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Resumen

El presente trabajo se realizd con la finalidad de mejorar la Gestion de Talento en la
empresa Ceramica Italia S.A, con sus clientes internos, mediante la propuesta Disefio E
Implementacion De Los Manuales De Funciones Por Gerencias, documentacion que
soportara y albergara las actividades que componen el procedimiento de “Definicion de
niveles, responsabilidades y perfiles del cargo. Las actividades que conforman el
procedimiento”. Asi mismo, estrategias que responden a el relacionamiento y la importancia
que tiene el procedimiento ya anteriormente mencionado para una empresa tan grande como
lo es Ceramica Italia, por lo cual la creacion y/o actualizacion de los perfiles es un elemento
atil para regular el clima y el desempefio laboral, por medio de la definicion de
responsabilidades, funciones y compromisos que cada trabajador y cada area asumen. Para
ello se ha iniciado con un diagndstico del estado de los cargos en la entidad por gerencias y
un andlisis de la informacién obtenida, para determinar los puntos de mejora. Para el
diagndstico inicial se emplearon observacién directa y un analisis documental del Aplicativo

Synergy y el analisis documental como instrumentos de recoleccion.

Consecuentemente se propone la actualizacion y creacion de los manuales de acuerdo

a los requisitos o necesidades que se fueron desarrollando lo que brindard mejores procesos

de seleccion y a su vez una mayor eficiencia y productividad.

Palabras claves: Perfiles, Synergy, Gestion de Talento, productividad.
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Introduccion

En los procesos de gestion humana de la organizacion la division del trabajo y de la
carga laboral, asi como la definicion de los roles empresariales, han sido procesos
fundamentales para mejorar la produccion. Al ser los manuales de funciones y procedimientos
la herramienta que permite administrar de manera sistematica las labores de los integrantes de
una empresa, estos se convierten en un instrumento importante para el crecimiento

organizacional.

Ademas, deben ser estos una variable clave a la hora del proceso de atraccion,
retencion y formacion de todas aquellas personas que quieran formar o que formen parte de
la empresa, teniendo en cuenta los objetivos empresariales y politicos que enmarcan sus

acciones y las funciones desempefiadas en los diferentes cargos.

Por consiguiente, es uno de los importantes requisitos en la empresa ya que muestra
detalladamente las funciones que componen, las actividades y el tipo de conocimientos y
competencias que debe poseer la persona, es decir el perfil del profesional y asi, asumir las
responsabilidades del reto laboral y el compromiso adquirido con la organizaciéon y sus

objetivos.

Por lo que, el presente anteproyecto parte de la necesidad central de creacion y
actualizacion de perfiles ocupacionales en Cerdmica Italia S.A, permitiendo la descripcion de
funciones y ejecucion de las mismas por parte de los colaboradores, ademas de enriquecer el
proceso de seleccion, el desarrollo y fortalecimiento de competencias profesionales y

personales, que ayuden al desarrollo de sus funciones.



1. El problema

1.1 Titulo

14

Disefio e implementacion de los manuales de funciones por gerencias para la empresa

Ceramica ltalia S.A, ubicada en la ciudad de Clcuta.

1.2 Planteamiento del problema

Se reconoce el talento humano como una pieza fundamental en la maquina
Ilamada empresa, considerandolo como el capital mas importante. Sus procesos han
llevado a las organizaciones a permanecer y crecer con éxito en el entorno. En esos
procesos, tienen vital importancia los manuales de funciones, actividades, jerarquias y
protocolos de los procesos productivos y administrativos, pues ahi esta involucrado su
activo mas importante el colaborador.

El manual de funciones permite el desarrollo pleno de las actividades y
funciones identificadas para cada perfil en la organizacion. Gonzélez (2007) “Cuando
se tiene conciencia de que el principal elemento que compone el mercado es el
individuo que bajo la utilizacién adecuada de la informacion actia de manera racional,
beneficiando a las empresas que actGan de manera dinamica y eficiente, en las
decisiones que toma una empresa sobre los recursos humanos determinan su éxito”.

En Ceramica Italia S.A, esto es de gran importancia por el extenso numero de
perfiles que existen en la empresa, en la busqueda del problema, se logré establecer
que hay ciertos cargos gue aun no tienen descripcion de funciones definidas, por lo que
en muchas ocasiones los trabajadores suplen necesidades con el conocimiento del otro,
que no es facil distinguir entre las funciones de cada persona en su cargo lo cual genera
exceso de carga laboral. Ademas, se presenta cierta inconformidad por parte de algunos

colaboradores, ya que desempefian el mismo cargo con las mismas funciones igual que



los otros comparieros del area y algunos reciben mas salario que otros, las jerarquias
no estan claramente definida por el gran nimero de nombres de los perfiles y asi no
hay una manera precisa de que cada uno responda por sus responsabilidades. También,
debido a una inconformidad encontrada en auditoria externa, se establece que, el
formato del manual ya establecido, es el causante de que se encuentre este tipo de
inconformidades en cuanto al entrenamiento del personal a ingresar.

Analizando lo anterior se establece la necesidad de la eliminacion de ciertos
factores en el formato, la creacion, inclusion, actualizacion y/o cambios de los perfiles
de la organizacion, ya sea en cuanto a funciones, entrenamientos y nivel jerarquico,
proceso que implica llevar a cabo las acciones relacionadas a la recoleccion
de informacidn por los lideres inmediatos en los diferentes puestos de trabajo, que
permite implantar las funciones claves y concretas que se deben ejecutar en el cargo,
asi como las responsabilidades asignadas y vinculaciones con otras dependencia.

Dado lo anterior, Chiavenato (1999), habla que el principio basico de esta forma
de concebir una organizacion plantea que, dentro de limites tolerables, sus miembros
se comportan de modo racional, es decir, de acuerdo con las normas logicas de
comportamiento prescritas para cada uno de ellos. Permitiendo de esta manera concebir
un conjunto de normas y cargos funcionales que permiten llevar una sincronizacion del
qué, el cdmo y el cudndo se debe hacer cierta actividad. Se obvia asi ese clima laboral
negativo de “eso no me toca a mi”, “a usted si le toca”, etc., que va en detrimento de
un buen ambiente laboral, de una excelente salud mental, de la armonia y de los

resultados éptimos del trabajo.
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1.3 Formulacién del problema

¢Como definir las funciones de los perfiles de cargo por competencias, para la

seleccion y nivelacion del personal?

1.4 Justificacion

1.4.1 A nivel de la organizacion.

En busca de la mejora constante y el control interno de los procesos que se
llevan a cabo, el area de Gestion de Talento de la empresa Ceramica Italia S.A, requiere
la actualizacion, creacion y descripcion especifica de las la descripcion de funciones
de acuerdo con la naturaleza de cada cargo, las exigencias del sitio de trabajo, asi como
los conocimientos, aptitudes y competencias requeridas, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos; y a su vez, prevenir el recargo de funciones y la
presencia de riesgos que afecten la salud del colaborador.

De esta manera es como se promueve la validez en el desarrollo de los roles de
cada colaborador, ocasionando en los mismos un compromiso, lo que lleva a laempresa
lograr el maximo desempefio y calidad en los servicios prestados.

1.4.2 A nivel del estudiante.

Por medio del proceso de pasantias se espera responder a la necesidad
presentada en la organizacion, llevando a cabo los conocimientos adquiridos durante
la formacion profesional de ingenieria industrial, en los ambitos de gestion de talento
humano y gestion organizacional; permitiendo la ampliacion de conocimientos y
habilidades necesarias aplicables en el desarrollo practico de las competencias como

profesional.

16



1.5. Objetivos
1.5.1. Objetivo general

Disefar los manuales de funciones ocupacionales por gerencias a fin de que la
organizacion establezca las labores y responsabilidades requeridas cumpliendo a

cabalidad con los requisitos del cargo.

1.5.2. Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion actual de los cargos de las gerencias administrativa,

comercial y operativa de Ceramica Italia S.A.

Definir las funciones y responsabilidades por competencias laborales para los

puestos de trabajo de la empresa Ceramica Italia S.A.

Analizar los datos e informacion obtenida, mediante la descripcion de las

funciones propias de cada cargo en el perfil correspondiente.

Implementar los nuevos perfiles ya terminados y socializados con los
colaboradores a cargo y Gestion de Talento Humano de la empresa Ceramica ltalia

S.A, en el macroproceso para la seleccion de nuevo talento.

1.6. Alcancey limitaciones

1.6.1. Alcances

17

El alcance del presente proyecto inicia con el diagnostico de la situacion actual de los

cargos en la empresa, reuniones con el lider del perfil o perfiles a cargo para la definicion,

identificacion, inclusion, actualizacion y/o cambios de funciones y responsabilidades, hasta su

implementacion.
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1.6.2. Limitaciones

Existe una limitacion en el tiempo de agendamiento de reuniones con los lideres, debido
a la realizacion de sus funciones cuentan con un tiempo muy corto para brindar el
acompafiamiento del proceso de desarrollo del presente proyecto.

Sin embargo, se plantea avisar con anterioridad suficiente a los lideres, buscar espacios
en su agenda en que pueda ser atendida esta necesidad, contando con el apoyo por parte de la

Directora de Formacién, Desarrollo y Cultura Organizacional.



2. Marco referencial

2.1 Antecedentes

2.1.1. Nacional

Para el desarrollo del proyecto se identificaron diferentes trabajos de
investigacion, proyectos de grado y tesis a nivel nacional e internacional relacionados
con la tematica; ya que aportan informacion importante.

Cardona Gallo, Y., Duarte Pulido, S. C., & Roa Baquero, D. M. (2013). Disefio
de Perfiles por Competencias Especificas Area Administrativa Sanatorio de Agua de
Dios E.S.E. (Proyecto de grado). Universidad de Bogota Jorge Tadeo Lozano, Bogota,
D.C, Colombia. Tomado del repositorio digital Universidad de Bogota Jorge Tadeo
Lozano.

El proyecto se desarrolld con el fin de dar un valor agregado al area de gestion
humana del Sanatorio de Agua de Dios E.S.E, llevando a cabo la construccién de 20
perfiles de cargo por competencia; los cuales se desarrollaron por varias etapas,
permitiendo asi la construccion de seis mapas funcionales y la proyeccion de los
perfiles por competencias de acuerdo a la normatividad del empleo publico
colombiano.

Este primer antecedente serd una guia para el desarrollo metodolégico del
presente proyecto, teniendo en cuenta el modelo y aplicacion de las etapas planteadas,
lo cual permite establecer un proceso estructurado para la elaboracion de los perfiles

y el estudio directo con las personas y su lugar de trabajo.

2.1.2. Internacional
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Sango, M. (2009) . Disefio de perfiles por competencias y evaluacion del
desempefio para la empresa productos familia Sancela del Ecuador. (Trabajo de
Master). Universidad de las Fuerzas Armadas, Latacunga, Ecuador. Repositorio
institucional de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

Este trabajo se llevo a cabo con el fin de establecer los perfiles de cargo del
area administrativa y operativa de la empresa productos Sancela, teniendo en cuenta
las competencias de cada uno de los puestos y finalmente evaluandose, para asi
ratificar su desempefio por competencias laborales.

