Responsabilidades con la informacion seleccionada en la fase anterior
obtenida en los métodos empleados, realizando un primer borrador que
permitié visualizar y contrastar el contenido del documento y realizar ajustes
necesarios con las personas entrevistadas en la empresa, dando paso a la
elaboracion final del documento.

Elaboraciéon de los Indicadores de Gestion y Perfil de los Puestos de

Trabajo: Seguidamente de la elaboracion del documento se disefiaron los
indicadores con la colaboracion de los Coordinadores de cada Area y en
algunas ocasiones con los Directores de los Departamentos, se realizaron
con base a las responsabilidades, actividades y dimensiones de los puestos
de trabajo, con el fin de analizar y buscar un indicador que midiera el
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desempefio de los colaboradores de la empresa, en los cuales se definio el
nombre del indicador, la formula de medicion y la periodicidad de
evaluacion del indicador. Esta labor se desarroll6 con los Directores y
Coordinadores debido a que tienen asignado personal y responden por la
eficiencia y actuacion de cada colaborador y cumplimiento de las metas en
cada area y Departamento.

Posteriormente se disefid el Perfil de cada puesto de trabajo, teniendo en
cuenta las responsabilidades del cargo, propésito del cargo y las
competencias laborales ya levantadas por la Directora del Departamento de
Gestion Humana, donde se analizo la formacion basica y complementaria,
experiencia minima para desempefiar el cargo y periodo de adaptacion,
realizando ajustes con los Directores y Coordinadores, proporcionando
informacion necesaria y complementaria para dar termino a la finalizacion
de la documentacion del Manual de Responsabilidades. La formacion
Basica y Complementaria se levant6 con base en la educacidon que prestan
las instituciones de la ciudad de Bucaramanga, sin dejar de lado las
instituciones a nivel nacional; realizando un estudio de las carreras y
estudios técnicos de las diferentes universidades e instituciones como el
SENA; a fin de dar méas cabida en la parte operacional a los
Santandereanos.

Elaboracion de las Competencias Laborales: Se realizaron las
competencias Laborales para los Puestos de Trabajo de:

a. Ejecutivo de Cuentas-Asesores Comerciales-Ejecutivo Junior.
b. Coordinador financiero.

Periodista (Econdmico- Local- Deportes- Regional- Galeria-Nacional-
Internacional).

d. Director Financiero.

e. Fotografo.

f. Lider de Producto.

g. Auxiliar de Rotativa- Mecanico.

h

[

J

k

o

Director de Circulacion.
Director de Produccion.
Director de Tecnologia.
Director Juridico.

Utilizando la Metodologia sugerida para la elaboracion del Perfil
Comportamental del Cargo, analizando los Formatos P.P.A (Analisis de
Perfil Comportamental Personal) elaborados por la Directora de Gestidn
Humana y la Asesora de Thomas International, donde las Competencias se
desarrollaron en base a la grafica del DISC (perfil del cargo), y la lista de
exigencias comportamentales del cargo segun su nivel y letra, dando como
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resultado un listado de Competencias Laborales relacionadas con el Puesto
de Trabajo.

Documentacion Final del Manual de Responsabilidades : Una vez
finalizadas las Etapas y Fases anteriores, se documentd el Formato de
Descripcion de Responsabilidades, disefiado por la Firma Thomas
International, la cual suministro el Formato para la elaboracion del Manual
de Responsabilidades para la empresa, agregandole dos items como
fueron: la capacitacion y entrenamiento para desempefiar el cargo y la
Dotacion e Implementos de trabajo; a fin de lograr que el Manual de
Responsabilidades satisficiera las necesidades que en el momento la
empresa y el Departamento de Gestion Humana estaba afrontando. En esta
Fase se determino el Formato del Manual de Responsabilidades para cada
uno de los puestos de trabajo en estudio.

Socializacion del Manual de Responsabilidades: En esta fase, una vez
elaborado el Manual de Responsabilidades (Formato de Descripcion de
Responsabilidades), se socializé con cada colaborador de la empresa para
una primera aprobacion y verificacion de la informacion plasmada en los
formatos.

Posteriormente se distribuyé a cada Coordinador el Manual en medio fisico
de cada equipo de trabajo, a fin de socializar todos los formatos de su
equipo y dar a conocer la informacion dada por los ocupantes de los cargos
y dar la autorizacion final o modificar el documento, debido a que la
informacion se levantdé con los mismos colaboradores y se dio el caso de
gue el personal en ocasiones no consignaba la totalidad de las
responsabilidades o demas informacion necesaria para garantizar un
excelente y atil documento.

Seguidamente se pasé al Director de cada Departamento para la
socializacion de todos los Manuales de los puestos de Trabajo a cargo, con
el fin de verificar la informacion y dar la aprobacion final de documento.

7.4 ETAPA DE APROBACION

Esta etapa consiste en la aprobacion y autorizacion de la informacion consignada
en los Manuales de Responsabilidades y su objetivo es validar la informacién para
ser utilizada por la empresa y cada Departamento. En esta etapa se realizaron los
siguientes pasos:

Validacion del los Formatos del Manual de Responsab ilidades: Se
realiz6 un documento de aprobacion (ver Anexo F) donde el Director de
cada Departamento firmaba la Carta de Autorizacion, a fin de que los
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manuales tengan la validez y el respaldo necesario; posteriormente cada
Coordinador perteneciente al Departamento firmaba la carta de
Autorizacion, como la persona que levantd y reviso la informacion plasmada
en los Manuales de Responsabilidades.

Entrega del Manual de Responsabilidades al Departam  ento de Gestion
Humana: Después de validar los formatos del Manual de
Responsabilidades se hizo entrega en medio fisica y en medio magnética
(disco Local), a la Directora de Gestion Humana, a fin de aprobar y dar el
visto bueno de los documentos, para posteriormente realizar la entrega a
los demas Departamentos de la empresa, por parte del Departamento de
Gestion Humana.
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8. IMPLEMENTACION DE PROPUESTAS
8.1 MEJORAS PROPUESTAS

Vanguardia Liberal no presentaba al iniciar la practica un Manual de Funciones o
de Responsabilidades, ya que solo dos Departamentos de la empresa
presentaban un Manual de Funciones, levantado desde la perspectiva de cada
area, como se expuso en los Antecedentes del presente documento, Yy
exteriorizaba una gran cantidad de situaciones por mejorar, lo que llevo a
identificar las mejoras y las propuestas a nivel de la organizacion, para
incrementar los niveles de productividad en las personas y elevar el nivel de
competitividad en todo el personal.

La empresa estaba presentando situaciones de preocupacion como: no tener un
organigrama general y especifico de cada departamento que mostrara las lineas
de autoridad y ubicacién de los puestos de trabajo dentro de la empresa y dentro
de cada departamento, duplicacibn o superposicion de funciones o
responsabilidades, desconocimiento por parte del personal de las actividades a
realizar al inicio del puesto y la no claridad de las funciones de los cargos
existentes, perfiles de puestos de trabajo no disefiados, generando lentitud y
complicaciones en los procesos de seleccién, desconocimiento del nombre del
cargo por parte de los colaboradores de la empresa, entrega del puesto de trabajo
sin la debida capacitacion para desempefiar eficientemente las responsabilidades
y actividades asignadas, lo que llevO a realizar propuestas y mejoras que
contribuyeran al crecimiento y ayudara al desarrollo eficaz de las habilidades de
los empleados y alcanzar los objetivos de la empresa, por parte del Departamento
de Gestion Humana.

