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ABSTRACT  

 

      The management of human talent is composed of several processes aimed at the use and 

improvement of people's skills, in aspects such as knowledge, attitudes, and skills that must have a 

collaborate in the development of their activities, with the purpose of exploiting to the maximum 

the existent resources for the satisfactory achievement of the strategic plan of the organization. 

 

     In the different processes mentioned, we find the pre-selection and selection of personnel, which 

makes it easier to find the right collaborators for the required jobs. The process to integrate the 

collaborators to the company, the evaluation of performance, as well as the programs of training 

and labor welfare that tend for the growth, development and well-being of all the collaborators. In 

the development of this work will study each of these activities and its application in the 

distribution company La Superior. 

 

      The proposal for the implementation of the human talent area in the superior distributor is 

configured by a bibliographic research that seeks to establish some human talent management 

processes that adjust to the most immediate needs of the company, which it is proposed to 

implement gradually, and that in the long term it allows to consolidate the area of human talent, this 

supported in a research work through the application of surveys, interviews and observation of the 

dynamics in some collaborators of the different jobs in the organization, as well as having taken 

into account the processes with which it has in the daily and normal development of its activities in 

the management of human talent to identify possible deviations and successes in the management 

of these processes by the company, allowing to identify a real picture and that allows to 
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demonstrate the importance of its proper implementation so that employees can grow personally, 

socially and work. Assisting the company to achieve the strategic objectives set 
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RESUMEN  

 

     La administraci—n de la gesti—n del talento humano est‡ compuesta por varios procesos 

encaminados al aprovechamiento y mejoramiento de las competencias de las personas, en aspectos 

como el conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes, y aptitudes que debe tener un colaborar en 

el desarrollo de sus actividades, con el prop—sito de explotar al m‡ximo los recursos existentes para 

el logro satisfactorio del plan estratŽgico de la organizaci—n.   

 

     En los diferentes procesos mencionados encontramos la preselecci—n y selecci—n de personal, lo 

que permite facilitar la búsqueda de los colaboradores idóneos para los puestos de trabajo 

requeridos. El proceso para integrar a los colaboradores a la empresa, la evaluaci—n de desempe–o, 

as’ como los programas de capacitaci—n y bienestar laboral que propenden por el crecimiento, 

desarrollo y bienestar de todos los colaboradores. 

 

     En el desarrollo del presente trabajo se estudiar‡n cada una de estas actividades y su aplicación 

en la empresa distribuidora La Superior. 

 

      La propuesta de implementaci—n  del ‡rea de talento humano en la distribuidora La Superior, 

est‡ configurada por una investigaci—n bibliogr‡fica que busca establecer algunos procesos de 

gesti—n del talento humano que se ajusten a las necesidades m‡s inmediatas de la empresa, las 

cuales se propone implementar gradualmente, y  que en largo plazo permita consolidar el ‡rea de 

talento humano, esto soportado en un trabajo de investigaci—n a travŽs de la aplicaci—n de 

encuestas,  entrevistas y observaci—n de la din‡mica en algunos colaboradores de las diferentes 
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puestos de trabajo en la organizaci—n, como tambiŽn tener en cuenta los procesos con los que 

cuenta en el desarrollo diario y normal de sus actividades en la gestión del talento humano que 

permitan identificar las posibles desviaciones y los aciertos en el manejo de estos procesos por 

parte de la empresa, permitiendo identificar un panorama real y que permita evidenciar la 

importancia de su adecuada implementaci—n para que los colaboradores puedan crecer en lo 

personal, social y  laboral. Coadyuvando a que la empresa pueda logra los objetivos estratŽgicos 

planteados. 
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Introducción 

 

     Partiendo de la importancia que tiene para el ser humano el trabajo y teniendo en cuenta que allí 

es donde est‡ la mayor parte del tiempo, es fundamental anotar que, como seres biopsicosociales 

inmersos dentro de grupos empresariales, los aspectos sociales, emocionales y afectivos no se 

pueden desligar de la productividad y eficacia necesaria para ejercer cualquier labor dentro de una 

organizaci—n. Los empresarios del siglo XXI, se est‡n concientizando sobre la vitalidad que tiene 

para la organizaci—n valorar y contribuir a la estabilidad emocional y financiera del talento humano 

y como desde esta perspectiva se obtendr‡n mayores resultados que beneficiar‡n directamente a las 

organizaciones. 

 

     As’ las cosas, esta pr‡ctica tiene como objetivo principal solventar y conformar todos los 

procesos en relaci—n al ‡rea de talento humano y bienestar laboral de la Distribuidora La Superior. 

De manera simult‡nea, concientizar sobre la importancia que tiene dicha ‡rea en la organizaci—n y 

los beneficios tangibles e intangibles que representa una adecuada administraci—n del talento 

humano. 

 

     Soportando los p‡rrafos anteriores, es importante resaltar que, como parte de los procesos de 

apoyo gerenciales, el ‡rea de talento humano se ha convertido en un soporte fundamental para 

cualquier tipo de organizaci—n en el manejo de las relaciones laborales, el fortalecimiento de la 

cultura organizacional y la promoci—n de un buen clima laboral. Su aporte permite a las 

organizaciones garantizar el enganche de personal id—neo, capaz de aportar a la ejecuci—n de la 

estrategia definida por la empresa, desarrollar las competencias que aumenten la productividad a 
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travŽs de programas de formación y entrenamiento del personal, desarrollar actividades orientadas 

al bienestar de los colaboradores y de sus familias e integrar los aspectos legales requeridos en 

seguridad y salud en el trabajo. 

 

      Tal como se mencion— anteriormente, el ‡rea de talento humano es un ‡rea que si bien se 

encarga de una variedad de procesos en relaci—n al cliente interno de la organizaci—n es 

fundamental tener presente que la correcta administraci—n de dichos clientes consolida el Žxito de la 

organizaci—n con el cliente externo y el mantenimiento de un servicio de calidad, posicionando la 

empresa en un nivel competitivo e innovador. 

 

     Finalmente dentro de esta  pr‡ctica profesional, se lograron identificar aspectos neur‡lgicos tales 

como, la caracterizaci—n detallada de la organizaci—n, su historia y antecedentes, as’ como tambiŽn 

un an‡lisis detallado de cada uno de los cargos dentro de la organizaci—n junto con los elementos, 

herramientas, ambiente de trabajo y el levantamiento de los respectivos manuales de funciones y 

responsabilidades de cada cargo, adem‡s de la caracterizaci—n y definici—n de los procesos m‡s 

importantes que existen dentro de la distribuidora La Superior y los elementos que componen la 

base para la propuesta de complementaci—n y estructuraci—n  del ‡rea de talento humano. 
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1. Definición del Problema 

 

1.1 Planteamiento del Problema 

 

     En la actualidad el ‡rea de talento humano se ha convertido en un pilar fundamental de las 

organizaciones permitiendo el desarrollo y evoluci—n del sector empresarial. En el caso de la 

distribuidora TAT La Superior no se cuenta con un departamento de gesti—n del talento humano, lo 

cual ha originado que diversos cargos administrativos y comerciales hayan sido establecidos a partir 

de din‡micas que no consideran elementos fundamentales del perfil del candidato, evitando poder 

realizar la selecci—n del personal de manera id—nea. Esto trae como consecuencia que algunos 

colaboradores no cuenten con las habilidades, competencias y destrezas necesarias para el cargo 

que les ha sido asignado y el nivel de productividad no sea el esperado. 

 

En este sentido, se observ— que el ‡rea comercial cuenta con colaboradores cuya formaci—n 

est‡ enfocada en ‡reas poco relacionadas con la naturaleza del cargo, lo que lleva a establecer un 

bajo nivel de desarrollo y actuaci—n frente a las necesidades de los usuarios y la organizaci—n. As’ 

mismo, la presencia de algunos miembros de la familia del gerente dentro de la organizaci—n, 

genera la posibilidad de que se asignen cargos a nivel administrativo que requieren de una 

formaci—n acadŽmica y conocimientos espec’ficos, que permitan una toma de decisiones adecuadas 

en el ejercicio de sus funciones.  

 

De otro lado, el no contar con un proceso de gesti—n humana ha evitado que se establezcan 
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acciones relacionadas con el desarrollo personal y profesional de los colaboradores, lo que en 

algunos casos afecta la motivaci—n de los mismos y evita que se puedan estructurar programas de 

ascenso o promoci—n, situaci—n que amerita generar programas de capacitaci—n que deben estar 

dise–ados, formulados e implementados por el ‡rea de talento humano, as’ como tambiŽn el 

fortalecimiento de todas aquellas actividades que contribuyan al bienestar laboral de los integrantes 

de la organizaci—n. 
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1.2 ¿Cómo diseñar una propuesta para la estructuración del área de talento humano en la 

empresa Distribuidora La Superior?    

  2. Objetivos 

 

2.1 Objetivo General 

 

Elaborar una propuesta de dise–o y estructuraci—n del departamento de talento humano de 

la empresa Distribuidora La Superior, en la ciudad de Popay‡n, Cauca. 

 

2.2 Objetivos Específicos  

 

¥ Realizar una caracterización del personal que hace parte de la empresa Distribuidora La Superior 

de la ciudad de Popay‡n.  

 

¥ Determinar los procesos de gesti—n del talento humano de la organizaci—n y sus respectivos 

manuales de funciones de la empresa Distribuidora La Superior de la ciudad de Popay‡n.  

 

¥ Estructurar el plan para su implementaci—n mediante actividades cronol—gicas en gesti—n del 

talento humano, para la empresa distribuidora La Superior de la ciudad de Popay‡n. 

 

 

 



19 

 

 

 

3. Justificación 

 

     El estudio aqu’ propuesto se justifica a partir de diferentes aspectos los cuales se describen a 

continuaci—n:  

 

     Partiendo de la importancia que tiene para el ser humano el trabajo y teniendo en cuenta que es 

all’ en donde se encuentra la mayor parte del tiempo, es fundamental anotar que dentro de los 

grupos empresariales los aspectos sociales, emocionales y afectivos no se pueden desligar de la 

productividad y eficacia necesaria para ejercer cualquier labor, por lo cual contar con un ‡rea de 

talento humano en las organizaciones es de gran relevancia, pues desde ella se gestionan toda una 

serie de acciones y procesos que contribuyen al adecuado desempe–o, formaci—n y cuidado del 

personal, logrando con ello aprovechar adecuadamente su habilidades y competencias.  

 

     En este sentido, esta pr‡ctica, permite a la empresa distribuidora La Superior conocer los 

diversos requerimientos para el dise–o y estructuraci—n de un ‡rea de talento humano, logrando con 

ello aportar a la gesti—n acertada de aspectos relacionados con el proceso de selecci—n, capacitaci—n, 

desarrollo, retenci—n y finalizaci—n de v’nculo laboral del personal en la empresa, buscando con ello 

contar con el recurso humano id—neo, que aporte eficazmente a las metas y objetivos 

organizacionales establecidos.  

 

     De otro lado, la relevancia de esta pr‡ctica se establece a partir de la necesidad de que la 

empresa desarrolle una adecuada relaci—n con sus colaboradores, desde la cual haya un adecuado 

equilibrio entre los derechos y deberes de ambas partes, desarrollando acciones que contribuyan a 
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incrementar la motivaci—n del personal, su sentido de pertenencia, y dem‡s factores que conlleven 

al mejoramiento de los niveles de productividad en cada una de las diferentes ‡reas de la 

organizaci—n, y por otra parte evitando as’ problemas jur’dicos de acuerdo a lo establecido en el 

C—digo Sustantivo del Trabajo, cuesti—n que puede conducir a problemas que afectan su imagen y 

el adecuado desarrollo de sus actividades comerciales.  

 

     Es importante tener en cuenta que al tratarse de una PYME, la empresa Distribuidora La 

Superior, como la mayor’a de empresas de este tipo en el departamento del Cauca, actualmente no 

tiene presupuestados los costos y gastos que representan la implementaci—n de un ‡rea de talento 

humano, lo cual genera la posibilidad de contemplar una redistribuci—n de funciones en el ‡rea 

administrativa, y que el personal de esta ‡rea lidere las acciones inherentes al proceso de la gesti—n 

del talento humano, para ello se contemplaron alternativas de capacitaci—n, remuneraci—n adicional  

al  salario, con el objetivo de minimizar costos, propendiendo tambiŽn por el desarrollo y 

crecimiento de los colaboradores existentes dentro de la organizaci—n, y finalmente en procura de 

estructurar y optimizar todos aquellos procesos pertenecientes a la  gesti—n del talento humano de 

una manera que minimice el impacto sobre los recursos econ—micos de la organizaci—n. 