El presente trabajo se aceptara como una contribucion para la caracterizacion,
descripcion y valoracién de los perfiles ocupacionales disefiados en Ceramica Italia
S.A; teniendo en cuenta las competencias laborales de cada uno.

Soltura Laseria, A., & Cuesta Santos, A. (2008).Disefio estratégico de perfiles
de cargo por competencias. Una contribucién al alineamiento del desempefio
individual con el desempefio organizacional. Ingenieria Industrial, XXIX(1),52

561SSN: 0258-5960, La Habana, Cuba.

El articulo mencionado anteriormente cuenta con 6 paginas en las cuales se
expone una tecnologia para la determinacion de cargos por competencias laborales en
las organizaciones cubanas, llevando a cabo un eficiente rendimiento individual con

el fin del cumplimiento de los objetivos y estrategias planteadas por parte del personal.

Este articulo sirve de guia en el modelo de desarrollo del presente proyecto en
la determinacion de los perfiles por competencias laborales.

2.1.2 Regionales

Lopez Hernandez & Jaimes Carrillo (2006). Propuesta de un perfil de cargos

por competencias para la corporacion universidad libre seccional Cucuta. (Trabajo de
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grado). Universidad Libre, Cucuta, Colombia. Tomado de repositorio digital
Universidad Libre.

La esencia de este proyecto es presentar una propuesta de perfiles de cargos
por competencias de la corporacion Universidad Libre Seccional Cucuta, cumpliendo
con los estatutos que se requieren en el mismo y a su vez servir como herramienta (til
para el departamento de personal en el desarrollo de programas de reclutamiento,
seleccidn, induccidn, entrenamiento, capacitacion y evaluacion, facilitando el proceso
de acreditacion.

Este ultimo proyecto sera base fundamental, ya que en el desarrollo del mismo
se tiene en cuenta las pautas establecidas por la 1SO 9001 para la formacién y

construccién de las competencias laborales requeridas en cada cargo.

2.2.Marco teorico.

2.2.1. Diagnastico de cargos a describir
La revision y el formato de documentos son importantes en los procesos de analisis
y perfilamiento de cargos, segun lo afirman Jiménez y Palacios (2020). Esto
permite identificar las debilidades y enfocar la actualizacion en aquellos aspectos
gue requieran mejora en comparacién con procesos anteriores o criterios
importantes para la organizacion. Por lo tanto, esto influye en el disefio de
herramientas que se utilizaran para recopilar informacién. El punto de partida es la
demarcacién de los cargos que se van a actualizar crear o los nuevos a incluir,
especificando el nivel del cargo y a que gerencia pertenece, para poder indagar con
los lideres, y asi saber cuales son sus caracteristicas, funciones, y requisitos; para

esto se basara en el organigrama (Ver llustracién 1), y la fuente de informacion de
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la plataforma Synergy de la empresa, ademas de los métodos (reuniones,
observacion).

Dentro de esta fase de acuerdo con Vasquez (2004) también se tiene en cuenta
reunir y estudiar la informacion sobre los antecedentes, lo que implica revisar y
estudiar la informacion disponible sobre los antecedentes de los puestos de trabajo

existentes en la empresa.

Gerente General

lHustracion 1. Organigrama General, Fuente: (Ceramica ltalia S.A, 2023)

2.2.2. La gestion de competencias laborales.

Cuesta (2000) afirma que la competencia es el vinculo que une los
comportamientos de las personas con los objetivos estratégicos de la organizacion a
través del trabajo concreto. Es precisamente en este punto donde la competencia se
relaciona con la estrategia de Gestion de Recursos Humanos (GRH), contribuyendo a

la innovacidn de este proceso organizacional.



La gestion del desempefio basada en competencias se centra en el desarrollo
futuro de las habilidades que las personas "seran capaces de hacer". Por lo tanto, el
pensamiento estratégico y la proactividad son elementos esenciales en este proceso. La
gestion de competencias es hoy en dia una idea fundamental que debe ser entendida
dentro de la Gestion de Recursos Humanos (GRH), y conlleva una mayor integracién
entre la estrategia, el sistema de trabajo y la cultura organizacional, junto con un
conocimiento mas profundo de las habilidades potenciales de las personas y su
desarrollo (Cuesta, 2000).

La seleccidn de personal es un proceso que es realizado mediante concepciones
y técnicas efectivas, consecuente con la direccidn estratégica de la organizacion y las
politicas de GRH derivadas, con el objetivo de encontrar al candidato que mejor se
adecue a las competencias presentes y futuras previsibles de un puesto y de una
empresa concreta o especifica.

Siguiendo con lo anterior, Cuesta (2000) sostiene que la presencia y
actualizacion del perfil de competencias es crucial en el proceso de seleccion. Durante
esta etapa, se determinan los indicadores o parametros (dimensiones) que se utilizaran
como referencia o estandar para comparar las habilidades (competencias) evaluadas o
valoradas en el candidato al puesto, las cuales son obtenidas precisamente del perfil de
competencias. Por tanto, es fundamental prestar atencion a la existencia y actualizacion
de este perfil. Si no existe 0 no se encuentra actualizado, habra que recurrir al anélisis

y disefio de puesto o cargo de trabajo.

2.2.3. Disefo y estructuracion de perfiles.
Para comenzar, se debe hacer referencia al proceso de descripcién y analisis de

cargo, que segun lo que afirma Gomez, (2010) es el conjunto de las tareas, deberes y
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responsabilidades del cargo, es decir hace una caracterizacion detallada de cada aspecto
del que se debe ocupar el profesional que se desenvuelva en dicho puesto de trabajo.
Mientras que el analisis del cargo se ocupa de los requisitos, responsabilidades y
habilidades que el aspirante necesita cumplir.

Después de realizar dicha descripcion se da paso al anélisis de puesto que es el
analisis de las caracteristicas de dicho puesto a la luz de los aspectos o requisitos que,
segun los parametros de 22 la organizacion, el puesto impone a su ocupante. Dicho
analisis pretende lograr una adecuada gestion administrativa, segun lo firmado por
Alcald et al. (2014). Ademas de que se puedan establecer las caracteristicas y
requerimientos sobre cada puesto de trabajo, con el fin de facilitar la labor de cambiar
0 actualizar los disefios de puestos, asi como la labor de reclutamiento.

2.2.4 Metodologias para la elaboracion de perfiles ocupacionales.

Las siguientes metodologias fueron tomadas del manual para elaborar perfiles

profesionales (IPEBA, 2013) .

2.2.4.1 Analisis funcional.

Es utilizado principalmente para conocer las funciones que se desarrollan en el
proceso productivo de las empresas; ademas es una herramienta que permite la
identificacion de las competencias laborales propias de cada funcion y se llevan a cabo
por medio de una estrategia deductiva.

Describiendo el gréafico de analisis funcional (Ver llustracién 2), podemos
definir cada uno de sus aspectos:

El proposito principal consiste en la identificacion de los objetivos principales

de la actividad productiva, reflejando los aspectos de competitividad en el mercado.
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La funcion clave es la desagregacion del proposito principal y adicionalmente
permite la identificacion y descripcion de las funciones que permiten el cumplimiento
del objetivo general.

La funcion basica es la separacion de la funcion clave, respondiendo la pregunta
“;qué hay que hacer para que se logre el proceso anterior?”.

Finalmente, la subfuncién es la identificacion de proceso de ejecucion de los

pasos anteriores y esta directamente relacionado con los criterios de desempefio.

Funcion
clave
Proposito Funcion
Principal basica
Funcion
clave
Sub funcién
Funcion
basica
Sub funcion

lHustracion 2. Andlisis Funcional, Fuente (IPEBA, 2013)

2.2.4.2 Anélisis DACUM.

Se emplea para el analisis de los puestos y procesos de trabajo. Ademas, facilita
el Disefio y/o actualizacion de un programa de formacion.

Este andlisis es caracterizado por establecer una conexion organica entre la
Norma de Competencia, expresada en criterios de desempefio y la construccién del

curriculo que debe de conducir al cumplimiento de la misma.
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En el manual de elaboracion de perfiles profesionales se afirma que este
analisis es un instrumento Util para analizar ocupaciones y procesos de trabajo,
generando insumos para conducir procesos de analisis funcional, para el disefio de
sistemas 1SO 9000 o Calidad Total, para poner en practica una relacion mas estrecha
entre escuela y empresa, o bien, para desarrollar guias didacticas basadas en
competencia laboral” (IPEBA, 2013, pag. 20).

El DACUM se fundamenta en tres bases tedricas, las cuales se exponen de la
siguiente manera:

Los trabajadores expertos pueden describir y definir su trabajo de manera mas
precisa que cualquier otra persona de la organizacion.

Una manera efectiva de definir una funcion es describir en forma precisa las
tareas que los trabajadores expertos realizan.

Todas las tareas requieren para su ejecuciéon adecuada el uso de determinados
conocimientos, habilidades y destrezas, herramientas y actitudes positivas de la
persona. Si bien no son tareas, si son el medio o los elementos facilitadores que

permiten un desempefio exitoso.

2.2.4.3 Etapas para el disefio de perfiles por competencias.

Desde el punto de vista de Vasquez (2004) el proceso para describir el anélisis
de puesto esta basado en diferentes etapas, la primera etapa, constituye, la busqueda,
recoleccion, seleccion, analisis y evaluacién de la informacion relevante sobre el puesto
de trabajo en cuestion.

Entre los requisitos que se indagan en esta etapa se encuentran requisitos
intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades que adquiere y condiciones del

trabajo.
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La segunda etapa segun Vasquez (2004), de acuerdo a la informacion ya
recolectada; se implantan los lineamientos a observar en cada uno de los puestos de
trabajo, especificando las funciones a desarrollar, niveles de formacion, experiencia,
caracteristicas fisicas 0 ambientales en las que se va a desarrollar el trabajo, recursos
técnicos y/o tecnoldgicos que se utilizan en el puesto y los demas aspectos que se
consideren indispensables para que el ocupante pueda desempefiar su labor en términos
de responsabilidad, eficiencia y eficacia.

Para integrar lo anterior mencionado, Llaneza (2007) describe el proceso del
analisis de cargo a través de los pasos mencionados a continuacion; en primera medida
se establece el identificar el uso de la informacidn, en el cual se establece tanto la
técnica para recolectar la informacion necesaria para cada puesto de trabajo.

Como segundo aspecto es identificar los puestos de trabajo, para lo cual es
indispensable realizar un inventario que permita identificar los puestos de trabajo que
existen en la empresa. Este procedimiento contribuye a identificar el nimero de cargos,
el nimero de empleados, las funciones a realizar y el nombre que recibe determinado
puesto en la estructura organizacional de la empresa.