Las mejoras propuestas se disefiaron con la Directora del Departamento de
Gestion Humana y se formularon con base en las necesidades del personal y a los
casos expuestos anteriormente, concluyendo en la necesidad de la elaboracion y
documentacion de un Manual de Responsabilidades basado en las competencias
laborales ya levantadas en la Consultoria con la Firma Thomas International,
donde Vanguardia Liberal no presentaba descripcion de puestos de trabajos ni
formulados por ende la elaboracion de los formatos de los manuales comenzé
desde cero.

La mejora propuesta principal se basé en realizar un Manual de
Responsabilidades, que constituyera una fuente de informacion que facilitara al
personal y al Departamento de Gestion Humana las responsabilidades y
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actividades del personal de la empresa, las demas mejoras se fueron
desarrollando a medida que se vio necesario implementarlas en la practica.

Las mejoras propuestas en la presente practica fueron:

* La realizacion de los Formatos de los Manuales de Responsabilidades de
los puestos de trabajo dentro de los parametros y técnicas establecidas por
la firma Thomas International.

» La elaboracion de una Estructura Organizacional general y el organigrama
de cada Departamento.

* La elaboracion y documentacion de las Competencias Laborales faltantes
en la Consultoria, de acuerdo a los parametros establecidos por la
metodologia de Thomas International.

» Cambio en los nombres de los cargos si era necesario, de acuerdo a las
responsabilidades que desarrollaba el puesto de trabajo.

* Eliminacién de la duplicacion de responsabilidades y procesos en los
puestos de trabajo, a medida que se documentaban las mismas en el
formato de descripcion de los puestos de trabajo.

 Para la mejora del Manual de Responsabilidades, se decidié incluir la
capacitacion y entrenamiento para desempefiar el cargo, de acuerdo a las
responsabilidades y actividades que desempeiia el puesto de trabajo.

e La elaboracibn de un formato para el buzén de sugerencias del
Departamento de Gestion Humana y la implementacion de este.

* Socializacion del Formato Final del Manual de Responsabilidades, a las
personas que participaron en el levantamiento de la informacion.

8.2 PROPUESTAS IMPLEMENTADAS

En la realizacién de la practica se logré implementar todas las mejoras propuestas
mencionadas en el punto anterior, logrando altos beneficios para la organizacion,
documentando 124 Manuales de Responsabilidades, ya que Vanguardia Liberal
gue es una empresa con un gran numero de personal, era de vital importancia que
la mayoria de los puestos de trabajo se levantaran para su implementacion y
conocimiento del mismo personal.

Las propuestas Implementadas fueron:
47



oop

T T Sa oo

Vanguardia

Liberdl

La Documentacion de 124 Manuales de Responsabilidades de los Puestos
de Trabajo (Ver Anexo G), los cuales se entregaron a la Directora de
Gestion Humana.

La Estructura Organizacional General, la Estructura Organizacional
Especifica de la empresa y el Organigrama de cada Departamento.

Las Competencias Laborales faltantes en la Consultoria, de acuerdo a los
parametros establecidos por la metodologia de Thomas International, las
cuales fueron:

Ejecutivo de Cuentas-Asesores Comerciales-Ejecutivo Junior.
Coordinador financiero.

Periodista (Econdmico- Local- Deportes- Regional- Galeria-Nacional-
Internacional).

Director Financiero.

Fotografo.

Lider de Producto.

Auxiliar de Rotativa- Mecanico.

Director de Circulacion.

Director de Produccion.

Director de Tecnologia.

Director Juridico.

Cambio en el Nombre del Auxiliar de Publicidad, ya que no era equivalente
con las responsabilidades en el momento que se levanté la informacion del
Puesto de Trabajo, con la autorizacion del Director de Publicidad,
cambiando el nombre por Auxiliar de Administracion y Diagramacion.

Minimizar la duplicacion de responsabilidades y procesos en los puestos de
trabajo, a medida que se documentaban las mismas en el formato de
descripcién de los puestos de trabajo.

En el Manual de Responsabilidades, se incluyeron dos items mas como
fueron: la capacitacion y entrenamiento para desempefiar el cargo, de
acuerdo a las responsabilidades y actividades que desempefia el puesto de
trabajo, y la Dotacion y elementos de trabajo que se le dan al personal de la
empresa dependiendo de las actividades que desarrolla.

Se implementd un buzon de sugerencias para el Departamento de Gestion
Humana, con el fin de evaluar la eficiencia y el servicio al cliente interno por
parte del personal del Departamento.
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» Se socializ6 el Formato Final del Manual de Responsabilidades, con las
personas que participaron en el levantamiento de la informacion.

8.3 EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA IMPLEMENTAC ION

Se logré la documentacion de 120 Manuales de Responsabilidades para los
Puestos de Trabajo de la empresa, los cuales fueron entregados a al
Departamento de Gestion Humana, la cual es la dependencia encargada de
implementar los documentos, actualizar y adecuar los Manuales de
Responsabilidades a la realidad y necesidades de la empresa, con esta
informacion en la empresa y en el manejo del Departamento, la Direccion de
Gestion Humana podra modificar, adicionar y retirar actividades vy
responsabilidades que no sean necesarios con el tiempo, con la ayuda de los
Directores y Gerente General.

Con la documentacion de la Descripcion de Responsabilidades y de los Perfiles de
los Puestos de Trabajo y la implementacion del Manual de Responsabilidades por
parte del Departamento de Gestidbn Humana, la empresa y el personal obtendran
beneficios como lo son:

* Un Manual de Responsabilidades en la empresa que contiene informacion
de todas las responsabilidades, actividades, niveles de supervision,
relaciones e indicadores de Gestidn que presenta un puesto de Trabajo,
este documento ayuda en la gestion de toda la empresa y de cada uno de
los Departamentos en el direccionamiento de cada area y de cada puesto
de Trabajo, ya que también documenta los conocimientos, experiencia,
dotacion y capacitacion para desempefar el cargo, los cuales ayuda a ser
frente a los retos y cumplir con los objetivos de la organizacion.

* ElI Manual de Responsabilidades sirve de orientacion y conocimiento de
todas las actividades relacionadas con el puesto de trabajo al personal de
nuevo ingreso, anexando el Manual de Responsabilidades al contrato,
facilitando la incorporacion e integracion del ocupante del puesto al area de
trabajo, evitando el desconocimiento del personal de las responsabilidades
y poder garantizar que cumplan adecuadamente con el proposito de Puesto
de Trabajo.

« ElI Manual de Responsabilidades ayudara y facilitara el proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, por parte de la Coordinadora de
Seleccion y Desarrollo, ya que le permitird ahorrar tiempo en la busqueda
de perfiles cada vez que un ocupante del puesto de trabajo deje, abandone,
se jubile o sea despedido por justa causa en la organizacién. Toda persona
gue aspira a ocupar un Puesto en la empresa, debe cumplir con el perfil
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exigido en la descripcion de Perfiles y las Competencias Laborales
disefiadas y estipuladas en el Manual de Responsabilidades.

El Manual de Responsabilidades servirdA como instrumento en el
Departamento de Gestion Humana en la identificacion de las necesidades
de capacitacion y desarrollo del personal de la empresa, con la ayuda de la
Descripcion de Responsabilidades y Perfiles (Conocimiento y Formacion)
de los Puestos de Trabajo en el Manual de Responsabilidades se puede
implementar y establecer un Plan de Carreras, que permita motivar y pueda
ayudar a retener al personal de la empresa.