 

      Para concluir, y como aporte a las personas  que realizaron la presente pr‡ctica, se evidencia y 

reconoce la aprehensi—n de todos aquellos elementos documentales, jur’dicos, financieros y 

operativos que se requieren frente a la implementaci—n de un ‡rea de talento humano, al igual que 

las responsabilidades que se deben asumir en cuanto al reclutamiento, gesti—n y desarrollo del 

personal, as’ como tambiŽn de  la importancia y el impacto que tiene dentro de la organizaci—n un 

adecuado proceso de la gesti—n del talento humano, en cuanto niveles de productividad y 
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cumplimiento de metas y objetivos organizacionales se refiere. 
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4. Antecedentes 

 

     La distribuidora La Superior fue fundada en agosto de 2008 por el se–or, gerente y propietario 

Iv‡n Alonso Quintero, la empresa comienza sus operaciones con una estructura pequeña de 11 

colaboradores, compuesto por; 1 gerente, 1 asistente administrativo, 4 vendedores, 1 almacenista   y 

4 auxiliareis de venta en log’stica. Inicia ubicada en al barrio Santa Clara, prestando sus servicios 

exclusivos para la compa–’a nacional de chocolates como agente comercial para realizar la labor de 

distribuci—n en el canal TaT, de la ciudad de Popayán. 

 

      En el a–o 2009, como producto de su buena gesti—n, buenos resultados obtenidos en ventas, 

cobertura, y desarrollo del canal. la compa–’a de galletas Noel decide entregar su portafolio de 

productos a la distribuidora para que tambiŽn se le realice la distribuci—n en el canal TaT (tiendas) 

de sus productos en la ciudad de Popay‡n, la distribuidora con esta nueva alianza comercial ampl’a 

su portafolio de productos y por ende se ve en la necesidad de incorporal  8 nuevos colaboradores 

en su estructura comercial y log’stica, as’ como tambiŽn ubicarse una nueva bodega m‡s amplia 

para sus labores, traslad‡ndose al barrio Bello Horizonte de la ciudad de Popay‡n.   

  

     En la actualidad cuenta con 35 colaboradores y se encuentra ubicada en unas instalaciones m‡s 

amplias en el parque empresarial los Pinos de la ciudad de Popayán. 
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4.1. Localizaci—n 

 

4.1.1. Macro localizaci—n. La empresa distribuidora La Superior se encuentra ubicada en Colombia 

en el departamento del Cauca. 

Imagen 1. Colombia, Departamento Del Cauca 

                       

4.1.2. Micro localizaci—n. se encuentra ubicada en el departamento del Cauca, al norte de la ciudad 

de Popayán en la direcci—n; Cr 9 70N - 25, (Parque Bodega Los Pinos) 

Imagen 2. Mapa del Departamento del Cauca y la Ciudad de Popay‡n 

   

Fuente: Google Maps 

Fuente; Google Maps 
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4.1.3. Misi—n. Somos una empresa dedicada a la distribuci—n de productos alimenticios, queremos 

ser el mejor socio de los tenderos del departamento del Cauca, brind‡ndoles un excelente servicio 

con  productos de la m‡s alta calidad del grupo Nutresa, contamos con un equipo apasionado por la 

atenci—n y la satisfacci—n de nuestros clientes, a los cuales queremos acompa–ar en su desarrollo a 

travŽs de una propuesta de valor acorde con la necesidad de cada cliente, la cual nos permita 

diferenciarnos de nuestros competidores. 

 

4.1.4. Visi—n. DISTRIBUIDORA LA SUPERIOR TAT S.A.S quiere ser reconocida para el a–o 

2020 como una de las mejores distribuidoras del departamento del Cauca, brindando un servicio 

integral en el canal tradicional, logrando una mayor participaci—n en el mercado con cada una de las 

marcas que representamos con una excelente asesor’a y calidad total en su servicio, garantizando de 

esta manera la fidelidad de nuestros clientes en el departamento del Cauca. 

 

4.1.5. Valores 

¥ Compromiso  

¥ Disciplina 

¥ Calidez  

¥ Respeto 

¥ Trabajo en equipo 

¥ Transparencia  

¥ Honestidad  
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4.1.6. Organigrama  

Imagen 3. Diseño del organigrama por cargos  

 

     Dentro del diagnostico empresarial, si bien se logra evidenciar la existencia de una distribucion 

de funciones, no se encontr— un organigrama socializado o dise–ado, con base en la informacion 

recolectada se propone el siguiente esquema, el cual fue scilizado y avalado por la gerencia de la 

empresa. 

 

 
Fuente: elaboracion propia, resultado de la investigaci—n 
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     La gestión frente al diseño y estructuración de áreas de talento humano y su impacto en el 

desarrollo organizacional es un tema que ha sido estudiado en diferentes partes del mundo a partir 

de perspectivas económicas y administrativas. De este modo, la presente exploración investigativa 

refiere estudios que abarcan temas que son relevantes dentro de la investigación aquí propuesta. 

 

     En este sentido, en el nivel nacional se encuentra la investigación desarrollada por Julieth 

Carolina Chocontá Plazas y Liliana Esperanza Rodríguez Rincón (2017), denominada “Propuesta 

para la creación del departamento de talento humano de la empresa Pegamaster Ltda. De la 

ciudad de Sogamoso – Boyacá”, en la cual se analizan y describen los procesos del departamento de 

talento humano dentro de la empresa Pegamaster Ltda. Empresa dedicada a la comercialización de 

materiales para acabados de construcción, siendo esta una organización pequeña según la 

clasificación de las PYMES, encontrándose un promedio de 39 empleados. 

 

     En su art’culo ÒUn descontento generalizado de los trabajadores, debido a la ausencia de planes 

de mantenci—nÓ Mar’a JosŽ Mu–oz Alvial y Karla Ram’rez Carrasco (2010) discute acerca de que el  

‡rea de talento humano tambiŽn se encarga    del bienestar, promoci—n, desarrollo de los 

colaboradores, como tambiŽn de los planes de  retenci—n de personal que busca b‡sicamente ofrecer 

a los colaboradores m‡s sobresalientes y con un muy buen desempe–o laboral, logra que no se 

vayan de la organizaci—n evitando la rotaci—n de personal como tambiŽn incurrir en costos y curvas 

de aprendizaje en  cargos claves de la organizaci—n.   
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     Sandra Liliana S‡nchez Restrepo y Leidy Magaly Osorio (2014) presentan una propuesta a nivel 

nacional  para la creación del ‡rea de talento humano en el Fondo de Valorizaci—n del Municipio de 

Medell’n (Fonvalmed), el cual surge como resultado de un diagn—stico, para el desarrollo del 

trabajo identificaron los aspectos m‡s relevantes  de los procesos, utilizando instrumentos 

metodol—gicos como encuestas, entrevistas y la observaci—n a directivos colaboradores y 

contratistas se evidencio la falta del ‡rea de talento humano encargada de gestionar, coordinar las 

actividades relacionadas con el reclutamiento, selecci—n, contrataci—n, vinculaci—n, remuneraci—n, y 

evaluaci—n del desempe–o del personal que labora en la entidad Fonvalmed.      

 

     En este contexto, las diferentes empresas y organizaciones siempre est‡n buscando c—mo hacer 

para que  sus colaboradores realicen de forma eficiente sus actividades laborales, para lo cual optan 

por capacitaciones, evaluaciones de desempe–o sin que ello pretenda ir en detrimento del desarrollo 

de los colaboradores, la aplicaci—n hoy en d’a de estos mŽtodos est‡ enfocada a los conocimientos, 

comportamientos, habilidades para la interacci—n con clientes, compa–eros de trabajo y que en su 

conjunto permita determinar cu‡l es su aporte al clima laboral y organizacional de la empresa.  

 

     Finalmente, Jenny Cecilia Urbano, Yeimy Yuliany C—rdoba Campo, Oransedi Mart’nez y Nancy 

Caicedo Velasco (2015) realizaron un estudio de la importancia del talento humano en el banco 

WWB regional Popay‡n con el fin de conocer como realizan el proceso de evaluaci—n, capacitaci—n 

y c—mo influye en el desarrollo, crecimiento de los colaboradores y de la organizaci—n a nivel 

interno y externo.        
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      Se puede concluir, que los antecedentes anteriormente citados, sirven como base fundamental 

para el propósito de esta práctica, ya que destacan pautas importantes en la implementación de 

acciones, modelos, o áreas de talento humano, en el contexto nacional, regional y finalmente local, 

lo cual ha contribuido a tener una idea más clara y cercana de los aspectos más relevantes en la 

construcción de modelos que permitan establecer de manera estructurada, todas aquellas acciones 

que propenden por la gestión, desarrollo, evaluación, retención y retiro del personal de empresas 

PYME, en nuestro país, identificando el impacto positivo de dichas acciones en los niveles  de 

productividad, minimización de costos generados por una elevada rotación de personal, tiempos de 

capacitación y curvas de aprendizaje, este sentido, estos aportes generan una mayor 

contextualización, y análisis al detalle del tema abarcado y del propósito específico de esta práctica. 
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5. Marco Teórico 

 

     Para los a–os 90 en los pa’ses m‡s industrializados estaba surgiendo un nuevo mŽtodo de 

administraci—n, el cual pretend’a dar un valor mucho m‡s grande a la fuerza humana que compon’a 

las organizaciones, concibiendo a los trabajadores como personas integrales llenas de componentes, 

los cuales incid’an de manera directa en la productividad laboral.  Es as’ como dentro de los 

procesos administrativos laborales se incorpora un tŽrmino denominado talento humano, el cual 

hace referencia a aquellas personas inteligentes o aptas para desempe–arse en cualquier tipo de 

labor u ocupación dentro de una organización, este término permite darle mayor contenido a los 

conocimientos y habilidades que tiene una persona para desempe–arse en un cargo y es aqu’ donde 

se inicia la primera concepci—n del colaborador como un ser humano œnico con conocimientos y 

habilidades aplicables netamente individuales.  

 

     Partiendo de lo planteado anteriormente, nacen dos conceptos fundamentales que juegan un 

papel decisivo en la productividad de las personas, satisfacci—n y motivaci—n, conceptos que 

aplicados y entendidos dentro de las organizaciones permiten concebir un colaborador 

biopsicosocial y entender que los seres humanos tienen factores motivacionales mucho m‡s grandes 

que una simple remuneraci—n salarial. 

 

     De estos conceptos nace la gesti—n del talento humano “conjunto de pol’ticas y pr‡cticas 

necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o 

recursos, incluidos reclutamiento, selecci—n, capacitaci—n, recompensas y evaluaci—n de 

desempe–oÓ (Chiavienato, 2009). Esto hace referencia a la planeaci—n, organizaci—n, desarrollo, 
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coordinaci—n y control de las tŽcnicas capaces de promover el desempe–o eficiente de los 

colaboradores bajo unas premisas de satisfacci—n y motivaci—n laboral, que faciliten el  logro de los 

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo, generando actitudes 

positivas y favorables en pro de la calidad del clima organizacional, Òconjunto de atributos 

relativamente duraderos y espec’ficos del ambiente interno de la organizaci—n que puede ser 

deducido del modo en que una organizaci—n se relaciona con sus miembros y su ambienteÓ 

(Campbell,1970). Este factor influye de manera relevante en la motivaci—n del colaborador, ya 

que hace referencia a la manera en que el este percibe la estructura de la organizaci—n, pol’ticas, 

normas y reglas, incentivos, toma de decisiones, entre otros. 

 

     Ahora bien, es as’ como se consolida una ‡rea espec’fica que se encargue de la gesti—n y 

administraci—n del talento humano, constituida por protocolos en relaci—n a la satisfacci—n, 

motivaci—n, bienestar laboral y desarrollo del  personal que conforma una empresa, dichos aspectos 

est‡n delimitados por procesos, planes y pol’ticas espec’ficas que hacen parte de la misma; en este 

orden de ideas, las pol’ticas organizacionales, Òlineamientos que sirven como marco de referencia, 

para la operaci—n de uno o varios dominios de negocio, son las reglas del juego, las cuales est‡n 

orientadas a estandarizar el comportamiento y ejecuci—n de Žstos por los empleados de una 

organizaci—nÓ (Flores, 2014). Son un conjunto de directrices documentadas que establecen normas, 

procesamientos y comportamiento de los colaboradores; los procesos se definen como la serie de 

pasos o fases que llevan a la pr‡ctica un plan de negocios desde la creaci—n de la empresa u 

organizaci—n hasta la producci—n y venta del producto o servicio y los planes son aquellos que 

promueven el desarrollo de los procesos. 
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      De tal forma que dichos aspectos consolidan la base y regimiento del ‡rea de talento humano, 

permitiendo a la empresa propender por los colaboradores y el bienestar laboral Òel bienestar 

laboral responde a la satisfacci—n de las necesidades tanto organizacionales, como individuales 

dentro del contexto laboral, asumiendo los nuevos retos de los cambios pol’ticos y culturales, as’ 

como los que ocurren dentro de la propia organizaci—nÓ (Rodr’guez y Ram’rez, 2010).  