El tercer paso propuesto por Vasquez (2004), es reunir y estudiar la informaciéon
sobre los antecedentes, lo que implica revisar y estudiar la informacion disponible
sobre los antecedentes de los puestos de trabajo existentes en la empresa. Se hace
énfasis la revision del organigrama, con el fin de identificar el orden jerarquico de
determinado puesto.

Posteriormente de implementar los pasos ya nombrados; y una vez reunida la
informacidn, se da paso a lo afirmado por Vasquez (2004), realizar un analisis de
determinado puesto de trabajo en concordancia con las caracteristicas deseadas. Entre

ellas se destacan: las caracteristicas y capacidades necesarias para desempefiar un
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trabajo, las funciones a realizar, la conducta del empleado, las condiciones de trabajo
y demas aspectos que se consideren indispensables para analizar los puestos de trabajo
existentes en la organizacion.

Esta informacion contribuye determinar si los lineamientos y herramientas
establecidas corresponden al puesto de trabajo objeto de estudio, establecer canales de
comunicacion para que exista una retroalimentacion entre las partes orientadas a
mejorar y/o modificar el puesto de trabajo en concordancia con las necesidades y
expectativas tanto de la empresa como de los empleados.

Una vez finalizado los procesos descritos anteriormente se da paso a la
descripcion detallada de los puestos, la especificacion de los conocimientos necesarios
y requeridos dependiendo del tipo de organizacién, las competencias necesarias para
realizar las funciones y cumplir con los objetivos (Vasquez 2004).

2.2.5 Denominacién de los cargos segun la empresa Ceramica Italia S.A.

Estratégico:
Presidente
Gerentes de Area
Superintendente
General
Directores

Técticos:

Administradores, Gerentes de zona,
Lideres, Ejecutivos.

Soporte:
Analistas, Supervisores

Operativos:

Técnicos, Mecanicos, Auxiliares, Inspectores, Facturador,
Mercaderistas, Mensajero

llustracion 3. Niveles de cargo Ceramica ltalia S.A., Fuente: (Ceramica ltalia S.A, 2023)
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2.2.6 Competencias laborales para los cargos en Ceramica ltalia S.A.
Las siguientes especificaciones fueron tomadas del manual de competencias
laborales de la empresa, cuyas competencias son evaluadas de acuerdo al nivel

esperado de competencia por cargo (Ver llustracion 3).

2.2.6.1 Competencias de conducta.

Innovacion. es la transformacion de CONOCIMIENTO en nuevos productos
y servicios. No es un evento aislado sino la respuesta continua a circunstancias

cambiantes”.
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Comunicacion asertiva. La comunicacion asertiva es la habilidad para exponer

opiniones o comentarios de forma respetuosa, sin que nadie se sienta ofendido y evitando la

posibilidad de que se generen conflictos.

Efectividad. Capacidad de lograr los objetivos propuestos, usando los recursos
disponibles, en el tiempo establecido, para satisfacer las necesidades del cliente y
cumpliendo los estandares de la compafiia.

Guardian CISA. Facultad de sentir orgullo, pertenencia y plena disposicion
por los intereses de la empresa, demostrando con esfuerzo e ideas el compromiso para
el logro de los objetivos.

Trabajo en equipo. Es la disposicion a integrarse y colaborar de forma activa

en el logro de metas comunes, aportando y respetando las ideas de los demas.

2.2.6.2 Competencia de rol

Credibilidad Técnica. Capacidad de generar confianza y autoridad en otros
teniendo como base los conocimientos técnicos del cargo que desempefia y los valores

organizacionales.


https://economipedia.com/definiciones/comunicacion.html
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Planificacion. Capacidad para anticipar y asignar, de una forma logica y
ordenada, las acciones a seguir distribuyendo recursos para lograr unos resultados.

Negociacion. Implica la capacidad de reconocer las necesidades de los demas,
con habilidad de dirigir o controlar una discusion utilizando técnicas ganar-ganar,
planificando alternativas para negociar los mejores acuerdos.

Gestion de Personas. Capacidad de llevar a las personas a que logren niveles
de desemperfio cada vez mas altos brindando autonomia y confianza para desarrollar
todo su potencial y ponerlo al servicio de la compafiia.

Habilidad Analitica. Es la capacidad general que tiene una persona para realizar un
analisis ldgico, identificar problemas, reconocer informacion significativa, buscar y coordinar
los datos relevantes.

Segun lo anterior, cabe aclarar que las competencias de conducta todos los
colaboradores la deben de tener en el manual de funciones, sin importar el nivel jerarquico
(Sarta & Ojeda, 2017). En cuanto a las conductas de rol, solo la conservan los cargos de los
niveles de soporte, tacticos y estratégico (Ver llustracion 3). Sin embargo, la competencia de
gestion de personas solo se le afiaden o la contienen los manuales de funciones de los caros que
tengan subordinados de los niveles ya mencionados anteriormente.

2.2.7 1S0O 9001

Es la norma encargada de la regulacion de todos los requisitos necesarios que debe
poseer una organizacion para lograr tener un sistema efectivo de calidad y tiene por objetivo la
simplificacién de los procesos, obteniendo como resultado una mejor calidad de servicio.

En el apartado 6.2 de esta norma podemos evidenciar las pautas necesarias para un
talento humano de calidad, lo cuales estan determinados con base cuatro aspectos de
competencia segun la educacion, formacion, habilidades y experiencia (Toro, 2015). Teniendo

en cuenta lo anterior es con esto que las organizaciones se encargan de establecer los requisitos
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necesarios para cada puesto de trabajo y asi ser plasmados en los perfiles ocupacionales, para
un mayor control de los mismos.

La ISO 9001 tiene como factor importante la formacion de los colaboradores, ya que
esto garantiza un mayor rendimiento en el desempefio de sus labores y asi ser competente a las
necesidades del cargo.

Ademas de lo anterior, en la disposicion 6.2.2 de Organizacion Internacional de
Normalizacion (ISO, 2015) “Al planificar como lograr sus objetivos de la calidad, la
organizacion debe determinar: a) qué sé va a hacer; b) qué recursos se requeriran; ¢) quién sera
responsable; d) cuando se finalizara; ) como se evaluaran los resultados.” Es por ello que se
debe garantizar que los colaboradores tengan conocimiento de los objetivos establecidos para

cada cargo y asi se logre un mayor compromiso y desempefio en las labores requeridas.

2.2.8 Andlisis de los perfiles descritos.

A partir del analisis de la informacion y datos recolectados en el proceso de elaboracion,
se define y determina si las funciones, las competencias, la carga laboral, los lineamientos y
herramientas encontradas o mencionadas; corresponden al puesto de trabajo de acuerdo a su
33 objetivo y alcance dentro de la organizacién y lo que se espera de él; para asi establecer una
retroalimentacion entre las partes orientadas a mejorar y/o modificar el puesto de trabajo, en
concordancia con las necesidades y expectativas tanto de la empresa como de los
colaboradores. (Torres & Jaramillo, 2014).

De acuerdo con Torres y Jaramillo (2014) el analisis de la informacidn es casi el ultimo
paso en el proceso de estructuracion o actualizacién de perfiles de cargo, en dicho analisis se
debe categorizar los datos obtenidos de acuerdo a los requerimientos del perfil de cada cargo y

determinar si requiere reestructurar funciones, eliminar aquellas que no se llevan a cabo,
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asignacion de nuevos requerimientos o funciones que se relacionen con la realidad actual de la
organizacion; asi como capacitaciones si de acuerdo con el analisis el empleado requiere

mejorar su desempefio en ciertos aspectos de su trabajo.

2.3 Marco conceptual.

Capital Humanao. Es la fuerza de trabajo sobre la que descansa la produccion formada por
la riqueza acumulada que en cualquier aspecto se destina de nuevo a aquella union del
trabajo y de los agentes naturales.

Perfil de cargo. Un perfil de cargo define las caracteristicas, tareas y responsabilidades
que involucra un puesto de trabajo, asi como las aptitudes, cualidades y capacidades que
debe tener el profesional que lo ocupe. A traves de un perfil se describe la dependencia de
cada cargo dentro de la organizacion, su contenido y los requisitos necesarios para el
desempefio esperado. Los perfiles se construiran siguiendo el enfoque de gestion por
objetivos y competencias laborales.

Puesto de trabajo. se conoce también como puesto laboral, abarca diferentes obligaciones
que cada profesional debe cumplir de acuerdo al sitio donde se encuentre, también incluye
los derechos inherentes al cargo que se ocupa.

Competencias. son aquellas habilidades, capacidades y conocimientos que una persona
tiene para cumplir eficientemente determinada tarea. Las competencias son caracteristicas
que capacitan a alguien en un determinado campo.

Objetivos del cargo. Son los resultados que la empresa espera de dicho puesto.

Analisis ocupacional. Permite a las organizaciones describir las funciones principales del
puesto, al determinar las tareas que debe cumplir dicho cargo, por medio del perfil disefiado
para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion, ademas de propiciar la seguridad

del empleado en el puesto de trabajo.
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F-040101-000. Es el documento en el cual se plasma la informacion requerida para la

descripcion de funciones de los manuales.

2.4  Marco contextual.

2.4.4 Informacion general de la empresa.

2.4.4.1 Ubicacion y razon social.

La empresa Ceramica Italia S A se encuentra situada en el departamento de Norte de
Santander, en la localidad Cudcuta y su direccion postal es avenida 3 cl. 23 AN Zona Industrial,
Cucuta, Norte Santander. La actividad a la que se dedica la empresa Ceramica Italia S A es la
fabricacion de materiales de arcilla para la construccion. Se puede contactar mediante el
teléfono fijo: 5829800, Correo electronico / mail: correspondencia@ceramicaitalia.com,
pagina Web: www.ceramicaitalia.com en la Ilustracion 4 podemos observar las instalaciones

de Ceramica ltalia S.A.

lustracion 4. Instalaciones de Ceramica Italia. Fuente: Elaboracion propia

En la Hustracion 5 se muestra el logotipo de CERAMICA ITALIA S.A
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ceramica
Oitnlict

Un paso adelante en decoracion

lustracion 5. Logotipo. Fuente: (Ceramica ltalia S.A, 2023)

2.4.4.2 Mision.

Fabricar y comercializar productos de revestimiento cerdmico con calidad, innovacion
y disefio que generan felicidad y confort en los ambientes; creando una experiencia memorable
en los consumidores a través de un desarrollo sostenible, con captura y generacion de valor a

nuestros colaboradores, aliados y accionistas.

2.4.4.3 Vision.

Para el 2022 CERAMICA ITALIA S.A. Aumentara las ventas en el mercado Nacional
en un 32%, Respecto al afio 2019, Manteniendo nuestro liderazgo en innovacion y disefio.

Lograr que el EBITDA sea un 13 % de las ventas.

Ser reconocidos como una empresa que apalanca el crecimiento personal y profesional
de nuestros colaboradores.

Aumentar la participacion en ventas de la marca CERAMICA ITALIA S.A. en el
exterior en un 20% respecto al afio 2019.