Para Blanca Gomez, de Coca-Cola Espafa dice, “Para eso, la compafiia
tiene que anticiparse al empleado y evitar que se aburra y pierda interés”,
es por esta razon que se deben definir acciones que contribuyan al
mejoramiento del personal y desarrollo de esta en la organizacion. Para
desarrollar un plan de carreras es necesario tener descritos los perfiles de
los puestos de trabajo de la organizacion, lo cual el Manual de
Responsabilidades se vuelve una herramienta para desarrollar esta
estrategia que pretende llevar a cabo el Departamento de Gestién humana,
bajo el direccionamiento de la Directora y la Coordinacion de Seleccion y
Desarrollo.

Otro beneficio que tendra la empresa y cada Unidad de Trabajo, con la
documentacion del Manual de Responsabilidades, es que cada Direccion y
Coordinacion podra tener unos indicadores de gestion que les permitira
servir de base para la evaluaciéon y medicién de los puestos de trabajo,
generando juicios por parte de los jefes inmediatos sobre los resultados del
rendimiento de cada empleado.

Con la Descripcion de las Responsabilidades y los pasos a seguir en la
capacitacion para desempefiar el cargo, al ingresar una persona nueva a la
empresa, proporcionara que el ocupante del puesto de trabajo conozca
claramente las instrucciones sobre lo que tiene que hacer y que tiene que
conocer antes de empezar con las actividades y responsabilidades
asignadas, de igual forma el Manual de Responsabilidades le servird de
guia a los jefes inmediatos de que pasos tiene que ensefiarle al colaborador
para que desarrolle eficientemente sus labores.

Contar con un Organigrama General y especifico de cada area,
presentando cada puesto de trabajo, los cuales permiten que cualquier
colaborador de la empresa en general tengan la claridad de con quién debe
comunicarse para lograr los objetivos de su puesto de trabajo y poder
informar las sugerencias y mejoras atreves de un conducto regular y una
estructura jerarquica de los puestos de trabajo.
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Con la Documentacion e implementacion del Manual de Responsabilidades, la
empresa Vanguardia Liberal mejorard su crecimiento a nivel interno de la
empresa, ya que esta herramienta permitira satisfacer la necesidad de
complementar un trabajo organizado del personal , donde se conocera los que
realmente hace cada uno de los colaboradores de la empresa e identificar las
necesidades de cada colaborador para contribuir con su desarrollo personal y
profesional, logrando cumplir las metas y objetivos de la organizacion.
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CONCLUSIONES

La elaboracion del Manual de Responsabilidades basado en gestion de las
Competencias Laborales, al ser documentados por primera vez e
implementarlo al personal de Vanguardia Liberal, servira como herramienta
gue permitira estandarizar y conocer las responsabilidades, actividades,
niveles de supervision, relaciones, indicadores de gestion, perfiles y
sugerencias de mejoras de cada Puesto de Trabajo dentro de la
organizacion.

La documentacion y disefio de las Responsabilidades es de vital
importancia para fijar y elaborar el Perfil de conocimiento y formacion de
cada puesto de trabajo, para asi poder seleccionar y contratar personal
capacitado que cumpla con las expectativas de la organizacion y poder
atender las necesidades de seleccion del mejor talento humano,
encontrando la persona adecuada para una posicion especifica.

La metodologia de THOMAS INTERNATIONAL es una herramienta de gran
importancia para la elaboracion de los Manuales de Responsabilidades y de
la Competencias Laborales, permitiendo alcanzar los objetivos propuestos
en la préactica y obtener un recurso valioso para la empresa como lo es la
construccion de un Manual de Responsabilidades, dando solucion a las
necesidades mas comunes de la organizacion y potencializar las
competencias laborales de los colaboradores.

La Documentacién del Manual de Responsabilidades permitira responder a
las necesidades de cada area de trabajo, donde facilitara el rol de cada jefe
en impulsar el desarrollo del potencial de los colaboradores, dependiendo
de sus Responsabilidades, funciones, actividades e indicadores de gestion,
ayudando al mejoramiento del rendimiento y la productividad.

Para el levantamiento y documentacién de los Formatos de Descripcion de
Responsabilidades y para poder llevar a cabo eficientemente cada una de
las etapas de planeacion, preparacion, ejecucion y validacion, el
compromiso y apoyo de la parte Directiva y el personal de la empresa son
un favor clave y vital, generando un instrumento con un valor agregado
altisimo por su contenido y calidad del mismo.

Desarrollar la practica en una empresa como Vanguardia Liberal es una
excelente oportunidad para adquirir experiencia profesional, conocimientos
y crecer como persona.
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RECOMENDACIONES

Es vital que el Departamento de Gestion Humana elabore y documente los
puestos de trabajo del Departamento de Contabilidad y de la parte directiva
gue no se realizdé en la practica, con el fin de dar a conocer todos los
puestos de trabajo al personal y satisfacer las necesidades en toda la
empresa.

Se recomienda la actualizacion, revision y analisis del contenido de los
Manuales de Responsabilidades, para que no se convierta en un
documento obsoleto, y lejos de ser una herramienta util y dificulte el
desarrollo de las actividades de la empresa.

Se recomienda la divulgacion constante de las modificaciones que se
realicen en los Formatos de Descripcion de Responsabilidades en el interior
de la empresa y cada area, realizando una efectiva comunicacion y asi se
pueda lograr un eficiente desempefio de las labores y responsabilidades
por el personal.

Es primordial oficializar los Manuales de Responsabilidades ante la Junta
Directiva, con el fin de que cada Direccion ejerza un control mayor sobre
cada area interna del Departamento, haciendo cumplir las
responsabilidades de cada colaborador de la empresa y permita contribuir
al mejoramiento de los mismos.

Se recomienda que toda la parte directiva coloque en practica los
indicadores de Gestion como una herramienta Gtil en el momento de medir
y evaluar al personal de la empresa.

Se recomienda la socializacion de la estructura general y la especifica a los

colaboradores de la empresa, con el fin de darles a conocer con claridad
cada puesto de trabajo y la empresa en general.
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Anexo A. Formato Descripcion de Responsabilidades
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Liberdl
VANGUARDIA LIBE RAL

Identificacion:

EMPRESA: GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. - VANGUARDIA LI BERAL
Dependencia:
Denominacion del Puesto:

Denominacion Puesto Superior inmediato:

Fecha: Julio-2008 VVoBo Colaborador: VoBo Director:

Misién del cargo:

Dimensiones:

Personal directo:

Entorno:

Responsabilidades:
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Indicadores de Gestion:

Nombre del Indicador

Que mide

Periodicidad

Problematica del cargo:

Naturaleza de la responsabilidad:

Decisiones esperadas:

Recomendaciones esperadas:

Relaciones esperadas:

Internas:

Externas:

Perfil : ( Conocimientos y Experiencia )

Formacién basica:
Formacién complementaria:
Experiencia previa minima:

Periodo de adaptacion:

Competencias :

58




Vang

uardia

Liberdl

Capacitacién y Entrenamiento para desempenfar el car

go:

Dotacién e Implementos de trabajo:

Organigrama :
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Anexo B. Descripcion del Puesto de Trabajo

DESCRIPCION DEL PUESTO
DE TRABAJO

PRIVADO Y CONFIDENCIAL

DISENADOR, COORD. ARTES/ Job
Luz Helena Rodriguez Prada

El Analisis del Puesto indica que el titular de este puesto debe ser una persona creativa y orientada a
los resultados. Los aspectos claves de este empleo podrian ser la preocupacion por las
consecuencias de una accion y el cuidado de la calidad y de los estandares. El puesto también
puede incluir toda una variedad de actividades en las que tenga que hacerse mas énfasis en el logro
de resultados a través de un enfoque [6gico y objetivo. Deben ser parte fundamental de la funcion,
las normas de procedimientos operativos, las tareas desafiantes asi como el apego a las reglas y a
los procedimientos. Esencialmente, la persona mas apta para el puesto debe ser sistematica,
precisa, cuidadosa, astuta, indagadora, realista, reservada, seria, emprendedora, inquisitiva, versatil,
activa, agil y debe tener el deseo de realizar todo de manera correcta, rapida y precisa. Los factores
clave para tener éxito en este trabajo son: |a calidad, la organizacion, el autocontrol y un enfoque
analitico.