 

     En cuanto al ‡rea de talento humano, Žsta cuenta con diferentes procesos, los cuales est‡n 

delimitados directamente por las necesidades de la organizaci—n, sin embargo, existen unos 

fundamentales los cuales como se mencion— previamente est‡n encaminados a propender por el 

bienestar de los colaboradores en articulaci—n con las metas empresariales propias de cada grupo 

corporativo. De tal forma, los procesos de talento humano se establecen como un recorrido por el 

cual todos los colaboradores deben atravesar, partiendo del proceso de selecci—n, que est‡ 

compuesto por reclutamiento, contrataci—n, inducci—n y re inducci—n; bienestar laboral, el cual se 

compone de celebraciones, reconocimientos, incentivos y salario emocional; desarrollo, el cual se 

compone, de plan de capacitaciones, clima laboral, planes de mejora, evaluaci—n de desempe–o y 

plan carrera; retenci—n laboral, el cual se encarga de planes de fortalecimiento en ‡reas espec’ficas y 

egresos, y que comprende a su vez desvinculaciones, referencias y encuesta de egreso. 

 

     Asimismo, el ‡rea de talento humano tiene dentro de sus funciones la administraci—n del ‡rea de 

seguridad y salud en el trabajo como parte indispensable del bienestar y salud integral de los 

colaboradores, es de este modo como dicha ‡rea se define como: 

 

      Aquella disciplina que trata la prevenci—n de las lesiones y enfermedades causadas por las 
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condiciones de trabajo, y de la protecci—n y promoci—n de la salud de los trabajadores. Tiene por 

objeto, mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, as’ como la salud en el trabajo, que 

conlleva la promoci—n y el mantenimiento del bienestar f’sico, mental y social de los trabajadores 

en todas las ocupaciones (Ministerio de Trabajo, 2012, prr.3). 

 

     Por lo que se refiere a la normatividad legal del área de talento humano, el Decreto1227 de 2005 

establece que las entidades deben organizar programas de estímulos con el objetivo de motivar el 

desempeño eficaz y el compromiso de los colaboradores, a través de la implementación de 

programas de bienestar laboral, “cuando se habla de bienestar laboral podemos inferir que hace 

referencia a la situación de seguridad física, mental y social en la que se encuentran los 

colaboradores de una organización” ”  (Cobo Martín, José María y López  Refojos, Lucía 2011).   

 

     Éste también implica la concesión de incentivos, cuyo objetivo es “motivar a los trabajadores 

de una empresa para que su desempeño sea mayor en aquellas actividades realiza das, que quizá 

no sean motivo suficiente para realizar dichas actividades con los sistemas de compensación, tales 

como el pago por hora, por antigüedad o ambos” (Sherman, Bohlander & Snell, 2001). Los cuales 

generen un impacto directo en la productividad de la organización y el cumplimiento respectivo de 

las metas establecidas. 

 

     Sin embargo, en el caso del área de seguridad y salud en el trabajo la normatividad regula tanto a 

empresas privadas como públicas bajo el decreto 1072 de 2015 la Gestión de la Seguridad y Salud 

en el Trabajo SG~SST y los estándares mínimos bajo la Resolución 1111 del 2017. Los cuales 

regulan actividades que deben ser coordinadas por el área de talento humano. En este contexto, es 
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importante al momento de estructurar dicha área considerar diversos aspectos de tipo legal, 

administrativo y no solo humanos. 
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6. Marco Legal 

 

    La aplicaci—n de la normatividad legal vigente, contribuye al crecimiento humano, mejoramiento 

del clima laboral y de los niveles de productividad y prestaci—n de los servicios de la distribuidora 

La Superior, siendo coherente con la misi—n institucional y generando un ambiente laboral basado 

en el uso de las buenas pr‡cticas. 

 

     El c—digo sustantivo del trabajo, ley 2663 de 1950, establece los par‡metros y normas que toda 

entidad en Colombia debe acatar, as’ como tambiŽn los deberes y derechos tanto del empleador 

como del colaborador. 

     El decreto 1072 de 2015, decreto unico reglamentario del sector trabajo,  que compila la 

legislacion laboral colombiana, y en uno de sus capitulos enfatiza sobre todas aquellas practicas 

enfocadas a la prevenci—n de la lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y 

de la protecci—n y promocion de la salud de los trabajadores, y que tiene por objeto, mejorar las 

condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva a la 

promoci—n y mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las 

ocupˆciones. 
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7. Metodología 

 

7.1 Tipo de Estudio. 

 

     Con el fin de realizar un diagn—stico detallado de la organizaci—n, el tipo de estudio utilizado 

para este caso es mixto. Para esto se pretenden recolectar y rese–ar aspectos cualitativos como 

clima y cultura organizacional, caracter’sticas de los puestos de trabajo, competencias de los 

colaboradores, funciones y responsabilidades, as’ como tambiŽn elementos cuantitativos como, 

edades, sexo, nivel acadŽmico, antigŸedad, experiencia en los diferentes cargos, entre otros.  

 

 

7.2 Método de Investigación. 

 

    Para la propuesta de dise–o y estructuraci—n del ‡rea de talento humano de la empresa 

Distribuidora La Superior se utilizar‡ el mŽtodo de investigaci—n descriptivo, este tipo de mŽtodo 

Òtrabaja sobre realidades de hechos, y su caracter’stica fundamental es la de presentar una 

interpretaci—n correcta. Para la investigaci—n descriptiva, su preocupaci—n primordial radica en 

descubrir algunas caracter’sticas fundamentales de conjuntos homogŽneos de fen—menos, 

utilizando criterios sistem‡ticos que permitan poner de manifiesto su estructura o comportamiento. 

De esta forma se pueden obtener las notas que caracterizan a la realidad estudiadaÓ (Sabino, 

1986, P‡g. 51).  
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     Esto permitir‡ conocer cu‡l es la situaci—n actual en la Distribuidora la Superior con respecto a 

sus costumbres, cultura organizacional, las condiciones laborales y/o actitudinales de su personal y 

a travŽs de la descripci—n de las actividades y procesos. Logrando obtener la mayor cantidad de 

informaci—n posible con respecto al desempe–o y clima laboral, y con ello poder determinar las 

falencias que presenta al no existir dentro de su estructura organizacional un ‡rea de talento 

humano. 

 

     Posteriormente se determinar‡ la existencia y el desarrollo de los manuales de procesos y 

procedimientos, perfiles y competencias, programas de bienestar y sistemas de gesti—n de seguridad 

y salud en el trabajo que permitan continuar con la estructuraci—n de un plan operativo para la 

puesta en marcha y funcionamiento del ‡rea de talento humano. 

 

7.3 Técnicas para la Recolección de la Información  

 

     MŽtodo de observaci—n directa:  es un mŽtodo dentro del cual, el an‡lisis del cargo se efectœa 

observando al ocupante del cargo, de manera directa y din‡mica, en pleno ejercicio de sus 

funciones, mientras se anotan los datos en una hoja de an‡lisis de cargos.  

 

     Entrevista: ÒEs un patr—n especializado de interacci—n verbal, iniciada con un prop—sito 

espec’fico y enfocada en ‡reas de contenido determinadas, lo que implica la eliminaci—n de 

contenido ajeno a tales ‡reas de contenido o al prop—sito concreto de la entrevistaÓ (Kahn y 

Cannel, 1957). Dicho instrumento permitir‡ interactuar con los colaboradores para conocer y 
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obtener de primera mano su sentir dentro de la organizaci—n, sus expectativas e inquietudes al igual 

que la perspectiva de los directivos. 

      Encuesta: se establece a partir de preguntas cerradas buscando determinar la perspectiva de los 

colaboradores frente al desarrollo sus actividades y la no existencia de un ‡rea de gesti—n humana.  

ƒsta permite medir el nivel de satisfacci—n del personal en general, y en el caso de la motivaci—n se 

requiere de un trabajo de profundizaci—n con cada uno de los colaboradores y desde el inicio de sus 

labores en la organizaci—n, conociendo quŽ aspectos son los que los motivan (ver anexo 5).  

 

     Los estudios de clima permiten efectuar intervenciones certeras tanto a nivel de dise–o o 

redise–o de estructuras organizacionales, planificaci—n estratŽgica, cambios en el entorno 

organizacional interno, gesti—n de programas motivacionales, gesti—n de desempe–o, mejora de 

sistemas de comunicaci—n interna y externa, mejora de procesos productivos y mejora en los 

sistemas de retribuciones (Couta Luevano, 2011).  

 

    Se realizaron entrevistas a la gerencia con el objetivo de conocer detalladamente los antecedentes 

históricos, objetivos, estructura organizacional, las funciones de los colaboradores, procesos por 

áreas y los beneficios que la organización tiene con sus colaboradores. 

 

     En el caso de los colaboradores de la distribuidora se implementó una encuesta (ver anexo 5) 

para obtener información detallada (edad, sexo, antigüedad, riesgo) que permitiera caracterizar el 

personal de cada una de las áreas existentes. 
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7.4 Población y Muestra 

 

¥ Población: La Distribuidora la Superior TaT cuenta a la fecha con 35 colaboradores directos 

17 de ellos pertenecen al área de ventas, 13 más en el área logística, y los 5 restantes se 

encuentran en el área administrativa, en quienes se soporta la operación de la empresa. 

 

¥ Muestra: en este caso no hay muestra alguna ya que se trabajará sobre la totalidad de los 

colaboradores de la organización.  

 

7.5 Sistematización de la Información  

 

La información recolectada a través de encuestas para la caracterización del personal, en cuanto a 

edades, sexo, nivel académico, experiencia laboral y antigüedad en los cargos del personal se 

cuantifico y deposito en archivos en el programa office Excel. 
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8. Resultados 

 

8.1 Caracterización del personal 

 

     A continuación, se presenta la información detallada del personal de la distribuidora La 

Superior, la cual sirve para identificar aspectos relevantes como cantidad de colaboradores por área, 

sexo, rangos de edades, formación académica, antigüedad y nivel de riesgo al que está expuesto 

cada uno de ellos. Datos que permiten hacer un análisis detallado y un diagnóstico de las acciones a 

implementar ya que estas deberán ir acordes a la especificidad del personal de cada departamento o 

área. 

 

  Tabla 1. Caracterización del personal del área comercial 

ÁREA COMERCIAL 

Total Colaboradores 18 
Sexo Femenino: 4   Masculino: 14 
Edades -30 años :9 -40 años :6     -50 años: 0 -60: años: 3 
Nivel de formación 
académica 

bachillerato: 
10    

técnico: 1 Tecnológico: 
6    

Universitario: 
1 

Rango de experiencia en el 
cargo 

1-3 años: 12  4-6 años: 1   7- 10 años: 1 + 10 años: 4 

Antigüedad dentro de la 
empresa 

1-3 años: 12 4-6 años: 2 7- 10 años: 2 + 10 años: 2 

Riesgo R 1: 0  R 2: 0   R 3: 0  R 4: 18   R 5: 0 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

      Se puede concluir que el área comercial es la que mayor número de colaboradores abarca, 

siendo estos en su mayoría menores de 40 años, los cuales en su totalidad están clasificados en un 

nivel de riesgo 4, y con un nivel académico del grado de bachiller, lo cual evidencia una 

oportunidad de mejora en cuanto a la necesidad de capacitar a todos aquellos que no cuentan con 
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estudios de pregrado, propendiendo por brindar más herramientas que contribuyan a un mejor 

desempeño en el desarrollo de las labores de los mismos, dada la importancia del área dentro de la 

organización y los costos en tiempo y dinero que genera la alta rotación del mismo. 