Posicionar lamarca CERAMICA ITALIA S.A. desde la coherencia, integridad y pasion

en cada accion realizada con nuestros aliados estratégicos y clientes.
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2.4.4.4 Proposito.

Ser parte de la satisfaccion de nuestros clientes cuando con emocion compran 0
remodelan sus entornos con nuestros productos cerdmicos, es nuestro maximo motivador para
elaborar productos altamente innovadores y diferenciadores, con mayor dedicacion y cuidado,
ofreciendo alternativas que lleven la novedad a los ambientes en forma de revestimientos y

aparatos sanitarios.

2.4.4.5 Resefia histoérica.

Cerémica Italia S.A, es una industria especializada en la produccion de productos de
revestimiento y comercializacion de sanitarios, lavamanos, griferias y muebles de bafios para
el sector de la construccién y remodelacién. Contamos con instalaciones y procesos
productivos que persiguen de manera constante la excelencia, y el incremento permanente de
nuestra calidad.

Por més de 30 afios hemos entregado a los hogares, productos de alto disefio e
incomparable calidad apoyandonos en un equipo de méas de 300 empleados, comprometidos
con la satisfaccion total de nuestros clientes.

Contamos con la red de distribucion mas amplia de nuestra categoria con mas de 250

puntos de venta a nivel nacional e internacional.

2.4.4.6 Politicas de calidad.

En ceramica Italia S.A, nos comprometemos a mejorar de manera continua nuestro
desempefio mediante procesos agiles, seguros y enfocados a las normas internacionales para
lograr la satisfaccion y sorprender totalmente a nuestros aliados estratégicos y clientes finales
superando sus expectativas.

Usaremos de manera eficiente los recursos por medio de un equipo humano

"Guardianes de Cisa" comprometido con el proposito de la organizacion, qué garantice altos
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niveles de calidad en los productos, buen servicio, variedad en los disefios e innovacién
constante para darle a los clientes que elijan nuestra mejor marca, la seguridad de haber tomado
la mejor decision y a la compafiia su sostenibilidad.

La direccion se compromete a proveer los recursos adecuados y necesarios para el
funcionamiento, el cumplimiento y el mejoramiento del sistema integrado de gestion en

procesos de cara al cliente.

2.4.4.7 Organigrama Ceramica ltalia S.A.

Gerente General

Direccitn BIG DATA

endent

10 EMEros

LY Direccion oe

& M d I N
P Y e Van
m

de

llustracion 6. Organigrama general. Fuente: (Ceramica ltalia S.A, 2023).

2.4.4.8 Propuesta de valor

Generamos valor a través de:
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° Innovacion que estimula al cambio y cambio que genera valor.
° Variedad que genera inclusion.
° Gestion del conocimiento que potencia el desarrollo.
° Funcionalidad, diferenciacion y disefio.
° Generar cambios a través de propuestas de disefio y tendencias.
° Generar emociones que creen acciones positivas.
° Sorprender al cliente a través del servicio.
2.4.4.9 Valores.

En la siguiente llustracion se ven reflejados los valores de la compaiiia (Ver lHustracion

7).
Pasion por Innovacion Coherencia Empatia Perseverancia
la e integridad
excelencia
lHustracion 7. Valores. Fuente: (Ceramica Italia S.A, 2023)
2.4.4.10 Pilares de la marca.
Variedad. Amplitud de Portafolio.
Innovacion. Sorprender siempre con productos y servicios diferenciadores, que generen
valor.

Funcionalidad. Calidad y excelencia en el desempefio del producto.



3. Disefio metodologico.

3.1.Tipo de investigacion.

El objeto de estudio del presente proyecto es el disefio e implementacion de los
perfiles ocupacionales por competencias laborales, por lo tanto, el tipo de investigacion
que se llevara a cabo en el desarrollo del mismo sera de tipo descriptivo. Utilizando las
palabras de (Namakforoosh, 2005) “la investigacion descriptiva es una forma de
estudio para saber quién, donde, cuando, como y porqué del sujeto de estudio”. (p.91),
para este tipo de investigacion se implementa el disefio descriptivo, el cual se compone
por la descripcidn de caracteristicas, calculo y pronostico de poblaciones, por tanto,
este permitird llevar a cabo el proceso de desarrollo del proyecto, debido que
necesitamos saber por medio de esta indagacion el por qué, el cdmo del colaborador

para cumplir a cabalidad sus funciones y responsabilidades.

3.2.Poblacién y muestra.

3.2.1. Poblacion.

Seglin Arias (2006), 1a poblacion: “Es el conjunto finito o infinito de elementos
con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la
investigacion”. Por lo tanto, la poblacion en la empresa Ceramica Italia S.A esta
conformada por las diferentes gerencias que son 6:

e (Gerencia General.
e Gerencia de Mercadeo y Publicidad.
e Gerencia Comercial.

e Gerencia de Operaciones.
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e Gerencia Administrativa y Financiera.

e Gerencia Talento Humano.

3.2.2. Muestra.

Segun Chavez (2007) la muestra es una porcion representativa de la poblacion,
que permite generalizar sobre esta, los resultados de una investigacion.

Sin embargo, en este caso se maneja el tipo de muestra censal. Ramirez (2012)
establece la muestra censal es aquella donde todas las unidades de investigacion son
consideradas como muestra. De alli, que la poblacién a estudiar se precise como censal
por ser simultaneamente universo, poblacion y muestra. Lo cual quiere decir, que la
muestra estd conformada por todos los componentes de la poblacion, que son las 6

gerencias que abarcan 150 perfiles de cargo.

3.3.Instrumentos para la recoleccién de datos.

3.3.1. Informacion primaria.
Para esta informacién que brinde primera mano que aporte informacién
relevante que se pueda analizar y concluir, serd documentacion de Synergy que
es la base de datos de activos recursos humanos, el organigrama, reuniones con
los lideres inmediatos y los niveles de competencias laborales en la
organizacion.

3.3.2. Informacion secundaria.
Entre las fuentes secundarias que serviran de apoyo para el desarrollo del
proyecto, se consultaran libros, proyectos de grado e informacion relacionada
con el disefio, elaboracién y construccion de perfiles ocupacionales por

competencias laborales.

39



3.4.Analisis de la informacion.

Para el analisis de datos se usaran herramientas como Microsoft Word y Excel con
el fin del desarrollo de los objetivos y finalmente para la socializacion del mismo
se empleara Power point; ademas se aplicaran técnicas que aporten de manera

cualitativa al desarrollo del proyecto.
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4. Resultados y analisis

4.1 Diagnostico De La Situacion Actual De Los Cargos De Area Administrativa,
Comercial Y Operativa De Ceramica Italia S.A.

4.1.1. Observacion De Estructura Organizacional.

Para el desarrollo del diagnostico, se busco en la plataforma de la empresa
(Synergy) la estructura organizacional de la misma, con el objetivo de conocerla'y
saber como esta dispuesta por la empresa. Una vez encontrada se realizo la revision
correspondiente; observando una distribucion por gerencias especificas, niveles

jerarquicos estos diferenciados por colores (Ver anexo 1).

De igual manera, Ceramica ltalia esta conformada por 6 gerencias funcionales

(Ver llustracion 8).

Direccidn BIG DATA

lHustracion 8. Organigrama general. Fuente: (Ceramica Italia S.A, 2023)

4.1.2. Descripcion De Las Gerencias Y EI Numero De Roles Que La Componen.

Gerencia General.

Es la Gerencia encargada de definir, implementar y controlar el plan

estratégico de Ceramica Italia S.A., que permita proyectar la organizacién a futuro en
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un marco de referencia que facilite la toma de decisiones que contribuyan con el

crecimiento, rentabilidad y sostenibilidad de la compaiiia.

Esta gerencia esta distribuida por 2 areas y 7 cargos (ver tabla 1).

Tabla 1. Cargos Gerencia General - Elaboracién propia
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GERENCIA GENERAL

AREA CARGOS

General Gerente General

Asistente de Presidencia

Director Big Data

Ingeniero Internet de las Cosas

Big Data Lider de Mejoramiento Continuo

Analista Big Data

Auxiliar Big Data

41.2.1. Gerencia Comercial.

Esta gerencia tiene como su principal objetivo definir e implementar estrategias
orientadas al logro de presupuesto comercial y aplica para las ventas nacionales e
internacionales. Abarca desde la elaboracion del presupuesto de ventas hasta la
generacion de acciones de mejora para el proceso de comercial. Esta distribuida por 7

areas y 36 cargos (ver tabla 2).

Tabla 2.Cargos Gerencia Comercial - Elaboracion propia

GERENCIA COMERCIAL
AREA | CARGOS
Gerente Comercial
Canal Aliados Director de Ventas
Estratégicos Gerente de Ventas Exterior

Gerente de Zona

Administrador de Cuentas Claves

Lider de Cuentas Claves

Mercaderista Easy

Analista de Comercio Exterior

Auxiliar de Ventas Supernumerario

Auxiliar de Ventas

Facturador

Gerente de Lineas Complementarias




Lineas Lider de Lineas Complementarias
Complementarias

Canal Institucional Directora de Canal Institucional

Director Canal Constructor

Canal Constructor Lider Canal Constructor

Auxiliar Canal Constructor

Director Canal Propio

Administrador de Sala

Administrador de Sala Cicuta

Ejecutivo Canal Mayorista

Ejecutivo de Sala CISA

Canal Propio Ejecutivo de Ventas Externo

Cajero- Ejecutivo

Vendedor Outlet

Auxiliar de Bodega

Servicios Generales

Canal E-commerce Lider E-commerce

Ejecutivo Digital

Director Comercial Ceramia

Administrador de Sala Ceramia

Ceramia Ejecutivo de Sala Ceramia

Lider Comercial Ceramia

Ejecutivo de Ventas Externo

Ejecutivo Corporativo Ceramia

Servicios Varios

4.1.2.2.Gerencia De Mercadeo Y Publicidad.

Los colaboradores que hacen parte de Mercadeo y Ventas son los
responsables de asegurar una adecuada y competitiva composicién del portafolio de
productos de acuerdo con los objetivos de la compafiia. Aplica desde el anélisis del
portafolio actual, las necesidades del mercado, las tendencias globales y solicitudes
de clientes, hasta la definicidn de desarrollar nuevos productos, asi como decisiones

de descontinuar para garantizar la competitividad del portafolio.

Esta gerencia esta distribuida por 4 areas y 16 cargos (ver tabla 3).
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Tabla 3. Cargos Gerencia de Mercadeo y Publicidad - Elaboracion propia

GERENCIA MERCADEO Y PUBLICIDAD

AREA

CARGOS

Gerente Mercadeo y Publicidad

Satisfaccion y Felicidad
al Cliente

Directora de Satisfaccion y Felicidad al
Cliente.

Lider Satisfaccidn y Felicidad al Cliente.