Segun lo que establece el APP, estas caracteristicas son representativas de areas tales como:
Andlisis Técnico, Salud y Servicios de Seguridad, Seguridad, Control de Calidad, Planificacién,
Proyectos de Trabajos, Ingenieria de Servicios, Ventas Especializadas, Transporte, Servicios de
Computacién y la Direccion o Administracion de funciones Técnicas. Recuerde que el compendio
anterior es sélo una guia y que de ninguna manera sugiere que (inicamente a estos empleos se les
debe aplicar el APP.
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Identificacion:

EMPRESA: GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. - VANGUARDIA LIBERAL

Departamento:
Titulo del cargo:
Ocupante del cargo:

Titulo cargo superior inmediato:

Resumen del Puesto de Trabajo: (Descripcion del propoésito del cargo y su razén d e ser. ¢Para que
esta el cargo en la organizacién? y ¢ Qué resultados se esperan de el?)

REPONSABILIDADES DIRECTAS

(De los siguientes aspectos marque con una X aquell

0s que son responsabilidad directa de su

puesto).
Por informacion Confidencial: Por Maquinaria y Equipos:
Contratos: __ Célculos Finan cieros: __ Equipos de Oficina;__ Aparatos y
Liquidaciones: __ Pago de moras:__ Herramientas:__
Devoluciones:___ Némina: Equipos de Comunicacion:__  Utensilios:__
Recibos:___ Correspondenc ia;__ Otros:
Otros:

SUPERVISION Y RELACIONES

Puesto sobre los cuales ejerce supervision:

NuUmero de Personas bajo su Supervision:

Puestos con los cuales tiene relacion en el trabajo

Relaciones externas:
Proveedores:

Clientes:__

Entidades Financieras:__
Areas del grupo Corporativo;__
Otras:
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ESPECIFICACION DE FUNCIONES.
FUNCIONES DIARIAS ( las que realiza todos los dias)
Funciones ¢ Usted que hace? (empezar con verbo. Resultados Esperados (¢ Para que lo

Ej.: dirigir, organizar, coordinar, controlar, etc. ) hacen?)

ESPECIFICACION DE FUNCIONES.

FUNCIONES OCASIONALES (las que realizan semanal, quincenal, mensual o an  ual)
Funciones ¢ Usted que hace? (empezar con verbo. Resultados Esperados (¢ Para que lo

Ej.: dirigir, organizar, coordinar, controlar, etc. ) hacen?)

Problematica del cargo: (Identifique los problemas mas significativos que el puesto debe afrontar y
que dificulte realizar su trabajo)

Perfil : ( Conocimientos y Exp eriencia )

Formacion basica:
Formacién complementaria:
Experiencia previa minima:

Periodo de adaptacion:
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Capacitacion y Entrenamiento para desempefiar el car  go:
Dotacion e Implementos de trabajo:
Naturaleza de la responsabilidad:
Decisiones que puede tomar el cargo: Recomendaciones esperadas del cargo:
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Anexo D. Puestos de Trabajos Documuentados

DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA.
No de Puestos de Trabajo: 5

v' Coordinador de Seleccién y Desarrollo.
Auxiliar de Gestiéon Humana.

Asistente de Nomina.

Auxiliar de Nomina.

v
v
v
v Auxiliar de Salud Ocupacional.

DEPARTAMENTO DE CIRCULACION Y DISTRIBUCION.
No de Puestos de Trabajo: 27

v’ Director de Circulacién y Distribucion
v' Coordinador de Prensa y escuela.

Area de Expendios
v Coordinador de Expendios.

v" Promotor de Expendios.
v' Rotador de Expendios.

Area de Suscripciones
v Coordinador de Suscripciones.

Asesor Comercial Externo.
Asesor de Telemercadeo.
Asesor comercial de Planta.
Asesor Institucional de Planta.
Promotor del Club Vital.
Mensajero Club Vital.

Auxiliar Club Vital.

D N N NI N NI N N

Area Administrativa
v" Coordinador Administrativo.

Mensajero.

Secretaria de Circulacion.
Auxiliar de Expendios.
Auxiliar de Suscripciones.

Area de Distribucion
v" Coordinador de Distribucion.
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v
v
v
v

Supervisor de Reparto y Cobro.
Promotor de Reparto y Cobro.
Supervisor de Despacho.
Telemercaderista de Renovacion.
Ayudante de Distribucién.

Area de voceadores

v
v

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Coordinador de Voceadores
Lideres Comerciales.

No de Puestos de Trabajo: 18

AN NN N N YN N U N N N N N N NN

<

Asistente de Servicios Generales.
Secretaria de Gerencia.

Asistente de Compras.
Recepcionista de Publico.
Auxiliar de Cafeteria.

Aseador.

Auxiliar de Bodega.

Conductor.

Mensajero.

Electricista.

Administrador de la Sede Recreacional.

Jefe de Seguridad.
Escolta.

Vigilante.

Jefe de Taller Mecanica.
Auxiliar de Almacén Mecanica.
Mecénico.

Auxiliar de Mecanica.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA.
No de Puestos de Trabajo: 15

v

Director de Tecnologia.

Area de Sistemas Administrativos.

v' Coordinador de Sistemas Administrativos.

v
v

Tecnologo.
Ingeniero Nivel Il.
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Area de Sistemas de Produccion e Infraestructura.

v Coordinador de Sistemas de Produccion e Infraestructura.
v" Ingeniero Nivel Il de Hardware.
v' Tecnologo Nivel Il de Hardware.
v Ingeniero Nivel Il de Software.
v' Tecnologo Nivel | de Software.
v' Tecnologo Nivel Il de Software.
v' Electricista.
Area de Web.

v Coordinador de Web.

v Ingeniero Nivel Il de Desarrollo Web.
v Tecnélogo Nivel Il de Desarrollo Web.
v' Disefador Grafico Web.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION.
No de Puestos de Trabajo: 10

v" Director de Produccion.

Area de Pre-Prensa.

v" Coordinador de Pre-Prensa.
v" Asistente de Pre-Prensa.

v Fotomecanico Digital.

v Digitador.

Area de Rotativa.

v" Coordinador de Rotativa.
v" Prensista Nivel I.

v" Prensista Nivel Il.

v" Auxiliar de Rotativa.

v" Auxiliar de Mantenimiento.

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD.
No de Puestos de Trabajo: 21

v' Secretaria de Publicidad.
v Ejecutivo de Impresos e Insertos.
v' Asistente de Estadistica.
v" Analista de Informacion.
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Coordinador Comercial.
Ejecutivo de Cuentas.

Asesor Comercial.
Ejecutivo Junior.
Coordinador de Artes.
Creativos.

Auxiliar de Publicidad.
Coordinador de diagramacion.

Coordinador de Oficina Centro.
Auxiliar de Ventas de Clasificados.
Cajeras.

Auxiliar de Ventas de Publicidad.
Cobradores de Publicidad.

AN YA N N U NN Y U U N N NN

DEPARTAMENTO DE JURIDICO.
No de Puestos de Trabajo: 1

v" Director Juridico.

DEPARTAMENTO DE MERCADEO.
No de Puestos de Trabajo: 2

v" Director de Mercadeo.
v" Lider de Producto.