 

Tabla 2. Caracterización del personal del área administrativa 

ÁREA ADMINISTRATIVA 
Total Colaboradores 5 
Sexo Femenino: 2      Masculino: 3 
Edades -30 años: 2    -40 años :2        -50 años :1      -60 años: 0 
Nivel de formación 
académica 

Bachillerato: 
1    

Técnico: 0 Tecnológico: 
3    

Universitario: 1 

Rango de experiencia en el 
cargo 

1-3 años: 2  4-6 años: 0    7- 10 años: 1 + 10 años: 2 

Antigüedad dentro de la 
empresa 

1-3 años: 2  4-6 años: 0   7- 10 años: 1 + 10 años: 2 

Riesgo R 1: 0  R 2: 0   R 3: 5    R 4: 0     R 5: 0 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

   

 En este apartado se logra identificar que el área administrativa es la que cuenta con el menor 

número de colaboradores debido a la naturaleza de la estructura de la distribuidora siendo esta una 

PYME, la mayoría de los integrantes del área es menor a 40 años excepto el gerente; El nivel 

académico de la misma es el más alto ya que contiene 3 tecnólogos y 1 universitario.  El nivel 

riesgo al que están expuestos es 3, en este sentido es importante tener en cuenta que, dentro de los 

objetivos trazados en esta práctica, se considera elevar el nivel académico de todos los integrantes 

de la misma, para así poder redistribuir responsabilidades, funciones y salarios correspondientes a 

los procesos de la gestión del talento humano, generando así un desarrollo del personal existente en 

la distribuidora y minimizando los costos que genera contratar personal adicional. 
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Tabla 3. Caracterización del personal del área de logística 

ÁREA LOGÍSTICA 

Total Colaboradores 16 
Sexo Femenino: 0   Masculino: 16 
Edades -30 años: 10   -40 años :2        -50 años :2     -60 años: 

1 
-70 años: 
1 

Nivel de formación 
académica 

bachillerato: 
14    

técnico:  
2 

Tecnológico: 
0    

Universitario: 0 

Rango de experiencia en el 
cargo 

1-3 años: 12  4-6 años: 1   7- 10 años: 1 + 10 años: 2 

Antigüedad dentro de la 
empresa 

1-3 años: 14 4-6 años: 1  7- 10 años: 1 + 10 años: 0 

Riesgo R 1: 0  R 2: 0   R 3: 0  R 4: 16     R 5: 0 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

     

    Del área de logística se puede concluir que es la segunda área con mayor número de 

colaboradores dentro de la empresa, siendo estos en si mayoría menores de 50 años y con un 

porcentaje considerable menores de 30 años, en nivel de riegos en el que se encuentra este 

departamento es de 4, debido a la naturaleza operativa de los cargos. El nivel académico 

predomínate es el de bachiller, evidenciando la necesidad de capacitarlos; propendiendo por su 

desarrollo, motivación, remuneración y aprehensión de herramientas técnicas que contribuyan al 

mejoramiento de los niveles de productividad de los colaboradores dentro de la organización.  

 

8.2. Perfiles de cargo y Manual de funciones 

 

     Dentro del trabajo de campo realizado y la recolecci—n de la informaci—n tanto primaria como 

secundaria, No se encontraron manuales o instructivos para ninguno de los cargos de la 

distribuidora, ya que por pol’ticas de la empresa NUTRESA, esta informaci—n se maneja bajo 
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estricta confidencialidad.  

    Con la recolecci—n de la informaci—n obtenida a travŽs de entrevistas y encuestas realizadas en la 

distribuidora y teniendo en cuenta la respectiva distribuci—n del personal dentro de las ‡reas 

siguientes se evidenciaron los siguientes cargos:   

 

Tabla 4. Personal de las ‡reas administrativa, log’stica y comercial 

çREA ADMINISTRATIVA  çREA LOGêSTICA  çREA COMERCIAL  

¥ Gerente general  
¥ Asistente 

administrativo 
¥ Secretaria  

¥ Auxiliar de 
informaci—n comercial 

¥ Auxiliar de bodega  
¥ Auxiliar de entrega 

¥ Coordinador de ventas 
¥ Supernumerario 

supervisor 
¥ Auxiliar de ventas 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

     

En el siguiente apartado se puede evidenciar la descripci—n de cada uno de los cargos y ‡reas que 

existen dentro de la organizaci—n, el objetivo del mismo, las funciones y responsabilidades de cada 

uno, as’ como tambiŽn se pueden encontrar aspectos relevantes como recursos y ambiente de 

trabajo, requisitos para el cargo, jornada laboral y salario 
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Tabla 5. Descripción del cargo de gerente 

Nombre del cargo #1 Gerente 
Descripci—n del cargo 
Ubicaci—n del cargo: se lleva a cabo dentro de las instalaciones de la distribuidora, espec’ficamente 
en el ‡rea administrativa. 
Objetivo del cargo: Llevar a cabo las actividades de planificar, organizar, dirigir y controlar, todas 
las operaciones de la empresa. 
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48 horas 
semanales   
Horario: Ma–ana: 6:30 Am a 12:50 Am - Tarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm 
Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm  
Tipo de contrato: Contrato de trabajo a tŽrmino fijo por un a–o 
Ambiente de trabajo: (descripci—n)  
El desarrollo de las actividades comienza con una revisi—n diaria de los resultados en ventas, 
revisi—n de informaci—n relevante en el correo electr—nico, atender las solicitudes de colaboradores, 
toma de decisiones operativas y administrativas que permitan continuar con en el normal desarrollo 
de las actividades. Revisar informaci—n financiera para establecer los rubros de compras y gastos 
operacionales y tomar las acciones correctivas pertinentes a las que hubiere lugar dentro de la 
empresa. 
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Secundaria culminada  
¥ Diplomado en planeaci—n estratŽgica.   

Conocimientos: 
¥ Conocimientos básicos en computación 
¥ Curso de Excel avanzado 
¥ Taller en servicio al cliente 
¥ Taller en ventas estratŽgicas 

Habilidades  
¥ Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita  
¥ An‡lisis de informaci—n numŽrica 
¥ Liderazgo de grupos comerciales 
¥ Manejo de relaciones interpersonal 
¥ Facilidad para llevar a buen tŽrmino la resoluci—n de conflictos 
¥ Capacidad negociadora con proveedores, clientes y colaboradores       

A–os de experiencia: Preferiblemente con experiencia m’nima de 3 a–os liderando empresas 
comerciales  
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de transito 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes   
¥  Licencia de conducci—n: No aplica 
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Recursos De Trabajo: 
¥ Celular con minutos y plan de datos. 
¥ Computador port‡til. 
¥ Escritorio y silla ergon—mica 

Competencias: 
¥ Expresi—n oral 
¥ Relaciones interpersonales 
¥ Capacidad de organizaci—n 
¥ Responsabilidad y discreci—n  
¥ Compromiso y Žtica 
¥ Preparaci—n de reportes 

Funciones: 
¥ Dirigir la empresa dentro de los lineamientos establecidos por el proveedor. 
¥ Visitar los clientes estratŽgicos. 
¥ Atender a los delegados de los proveedores. 
¥ Reunirse con el equipo de trabajo cada vez que se considere pertinente. 
¥ Entrevistar a los candidatos postulados a una vacante laboral. 
¥ Realizar las evaluaciones peri—dicas a los colaboradores. 
¥ Establecer los objetivos concretos a todas las áreas de la empresa.  
¥ Resolver problemas y devenires comerciales y/o de marketing. 
¥ Tomar y liderar las decisiones. 
¥ Establecer prioridades y depurar acciones, bajo un liderazgo efectivo y transformacional. 
¥ Capacitar y apoyar el equipo comercial, en los procesos inducci—n, re entrenamiento y 

seguimiento bajo el ejemplo y la Žtica profesional. 
¥ Concretar los diferentes canales comerciales, la estructura, tama–o y rutas. 
¥ Reclutar, seleccionar y formar al personal 
¥ Elegir las formas de retribuci—n del personal de ventas (fijo, variable, incentivos, 

comisiones). 
¥ Motivar y dinamizar al equipo de ventas para conseguir los objetivos marcados. 
¥ Cumplir con la pol’tica de m‡rgenes por cada uno de los canales de ventas. 
¥ Dise–o de estrategias. 
¥ Apoyo en la captación y negociación con las grandes cuentas o con los clientes 

establecidos. 
Responsabilidades 

¥ Asegurar el cumplimento de los indicadores y las metas presupuestadas. 
¥ Garantizar la adecuada implementaci—n de las estrategias que permitan lograr el crecimiento 

de la organizaci—n. 
¥ Asegurar el cumplimiento de empresa en cuanto los aportes de ley, tributarios y fiscales. 
¥ Garantizar el cumplimiento de los colaboradores en cuanto a lo pactado en el contrato 

laboral. 
¥ Responder oportunamente a los impases operativos y problemas a que hubiera lugar dentro 

del desarrollo de las actividades de la empresa.     
¥ Garantizar el cumplimiento mensual del presupuesto de cada una de las ‡reas. 
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Tabla 6. Descripción del cargo de secretaria 

Nombre del cargo #2 Secretaria 
Descripci—n del cargo 
Ubicación del cargo: Se lleva a cabo en la oficina administrativa de la distribuidora la superior, 
ubicada en el segundo piso de las instalaciones.  
Objetivo del cargo: Ejecutar actividades administrativas relacionadas con tratamiento de la 
informaci—n, correspondencia, recepci—n de llamadas, digitalizaci—n de documentos y archivo. 
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48 
horas semanales   
Horario Ma–ana: 8:00 Am a 12:00 Pm – Tarde: 2:00 Pm a 6:00 Pm 
Horario de almuerzo: 12:00 M a 2:00 Pm 
Tipo de contrato: Contrato a tŽrmino fijo por un a–o 
Ambiente de trabajo: (descripción)  
El desarrollo de este trabajo se realiza en su totalidad dentro de las instalaciones de la 
distribuidora, interactuando en horas de la ma–ana con las personas trasmitiendo informaci—n de 
PQRS, comunicados, citaci—n a reuniones, firma de documentos, atenci—n de llamadas 
telef—nicas, redacci—n de documentos, archivo y organizaci—n del puesto de trabajo.    
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Estudios secundarios culminados  
¥ Cursos en recepci—n y archivo   

Conocimientos: 
¥ Computaci—n, herramientas ofim‡ticas  

Habilidades  
¥ Alta tolerancia al estrŽs y la presi—n frente a las actividades diarias. 
¥ Ser muy proactiva, con iniciativa para la bœsqueda de soluciones oportunas  
¥ Saber priorizar y planificar una agenda de trabajo. 

A–os de experiencia: 1 a–o despe–ando actividades relacionadas  
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de tr‡nsito pendientes 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes  
¥  Equipos De Protecci—n Laboral: No aplica 

Recursos De Trabajo 
¥ Escritorio y silla ergon—mica  
¥ Computador 
¥ impresora,  
¥ extensi—n de l’nea telef—nica      

Competencias: 
¥ Expresi—n oral 
¥ Relaciones interpersonales 
¥ Capacidad de organizaci—n 
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¥ Responsabilidad y discreci—n  
¥ Compromiso y Žtica 
¥ Preparaci—n de reportes 

Funciones 
¥ Organizar y archivar documentaci—n contable, legal y comercial 
¥ Trascribir al sistema informaci—n contable, financiera y comercial 
¥ Recepci—n de llamadas telef—nicas. 

 
Responsabilidades:  

¥ Tener al d’a el archivo de todos los documentos de la empresa que facilite su acceso en 
un momento determinado. 

¥ Comunicar de forma oportuna la informaci—n al personal de interŽs. 
¥ Realizar la respectiva trascripci—n de informaci—n al sistema. 
¥ Hacer que los documentos que requieran de firmas cumplan con el debido soporte.     