Customer Experiencie Specialist

Customer Experiencie Trainer

Customer Experiencie Loyalty

Asesor Técnico Satisfaccion y Felicidad al
Cliente

Auxiliar Gestion del Servicio

Auxiliar Satisfaccion y Felicidad al Cliente

Auxiliar Satisfaccién y Felicidad al Cliente
11

Product

Product Marketing Specialist

Product Marketing

Marketing Tradicional

Brand Marketing Specialist

Técnico de Muestras

Marketing Digital

Digital Marketing Specialist

4.1.2.3.Gerencia De Operaciones.

El equipo de trabajo conformado en esta gerencia, Liderado por el Gerente de

Operaciones, son los que aseguran la gestion en el proceso de produccién con la

planeacion y ejecucién de actividades que garantizan productos que cumplen con el

costo, los estandares de calidad en los tiempos establecidos.

Esta gerencia esta distribuida por 9 areas y 81 cargos (ver tabla 4).
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Tabla 4. Cargos Gerencia Operaciones - Elaboracion propia

GERENCIA OPERACIONES

CARGOS

Gerente de Operaciones
AREA Administrador Sistemas de Gestion
Superintendencia Superintendencia General

Administrador de Mantenimiento

Lider de Mantenimiento Hornos y Seleccién

Electronico y Metrologico

Lider de Mantenimiento Eléctrico,

Mantenimiento

Metrélogo

Lider de Mantenimiento Prensas y Lineas

Supervisor Mantenimiento de Prensas

Técnico Mantenimiento Mecanico

Lider de Mantenimiento Semielaborados

Administrador de Servicios Industriales

Superintendente de Turno

Supervisor de Turno

Ingeniero de Produccién

Auxiliar de Produccién

Produccion

Analista de Informacién de Ingenieria de

Superintendente de Semielaborados

Auxiliar de Patios Materias Primas

Técnico Semielaborados Esmalte

Técnico Semielaborados Pasta

Produccion

Técnico Tratamiento de Agua

Profesional de Apoyo Equipo de Produccién

Superintendente Prensas y Lineas

Técnico de Produccidn - Prensas y Lineas

Analista de Decoracién y Digital

Superintendente Hornos y Seleccion

de Hornos

Técnico de Mejoramiento Continuo - Control

Técnico de Produccién- Hornos

Técnico de Produccidn - Seleccién y Empaque

Técnico de Produccién- Embalaje

Supervisor de Corte y Rectificado

Técnico de Corte y Rectificado

Lider de Gestidon Geologia y Minas

Lider de Gestion Minera

Gestion Materias

Analista de Laboratorio

Primas

Técnicos de Materia Prima- Laboratorio
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Auxiliar de Laboratorio

Innovacion Ceramica

Director de Innovacién Ceramica

Lider Control de Calidad

Analista Control de Calidad

Auditor Control de Calidad

Técnico Control de Calidad

Administrador de Investigacidn y Desarrollo

Analista de Investigacién y Desarrollo

Lider de Desarrollo y Disefio Digital en
Proyectos Personalizados

Lider de Disefio de Producto

Innovacion
Tecnoldgica

Director de Innovacién Tecnoldgica

Ingeniero de Procesos e Innovacion

Técnico Facilitador de Transferencia
Tecnologica

Lider de Nuevas Tecnologias

Asistente de Investigaciéon

Lider Proyeccion Industrial

Analista de Proyeccion Industrial

Asistente de Proyectos

Centro Distribucion

Administrador de Centro Distribucion

Analista Logistico de Distribucion

Analista de Inventarios y Logistica Inversa

Auxiliar de Bodega Centro Distribucién

Técnico de Inventarios

Técnico Logistico Distribucion

Logistica

Director Logistico

Supervisor de Activos

Auxiliar de Bodega

Auxiliar Logistico

Auxiliar de Cargue

Conductor

Administracion de
Materiales

Administrador de Materiales

Lider de Compras Nacionales

Analista de Compras Nacionales

Auxiliar de Compras Nacionales

Lider de Importaciones

Analista de Importaciones

Lider de Almacén

Analista Logistico de Materiales

Auxiliar Logistico de Almacén

Auxiliar de Almacén

Conductor de Almacén

Técnico Logistico de Almacén

Fuente: Elaboracién propia.



4.1.2.4. Gerencia Administrativa Y Financiera.

Su objetivo es maximizar el valor de la empresa a través de planeacion y
control financiero, consecucion y administracion de fondos, administracion del
capital de trabajo, analisis e interpretacion de la informacidn financiera para generar
valor a la gestion de las areas, evaluacion, decision y seguimiento de proyectos de
inversion definiendo y asegurando el cumplimiento de las politicas financieras de la
empresa. Realizar la direccion y coordinacion del tema legal, las negociaciones

macro de la compafiia y la administracion del riesgo.

Esta gerencia esta distribuida por 4 areas y 25 cargos (ver tabla 5).

Tabla 5.Cargos Administrativa y Financiera - Elaboracion propia
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GERENCIA ADMMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGOS

AREA Gerente Administrativa y Financiera

Administrador de Costos y Presupuestos

Auditor de Control Interno

Profesional de Apoyo Administrativo y Financiero

Director de Contabilidad

Lider de Impuestos

Contabilidad Analista de Contabilidad y Bancos

Analista Senior Contabilidad

Analista de Contabilidad

Director Tecnologias de la Informacion

Administrador Tecnologias de la Informacion

Lider de Informacion Comercial

Lider de Infraestructura Telecomunicaciones

Lider de Desarrollo Web

Analista de Desarrollo Web

T.IL Lider T.I Procesos de Produccion

Lider Help Desk

Profesional de Apoyo T.I

Analista de Documentacion

Auxiliar de Archivo

Lider de Cartera

Cartera Analista de Cartera 1
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Analista de Cartera 2
Tesoreria Lider de Caja y Tesoreria
Auxiliar de Tesoreria

4.1.2.5.Gerencia Organizacional.

Es la encargada de incrementar la productividad de la Compafiia a través del
suministro de personal y manteniendo el bienestar de los trabajadores de Ceramica

Italia S.A.

Esta gerencia esta distribuida por 6 areas y 23 cargos (ver tabla 6).

Tabla 6. Cargos Gerencia Desarrollo Organizacional — Elaboracion propia

GERENCIA DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARGOS

AREA Gerente de Desarrollo Organizacional.
Director de Formacion, Desarrollo y Cultura

Organizacional
Administrador de Formacion y Desarrollo
Formaciony Analista de Formacién y Desarrollo

Desarrollo Analista de Atraccién y Desarrollo de Talento

Auxiliar de Formacién y Desarrollo

Lider de Bienestar y Gestion Social
Bienestar y Gestion Maestro de Construccién

Social Auxiliar de Construccion
Gestion Ambiental Lider de Gestion Ambiental

Auxiliar de Gestion Ambiental

Lider de Gestion Humana

Gestion Humana Analista de Nomina

Auxiliar de Gestion Humana

Lider de SST-Control Ambiental
Seguridad y Salud en Analista de SST

el Trabajo Fisioterapeuta

Auxiliar Administrativo SST

Administrador de Proteccion Industrial
Proteccion Industrial Técnico de Bascula

Supervisor de Seguridad
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Recepcionista
Mensajero

4.1.2.6.Exploracion De Los Perfiles Ya Existentes Por Actualizar.

Después de lo anterior expuesto, se llevo a cabo la verificacion de los perfiles
de cargo que se encuentran archivados en el aplicativo de Cerdmica Italia Synergy,
donde en el macroproceso, la parte de Unida de Talento estan organizados por
Gerencias (ver anexo 2y 3) y para ello se realiz6 una lista con los cargos que

componen la estructura organizacional de la empresa (ver tabla 7).

Los criterios establecidos que se tuvieron en cuenta para proceder a realizar la
actualizacion de los perfiles fueron su fecha, ya que cada afio se tienen que actualizar,
aumento de salario, cambios de cargo y una nueva funcién transversal orientada al

Sistema de Gestion Ambiental.

Tabla 7. Perfiles por Actualizar - Elaboracion propia

CARGO

Ingeniero Internet de las Cosas
GERENCIA

Analista Big Data
GENERAL

Auxiliar Big Data

Superintendente General
GERENCIA Administrador de Sistema Gestion

OPERACIONES Director de Innovacion Ceramica
Superintendente de Turno




Administrador Servicios Industriales
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Lider de Gestion Geologia y Minas

Supervisor de Turno

Analista de Informacion Ingenieria de Produccién

Auxiliar de Bodega

Metrologo

Superintendente de Semielaborados

Administrador de Mantenimiento

Analista de Laboratorio

Superintendente Prensas y Lineas

Lider Gestion Minera

Superintendente Hornos y Seleccion-Empaque

Técnico Mantenimiento Mecanico

Lider de Mantenimiento Prensas y Lineas

Lider de Gestion Minera

Lider de Mantenimiento Electrico-Electronico y

Metrologico

Auxiliar de Patio Materias Primas

Técnico de Produccion Hornos

Técnico Control de Hornos

Técnico de Produccion — Embalaje

Lider Control de Calidad




Técnico Control De Calidad
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Auditor Control de Calidad

Teécnico de Corte y Rectificado

Lid. Desarrollo y Dis. Digital en Proyect Personal

Lider de Disefio y Producto

Lider de Nuevas Tecnologias

Técnico Logistico de Distribucion

Auxiliar de Cargue

Auxiliar de Bodega Centro de Distribucion

Auxiliar Logistico de Materiales

Analista de Compras Nacionales

Lider de Logistica y Servicios

Analista de Importaciones

Inspector de Bodega

Conductor

GERENCIA

ADM. Y FINANCIERA

Auxiliar Tesoreria

Director de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Administrador Tecnologias de la Informacion

Lider TI Procesos Produccién

Analista Documentacion

Auxiliar de Archivo




Auditor de Control Interno

Administrador de Costos y Presupuestos

Product Marketing Specialist

Content Creator Senior

Brand Marketing Specialist

Digital Marketing Specialist

Director Satisfaccion y Felicidad al Cliente

GERENCIA Asesor Técnico Satisfaccion y Felicidad al Cliente

MERCADEO Aucxiliar Satisfaccion y Felicidad al Cliente |

Lider de Satisfaccion y Felicidad al Cliente

Customer Experience Specialist

Customer Experience Loyalty

Customer Experience Trainer

Técnico Muestras

4.1.3. ldentificacion De Los Cargos Faltantes, Crear.