DEPARTAMENTO DE FINANCIERO.
No de Puestos de Trabajo: 2

v’ Director Financiero y de Inversiones.

v" Coordinador Financiero.

DEPARTAMENTO DE REDACCION.
No de Puestos de Trabajo: 17

v' Editor de Contenido.
v" Periodista de Econémica.
v’ Periodista de Deportes.
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Coordinador Administrativo de Publicidad.
Auxiliar de Publicidad de Administracién y Diagramacion.

Coordinador de proyectos y Clasificados.

Soporte de Comunicacion Interna (Patin).
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Periodista Metropolitana.
Editor Online.
Periodista Online.

Editor Periddico Gente.

Periodista Gente Cafiaveral.

Periodista Gente Cabecera.

Coordinador de Disefio y Diagramacion.
Disefador — Diagramador.

Infografo.

Coordinador del Centro de Documentacion.
Auxiliar Centro de Documentacion.

Editor Grafico.

Coordinador de Fotografia.

Fotografo.

Editor de Contenido de Nuevos Proyectos.
Periodista Nuevos Proyectos.

Disefiador y Diagramador de Nuevos Proyectos.

Fotografo de Nuevos Proyectos.
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Anexo E. Cronograma

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio
SEMANAS

ACTIVIDADES 1 [2 [3 4 [5 [6 [7 [8 [9 [0 [11]12 [13 14 [15 [16 [17 [18 [19 J20 |21 [22 [23

Etapa de Planeacién

Etapa de Preparacion

Etapa de Ejecucion y Aprobacion
para el Departamento de Gestion
Humana y Departamento de
Circulacion y Distribucion.

Etapa de Ejecucién y Aprobacion
para el Departamento de Servicios
Generales.

Etapa de Ejecucion y Aprobacion
para el Departamento de Tecnologia.

Etapa de Ejecucion y Aprobacion
para el Departamento de Produccion.

Etapa de Ejecucion y Aprobacion
para el Departamento Publicidad.

Etapa de Ejecucion y Aprobacion
para el Departamento Juridico,
Departamento Mercadeo y
Departamento Financiero.

Etapa de Ejecucion y Aprobacion
para el Departamento de Redaccion.
Entrega y revision oficial de los
Documentos a la Directora de
Gestion Humana.
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Anexo F. Carta de Autorizacion
DEPARTAMENTO DE CIRCULACION Y DISTRIBUCION.
[ ]
Vanquardia
Liberdl

GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. - VANGUARDIA LIBERAL
AUTORIZACION

El presente documento contiene el Manual de Responsabilidades del Departamento de
Circulacién y Distribucion, el cual contiene informacion de la estructura y funcionamiento
del Departamento, que tiene como propdsito servir de instrumento y guia para la toma de
decisiones, brindando informacién en forma clara y sencilla de la descripcion de puestos,
gue desempefia cada colaborador que integran la empresa. Pretende servir de apoyo
para mejorar la administracién del personal y en particular los aspectos relacionados con
su seleccidn, distribucidn de labores, su capacitacion y desarrollo.

Autoriza

Director del Departamento de Circulacién y Distribucion.

Reviso
Coordinador Administrativa. Coordinador de Distribucién.
Coordinador de Suscripciones. Coordinador de Expendios.
Elabor6 VoBo
Paola Andrea Calder6n Rendon Directora de Gestién Humana.
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ANEXO G. Manual de Responsabilidades
DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

VANGUAEDIA K4
LIBERAL
Evolucionemos

VANGUARDIA LIBERAL

Identificacion:

EMPRESA: GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. - VANGUARDIA LIBERAL
Dependencia: Circulacion y Distribucion.
Denominacion del Puesto: DIRECTOR DE CIRCULACION Y DISTRIBUCION.

Denominacién Puesto Superior Inmediato:  Gerente General.

Fecha: Julio-2008 VoBo Colaborador: VoBo Gerente General:

Misién del cargo:

Planear, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar el buen funcionamiento comercial y
administrativo del Departamento de Circulacion, desarrollando herramientas y estrategias
de venta por canal, orientadas al crecimiento de la circulaciéon de ejemplares y optativos;
gue permitan cumplir con los presupuestos y objetivos de venta establecidos para cada
canal de una manera rentable, enmarcado en las politicas y valores de Vanguardia
Liberal, con un equipo humano competente y comprometido con las labores asignadas,
con la ayuda del Departamento de Mercadeo y Redaccion.

Dimensiones:

Presupuesto de ventas.

Rentabilidad en la venta de Ejemplares.
Devoluciones (en unidades y porcentajes).
Clientes (en unidades).

Equipos de Oficina.

Equipos de Comunicacioén.

YVVVYYVYY

Personal directo: Coordinador Comercial de Suscripciones, Coordinador de Expendios,
Coordinador Administrativo, Coordinador de Voceadores, Coordinador de Distribucién y
Coordinador de Prensa y Escuela.

72




Vanguardia

Liberdl

Entorno:

Depende directamente del Gerente General y tiene mando sobre los Coordinadores del
area de Circulacion y Distribucién y relacionandose con el personal del Departamento de
Circulaciéon y Distribucion. Interactuando con los Directivos de Vanguardia Liberal.
Externamente con las Agencias Propias, Agencias Regionales, Oficinas Propias y
periédicos asociados.

Responsabilidades:

» Planear, organizar y desarrollar herramientas y estrategias de venta para cada canal,
orientadas al crecimiento de la circulacion de ejemplares y optativos de manera
rentable; que permitan cumplir con los presupuestos y objetivos de venta establecidos
para cada canal y conjunto con el Departamento de Mercadeo y Redaccion,
enmarcado en las politicas y valores de Vanguardia Liberal

» Planear, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar el buen funcionamiento comercial y
administrativo del Departamento de Circulacion logrando el equilibrio entre las
necesidades del cliente y los de Vanguardia Liberal.

» Realizar y hacer presentaciones de nuevos proyectos a los canales de venta vy
personal del Departamento con el fin de incrementar las ventas y lograr las metas
asignadas al Departamento.

» Lograr equilibrio entre la disponibilidad del cliente y el requerimiento de flujo de fondos
de Vanguardia sin comprometer el nivel de riesgo, con un equipo competente que
logre tal fin.

* Planeacién, organizacion y medicibn permanente con aprovechamiento de los
recursos asignados al Departamento (entiéndase fisicos, humanos, econdémicos,
software, hardware, etc.), con el fin de cumplir con las metas propuestas por la
Gerencia y la empresa.

» Realizar Seguimiento de ventas en cada uno de los canales del Departamento de
Circulacién y Distribucién, de Bucaramanga y agencias propias; con el fin de verificar y
supervisar el desempefio de los Coordinadores y del equipo de a cargo de cada uno.

» Planear y definir los presupuestos de ventas de cada Coordinador para informar a al
coordinador Administrativo y elabore el documento de los presupuestos e informe a
personal sobre las metas y objetivos que se presupuestaron para el mes.

» Asistir semanalmente a las reuniones del comité programados por la Gerencia con el
fin de analizar los objetivos alcanzados por cada Departamento.
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« Tramitar a la gerencia solicitudes de 6rdenes de compra y solicitudes de cheques; con
el fin de poder gestionar las labores de los colaboradores del departamento de
Circulacion.

» Aprobar comunicaciones internas sobre nuevos proyectos y estrategias de venta de
parte de los Coordinadores con el fin de evaluar las recomendaciones y dar cabida a
las estrategias de ventas.

* Revisar y dar visto bueno a las facturas de proveedores con el fin de controlar y
verificar la informacion con las solicitudes realizadas a los proveedores.

» Revisar y presentar la plenaria mensual del Departamento de Circulacion que organiza
el Coordinador Administrativo con el fin de identificar los cumplimientos del
Departamento.