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



47 

 

 

 

Tabla 7. Descripción del cargo de asistente administrativo 

Nombre del cargo #3 Asistente administrativo 
Descripci—n del cargo 
Ubicaci—n del cargo: Se lleva a cabo en la oficina administrativa de la distribuidora la superior, 
ubicada en el segundo piso de las instalaciones.  
Objetivo del cargo: Ejecutar las diferentes actividades administrativas relacionadas con 
informaci—n, correspondencia, control, registro y archivo de la informaci—n relevante de la 
empresa, elaboraci—n de documentos, registro y soporte de la contabilidad, elaboraci—n de 
n—mina y liquidaci—n de seguridad social.  
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48 
horas semanales   
Horario: Ma–ana 8:00 Am a 12:00 Pm - Tarde 2:00 Pm a 6:00 Pm 
Horario de almuerzo: 12:00 M a 2:00 Pm 
Tipo de contrato: Contrato a tŽrmino fijo por un a–o 
Ambiente de trabajo: (descripci—n)  
El desarrollo de este trabajo se realiza en su totalidad dentro de las instalaciones de la 
distribuidora, interactuando en horas de la ma–ana con el equipo comercial resolviendo 
inquietudes trasmitiendo informaci—n de interŽs, organizado actividades propias de la 
distribuidora, ingresando facturas al sistema, generar las ordenes de compras, seguimientos a los 
casos de servici— al cliente, trasmitir la informaci—n pertinente a los colaboradores 
correspondientes.     
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Estudios secundarios culminados  
 

Conocimientos: 
¥ Computaci—n, herramientas ofim‡ticas  

Habilidades  
¥ Excelente manejo de la comunicaci—n verbal y escrita  
¥ Excelente an‡lisis de informaci—n numŽrica 
¥ Excelentes manejos de relaciones interpersonales 

A–os de experiencia: 1 a–o de experiencia relacionada   
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de tr‡nsito pendientes 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes    
¥ Equipos de protecci—n laboral: no aplica 

Recursos De Trabajo 
¥ Escritorio y silla ergon—mica  
¥ Computador 
¥ impresora,  
¥ extensi—n de l’nea telef—nica      

Competencias: 
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¥ Expresi—n oral 
¥ Relaciones interpersonales 
¥ Capacidad de organizaci—n 
¥ Responsabilidad y discreci—n  
¥ Compromiso y Žtica 
¥ Preparaci—n de reportes 

Funciones 
¥ Realizar seguimiento a los casos de servici— al cliente  
¥ Realizar conciliaciones bancarias  
¥ Entregar desprendibles de nomina 
¥ Manejo y actualizaci—n de inventarios. 
¥ Seguimiento a PQRS 

 
Responsabilidades:  

¥ Garantizar el pago oportuno a los colaboradores de la empresa  
¥ Realizar los pagos de facturas a proveedores  
¥ Cerrar los casos de servicio al cliente  
¥ Garantizar que las actas queden firmadas 
¥ Hacer entrega de documentos solicitados y de interŽs  
¥ Garantizar que los documentos pertinentes se encuentren firmados   

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Tabla 8. Descripción del cargo de auxiliar de información comercial 

Nombre del cargo #4 Auxiliar de informaci—n comercial 
Descripci—n del cargo 
Ubicaci—n del cargo: El puesto de trabajo se encuentra ubicado en el segundo piso, espacio al 
cual se accede a travŽs de las escaleras, en un espacio de 6x4 metros, el cual colinda con otros 3 
escritorios correspondientes a otros cargos del ‡rea administrativa 
Objetivo del cargo: Brindar informaci—n clara y ver’dica que ayude al planteamiento de nuevas 
estrategias para la comercializaci—n de productos y as’ garantizar el cumplimiento de las metas 
establecidas. 
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48 
horas semanales   
Horario Ma–ana: 8:00 Am a 12:00 Pm - Tarde 2:00 Pm a 6:00 Pm 
Horario de almuerzo: 12:00 M a 2:00 Pm 
Tipo de contrato: Contrato a tŽrmino fijo por un a–o 
Ambiente de trabajo: 
El desarrollo de este trabajo se realiza en sus totalidad dentro de las instalaciones de la 
distribuidora, interactuando en horas de la ma–ana con los auxiliares de venta realizando los 
cuadres de planillas de carguŽ, as’ como tambiŽn elaborar los informes y retroalimentar con la 
informaci—n respectiva al equipo comercial, actualizar en el sistema datos del cliente, organizar 
ruteros y planillas de despacho de productos, comunicar de forma directa o por medio telef—nico 
a los colaboradores con los que se requiera puntualizar aspectos relevantes de informaci—n.       
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Estudios de secundaria finalizados 
¥ Curso en Excel avanzado  
 

Conocimientos: 
¥ Excel avanzado  
¥ elaboraci—n de tablas din‡micas,  

Habilidades  
¥ Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita  
¥ An‡lisis de informaci—n numŽrica 
¥ Manejo de relaciones interpersonales 

A–os de experiencia: 1 a–o despe–ando actividades relacionadas  
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de tr‡nsito pendientes 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes    
¥ Equipos de protecci—n laboral: no aplica 

 
Recursos De Trabajo 

¥ Computador de escritorio 
¥ Impresora (compartida) 
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¥ Escritorio con silla ergon—mica, 
¥ Elementos de papeler’a, conexi—n a internet 
¥ Dispensador de agua 
¥ Ba–o mixto 

Competencias: 
¥ Expresi—n oral 
¥ Relaciones interpersonales 
¥ Capacidad de organizaci—n 
¥ Responsabilidad y discreci—n  
¥ Compromiso y Žtica 

Funciones 
¥ Realizar seguimiento a las cifras correspondientes a las ventas de la distribuidora 
¥ Actualizar las plantillas de seguimiento a las ventas  
¥ Sistematizar los cuadres de caja  
¥ Elaborar la n—mina de los colaboradores de la distribuidora 
¥ Realizar control a los inventarios y generar las —rdenes de compra  
¥ Llevar un control adecuado de averías de productos y despacho para evitar 

acumulaciones significativas de los mismos 
Responsabilidades:  

¥ Suministrar informaci—n oportuna a la fuerza de ventas para el cumplimiento de 
objetivos y metas 

¥ Garantizar el abastecimiento de productos en bodega 
¥ Velar por el adecuado cuadre de las planillas de cargue 
¥ Garantizar la digitalizaci—n de la informaci—n de los cuadres de caja 

 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Tabla 9. Descripción del cargo de auxiliar de bodega 

Nombre del cargo #5 Auxiliar bodega 
Descripci—n del cargo 
Ubicaci—n del cargo: Se lleva a cabo en la bodega de la distribuidora ubicada al norte de la 
ciudad de Popay‡n. 
Objetivo del cargo: Recibir los productos que previamente solicitados, contarlos organizarlos y 
almacenarlos en estibas, y posteriormente separar los productos acordes a las cantidades pedidas 
para luego despachar a cada una de los auxiliareis de encargados de log’stica la entrega as rutas 
de entrega.   
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48horas 
semanales   
Ma–ana: 8:00 Am a 12:00 Pm - Tarde 2:00 Pm a 6:00 Pm 
Horario de almuerzo 
12:00 M a 2:00 Pm 
Tipo de contrato: Contrato a tŽrmino fijo por un a–o  
Ambiente de trabajo: (descripci—n)  
El trabajo se realiza bajo techo en la bodega, principalmente en el ‡rea de almacŽn ocupando la 
totalidad del tiempo, comparte y divide actividades con 2 compa–eros de trabajo quienes 
realizan las mismas funciones y actividades tales como: organizaci—n, almacenamiento, 
limpieza, separaci—n, alistamiento de los productos para su posterior despacho. 
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Estudios de secundaria finalizados 
¥ curso en manipulaci—n de alimentos y almacenamiento.  

 
Conocimientos: 

¥ Excel avanzado  
¥ Elaboraci—n de tablas din‡micas,  

Habilidades  
¥ Motivaci—n al logro  
¥ Sentido de pertenencia 
¥ Compromiso con la organizaci—n 

  
A–os de experiencia: 6 meses despe–ando actividades relacionadas  
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de tr‡nsito pendientes 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes    

Equipos de protecci—n laboral: 
¥ Casco protector  
¥ Calzado tipo industrial.  

Recursos De Trabajo 
¥ Gato m—vil para el levantamiento, manipulaci—n y desplazamiento de estibas con 
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productos.   
Competencias: 

¥ Capacidad de Adaptaci—n al cambio  
¥ Organizado  
¥ Actitud de Servicio 

 
Funciones 

¥ Decepcionar los productos solicitados por compras  
¥ Mantener la bodega limpia y organizada  
¥ Separar y alistar cada uno de los cargues  
¥ Despacho de productos  

Responsabilidades:  
¥ Verificar el —ptimo estado los productos decepcionados  
¥ Corroborar que las cantidades recibidas coincidan con las solicitadas para evitar 

descuadres en la bodega.      
¥ Verificar que cada uno de los cargues separados corresponda con las cantidades 

respectivas solicitadas evitando faltantes para el trasportador y descuadres de bodega. 
¥ Organizar las mercanc’as conservando los protocolos de almacenamiento para evitar 

accidentes y deterioro de los productos.    
¥ Hacer uso adecuado de las herramientas y portar los elementos de protecci—n 

suministrados.   
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Tabla 10. Descripción del cargo de auxiliar de bodega 

Nombre del cargo #6 Auxiliar de entrega 
Descripci—n del cargo 
Ubicaci—n del cargo: pertenece al ‡rea operativa de log’stica 
Objetivo del cargo: Recibir los productos de bodega verificados y contados de acuerdo a la hoja 
de cargue, separar los pedidos entregarlos al cliente en buenas condiciones, cobrar el valor 
correspondiente y consignar el dinero recaudado.    
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48 
horas semanales.   
Horario Ma–ana: 6:30 Am a 12:50 Am - Tarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm 
Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm  
Tipo de contrato: Contrato de trabajo a tŽrmino fijo por un a–o  
Salario m’nimo legal vigente, m‡s auxilio de trasporte y prestaciones de ley. 
Ambiente de trabajo: (descripci—n)  
El trabajo se desarrolla en un 95% externo desplaz‡ndose en un veh’culo de carga con carrocer’a 
tipo furg—n de una tonelada el cual es alquilado para tal fin, trasportando en Žl, los diferentes 
productos previamente solicitados para su entrega a cada uno de los respectivos clientes 
desplaz‡ndose por las rutas establecidas de lunes a s‡bado para Popay‡n y poblaciones del 
departamento del Cauca. El 5% del tiempo restante es para reuniones puntuales y cuadre de las 
planillas de cargue las cuales se llevan a cabo en las instalaciones de la distribuidora La 
Superior con la persona encargada para tal fin.       
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Estudios de secundaria finalizados 
¥ curso en manipulaci—n de alimentos  

Conocimientos: 
¥ Conocimiento de direcciones y barrios de la ciudad de Popay‡n    
¥ Conocimientos b‡sicos de ventas y servicio al cliente 

 
Habilidades  

¥ Conducci—n de veh’culos livianos  
¥ Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita  
¥ Manejo de relaciones interpersonales 
¥ Habilidades aritmŽticas  
¥ Capacidad argumentativa de objeciones de los clientes. 
¥ Persona proactiva en la resoluci—n de conflictos e inconvenientes 

A–os de experiencia: 6 meses despe–ando actividades relacionadas  
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de tránsito pendientes 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes 
¥ Licencia de conducci—n: C1 
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Equipos de protecci—n laboral: 
¥ Calzado tipo industrial.  

Recursos De Trabajo 
¥ Celular 
¥ Plan de datos y minutos 

Competencias: 
¥ Capacidad de Adaptaci—n al cambio  
¥ Organizado  
¥ Actitud de Servicio 
¥ Versatilidad  

 
Funciones 

¥ Corroborar que el nœmero de facturas, corresponda al total suministrado en la planilla  
¥ Recibir de bodega el nuero de productos acorde a las requeridas en la planilla de cague.   
¥ Organizar en el interior del veh’culo de carga los diferentes productos recibidos.  
¥ Organizar las facturas para una —ptima entrega 
¥ Cobrar cada uno de los pedidos en los clientes.  
¥ Resolver inquietudes y realizar las explicaciones que sean necesarias respecto a 

cantidades, contenido, peso, costo y precio sugerido de ventas  
¥ Atender reclamaciones, inquietudes o solicitudes de los clientes 

Responsabilidades:  
¥ Verificar que los productos recibidos se encuentren en perfectas condiciones. 
¥ Responder al cliente si en la entrega del pedido llegara a existir faltantes o aver’as de 

producto. 
¥ Realizar las consignaciones necesarias con el fin de manejar el m’nimo de dinero 

posible.   
¥ Realizar el cuadre respectivo diario de cada uno de los cargues.   
¥ Entregar a satisfacci—n del cliente los productos de la factura correspondiente 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Tabla 11. Descripción del cargo de coordinador de ventas 

Nombre del cargo #7 Coordinador de ventas 
Descripci—n del cargo 
Ubicaci—n del cargo: El desarrollo del cargo se divide, 50% en trabajo de campo realizando 
acompa–amientos de apoyo a la fuerza de venta, revisando la ejecuci—n de actividades, el 50% 
restante se desarrolla en la sala de ventas adecuada para tal fin en la bodega de la distribuidora, 
donde se realizan los diferentes informes de ventas, se analiza informaci—n numŽrica y organiza 
las reuniones con el equipo comercial. 
Objetivo del cargo: Coordinar que todas las actividades y estrategias comerciales direccionadas 
por la compa–’a se lleven a cabo y se cumplan de manera efectiva con los objetivos planteados, 
supervisar y hacer seguimiento a las actividades, indicadores de gesti—n y presupuest— 
garantizando su cumplimiento.       
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48 
horas semanales   
Horario Ma–ana: 8:00 Am a 12:00 Pm - Tarde 2:00 Pm a 6:00 Pm 
Horario de almuerzo: 12:00 M a 2:00 Pm 
 
Tipo de contrato: Contrato a tŽrmino fijo por un a–o 
Ambiente de trabajo:  
El puesto de trabajo se encuentra ubicado en el primer piso, al ingreso de las instalaciones de la 
bodega, en un espacio denominado sala de ventas, la cual cuenta con un espacio adecuado para 
organizar reuniones de ventas, dentro del desarrollo de este trabajo se realiza una interacci—n 
permanente con las personas a cargo y que hacen parte del ‡rea comercial (fuerza de ventas) 
tanto fuera realizando actividades de acompa–amiento, como dentro de las instalaciones 
retroalimentando novedades, realizando seguimiento a los resultados comerciales, realizando 
reuniones y asignando recursos como material publicitario, muestras, y m—dulos exhibidores. 
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Secundaria culminada  
¥ Estudios de pregrado en administraci—n de empresas o carreras afines 

Conocimientos: 
¥ Conocimientos b‡sicos en herramientas ofim‡ticas  
¥ Conocimientos en ventas y servicio al cliente. 