En el mismo orden de ideas, se determino los cargos que ain no estan definidos,
especificamente 1 cargo de la gerencia general, 16 de la gerencia de Operaciones, 3 de
gerencia Administrativa y Financiera, 7 de la gerencia de Mercadeo y 5 de gerencia de
Desarrollo Organizacional. Esto se logro realizando una revision detallada de la plataforma
de Synergy, por Gerentes y sus respectivos colaboradores para tener conocimiento de que
perfiles crear donde se encuentra los perfiles de cada persona que se encuentra activa en la

empresa, y a su vez todo lo referente a la informacion de la misma (ver anexo 4).
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Tabla 8. Perfiles por Crear

GERENCIA GENERAL

Lider de Mejoramiento Continuo

GERENCIA OPERACIONES

Supervisor de Corte y Rectificado

Lider Mantenimiento en Lineas, Corte y

Rectificado

Técnico Mejoramiento Continuo Mantenimiento

Mecanico

Técnico Mejoramiento Continuo Semielaborados

Pasta

Técnico Mejoramiento Continuo - Control de

Hornos

Técnico de Mejoramiento Continuo -Prensas y

Lineas

Técnico en Densidad Aparente

Auxiliar de Produccion

Analista control y procesos en innovacion ceramica

Auxiliar de Innovacién Ceramica

Ingeniero Procesos e Innovacion

Técnico Facilitador Transferencia Tecnoldgica

Lider de Montajes Industriales

Analista Logistico de Planeacion




Analista de Gestion de Transporte

Analista de Inventarios y Logistica Inversa

GERENCIA ADM. Y

FINANCIERA

Auxiliar de Tesoreria 2

Analista de Capacitacion y Transformacion

Administrador Negociaciones y Compras

GERENCIA MERCADEO

Content Creator Junior

Trafficker

Trade Marketing Specialist

Digital Strategist

Auxiliar Administrativo - Mercadeo

Digital Strategist

Auxiliar Gestién del Servicio

GERENCIAD. O

Lider de Bienestar y Gestion Social

Auxiliar de Patio Donaciones

Fisioterapeuta

Disefiador Grafico

Administrador de Formacion y Desarrollo de

Talento

4.1.4. Reconocimiento Del Formato Para La Creacion De Los Cargos Faltantes.

Este reconocimiento se extrae del formato ya establecido en el macroproceso de

Unidad de Talento Humano; especificamente el F-040101-000, version 2 (ver anexo 5). En

el cual se establecen las siguientes caracteristicas:
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Nombre del cargo. Asocia el rol y nivel de cargo.

Posicion en la estructura. Define el nivel de jerarquia.

Nivel de supervision y personal a cargo. Establece el personal que estara bajo su
responsabilidad.

Obijetivo del cargo. Es la razon de ser del cargo dentro de la organizacion, es decir
lo que se espera obtener en su ejecucion, coordina planea supervisa e implementa
sus conocimientos de manera clara y concisa, algunas de las funciones es el
cumplimiento de lo establecido.

Alcance del cargo. El alcance de un puesto de trabajo debe expresar desde donde
inicia y finaliza su responsabilidad.

Funciones claves. Se refiere a los grandes campos, pasos o funciones para lograr el
propdsito de la organizacién. Se describen de acuerdo con el planteamiento
sistematico de las siguientes preguntas: ¢Por qué? Causa, razén, objetivo 0 motivo
de la funcion del cargo. ¢Para qué? La finalidad de la funcion respecto al objetivo
del cargo. (Como? Indicar el paso a paso para lograr el objetivo de la

funcién. ¢Para quién? Identificar los clientes internos y externos en relacion a la
funcion.

Funciones Generales. Consiste en agrupaciones de actividades que hacen posible
que se cumplan las funciones claves.

Relaciones de trabajo. Son los actores que intervienen en el proceso de manera
directa al cargo.

Recursos requeridos para el cargo. Recursos fisicos e intangibles requeridos como
equipos, maquinas, herramientas, infraestructura, entre otros.

Riesgos del cargo de Seguridad y Salud en el trabajo. Se definen las posibles

enfermedades, riesgos y/o peligros al que puede exponerse en el cargo, asi como
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también los mecanismos de prevencion para cada uno de los identificados.
Condiciones laborales del puesto en general incluyendo el horario de trabajo.

e Formacion Académica. Nivel de estudios, postgrados, diplomados, cursos,
Seminarios, Talleres, idiomas, entre otros.

e Experiencia Laboral: Se define de acuerdo con el sector o industria en la que se ha
desempefiado interna o externamente.

e Competencias. Técnicas, Rol y de interaccién humana.

4.2. Funciones Y Responsabilidades Por Competencias Laborales Para Los Perfiles De

Ceramica ltalia S.A.

Para efectos del proyecto, la metodologia que se llevé a cabo para conocer las
funciones y responsabilidades fue por medio de observacion directa, reuniones con el Lider
inmediato para su creacion, y en caso de estar ya creado, pero sin actualizar, se enviaba un
correo de acorde al requerimiento (ver anexo 6), si existia algun tipo de duda se realizaba
reunién también. Todo esto para poder entender y plantear las condiciones, conocimientos,
experiencias, comportamiento y funcionamiento del cargo que los colaboradores
desempefian.

4.2.1. Observacion Directa.

Se realizd un recorrido en planta, este inicia desde el proceso de extraccion de

materias primas para la creacion de la cerdmica hasta su empaque, embalaje y distribucion.

A Pesar de que la Gerencia de Operaciones es la que presenta el mayor numero de
perfiles, en este recorrido se hizo enfoque hacia los cargos operativos de la misma, ya que
ellos presentan el mayor numero de colaboradores, se pudo conocer o presenciar mas a

fondo sus funciones y todo su proceso para comprender mas estas, llegando a lo conclusion
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de que era necesario la actualizacion del perfil, pues ya habia mas funciones o
responsabilidades delegadas a los colaboradores, las cuales era necesario incluir por si se

presentaba alguna no conformidad.

Para constar de que el recorrido se realizé se solicito realizar un resumen como
evaluacion para soporte de este (Ver anexo 7).

4.2.2. Reuniones con los Lideres Inmediatos y el Ejecutor del Mismo.

Esta accion se llevo a cabo orientada con los lideres que no respondian a la solicitud
pedida por correo. Se realizé un primer acercamiento en donde se indicé al lider el proceso a
realizar que consistia en la actualizacion o creacion de los perfiles a su cargo, se pregunto la
disponibilidad de tiempo para llevar a cabo dicha reunion; seguidamente se realizo la solicitud
para lo anteriormente mencionado de 2 horas por dia, el nimero de reuniones necesarias
segun lo perfiles a cargo (ver anexo 8). En caso de que el manual estuviese creado y era de
actualizacion, solo se realizd revision con el lider para saber si habia cosas por afiadir o
modificar, si la descripcién de funciones no estaba creada, se recopilaba la informacion a
través de preguntas realizadas al lider, logrando una percepcion detallada sobre las
competencias y responsabilidades relacionados del cargo, y asi proceder a crear las funciones

juntos.

4.3. Datos Obtenidos, Mediante La Descripcion De Las Funciones Propias De Cada

Cargo En El Perfil Correspondiente.
4.3.1. Analisis De La Informacidn Recolectada.
Para la descripcion de las funciones del cargo en la elaboracion de los perfiles, se

tuvieron en cuenta las respuestas por correo (ver anexo 9), el manual especifico de

competencias elaborado por la empresa y ademas los parametros establecidos por los lideres
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en las reuniones, a su vez garantizando que los colaboradores reconozcan los cambios que se
han realizado referente a las funciones que deben realizar y el nuevo personal que sea
contratado tenga claro desde el inicio del proceso de seleccidn, las funciones que debe

desempefiar para cumplir a cabalidad las necesidades del cargo.

Asi mismo, se brinda una mejor calidad de vida y efectividad organizacional; por lo
tanto, se tuvieron en cuenta ciertas consideraciones necesarias para establecer lo antes
mencionado, que se desarrollaron en los siguientes items.

4.3.2. Creacion De Funcién Transversal (Todos Los Manuales La Deben Tener) Respecto

A La Normativa Ambiental.

Esta creacion de funcion se baso en la idea de querer que cada persona de la
Organizacion sintiera totalmente suya la responsabilidad del cuidado con el medio ambiente,
la cual estaria méas explicitamente y sin ningln pretexto en la descripcion de funciones de
cada cargo, de esta manera se pudo socializar mejor esta funcion quedando como evidencia
lo anteriormente ya mencionado que es que cada uno sea consciente a ese llamado de cultura
ambiental. Sin dejar atras, claro esta, que la empresa busca certificarse en la norma ISO

14001, todos los cargos la deben tener sin importar a que nivel jerarquico pertenezca.

En esta creacion participaron, la Lider de Gestion Ambiental quien fue quien propuso
la idea, la Analista de Atraccion y Desarrollo, y por tltimo la Pasante de Ingenieria
Industrial, siendo aprobada por la Gerente de Talento Humano, esta queda como se muestra

en la llustracion 9.
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FUNCION:

Cumplir las politicas, AUTORIDAD: Lider de Gestion Ambiental

planes y programas en EJECUTOR: x

materia ambiental
definidos desde La
Unidad de Adaptabilidad
Al Cambio Climatico
hacia la vision de INFORMADO:
conservacion, proteccicn
y compensacion de los
recursos naturales.

Lider de Seguridad y Salud en
el Trabajo — Control Ambiental -
Lider de Gestion Ambiental-
Directora de Formacion,
Desamollo y Cultura
Organizacional

£POR QUE?

Porgue la empresa tiene implementado un Sistema de Gestion Ambiental en el cual
estan plasmadas las consideraciones para garantizar esa preservacion y
conservacion de los recursos naturales e implementacion de estrategias de
Economia Circular contribuyendo tambien al cumplimiento de los Objetivos de
Desamollo Sostenible.

(PARA QUE?

Para garantizar el logro de los resultados planificados en el proceso con el fin de
Certificar a Ceramica Italia en 150 14001:15 y su continuidad en el tiempo, asi como
también implementar y mantener estrategias en pro de |la sostenibilidad en el marco
mundial de los Objetivos de Desarrolle Sostenible.

LCOMO?

&« Conociendo v ejecutando la politica de sostenibilidad

#« Participando activamente en las actividades propuestas por el area.

+» Respetando areas, insumos y herramientas que se facliten en pro de la
sostenibilidad.

&« Conociendo, ejecutando v manteniendo los instructivos, procedimientos,
planes y programas asignados desde la Unidad de Adaptabilidad al Cambio
Climatico.

#* Reportando situaciones consideradas como emergencias ambientales.

LPARA QUIEN?

Clientes (Internos-Externo).

ALCANCE:

Aplica a todas las normas, programas, planes, procedimientos e instructivos y Planes
de Manejo Ambiental de la Unidad de Adaptabilidad al cambio climatico.

Hustracion 9. Funcién Ambiental. Fuente: (Ceramica ltalia S.A, 2023)

4.3.3. Creacion De Funciones Senior Para Fijacion De Salario.

Los seniors son Técnicos de Produccién que llevan mas de 18 afios en la empresa,

los cuales apoyan a los lideres con funciones fuera de las que tienen en su descripcion de

funciones. Por lo cual, debian recibir un sueldo mayor al establecido, internamente se saben

las funciones gue ellos realizan, pero como tal no existia un soporte para justificarlas, por lo

cual fue necesario incluir esas funciones demas y dejar un perfil especifico para ellos con el

nombre de Técnico de Mejoramiento Continuo y se le afiadia al area que pertenecia ya fuera

Prensas y Lineas, Semielaborados, Hornos, y/o Mantenimiento, quedando por el ejemplo

asi Técnico de Mejoramiento Continuo Prensas Lineas (ver anexo 10).
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4.4. Implementacion de los nuevos perfiles, terminados y socializados con el
colaborador a cargo y a Gestion de Talento Humano por medio del macroproceso

para el proceso de seleccion.