« Participar junto con los Directores de la empresa y otros periédicos en los proyectos
coleccionables y concursos, con el fin de crear estrategias que incrementen las ventas
y el reconocimiento del periédico.

» Entregar informes de venta de cada canal a la gerencia con el fin de reportar los
resultados obtenidos cada mes.

» Asistir al comité de Circulacién de Periddicos Asociados para planear y desarrollar los
nuevos proyectos y crear sinergias que beneficien a todos los periédicos.

Indicadores de Gestion:

Nombre del Indicador Que mide Periodicidad
Cumplimiento de Ventas reales / ventas Semanal y mensual.
presupuesto de ventas. totales presupuestadas.
Devoluciones. Unidades devueltas / total Diario y mensual.
unidades despachadas.

Problematica del cargo:

» Disponibilidad oportuna del periédico para la venta (salida tarde del periodico).
» Problemas de climatoldgicos para los colaboradores de ventas y reparto del periddico.
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Liberal
Naturaleza de la responsabilidad:
Decisiones esperadas: Recomendaciones esperadas:

» Aprobacion de estratégias comerciales| > Aplicacion de nuevas estrategias

por parte de los Coordinadores del area comerciales.

de Circulacion. > Desarrollo de canales alternativos de
» Presupuesto de ventas para cada canal venta.

del Departamento. » Fuentes de reclutamiento y
» Supervision de la gestion comercial. metodologias de entrenamiento para el
> Permisos, descansos, llamados de personal de los canales.

atencion de los Coordinadores a su|>» Mejoras en las estrategias de retencion

cargo. de clientes.
» Autorizacidon de ordenes de compras y| » Definicibn de politicas de precio y

eleccion de proveedores. condiciones de ventas.

Relaciones esperadas:

Internas: Externas:

Gerente General. Agencias Propias.
Coordinadores del area de Circulacion y Oficinas Propias.
Distribucion. Agencias Regionales.

Directivos de Vanguardia Liberal.

Perfil : ( Conocimientos y Experiencia )

Formacién basica: Profesional en: Administracion de empresas, Economia, Contaduria,
Mercadeo e Ingenieria Industrial.

Formacién complementaria:  Conocimiento en desarrollo de productos, estrategias de
precios, estrategias de negociacion, manejo de ventas y Logistica, manejo de canales de
distribucién, Especializacibn en Gestibn estratégica del mercadeo o0 en areas
relacionadas.

Experiencia previa minima: Cinco (5) afios en cargos similares.

Periodo de adaptacion: Tres (3) meses.

Competencias :

El Andlisis del Puesto indica que el puesto requiere de una persona motivadora,
manipuladora y que tenga el dinamismo para lograr resultados. El trabajo probablemente
requiera que se obtengan resultados positivos y mensurables a pesar de la oposicién o la
resistencia para lograrlos. Puede haber presiones para cumplir con plazos en un ambiente
lleno de problemas diversos y de interrupciones inesperadas. La comunicacion y la
habilidad humana también son aspectos importantes para el trabajo.
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La persona que cumpla con los requisitos del puesto debe ser emprendedora,
competitiva, imaginativa, directa, influyente, persuasiva y autosuficiente. También son
factores importantes para este puesto: la independencia, la versatilidad, la actividad, el
ritmo y la autoridad.

La persona debe tener la capacidad de ser un lider con sentido humano que construye
equipos basados en la confianza y modela con integridad los valores de la organizacion;
también es importante la capacidad para comprender el entorno de los negocios y disefar
estrategias y tacticas efectivas para el crecimiento de las ventas.

Capacitacion y Entrenamiento para desempefiar el car  go:

» Conocimiento de la empresa y conocimiento detallado del Departamento de
Circulacién y Distribucién.

» Conocimiento y visita a cada Departamento de Vanguardia Liberal.

» Conocimiento del proceso de la elaboracion de los producto de como se realiza y
como se distribuye hasta el consumidor final.

» Conocer las partes del periédico, con sus paginas y ediciones.

» Conocimiento de las Oficinas, Agencias Propias, Agencias Regionales y de las
actividades que se desarrollan con los Periddicos Asociados a la empresa.

» Capacitacién en lo que es: Una suscripcion, un Expendio, un Voceador, la Publicidad
y los Clasificados

» Conocimiento de las politicas de la empresa, conocer sus normas y procedimientos.
» Conocimiento del Manual de Responsabilidades para el cargo.

» Capacitacion e inducciéon en cada una de las funciones del Cargo del Director de
Circulacion.

» Conocimiento de las responsabilidades y compromisos en cada uno de los cargos del
Departamento de Circulacion y Distribucion.

» Capacitacion con otros Departamentos como Contabilidad, Publicidad, Gestion
Humana, para conocer normas, procedimientos en las funciones relacionadas con
ellos.

» Conocer a la Junta Directiva con sus respectivos representantes.
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Dotacion e Implementos de trabajo:

» Carnet para el ingreso a las instalaciones de vanguardia Liberal.
» Celular.
» Tarjetas de Presentacion.

Organigrama :

GERENTE GENERAL

DIRECTOR DE CIRCULACION Y
DISTRIBUCION

COORDINADOR
COORDINADOR COORNIDADOR COORDINADOR COOR .DINADORD COORDINAODR DE PRENSA
ADMINISTRATIVO SUSCRIPCIONES EXPENDIOS ISTRIBUCION VOCEADORES ESCUELA
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VANGUAEDIA R4
LIBERAL
Evolucionemos

DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

VANGUARDIA LIBERAL

Identificacion:

EMPRESA: GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. - VANGUARDIA LIBERAL
Dependencia: Produccion.
Denominacion del Puesto: COORDINADOR DE ROTATIVA.

Denominacién Puesto Superior inmediato: Director de Produccion.

Fecha: Julio-2008 VVoBo Colaborador: VoBo Director:

Mision del cargo:

Coordinar la impresion diaria de periédico, trabajos internos y trabajos comerciales, de
acuerdo a los parametros de calidad y desperdicio establecidos. Asegurar el buen
mantenimiento de la maquinaria de produccién, con el fin de cumplir con la produccion de
los productos de la empresa.

Dimensiones:

» Materiales y utensilios tales como: papel, tinta, soluciones quimicas, planchas, entre
otros.

» Equipos y herramientas del periédico.

» Repuestos

Personal directo: Prensistas de Nivel |, Prensistas Nivel Il, Auxiliares de Rotativa y
Auxiliares de Mantenimiento.

Entorno:

Trabajo en las Instalaciones de Vanguardia Liberal, en el area de Produccion, orientado
por el Director de Produccion y coordinando los Prensista Nivel I, Prensistas Nivel I,
Auxiliares de Rotativa y Auxiliar de Mantenimiento, relacionandose con el Coordinador de
Pre-prensa, Asistente de Pre-prensay personal de Fotomecanica.

Externamente con Proveedores de materias primas y suministros para rotativa.
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Responsabilidades:

e Coordinar y supervisar la impresion de periodico, trabajos internos y trabajos
comerciales, verificando la calidad y controlando el desperdicio originado en planta.

* Organizar los turnos del personal de rotativas con el objetivo de cumplir con la
programacion de productos impresos.

» Hacer mantenimiento correctivo y preventivo de las maquinas del area de produccion,
de manera que no se presenten fallas durante la impresion.

» Verificar la calidad y rendimiento de las materias primas con el objetivo de mantener la
calidad de los productos y controlar los consumos.