Habilidades  
¥ Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita  
¥ An‡lisis de informaci—n numŽrica 
¥ Liderazgo de grupos comerciales 
¥ Manejo de relaciones interpersonal 
¥ Capacidad de resoluci—n de conflictos 
¥ Capacidad negociadora con proveedores, clientes y colaboradores   
¥ Habilidades para abordar y establecer contacto con potenciales clientes.  
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¥ Capacidad argumentativa con los clientes. 
 

A–os de experiencia: Un a–o de experiencia liderando procesos o grupos de personas en ventas    
   
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de transito 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes   
¥ Licencia de conducci—n: C1 
¥ Equipos De Protecci—n Laboral: No aplica 

Recursos De Trabajo 
¥ Celular con minutos y plan de datos. 
¥ Computador port‡til. 
¥ Escrito y silla ergon—mica. 
¥ Descansa pies  

Competencias: 
¥ Comunicaci—n Oral y escrita  
¥ Relaciones interpersonales 
¥ Capacidad de organizaci—n 
¥ Creatividad  
¥ Iniciativa 

 
Funciones: 

¥ Complementar la inducci—n al personal nuevo, formar al personal de ventas  
¥ Realizar seguimiento numŽrico a los objetivos e indicadores de ventas por vendedor 

y en grupo. 
¥ Distribuir el trabajo de campo con los planes comerciales por zona tipolog’a de 

cliente, asign‡ndolo a al personal de ventas. 
¥ Organizar y llevar a cabo las reuniones de ventas dos veces por semana. 
¥ Presentar informes de ventas semanalmente. 
¥ Asistir a los comitŽs, conferencias, reuniones en representaci—n de la empresa. 
¥ Resolver los problemas, quejas o consultas que surjan relacionadas con su 

departamento, as’ como tratar y mantener buenas relaciones con los clientes. 
Responsabilidades:  

¥  Asegurar el cumplimento de los indicadores y las metas presupuestales. 
¥ Cumplir con las diferentes obligaciones laborales, de operaci—n y econ—micas adquiridas. 
¥ Tomar planes de acci—n que permitan optimizar los recursos asignados por la compa–’a. 
¥ Garantizar la adecuada implementaci—n de las estrategias que permitan lograr el 

crecimiento de los negocios. 
¥ Asegurarse que la empresa este al d’a y cumpla con todos los aportes de ley, tributarios y 

fiscales. 
¥ Seleccionar al candidato ideo para el cargo de ventas que requiera la empresa  
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¥ Hacer cumplir a los colaboradores con lo pactado en el contrato laboral 
¥ Responder oportunamente a los impases operativos y problemas a que hubiera lugar 

dentro del desarrollo de las actividades      
¥ Cumplir mes a mes con el presupuesto de ventas asignado 
¥ Cumplir con los par‡metros establecidos en los indicadores de ventas 
¥ Propender por un mejor servicio al cliente 
¥ Mantener la base de datos de los clientes actualizada 
¥ Velar por la adecuada rotaci—n de los productos verificando las respectivas fechas de 

vencimiento.     
¥ Garantizar en espacios dominantes la ubicaci—n estratŽgica y exhibici—n de los productos 

dentro de las receptivas tiendas 
¥ Realizar mantenimiento a los activos como vitrinas y exhibidores ubicados en los clientes    

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Tabla 12. Descripción del cargo supernumerario supervisor 

Nombre del cargo #8 Supernumerario supervisor 
Descripci—n del cargo 
Ubicaci—n del cargo: Operativo del ‡rea de comercial.  
Objetivo del cargo: Asesorar a cada uno de los clientes en el proceso de la venta dando a 
conocer los beneficios, bondades y m‡rgenes de rentabilidad en cada uno de los productos y 
ofertas respectivas para garantizar el cumplimiento con los objetivos de distribuci—n numŽrica, 
indicadores de gesti—n y presupuesto de ventas fijados por la empresa. Trasmitir el proceso de la 
propuesta de valor a todos los clientes proporcionando relaciones estables y duraderas. 
 Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 
48horas semanales   
Horario Ma–ana: 6:30 Am a 12:50 Am - Tarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm 
Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm  
Tipo de contrato: Contrato de trabajo a tŽrmino fijo por un a–o  
Salario m’nimo legal vigente, auxilio de trasporte, comisiones de ventas segœn cumplimiento de 
objetivos. Total ingresos devengados se incluyen dentro de base prestaciones de ley.    
Ambiente de trabajo: (descripci—n)  
El desarrollo del puesto de trabajo es en un 90% externo desplaz‡ndose por diferentes recorridos 
preestablecidos de lunes a s‡bado visitando clientes de tiendas en cada uno de los puntos de 
ventas en los diferentes barrios de la ciudad de Popay‡n o poblaciones del departamento del 
Cauca. El 10% del tiempo restante es para las reuniones peri—dicas las cuales se llevan a cabo en 
las instalaciones de la distribuidora La Superior en la sala de ventas destinadas para. 
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Secundaria culminada  
¥ cursos en ventas y/o servicio al cliente 

Conocimientos: 
¥ Conocimientos b‡sicos en computaci—n. 
¥ Conocimientos en ventas y servicio al cliente. 

Habilidades  
¥ Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita  
¥ An‡lisis de informaci—n numŽrica 
¥ Liderazgo de grupos comerciales 
¥ Manejo de relaciones interpersonales 
¥ Capacidad negociadora con proveedores, clientes y colaboradores   
¥ Habilidades para abordar y establecer contacto con potenciales clientes.  
¥ Capacidad argumentativa. 

 
A–os de experiencia: experiencia m’nima de 6 meses en ventas 
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de transito 
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes   
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¥  Licencia de conducci—n: C1 
¥ Equipos De Protecci—n Laboral: No aplica 

Recursos De Trabajo 
¥ Celular con minutos y plan de datos. 
¥ Computador port‡til. 
¥ Escritorio y silla ergon—mica 

Competencias: 
¥ Expresi—n oral y escrita 
¥ Iniciativa  
¥ Creatividad 
¥ Motivaci—n al logro  
¥ Capacidad de organizaci—n 
¥ Responsabilidad y discreci—n  
¥ Compromiso y Žtica 
 

Funciones: 
¥ Cubrir al vendedor que falto por algœn motivo a su jornada laboral. 
¥ Apoyar a la fuerza de ventas cuando esta lo requiera para fortalecer las posibles falencias 

que se estŽn presentando. 
¥ Vender en los clientes todo el portafolio de productos disponibles en el cat‡logo 

asignado.  
¥ Establecer la mejor relaci—n comercial clientes y empresa.  
¥ Contribuir a la soluci—n de problemas presentados. 
¥ Realizar en las zonas y rutas de ventas un adecuado cubrimiento y frecuencia de visita. 
¥ Interiorizar las estrategias de mercadotecnia para comunicarlas adecuadamente a los 

clientes y lograr la finalidad esperada. 
Responsabilidades:  

¥ Cumplir mensualmente con el presupuesto de ventas asignado. 
¥ Cumplir con los par‡metros establecidos en los indicadores de ventas. 
¥ Propender por un mejor servicio al cliente. 
¥ Mantener la base de datos de los clientes actualizada. 
¥ Velar por la adecuada rotaci—n de los productos verificando las respectivas fechas de 

vencimiento.     
¥ Garantizar en espacios dominantes la ubicaci—n estratŽgica y exhibici—n de los productos 

dentro de las receptivas tiendas. 
¥ Realizar mantenimiento a los activos como vitrinas y exhibidores ubicados en los 

clientes.    
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigació 
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Tabla 13. Descripción del cargo asesor de ventas 

Nombre del cargo #9 Asesor de ventas 
Descripci—n del cargo 
Nombre del cargo: Asesor de ventas 
Ubicaci—n del cargo: pertenece al ‡rea operativa del ‡rea de comercial 
Objetivo del cargo: Asesorar a cada uno de los clientes en el proceso de la venta dando a 
conocer los beneficios, bondades y m‡rgenes de rentabilidad en cada uno de los productos y 
ofertas respectivas para garantizar el cumplimiento con los objetivos de distribuci—n numŽrica, 
indicadores de gesti—n y presupuesto de ventas fijados por la empresa. Trasmitir el proceso de la 
propuesta de valor a todos los clientes proporcionando relaciones estables y duraderas.  
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y s‡bados medio d’a, para un total de 48 
horas semanales   
Horario Ma–ana: 6:30 Am a 12:50 Am - Tarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm 
Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm  
Tipo de contrato: Contrato de trabajo a tŽrmino fijo por un a–o  
Salario m’nimo legal vigente, m‡s auxilio de trasporte, m‡s comisiones de ventas segœn 
cumplimiento de objetivos. Total ingresos devengados se incluyen dentro de base prestaciones 
de ley.    
Ambiente de trabajo: (descripci—n)  
El desarrollo del puesto de trabajo es en un 90% externo desplaz‡ndose por diferentes recorridos 
preestablecidos de lunes a s‡bado visitando clientes de tiendas en cada uno de los puntos de 
ventas en los diferentes barrios de la ciudad de Popay‡n o poblaciones del departamento del 
Cauca. El 10% del tiempo restante es para las reuniones peri—dicas las cuales se llevan a cabo en 
las instalaciones de la distribuidora La Superior en la sala de ventas destinadas para tal fin.      
Requerimientos 
Requisitos AcadŽmicos: 

¥ Secundaria culminada  
¥ cursos en ventas y/o servicio al cliente 

Conocimientos: 
¥ Conocimientos b‡sicos en computaci—n. 
¥ Conocimientos en ventas y servicio al cliente. 

Habilidades  
¥ Excelente manejo de la comunicaci—n verbal y escrita  
¥ Excelente an‡lisis de informaci—n numŽrica 
¥ Excelente manejo de relaciones interpersonales 
¥ Excelente capacidad negociadora con clientes. 
¥ Habilidades para abordar y establecer contacto con potenciales clientes.  
¥ Capacidad argumentativa. 

A–os de experiencia: experiencia m’nima de 6 meses en ventas de productos de consumo 
masivo en el canal TaT 
Otros requisitos 

¥ No estar reportado en centrales de riesgo 
¥ No tener multas o infracciones de transito 
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¥ No tener antecedentes judiciales pendientes   
¥  Licencia de conducci—n: N.A. 
¥ Equipos De Protecci—n Laboral: No aplica 

Recursos De Trabajo 
¥ Celular con minutos. 
¥ Cat‡logo de productos, 
¥ Formatos de seguimiento diario a las ventas 

Competencias: 
¥ Excelente expresi—n oral y escrita 
¥ Capacidad de organizaci—n 
¥ Responsabilidad y discreci—n  
¥ Compromiso y Žtica 
¥ Preparaci—n de reportes 

Funciones: 
¥ Vender en los clientes todo el portafolio de productos disponibles en el cat‡logo 

asignado.  
¥ Establecer la mejor relaci—n comercial clientes y empresa.  
¥ Contribuir a la soluci—n de problemas presentados. 
¥ Realizar la mejor administraci—n de su zona y ruta de ventas llevando a cabo un 

adecuado cubrimiento y frecuencia de visita. 
¥ Comunicar adecuadamente las estrategias de mercadotecnia a los clientes para as’ lograr 

la finalidad esperada. 
¥ Asesorar al cliente sobre los productos que ofrece la distribuidora y ayudar a satisfacer 

las expectativas y necesidades del cliente y consumidor 
¥ Retroalimentar a la empresa mediante el informe de competencia sobre las actividades 

que estas realicen en el mercado.  
 
Responsabilidades:  

¥ Cumplir mes a mes con el presupuesto de ventas asignado. 
¥ Cumplir con los par‡metros establecidos en los indicadores de ventas. 
¥ Propender por un mejor servicio al cliente. 
¥ Mantener la base de datos de los clientes actualizada. 
¥ Velar por la adecuada rotaci—n de los productos verificando las respectivas fechas de 

vencimiento.     
¥ Garantizar en espacios dominantes la ubicaci—n estratŽgica y exhibici—n de los productos 

dentro de las receptivas tiendas. 
¥ Realizar mantenimiento a los activos como vitrinas y exhibidores ubicados en los 

clientes    
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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      Con la elaboración, diseño y estructuración de los perfiles de cargo y manuales de funciones se 

puede concluir que estos son parte fundamental de la organización dado que además de ser una 

herramienta para el colaborador, en la medida en que logra identificar las actividades, 

responsabilidades, funciones, recursos de trabajo y demás elementos que componen la esencia  de 

su rol dentro de la empresa, sirven también como un instrumento de medida para la gerencia, así 

como también un elemento de estandarización de todos aquellos requisitos para cada uno de los 

cargos, en el momento que se presente un vacante por motivo de ascenso, promoción, retiro o 

despido de algún colaborador. 