4.4.1. Creacion de requisicién para la aceptacion del manual actualizado o creado.

Como ya antes se ha mencionado Sinergy es el aplicativo de ceramica ltalia, es
un Software CRM de gestion documental lo que permite tener una biblioteca digital
organizada de personas, cuentas, proyectos, documentos por tipos documentales Por lo tanto,
esta plataforma es la que se utiliza para la creacion de dicha requisicion. (Ver anexo 11)

Asi mismo, despueés de ya estar creada tal requisicion esta pasa por ciertas etapas para
poder encontrarse en el macroproceso. Que son:

1. Aprobar. En esta esta el documento le llega a la Administradora de Sistema de
Gestion, quien es la que indica si el documento se debe aprobar o no.

2. Autorizar. En esta etapa participa la Directora de Formacion, Desarrollo y
Cultura Organizacional, quien es la que tiene el procedimiento de descripcion
de funciones a cargo.

3. Procesar. Finalmente le llega el documento a la Gerente de Talento Humano,
quien lo procesa, para que el documento se encuentre en Synergy.

4.4.2. Implementacién del manual para el proceso de seleccion y procesos de
calidad.

La creacion del nuevo formato para el perfil del cargo y descripcién de funciones,
nacié de un hallazgo de auditoria, en cuanto a la formacion y entrenamiento, el interrogante
¢Por qué?, y la formacion académica.

En cuanto a la formacion, resulté que en los programas de entrenamiento debian decir

exactamente como estaba en el manual de funciones cosa que no era asi, en cuanto al



interrogante ¢Por qué? Era muy complejo para los lideres porgue redunda en el mismo
interrogante de ¢para qué?, esas dos cosas 0 campos se decidio eliminarlas. En cuanto a las
competencias, solo existian competencias organizacionales, pero afiadimos dos mas,

competencias de acuerdo al area y al nivel jerarquico.

Conclusiones

Dando cumplimiento a los ejes tematicos, especificamente en relacion con los dos
primeros objetivos especificos, se logro llevar a cabo una revision significativa y detallada
de los formatos e informacion existente, asociados a cada una de las gerencias que

componen a Ceramica Italia S.A.
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Mediante el proceso de recoleccion de informacion, se pudieron establecer y
describir de forma concreta, detallada y clara las funciones que ejercen los colaboradores
dentro del cargo y las competencias necesarias para poder desarrollarlo, a través de
preguntas claras y con la colaboracién de los lideres inmediatos que propiciaron la
comprension plena de las cuestiones a indagar, asi como la retroalimentacion efectiva, que a
la vez ayudo a cada uno de ellos a identificar que tan bien conocia su puesto de trabajo y

aquellos aspectos que requerian ser fortalecidos.

A través del diagndstico realizado en Ceramica Italia S.A, se logro identificar las
causas que conlleva no tener las descripciones de funciones actualizadas, siendo estas la
base para la creacion de las estrategias que reforzaron y mejoraron, dichas falencias, como lo
fue la creacion de perfil de los seniorsy la creacidn de la funcion transversal en funcion de

la norma de Gestion Ambiental.

Recomendaciones

Realizar un items dentro del manual de funciones que sea homologable la

experiencia de la nueva persona a contratar, por la formacion académica.
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Creacion de un formato o una opcion en Synergy donde se pueda socializar los
perfiles a los técnicos de planta, para hacer mas facil su seguimiento y en tal caso si se

llegase a necesitar la evidencia, esta esté completamente segura y confiable.

Hacer mas énfasis y estar mas atentos a los perfiles, cualquier cosa que se deba
modificar o eliminar, hacerlo de inmediato, para no tener no conformidades, y asi

mantenerlos constantemente actualizados.
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Anexos

Anexo 1. Distribucion de Niveles Jerarquicos

CERAMICA ITALIA S.A
ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

ey BTN ==

NIVELES DE JERARQUIA

L
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Anexo 2. Macroproceso Ceramica Italia S.A

MACROPROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA

REVISION POR LA DIRECCION

DISENO DE GESTION GESTION
PRODUCTOS MATERIAS PRODUCCION

GESTION DE GESTION
FELICIDAD DEL PRIMAS )
CLIENTE PORTAFOLIO ALMACEN Y
e
GESTION EN INNOVACION GESTION DE MARCA Sorprender -
Bl superar s

GESTION DE SEGURIDAD (BASC)

GESTION
SATISFACCION Y

HUMANO TRABAJO
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA UNIDAD DE ADAPTABILIDAD AL CAMBIO
CLIMATICO
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DESCRIPCION DE FUNCIOMNES Y PERFILES DE
CARGO

DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ¥ PERFILES DE

e CARGD - Gerencia General 15/07/2020
DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ¥ PERFILES DE
. CARGO - Gerencia de Operaciones 18/05/2020
DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PERFILES DE
- CARGO - Gerencia de Mercadeo y Publicidad 15/07/2020
00.734.052 DESERIPCION DE FI_.Iral.CIC-h.lES A EERFIFES DE LA - 15/07/2020
- Gerencia Administrativa y Financiera
DESCRIPCION DE FUMCIOMES Y PERFILES DE
e CARGO - Gerencia Comercial 15/07/2020
00.884.072 DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ¥ PERFILES DE 15/07/2020

CARGO - Gerencia Desarrollo Organizacional
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Paso 1. Iniciamos buscando los Lideres que tienen personal a cargo, en este caso es el

Superintendente General, damos clic, y sale todo el organigrama de personas que estan a su

cargo, cComo se muestra a continuacion.

Emely Argeica
Aran becrsd

Jander

QayTns Rodrigues|
T\

unen

Mittar Slevanrl
Cruz Gt
. e

Loake Nimeuth

Darty Carsina Farada Oakran
wra
de zarzo €4ne3 Cakeds _m“u " Asatiie dn
s - 1 @as
bo T y lﬂ .
1 . .
1 3
I I I I I |
Y
-
de Sk
jocge (dsaron L’ f . Zatiar Qriante [ukan Yeus
Petalara keal Frodis De jesss Jalder Prads Jursry Larena Rey Rior Tarras Sodrigues
vafanacr e P3is Carmangs Carderas Cusdras Sape . Ceatrarm
T > . sranrierds e e g “w TIBTIIE
1 e g b 3
19 1 o
L

Paso 2. Damos clic en el nombre de la persona. (en este caso Darly Carolina)

Paso 3. Después de dar clic en el nombre de la persona, se muestra su informacion.
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RH: Persona

,- “W Darly Carolina Lenis Calderon - 13014
e

Carge Anallsta control y procescs en Innovacion ceramica

Divizion 004 — Empresa
Celular / Extension celular
Telefono oficina f Extenzion 318 435 2555 @

E-mail anallsta.controlyproce sos@ceramicaltalia.com

B cuentas D, activos [&] calendaric
- -

M pocumentos F 4 Documentos (Reclente) # Autorizaclones
—

%} productos *= Opclones B oianificacion

oot Froyectos 8 epedients [ resumen

8" planificacion B Transacciones £= Alujo de trabajo

&) Histonial de trabajo il oportunidades =% cCouzaclones

. -y -
‘ Etlguetas wh Informes A2 Delegacion

Paso 4. Damos clic donde esta el nombre del cargo, que en este caso es Analista
Control y Procesos en Innovacidén Cerdmica para que a continuacién nos muestre lo
siguiente:

RH: Cargo - ACPIC, Analista control y procesos en innovacion ceramica

| Cerrar | | Personas | | Cargos |

Criterio Observacion
Cad. ACPIC
Dezcripcign Anallsta control y procesos en Innovaclon ceramica
£2n ¥ Desarrollo de Producto
ad |DAREA — Area |"'-.-‘EEI|g:1C|DI'I ¥ Desarrclio de proguco
ncign 0-0
d 10

Como se puede observar en la parte que dice politica no esta relacionado ningun ID

de documento, por lo cual quiere decir que este cargo no esta creado.



Anexo 5. Formato descripcion de funciones

CODIGD:
UNIDAD DE TALENTO HUMANOD | F-040101-000
] 9 VERSIONM: 2
P .
ﬂt%ﬂﬁﬂ@ . FECHA:
- DESCRIPCION DE FUNCIONES | g1-g2-7020
¥ PERFIL DE CARGD PACINA: LDES
IDEMTIFICACION DEL CARGO
Hnmhmd-aln.argn:

Reparta a:

Gerencla | Direccldn 8 la que pertansca:

Cangos dependlentss:

Hival [erarquico:

Facha:

OBJETIVD DEL CARGD

SLCANCE DEL CARGO

FUNCIONE S — RE 3PON SABILIDADE & CLAVE S DEL CARGD

AUTORIDAD:
FUNCION: EJECUTOR:
INFORMADO:
JPOR QUE?
{PARA QUE?
LCOMOT
JPARA QUIENT
ALCANCE:
AUTORIDAD:
FUNCION: EJECUTOR:
INFORMADO:
(POR QUE?
{PARA QUE?
JCOMOT
JPARA QUIENT




L)

italia

DESCRIPCION DE FUNCIONES 01
Y PERFIL DE CARGD

CODIGO:

UNIDAD DE TALENTO HUMANO | F-040101-000
VERSIOM: ?
FECHA:

1-02-2020

PAGINA: Z DE 4

SLCANCE:

FUNCIONE S GENERALE § DEL CARGO

RELACIONE ® DE TRABAJO EXTERHA E

RELACIOHE & DE TRABAJO INTERNA S

RECUR 503 REGUERIDD 5

EVALUACION DE L& COMPETENCIA

SEGURIDAD ¥ 341 U0 EN EL TRABAID

Pallgras yio riesgos

Elemanfos de protaccldn

Enfarmedadas

Meacanlamos de pravanclin

PERFIL DEL CARGO

COMPETEMCIAS TECHICAS

Educacidn

Descripcldn

Ragletro equlvalents

1. Fomnacian
wEadémics bdsica

1.1 Area de fomacian
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CODIGD:
UNIDAD DE TALENTO HUMANO | F-040101-000
4 [ VERSIOM: 2
|t°|]n . FECHA:
DESCRIPCION DE FUNCIONES | n1-g2-2020
¥ PERFIL DE CARGOD PACINA: 3 DES
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2. Pasigrado

2.1 Area de formacian

3. Fommacian
camiplamenians

3.1 Area de formacian

ldlomas Deacrpclon Ragletro equlvalents
kLA Lih b
Formaclén y snfrenamianto Regisira equivalents
Programa de entrenamiento
Programa de entrenamisnto
Experiancla laboral Ragletro aquivalents
1.
2.
COMPETENCIA S DE CONDIICTA
Hablidad Descripcldn
——— Capacidad para buscar la mejora mnlinds apartanda estrategias que generan valor a las
actividades propias de su cargo, de la compafiia y de los cienes.
Comunlcacl | Capacidad y habididad de comunicar o expresar darsments las ideas, ssequranda que
on zgartiva | =san comprandidas de forma sfectiva
Capacidad de lograr los abjetives propuesios, usanda los recursas disponibles, &n el
Efectlvidad | siempo establecido, para satisfacer las necesidades dal clianbs ¥ cumpli=ndo oS
mstindares die la compariia.
Guardlan Facultad de =enfir argullo, perersncia y plena dispesician por los intereses de b
CI3& empresa, demostrando can esieerzo & ideas el compromiss para e logro de los objetivos.
Trabajo en | Es la disposiciin & infegrarss v colaborar de forma activa en el logro de metas comunes,
aquipo apartanda y respatanda las dess de los dembs.
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Anexo 6. Correo Enviado

Pasante de Desarrollo Organizacional <pas desarrolloorganizacional@ceramicaitalia.com» & vie, 30sept, T3 gy €
para Rixio =

Buen dia, Rixio.