Indicadores de Gestion:

Nombre del Indicador Que mide Periodicidad
Balance de Color y No de Reposiciones en el Mensual.
Registro. mes actual / No de
Reposiciones en el mes
anterior.
Desperdicio Total de impresiones Mensual.
dafiadas en el mes actual /
Total de impresiones
dafnadas en el mes anterior.
Estado de las unidades de | Numero de fallas en el mes Mensual
rotativa actual / Numero de fallas
en el mes anterior.

Problematica del cargo:

» Alto nivel de ruido durante la operacién de la maquina, requiere tapa oidos.
» Requiere uso de botas con puntero de metal.
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Naturaleza de la responsabilidad:

Decisiones esperadas:

Recomendaciones esperadas:

» Parada de la rotativa por falla mecanica
o problemas de calidad.

» Propuestas para mejorar la calidad de
los productos y optimizar el tiempo de

» Cambios de repuestos en las maquinas. impresion.
» Compras de nueva maquinaria. » Mejoras y adecuaciones en las
maquinas.

» Cambios de proveedores.

Relaciones esperadas:

Internas: Externas:

Prensista nivel .

Auxiliares de Rotativa.
Auxiliar de Mantenimiento.
Coordinador de Pre-prensa.
Asistente de Pre-prensa.
Personal de Fotomecanica
Personal de Distribucion

Proveedores de materias primas y
suministros para rotativa

Perfil : ( Conocimientos y Experiencia )

Formacién basica: Técnico especialista en Mecanica y Electricidad.

Formacién complementaria:  Conocimiento en artes graficas.

Experiencia previa minima: 3 afios de experiencia en funcionamiento y mantenimiento
de Rotativas.

Periodo de adaptacion: Un (1) mes.

Competencias :

El analista del puesto indica que la persona que ocupe el puesto debe tener dinamismo
para lograr resultados dentro de un area de pericia especializada, técnica o administrativa.
El titular le gustar trabajar en areas en las que tenga que prestar atencion a los detalles y
mantener la calidad y las normas. El puesto implica el manejo de conceptos, equipos,
maquinas e ideas para las cuales se requieran amplios conocimientos y experiencia, asi
como la solucién de problemas.

La persistencia y la habilidad para supervisar una labor hasta que este terminada son
importantes para el puesto, asi como la seguridad y un ambiente de trabajo estructurado.
La toma de decisiones impulsivas y presionadas no debe ser parte fundamental del
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puesto, ya que debe ejercerse precaucion en este ambito.

La persona que relna los requisitos del puesto debe ser dinamica, integra, sistematica y
debe gustarle trabajar dentro de parametros de trabajo claramente definidos. En esencia
el puesto requiere de una persona que sea ordenada, organizada, investigativa, realista,
cautelosa, astuta, autosuficiente, que trabaje arduamente y que tenga una fuerte
necesidad de lograr un resultado que valga la pena. También se necesita un enfoque
indagador y manejar objetivos especificos dentro del puesto.

Capacitacion y Entrenamiento para desempefiar el cargo:

» Conocimiento de la empresa y conocimiento general del Departamento de Produccion.

» Conocimiento y visita al Lugar de trabajo.

» Conocimiento del proceso y capacitacion en los pasos de la elaboracién de los
producto de como se realiza y como se distribuye hasta el consumidor final

» Conocimiento de las politicas de la empresa, conocer sus normas y procedimientos.

» Conocimiento del Manual de Responsabilidades e induccion de las funciones del
cargo.

» Induccion en el area de pre-prensa (Retoque de fotos, Manejo del proceso de plancha
y CTP’s).

» Capacitacion en el mantenimiento preventivo de las maquinas del area de Produccion.

» Capacitacion en el manejo de portarrollos.

» Capacitacion en el manejo de las unidades de Color Negro y unidades de color.

» Capacitacion en el manejo de las consolas.

» Conocimiento y capacitacion en las normas de seguridad e higiene ocupacional.

Dotacién e Implementos de trabajo:

» Carnet para el ingreso a las instalaciones de Vanguardia Liberal.

» Herramientas y/o dispositivos de seguridad.

» Bragas en Dril Vino tinto.

» Botas de Seguridad.
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Organigrama :

DIRECTOR DE

PRODUCCION

COORDINADOR
PRE-PRENSA

COORDINADOR
ROTATIVA

ASISTENETE DE
PRENSA

PRENSISTA
NIVEL |

AUXILIAR DE
MANTENIMEINTO

FOTOMECANICO DIGITADOR PRENSISTA

NIVEL Il

AUXILIAR DE
ROTATIVA
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DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

VANGUAETIA K
LIBERAL

Evolucionemos

VANGUARDIA LIBERAL

Identificacion:

EMPRESA: GALVIS RAMIREZ Y CIA S.A. - VANGUARDIA LI BERAL
Dependencia: Publicidad.
Denominacién del Puesto: ASESOR COMERCIAL.

Denominacion Puesto Superior inmediato: Coordinador Comercial.

Fecha: Julio-2008 VoBo Colaborador: VoBo Director:

Misién del cargo:

Prospectar, identificar y contactar el mayor nimero de clientes actuales y potenciales,
asesorando y ofreciendo el portafolio de productos de Galvis Ramirez de forma
personalizada; desarrollando estrategias y tacticas de ventas para la apertura, cierre de
las ventas; garantizando la calidad de la pauta y asegurando el cumplimiento del
presupuesto de ventas, enmarcado en las normas, politicas y valores de la empresa.

Dimensiones:

Informacion confidencial del manejo de cliente y productos.
Contenido de los avisos publicitarios que pautan los clientes.
Cumplimiento del presupuesto asignado de ventas.

Equipos de Comunicacion.

Equipos de Oficina.

YVVYYVY

Personal directo: Ninguno.

Entorno:

Trabajo en las instalaciones de Vanguardia Liberal y trabajo de campo, orientado por el
Coordinador Comercial, en equipo con el Coordinador Administrativo, Coordinadores de
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Publicidad, Ejecutivos de Cuentas, Ejecutivos Junior, Auxiliar de Publicidad de Nuestro
Diario, Auxiliar de Publicidad, Coordinador de Pauta, Disefiadores, Coordinador de Artes,
Editor Comercial de Nuevos Proyectos, Periodistas, Jefe de Cartera , Auxiliar de Cartera,
Jefe de Circulacién, Auxiliares de Circulacién, Jefe de Suscripciones, Mercadeo,
Fotografos, Personal de Seguridad, Asistente de Gestion Humana, Recepcionistas,
Sistemas, Jefe de Clasificados, Servicio al Cliente. Externamente con las Agencias de
publicidad.

Responsabilidades:

Identificar y contactar clientes potenciales, ofreciendo y desarrollando las estrategias y
tacticas para la apertura y cierre de la venta que permita asegurar el cumplimiento del
presupuesto de ventas, enmarcado en las politicas y valores del Departamento.

Asesorar Yy dar respuestas a los clientes con respecto a los servicios publicitarios y
sus beneficios para lograr la mayor satisfaccion de sus necesidades.

Planear y realizar visitas diarias a los Clientes Externos con el fin de lograr la mayor
captacion de clientes y cumplir con los presupuestos asignados por el Departamento.

Realizar seguimiento post venta confirmando con visitas a los, verificando la
satisfaccion del cliente.

Cumplir con los tiempos de entrega de la pauta publicitaria en el Area de Artes, con el
fin evitar contratiempos en los procesos siguientes.

Informar a los clientes de los diferentes productos que ofrece la compafiia de acuerdo
a la necesidad del mismo y su mercado objetivo, con el fin de asesorar al cliente en el
plan de medios que el maneja.

Elaborar las Ordenes de Publicidad y Produccion, con el fin de ordenar el inicio del
proceso de publicacion de la pauta del cliente.