 

     En este sentido cabe destacar que, en el proceso de recolección de la información, en la mayoría 

de los colaboradores se evidenciaron ambigüedades y desconocimiento de algunas de las funciones 

y responsabilidades, máxime los esfuerzos realizados por parte de la gerencia para transmitir de 

manera asertiva a cada uno de los colaboradores toda la información correspondiente a los 

diferentes roles de cada uno de los colaboradores de la distribuidora La Superior. 

 

8.3. Caracterización de los procesos 

 

     Se pueden observar cada uno de los procesos identificados a partir de la información primaria y 

secundaria recolectada, la observación y la entrevista, inicialmente se evidencian 2 procesos con su 

respectivo objetivo, responsable, las evidencias documentales del caso y los colaboradores que 

intervienen en el mismo. 
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8.3.1. Proceso de reclutamiento y contrataci—n de personal. Responsable: Gerente, con el apoyo 

del coordinador de ventas. 

Objetivo: propender por una excelente, selecci—n y contrataci—n de personal, acorde las necesidades 

de la organizaci—n. 

 

Tabla 16. Caracterizaci—n del proceso de reclutamiento, selecci—n y contrataci—n de personal 

 Proceso de reclutamiento, selecci—n y contrataci—n de personal 
Actividad  Responsable Documento 
1. Detectar la vacante Gerente No aplica. 
2. Reportar la vacante a bolsas de empleo Gerente Correo, solicitud. 
3. Realizar convocatoria interna  Gerente Correo. 
4. Preseleccionar hojas de vida Gerente Cuadro 

comparativo. 
5. Entregar al coordinador de ventas para 
an‡lisis y entrevistas 

Gerente Hojas de vida 

6. Realizar entrevista y pruebas (te—rica, 
IPV) 

Coordinador de ventas Prueba, formato de 
entrevista 

7. Elegir candidato Gerente/Coordinador de 
ventas 

Hoja de vida 

8. Realizar carta de vinculaci—n y 
bienvenida 

Gerente  Carta de 
vinculaci—n 

9. Enviar a la IPS a examen ocupacional 
de ingreso al colaborador 

Secretaria Carta de 
autorizaci—n  

10. Diligenciar documentos de afiliaci—n 
correspondientes 

Secretaria  Documentos de 
afiliaci—n 

11. Firmar contrato por parte del 
colaborador 

Gerente Contrato 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

     Dentro del proceso de reclutamiento y selecci—n de personal, se logr— identificar que este es 

liderado por la gerencia de la organizaci—n, en apoyo con el coordinador de ventas, ya que es el 

cargo de vendedor el que m‡s alta rotaci—n tiene en la distribuidora, y la secretaria quien es la 

encargada de entregar el contrato para la firma del colaborador, momento en que finaliza este 

proceso. 
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8.3.2. Proceso: capacitaci—n e inducci—n de personal. Responsable: Gerente 

Objetivo: garantizar una adecuada capacitaci—n e inducci—n al personal nuevo dentro de la 

organizaci—n, brind‡ndole las herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones. 

 

Tabla 17. Caracterizaci—n del proceso de inducci—n de personal 

Proceso de capacitaci—n e inducci—n de personal 
Actividad  Responsable Documento 
1. Recorrer la empresa y sus 
dependencias, capacitar sobre 
conocimiento institucional 

Gerente  Lista de asistencia 

2. Capacitar al colaborador 
sobre la empresa NUTRESA 

Coordinador de Nutresa (externo) Lista de asistencia. 

3. Capacitar al colaborador 
sobre la pol’tica de 
alcoholismo y 
farmacodependencia 

Auxiliar de sistema st Formato de 
capacitaci—n. 

4. Realizar empalme con el 
colaborador saliente o con el 
supernumerario 

Supernumerario supervisor Hoja de ruta 

5. Iniciar labores (2 semanas 
bajo acompa–amiento) 

Supernumerario supervisor Hoja de ruta. 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

     Dando continuidad a la contratación final del colaborador, se concluye que el proceso de 

capacitación e inducción de personal también se encuentra liderado por la gerencia, reiterando la 

alta rotación que tiene el cargo de vendedor dentro de la empresa, apoyado por un capacitador 

externo de la compañía Nutresa, por el coordinador  del programa de seguridad y salud en el 

trabajo, con el fin de brindar todas aquellas herramientas y conocimientos necesarios para el 

desarrollo óptimo de las labores del colaborador dentro de la distribuidora La superior 
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8.4 Propuesta de Implementaci—n en La Gesti—n del Talento Humano 

 

     La distribuidora La Superior viene desarrollando en los œltimos a–os, un proceso de crecimiento 

en sus diferentes ‡reas , en este sentido, si bien existen algunas actividades que actualmente se 

desarrollan en cuanto a la gesti—n del talento humano, en concordancia con los lineamientos 

visi—nales de la organizaci—n, es importante que estas sean complementadas, junto con la inclusi—n 

de nuevos procesos que optimicen dicha labor, para lo cual se pretende implementar un modelo con 

las siguientes actividades. 

  

8.4.1. Actividad 1. Delegar en el actual personal administrativo algunas actividades del proceso de 

gesti—n del talento humano.  

 

     Es importante entender que el crecimiento que ha venido experimentando la distribuidora La 

Superior en los œltimos a–os, genera la necesidad de implementar acciones que conlleven a una 

adecuada gesti—n del talento humano, por lo cual se plantea en este apartado, realizar una 

transici—n, entendiendo que  implementar una ‡rea nueva que se encargue de dicho proceso, implica 

costos significativos para la organizaci—n, siendo esta una PYME, por consiguiente se propone una 

distribuci—n de algunos de las actividades de los procesos de talento humano tales como; 

reclutamiento, selecci—n, capacitaci—n, bienestar y desvinculaci—n laboral, siendo estos reasignados 

a personal del ‡rea administrativa y distribuidos en los siguientes cargos: 
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Tabla 18. Funciones del asistente administrativo 

FUNCIONES ACTUALES FUNCIONES ADICIONALES EN LA 
GESTIîN DEL TALENTO HUMANO  

Realizar el proceso de n—mina. Realizar la convocatoria Interna y externa 
para la vacante. 

Entregar desprendibles de n—mina y firma 
de los soportes correspondientes. 

Llevar a cabo las actividades de bienestar 
laboral de la empresa. 

Realizar conciliaciones bancarias.  Coordinar las actividades e implementaci—n 
del sistema de seguridad y salud en el 
trabajo (SG-SST). 

Manejo y actualizaci—n de inventarios en el 
sistema. 

 

Seguimiento a PQRS. 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

Nota: Compensaci—n salarial, incremento tentativo del 5% del salario 

 

Tabla 19. Funciones del Auxiliar de informaci—n comercial 

FUNCIONES ACTUALES  FUNCIONES ADICIONALES EN LA 
GESTIîN DEL TALENTO HUMANO  

Realizar seguimiento a las cifras 
correspondientes a las ventas de la 
distribuidora. 

Realizar la aplicaci—n de las pruebas 
psicotŽcnicas a los candidatos. 

Actualizar las plantillas de seguimiento a 
las ventas. 

Hacer entrega del manual de funciones a los 
nuevos colaboradores.  

Sistematizar los cuadres de caja.  Llevar a cabo los tr‡mites correspondientes 
para la finalizaci—n de v’nculo laboral. 

Elaborar la n—mina de los colaboradores de 
la distribuidora. 
 

 

Realizar control a los inventarios y generar 
las —rdenes de compra. 
Llevar un control adecuado de aver’as de 
productos y despacho para evitar 
acumulaciones significativas de los mismos. 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

Nota: Compensaci—n salarial, incremento tentativo del 5% del salario 
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Tabla 20. Funciones del Coordinador de ventas 

FUNCIONES ACTUALES FUNCIONES ADICIONALES EN LA 
GESTIîN DEL TALENTO HUMANO  

Realizar inducci—n al personal de ventas. Llevar a cabo con todos los nuevos 
colaboradores el proceso de Inducci—n.  

Realizar seguimiento numŽrico a los 
objetivos e indicadores de ventas a nivel 
individual y colativo. 

Coordinar y realizar las capacitaciones 
pertinentes.   
 

Organizar y llevar a cabo las reuniones de 
Ventas 

Realizar las evaluaciones de desempe–o al 
equipo de trabajo. 

Presentar informes de ventas semanalmente  
Asistir a los comitŽs, conferencias, reuniones 
en representaci—n de la empresa 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

Nota: Compensaci—n salarial, incremento tentativo del 5% del salario 

 

Tabla 21. Funciones del Gerente 

FUNCIONES ACTUALES  FUNCIONES ADICIONALES EN LA 
GESTIîN DEL TALENTO HUMANO  

Dirigir la empresa dentro de los 
lineamientos establecidos por el proveedor. 
 

Realizar las entrevistas a los candidatos 
seleccionados para la vacante.    
 

Fomentar la implementaci—n de las 
estrategias comerciales para que cumplan 
con el fin esperado en los clientes. 
 

Evaluar las pruebas psicotŽcnicas realizadas 
a los candidatos seleccionados   
 

Reunirse con el equipo de trabajo cada vez 
que se considere pertinente. 

Implementar las actividades concernientes 
en los aspectos de motivaci—n y desarrollo 
del personal. 

Atender a los delegados de los proveedores. Programar las capacitaciones con una 
asesor’a externa para preparar al actual 
personal administrativo con las nuevas 
funciones delegadas para la estructuraci—n 
del ‡rea de talento humano. 

Establecer los objetivos concretos a todas 
las ‡reas de la empresa.  
Tomar y liderar las decisiones. 
Establecer prioridades y depurar acciones, 
bajo un liderazgo efectivo y 
transformacional. 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

Nota: Compensaci—n salarial, incremento tentativo del 5% del salario 
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8.4.2. Actividad 2. Capacitar al personal  adminsitrativo en las nuevas funciones, atraves  de 

personal externo competente, gestionado por la gerencia. Segœn los requerimientos y necesidades 

de la empresa. 

Capacitar al personal administrativo identificado en la actividad 1; en competencias laborales, 

relacionadas con la gesti—n del talento humano, los temas de capacitaci—n se listan a continuaci—n: 

¥ Reclutamiento y selecci—n  

¥ capacitaci—n, contrataci—n,  

¥ sistema de seguridad y salud en el trabajo 

¥ desarrollo de personal 

¥ evaluaci—n de desempe–o.   

 

8.4.3. Complementaci—n procesos existentes de la gesti—n del talento humano.  

 

Actividades existentes 

 

       Es importante resaltar que dentro de la distribuidora la superior, se evidencian aspectos 

relevantes dentro del proceso de la gesti—n del talento humano, tales amo, reclutamiento, selecci—n, 

contrataci—n e inducci—n, cabe resaltar que dichas actividades requieren de una complementaci—n 

para que la gesti—n del talento humano se realice de una manera m‡s estructurada y se propenda por 

la consecuci—n de mejores resultados para la organizaci—n. 
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Procesos a complementar: 

 

a. Reclutamiento de Personal 

b. Selecci—n de Personal 

c. Inducci—n al Personal  

d. Bienestar laboral  

e. Desvinculaci—n laboral 

 

La complementaci—n e implementaci—n de las actividades de la gesti—n del talento humano describe 

en los siguientes procesos; 

 

a. Reclutamiento de personal 

 

Tabla 22. Actividades comparativas 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

A continuaci—n, se describen las actividades a complementar e implementar correspondientes a este 

proceso 

 

ACTIVIDADES EXISTENTES  ACTIVIDADES A COMPLEMENTAR E 
IMPLEMENTAR (+)  

Convocatoria interna y externa Pruebas psicotŽcnicas complementarias (+) 
Selecci—n de hojas de vida Capacitaci—n en la interpretaci—n de pruebas 
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¥ Pruebas tŽcnicas y/o psicotŽcnicas complementarias. Se sugiere  reforzar el proceso de 

selecci—n de personal, aplicando algunas pruebas psicotŽcnicas complementarias en el proceso 

de selección para todos los cargos, ya que en la actualidad el único filtro  de este tipo que se 

aplica es el IPV (disposici—n general para venta) debido a que el cargo de asesor de venta es el 

de mayor rotaci—n, en este sentido, se pretende brindar al proceso una mayor cantidad de 

criterios para  evaluar y conocer aspectos de personalidad, aptitudes, comportamientos, aspectos 

psicol—gicos y proyectivos.  