Como cada aflo, estamos actualizando el perfil de cargo v Manual de Funciones de todos los cargos de la compadiia. Agradecemos sean revisados los
documentos de los cargos que dependen de usted v que le envio a continuacion. Recuerde que este documento es la base para hacer procesos de

seleccion, evaluacion de desempetio, planes de formacion, capacitacion v carrera v hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad
Por favor colocar en otro color los cambios que realice 7 enviar a este correo antes de 16 de octubre 2022

Si tiene dudas, por favor comunicarse con Magdalena Santiago quien estard atenta & resolverlas.

Cordialmente;

ceramica

talia
Yadira Guerrero
Pasante Desarrollo Humano
Tel: 57 + 7 5829800 Ext. 423
pas.desempeno@ceramicaitalia.com
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Anexo 7. Informe Del Recorrido

CODIGO:
UNIDAD DE TALENTO HUMANO F-040103-003

itonn FECHA:

EVALUACION DE CONOCIMIENTO | 16-06-2022
PAGINA:1 DE 3

Calificacién: iz 4,

7
Nombre: D@“\ Goneve Noac

Cargo: A rrnccien o Doy, Fecha: |G [41 [9¢21.
Persona que  Carjos Alberto Jiurequi ;
evalda:

Cargo: Administrador
Area: Desarrollo Organizacional de formacion y

desarrollo de talento

Responda las siguientes preguntas: (Detallar las preguntas)

1. Realizar un resumen sobre el proceso de fabricacidn de las baldosas
cerémicas, »

@:P‘ga:naafﬂ de maten o Prrvas — locie cen o
S%ggg%\ ce (oened Prmey (freMa Tddeiporio, entre
: samdohborocts  tana - Cogche —
: g o 8 '/QC Oorolie
1 e’S@ whedee © & u c{cﬁ'\-‘ur‘onc
: o Aclu Se encieni

Z/’/Z g\x\o\c\em a Tonlo

o l© lmpglonke <3 e \’\Qr\f»oc\e\\\'ic
Cer. Yo SSequioy 1)
4—6{00\ Caiocien ncen S@o Macena ¢




7

cODIGO:
UNIDAD DE TALENTO HUMANO £-040103-003

celinicu
.m‘ DESAKROLLO HUMANO VERS!éN: >
!~- - — ln FECHA:

EVALUACION DE CONOCIMIENTO 1§-06-20
PAGINA:2 DE 3

(an la ayuda de o alumina Se wa Oedeq
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Evtbuncién di Recomigs . Documoniss de &

5 CODIGO:
UNIDAD DE TALENTO HUMANO F-040L103-003

ceiomico .
“,.. s DESARROLLO HUMANO  [vERston: 2
® I q |0 ' FECHA:
|l

EVALUACION DE CONOCIMIENTO 16-16-2022 |
PAGINA:3 DE 3 |
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Anexo 8. Evidencias

Evidencia 1

Jesus lvan Galvis A.

Jesus lvan Galvis A.

Jesus lvan Galvis A.

Jesus lvan Galvis A.

Recibidos

Recibidos

Recibidos

Recibidos
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Aceptado: REVISION DE FUNCIONES jue 6 de oct de 2022 5pm - 6pm (COT) (Pasante de Desarrollo Orga...
Invitacion: Revisién perfil mié 5 de oct de 2022 5pm - 6pm (COT) (Pasante de Desarrollo Organizacional) - a
Aceptado: Actualizacién Manual de Funciones jue 29 de sept de 2022 5pm - 6pm (COT) (Pasante de Desa...

Aceptado: Actualizacién manual de funciones mar 20 de sept de 2022 5pm - 6pm (COT) (Pasante de Des...




UNIDAD DE TALENTO
HUMANO

CODIGO: _

HUMANO DESARROLLO |F-040103-000

[VERSION:3 |

ceramica
italia
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FORMATO DE ASISTENCIA

FECHA:
16-06-2022

Tema: Creaci6n y/o Actualizacion del Perfil del Cargo y Descripcion de R:& ul:%alsr:g)
Funciones
Expositor: Deisy Yadira Guerrero Nifio Curen
Lugar: Oficinas Seminario:
Fecha: Periodo: Octubre - Diciembre Raunions b2
Horario: Entre las 7:00 a.m. a 12:00 a.m. y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m. Capacitacién:
No. Horas: Max. 2 horas Otro: ‘
No. | IDENTIFICACION NOMBRE Y APELLIDO CARGO
1 [Lorugoéecd [Gealdne S Ao &4
2 |01 4god Nalolo Doy, Buk L\mmge %;
3 IOQ? ‘”61/0 “i e N(Z' (Su'n..\ (qu&l.-r
s 13N [1esds Tuen G Ad. cD
s [1095%95169 _ |[Rolnalq fiesy _Galagod | Anhieaol
s [1003%0%6__ Nelon Prdes S| Gd @\ barior o
7 | 28211642 Cavlo) Jhuvert [Adw form: y ceter] A Q-Q*:-
8 1oo4Ya9>2209 {ebbson %mdad_ %Mﬁm___ o
9 | gS1A S6 Rae lesn m, Neeocia
10 M2¢46a%33 | [ufa (8P [y Cod. Abete| (Muw
11
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Anexo 9. Respuesta De Correo Por Parte Del Lider

REVISION DE FUNCIONES Recitidos x

o Jorge Armando Bernal Martinez -dirventasi@ceramicaitaliz coms

oara mi -

Buen dia

Adjunto funciones pendientes x revisar.. lo de color amarilo es para agrefar o medificar y el color rojo para eliminar

Cordialments,

ceramica
LF puirih CoTheite o D

JORGE ARMANMDO BERMAL MARTIMNEZ.
Director de Ventas

Cel: 3175138557

Tel: 57+5E29800 Exk: 133
dir.ventas@ceramicaitalia.com

Dir: &w. 3 Calle 23 AN Zeona Industrizl
Cicuta - Norte de Santander - Colombia

www.ceramicaitalia.com

3 archivos adjuntos: Analizado por Gmail (5

[ FumcioNES GER.. - 4 [ FumcioNES_ANA_. r [ = FUNCIONES G... - 4



Anexo 10. Funciones Técnico De Mejoramiento Continuo

Documento: 00.946.853 (Versién 1.0, Activo) - TECNICO DE MEJORAMIENT(
CONTINUO -PRENSAS Y LINEAS

‘ Cerrar H Requisicion || Copiar H Versiones |

A TECNICO DE MEJORAMIENTO CONTINUO -PRENSAS Y LINEAS

Mo tags added

~ Anexos
TECNICO DE MEJORAMIENTO CONTINUO- PRENSAS Y LINEAS pdf 3300KB Vista Descargar
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Anexo 11. Paso a paso de creacion de requisicion para aprobacién de Manuales de Funciones.

e Ingresar a Synergy.
e En la parte superior derecha se encuentra una opcién que dice crear. Damos

italia
Pégina principal
57 Deisy Yadira Guerrero Nifio =
- 1| e da Fomoony Dusmros e Erpress 3= Rujo detrabajo
read con Descripdon Modifi Prioridad
W —
= O & = & 2o :
[—] = il
Cuenas Dommertos  Requsconss  Fupdemango  Projectos bromucos oporuniases

[

21-02.2023 Recnaza 21-02:2023
PROG. ETTO A .
DESIGNER e
PROG. ETTO LEVD! JOHA NTOJA PASTUSO.
5022023 Recnazado ! 5.02:2023
€] ) e s
Exactcom Tarea Vacaciones LinkedIn

¥ MACROPROCESO

e Sale una ventana emergente, damos click en requisicion.

Dersona
Cuena
Requisician

Documento

Producto

e Luego aeso nos lleva a indicar que tipo de requisicion se quiere realizar ya que
existen muchas. En este caso como se han creado varias salen de primera en
creados recientemente, pero en tal caso de que no, se busca por Solicitud de
Cambios. Damos click.
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_ Feoumciones ~ [ PROG FTTO JORDAN URiee

Requisicion: Nuevo

| Cerrar | | Crear: Flujo de proceso |

Irear una nueva peticlon

Tipo Requerimiento | ] [ cre=r

Multiple

reados recientements

Aslst ¥ Eva Plan de Formaclen ¥ Capacitacion (Multiple)
Clerre de Entrenamiento

Difundir Informacian o encargo (Multiple)
Plan de Formacion y Capacltacion (Multiple)

Prestamo SalonessCapacitacion

odos los tipos de peticiones

A-Tareas
pifundir informacion o encargo (Multiple)
Proveedor Solicita

tar Fca
Solicitud Aprobacien Requisicl
Soliciiud de Informacien
solicitud Informacion Proveedo

Tarea

(Multiple)
AA - Cltas
Acta_Reunion_cCISA (Multiple)
Clta con Respuesta (Clientes) (Multiple / week)

Programa de Entrenamiento
Serviclos Generales

Solicito Soporte de Tecnelo gla

I Solicitud de cambles SGC

Tarea con Respuesta

e Luego que damos click en la requisicion, enseguida nos aparecen todos los

campos que debemos realizar o llenar para que esta se pueda solicitar.

Solicitud de cambios SGC - Nuevo

[[cerrar | [ crear | [ Edtar | [ Prefiminar |
y Yadira Guerrero Nifio Persona persona
03-03-202311:58 Ral: Asistente Sistema de Calidad

Mivel: Corporative

Descripcion de la solicitud: [ ]
Proceso: |[IEY
COdlngNDmhlE del Documento

origen del Cambio: e

El documento debe crearse en el tipo documental: SIG - S.Solicitud de Camblos

| E—

Observaclon:

Firms | [_Pantalla grande

Procesar

Rol: Asistents Sistems de Calidad
Nlvel: Corporative

Tipo de Documente:
Tipo de Requerimiento