Hacer entrega de la orden de publicidad en Cobranza; con el fin de garantizar que la
pauta publicitaria sea incluida en el periddico.

Diligenciar diariamente el Planeador, con el fin de realizar seguimiento de las visitas
hechas por cada Asesor.

Asistir a las reuniones programadas por la compaifia; con el fin de participar en las
capacitaciones.

Velar por el cumplimiento de los pagos de los clientes; con el fin lograr el presupuesto
y obtener las comisiones de cada Asesor Comercial.

Participar en el proceso de formacién de los Asesores Comerciales que ingresan a la
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empresa; con el fin de apoyar el proceso de capacitacion sobre productos y
estrategias de venta.

Consultar y actualizarse permanentemente en los productos con le material entregado
por la empresa; con el fin de brindar una excelente asesoria a los clientes.

Indicadores de Gestion:

Nombre del Indicador Que mide Periodicidad
Cumplimiento del Valor de las Ventas Mensual.
presupuesto de ventas realizadas / Total del valor
asignados. del presupuesto asignado.
Rotacion de Cartera. Valor de créditos / Valor de Mensual.

Ventas total del mes.

Efectividad en las visitas. Visitas con negocio / Total Mensual.
de visitas.
Evaluacion de Desempefio. | Se resalta la labor de todos Mensual.

los Asesores, Ejecutivos de
Cuenta y Ejecutivos Junior
que mantengan su
promedio de evaluaciones
de desempefio en 5.0.
Llegado el caso que ningun
agente mantenga su
promedio en 50 se
destacara la labor de
aquellos que obtengan el
promedio mas alto.

Problematica del cargo:

» Por le tipo de producto no se pueda realizar una consignaciéon de zona y en
consecuencia se presenta cruce de clientes ocasionando pérdida de tiempo.
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Naturaleza de la responsabilidad:

Decisiones esperadas: Recomendaciones esperadas:

» Manejo de las herramientas para el|>» Propuestas que contribuyan al
desarrollo de las ventas. mejoramiento del area comercial.

Relaciones esp eradas:

Internas: Externas:
Coordinador Comercial. Externamente con las Agencias de
Coordinador Administrativo. publicidad.

Coordinadores de Publicidad.
Ejecutivos de Cuentas.
Ejecutivos Junior.

Auxiliar de Publicidad de Nuestro Diario.
Auxiliar de Publicidad.
Coordinador de Pauta.
Disefiadores.

Coordinador de Artes.

Editor Comercial de Nuevos Proyectos.
Periodistas, Jefe de Cartera.
Auxiliar de Cartera.

Jefe de Circulacion.

Auxiliares de Circulacion.

Jefe de Suscripciones.
Mercadeo.

Fotografos.

Personal de Seguridad.
Asistente de Gestion Humana.
Recepcionistas.

Sistemas.

Jefe de Clasificados.

Servicio al Cliente.

Perfil : ( Conocimientos y Experiencia )

Formacién basica: Tecndlogo o Profesional en Administracion de Empresas, Mercadeo,
Industrial y Publicidad.

Formacién complementaria: Enfoque en ventas, mercadeo, Proceso de la venta y
negociacion (actualizada), capacidad de organizacioén, liderazgo, pro-activos, dindmicos y
actitud de servicio al cliente, capacidad para trabajar por objetivos, a fin de captar, fidelizar
y retener la cartera de los clientes. Orientacion al cumplimiento de metas. Sistemas de
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informacién (Windows y Excel), operaciones matematicas basicas.
Experiencia previa minima: Un (1) afio en cargos comerciales y de ventas.

Periodo de adaptacion: Un (1) meses.

Competencias :

El Analisis del Puesto indica que la persona que relina los requisitos para el puesto debe
tener habilidad para mitigar las situaciones, proporcionar un servicio y persuadir a otros
para lograr resultados. El puesto requiere de contacto y comunicacion con la gente en las
cuales se necesite que quien ocupe el puesto esté preparada para adoptar una postura o
una actitud ante situaciones especificas. Esta persona debe poseer una cantidad
aceptable de empatia, confianza, emotividad, optimismo, sociabilidad, persuasion,
Influencia, Aplomo, expresién, dinamismo, iniciativa, liderazgo, amabilidad, organizacion,
seguridad, y debe tener el deseo de trabajar en un ambiente estructurado.

La persona que cumpla con los requisitos para este puesto debe ser, amistosa, segura de
si misma, cooperativa, precavida, obediente, organizada, emprendedora, decisiva dentro
de su propia area de conocimientos y tener alta responsabilidad y sentido de pertenencia.
El puesto debe permitirle establecer el ritmo de trabajo y actuar de forma independiente.

La persona encargada del puesto debe demostrar sensibilidad hacia las necesidades o
demandas que un conjunto de clientes potenciales (el cliente interno o externo) de la
organizacion, pueden requerir en el presente o en el futuro, y ser capaz de darles
satisfaccién desde cualquier ambito de manera permanente.

El cargo requiere de Motivacién e Influencia activa sobre una gran variedad de personas
en una situacion cambiante. Muchos contactos con personas. La venta de un producto o
ideas debe ser conseguida a través de la aceptacion.

Capacitacion y Entrenamiento para desempefiar el car  go:

» Conocimiento de la empresa, su conformacion y el propésito basico de cada
Departamento del Periddico.

» Conocimiento del proceso de la elaboracion de los productos, de como se realizan y
como se distribuyen hasta el consumidor final.

» Conocer las partes de los productos, con sus paginas y ediciones.
» Conocimiento de las politicas de la empresa, conocer sus normas y procedimientos.

» Conocimiento del Manual de Responsabilidades para el cargo e inducciéon en las
funciones del cargo.
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» Capacitacion sobre los productos que elabora la Empresa.

» Conocimiento y capacitacién en el Manual de Publicidad y el Brochure.

» Conocimiento de la Diagramacion del Periodico, Horarios y Reserva de Espacios.

» Entrega del Brochure, Inquietudes del Manual de Publicidad, Liquidacién de Avisos,
Conocimiento del Periddico de Productos Impresos, Diligenciamiento de Formatos.

» Conocimiento de los Informes especiales, Periodistas, Normas en el Contenido de los
Productos, Proceso de Aprobacion de Péaginas por los Clientes, Relacion entre
contenido y Fotografia.

» Induccion en el Planeador Semanal, Cronograma Comercial, Reconocimiento del
Periddico, EGM, Ejercicios de EGM; Como leer cifras de interés, Liquidacién avisos
por Internet, Tarifas y Propuestas comerciales.

» Conocimiento de los procesos de Fotomecanica, control de calidad de los diferentes
periédicos de vanguardia.

» Propuestas comerciales, Tarifas, Cémo detectar un cliente potencial para Impresos e
Insertos, Cotizaciones, procedimientos.

» Conocimiento de Vanguardia.com, Tamafio y muestra de Avisos, Terminologia,
Manejo de Bocetos y paginas comerciales.

» Normas Técnicas (Uso de Fuentes), Cémo hacer un Boceto, Informacion basica para
elaborar un aviso (formato), Aprobacién de Avisos, Horarios.

» Induccion en los Clasificados, Funebres, Oficinas, Foto clasificados, Importancia de
Pauta en Clasificados.

» Acompafiamiento Clasificado- Oficinas.

Dotacion e Implementos de trabajo:

» Carnet para el ingreso a las instalaciones de Vanguardia Liberal.

» Celular.

» Tarjetas de Presentacion.

» Camiseta tipo Polo con el logo de Vanguardia Liberal (Departamento de Publicidad).

» Maletin con el Logo de Vanguardia Liberal.
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Organigrama :
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