 

          En este sentido contemplar la opci—n de contratar en la modalidad de outsourcing a un 

profesional en psicolog’a organizacional, que apoye este proceso, cuando la organizaci—n lo 

requiera debido a que en algunos casos es pertinente aplicar pruebas psicotŽcnicas, tales como 

Warteg, Valanti, SED, Proa entre otras que requieren de un an‡lisis m‡s tŽcnico y especifico 

 

¥ Capacitaci—n para la interpretaci—n y an‡lisis de pruebas tŽcnicas y psicotŽcnicas.      Para 

Realizar las pruebas pertinentes relacionadas con el cargo a desempe–ar. Se recomienda 

conformar un equipo liderado por el gerente, auxiliar administrativo, coordinador de ventas y un 

psic—logo especialista en la aplicaci—n e interpretaci—n de pruebas, que realice el debido 

acompa–amiento, y avale los conceptos encontrados en los resultados de la aplicaci—n de las 

pruebas mencionadas. 
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b.  Selecci—n de personal 

Tabla 23. Actividades comparativas 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

A continuaci—n, se describen las actividades a complementar e implementar correspondientes a este 

proceso 

 

¥ Validaci—n y corroboraci—n de informaci—n. Dado que el proceso  de contrataci—n  de personal 

que actualmente se realiza en la distribuidora, inicia a travŽs de convocatoria interna, con la 

verificaci—n previa del perfil requerido, y su buen desempe–o en la empresa, en caso de no 

existir al interior de la organizaci—n la persona competente, se recurre a convocatorias externas;  

por lo cual se sugiere formalizar  la actividad de convalidaci—n de referencias y antecedentes, y 

que esto permita a la organizaci—n tener plena certeza de que el candidatito cumple con los 

requisitos establecidos, los potenciales candidatos para ejercer esta actividad son auxiliar 

administrativo y la secretaria, dado que es importante que otros cargos diferentes a la gerencia se 

involucren, y as’ poder descentralizar este proceso, solventando futuros inconvenientes como 

una posible ausencia de la persona que actualmente realiza esta tarea. 

 

ACTIVIDADES EXISTENTES  ACTIVIDADES A COMPLEMENTAR  

Entrevista  Validar referencias y antecedentes, complementar 

entrevista 

Pruebas psicotŽcnicas Ambientaci—n al cargo 

Selecci—n y contrataci—n  Manual de funciones 
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¥ Preparaci—n de la entrevista. En este apartado se estructur— el proceso de entrevista, para lo 

cual se dise–— un protocolo con los aspectos a considerar para la realizaci—n de la misma, para la 

realizaci—n de esta actividad se postul— como posible candidato al coordinador de ventas, ya que 

esta persona ya ven’a participando en este tipo de actividad, en compa–’a del gerente, en cuanto 

a entrevistas de candidatos para el ‡rea comercial.  

 

1. El entrevistador debe conocer en detalle el Òformato de requerimiento de puesto de trabajo. 

2. De igual forma el entrevistador deber‡ familiarizarse con el contenido la hoja de vida del 

candidato, para no prescindir constantemente del mismo. 

3. El entrevistador adem‡s de conocer todo lo que m‡s pueda sobre el puesto de trabajo y el 

candidato, deber‡ planificar la entrevista y resaltar los temas a tratar teniendo presente el tiempo 

disponible. 

4. El entrevistador deber‡ modular los tiempos para tomar los apuntes pertinentes para que otros 

temas no interfieran con el hilo de la entrevista. 

5. La informaci—n a explorar por parte del entrevistador se pude hacer en la misma hoja de vida, 

ex‡menes mŽdicos, entrevistas previas, con el candidato, pruebas psicotŽcnicas, ya que al 

disponer de dicha informaci—n facilita la elaboraci—n de una buena entrevista que deber‡ 

responder a algunos aspectos claves tales como: 

 

Si evidencia algo anormal o dudoso en la trayectoria del candidato 

Si se producen contradicciones de cualquier tipo en su historia 

Congruencia en la informaci—n depositada en la hoja de vida 
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¥ Nivel de formaci—n, obtenci—n de reconocimientos, ascensos 

¥ Motivaciones, situaci—n econ—mica y familiar 

¥ Edad, grado de responsabilidad, logros obtenidos 

¥ informaci—n necesaria sobre la persona y su entrono  

¥ prospectiva inicial del candidato 

¥ fortalezas y debilidades del entrevistado 

 

Objetivo de la Entrevista. Con el prop—sito de obtener la mayor cantidad de informaci—n de interŽs, 

acerca del posible candidato para la organizaci—n es importante que la entrevista cuente comœn un 

orden y una estructura, que permita que esta sea llevadera y fluida para las partes involucradas 

(entrevistado-entrevistador), por tanto, la entrevista deber‡: 

 

¥ Permitir que el candidato se exprese y comunique de forma abierta, para evaluar su capacidad de 

expresi—n verbal 

¥ Preguntar por aspectos espec’ficos de su nœcleo familiar, experiencia acadŽmica, trayectoria 

laboral y profesional, para un detallado conocimiento de su perfil 

¥ Evaluar acerca del aporte para la organizaci—n, sus conocimientos te—ricos, pr‡cticos y 

experiencias del candidato 

¥ Realizar preguntas en profundidad sobre su conducta para conocer acerca de las necesidades y el 

perfil motivacional del candidato 

¥ Realizar preguntas abiertas que estimulen a responder libremente, expresar ideas y que permita 

revelar nueva informaci—n 
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¥ Mantener un orden y control de la entrevista, la conversaci—n en la entrevista de evaluaci—n debe 

estar cuidadosamente elaborada, estructurada y enumerada, y as’ poder controlar el desarrollo ya 

sea rápido o lento de la misma, se puede ir de lo general a lo particular o viceversa. 

 

     Anexar un formato de entrevista (ver anexo 6), el cual contenga una estructura con puntos 

b‡sicos y que permita evaluar criterios de contenido especifico, ya sean de car‡cter personal y/o 

laboral, tambiŽn puede incluirse una lista con aspectos a considerar en el desarrollo de la entrevista 

para conocer las posibles tendencias conductuales del candidato 

 

c. Inducci—n al personal 

A continuaci—n, se describen las actividades a complementar e implementar en este proceso 

 

Tabla 24. Actividades comparativas 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

¥ Ambientaci—n al cargo.  Dentro del proceso de inducci—n que la distribuidora realiza 

actualmente a los nuevos colaboradores en el puesto de trabajo, se adjunta un protocolo de 

actividades cronol—gicas y tiempos para las mismas con el cual se pretende reforzar la 

ambientaci—n al cargo de todos los nuevos colaboradores dentro de la distribuidora. 

 

ACTIVIDADES EXISTENTES  ACTIVIDADES A COMPLEMENTAR E 
IMPLEMENTAR  

Inducci—n Retroalimentaci—n Y evaluaci—n   

Capacitaci—n Evaluaci—n de desempe–o (+) 
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¥ Inducci—n de conocimiento institucional. En cuanto a la responsabilidad de estas actividades 

se sugiri— al gerente, esto debido a su conocimiento, trayectoria y experiencia suficiente para 

apoyar dicho proceso. 

 

Tabla 25. Protocolo de inducci—n de conocimiento institucional 

ACTIVIDAD  TIEMPO  
Bienvenida y presentaci—n a compa–eros de trabajo   15 Min 
Presentaci—n general de la empresa Historia, Misi—n, Visi—n, 
organigrama    

30 Min 

Protocolo de presentaci—n, dependencias, din‡mica de trabajo, 
productos, servicio    

60 Min 

Explicaci—n de los beneficios recibidos por la empresa  15 Min 
Entrega de uniforme, herramientas, equipos, materiales   20 Min 
Retroalimentaci—n; resolver inquietudes del colaborador  15 Min 
Firma acta de inducci—n  5 Min 
Total tiempo invertido  2 horas, 40 

Min 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

 

 

¥ Inducci—n espec’fica del cargo. Para la realizaci—n de esta actividad se propuso que se continœe 

realizando por parte del jefe inmediato en una fase inicial y finalmente por un par laboral, tal 

como se realiza actualmente en la distribuidora. Esta combinaci—n de conocimientos y 

experiencia brinda herramientas suficientes para desarrollar sus labores de manera optima 

 

Tabla 26. Protocolo de inducci—n espec’fica del cargo 

ACTIVIDAD  TIEMPO  
Indicaci—n de pol’ticas y procedimiento del cargo    2 horas 
Sistema informativo y comunicaci—n de la empresa  2 horas 
Explicaci—n del manejo de herramientas y equipos  1 hora 
Revisi—n y firma de actas de entrega   30 minutos 



76 

 

 

 

Entrenamiento en las actividades concernientes al cargo  32 horas 
Total tiempo invertido 37 horas 30 Minutos 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

 

¥ Manual de funciones. En el diagn—stico realizado a la distribuidora se evidencio la falta de 

perfiles claramente definidos, para lo cual se dise–aron unos manuales para cada cargo de la 

manera m‡s clara y definida posible que permita al colaborador una clara interpretaci—n de todas 

las actividades a desarrollar en su cargo. Dentro de este proceso se tiene contemplado convalidar 

la informaci—n con la gerencia para la formalizaci—n, socializaci—n y entrega formal los 

manuales de funciones ya estructurados, as’ como tambiŽn cada una de las responsabilidades en 

los diferentes cargos dentro de la organizaci—n. Para la socializaci—n y posterior 

retroalimentaci—n de los manuales de funciones se propuso que esta actividad sea llevada a cabo 

por el gerente. 

 

 

A continuaci—n, se describen las actividades correspondientes a complementar e implementar a este 

proceso 

 

¥ Retroalimentaci—n y evaluaci—n de las capacitaciones. Se evidencia que dentro de la 

distribuidora La Superior, se realizan capacitaciones peri—dicas a los colaboradores, por lo que se 

propone llevar a cabo evaluaciones posteriores para medir el nivel de aprendizaje y asimilaci—n 

de conceptos de las mismas, todo esto bajo un modelo de evaluaci—n m‡s participativa y 

din‡mica, acompa–ada de premios u obsequios que estimulen la participaci—n proactiva en 
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dichas evaluaciones, generando as’ una retroalimentaci—n de la informaci—n para los 

participantes preste la debida atenci—n al coordinador de ventas quien ser’a el encargado del 

desarrollo de la actividad. 

 

¥ Evaluaci—n al proceso de inducci—n. Se recomienda realizar este aspecto acompa–ado de un 

cuestionario de evaluaci—n de inducci—n al nuevo colaborador, a los 30 d’as despuŽs de 

concluida la respectiva inducci—n, para medir la asimilaci—n del reglamento interno de trabajo, 

procesos y actividades  concernientes al cargo y si el resultado es deficiente considerar un re 

inducci—n posterior y as’ propender por una correcta asimilaci—n de la informaci—n, la 

integraci—n a la cultura organizacional, al conocimiento de los principios, valores, funciones 

principales, manejo de programas equipos, herramientas propias del cargo (ver anexo1).    

 

¥ Evaluaci—n de la organizaci—n. En l’nea con el mejoramiento continuo se sugiere que la 

distribuir’a adopte un sistema de evaluaci—n para la organizaci—n con la que se pretende, 

concientizar de la importancia de din‡mica proactivas y participativas de los colaboradores con 

respecto a la evaluaci—n de la organizaci—n para determinar posibles aspectos a mejorar y 

falencias no detectadas por la gerencia. 

 

Se adjunta en documentos anexos formato sugerido para la evaluaci—n de la inducci—n a nuevos 

colaboradores y de la organizaci—n, herramienta que permite identificar las oportunidades de mejora 

en el proceso (ver anexo2).       

 

En el formato contiene varias preguntas relacionadas con las actividades realizadas en el proceso de 
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inducci—n / re inducci—n.  Se le pedir‡ al colaborador diligenciar en su totalidad la informaci—n 

solicitada, con el fin de unificar esfuerzos y consolidar las acciones de mejora en el procedimiento 

(ver anexo2) 

 

¥ Evaluaci—n de desempe–o. En el trabajo de campo realizado, se evidenci— dentro de la 

distribuidora La Superior, la falta de un proceso de evaluaci—n de desempe–o a los colaboradores 

en las diferentes ‡reas, por consiguiente, se propone implementarlo ya que permite obtener 

informaci—n valiosa para una adecuada toma de decisiones. 

 

Con el prop—sito de fomentar una mejora continua para la organizaci—n, este instrumento permitir‡ 

comprobar el grado de cumplimiento con referencia a los objetivos y metas de la distribuidora La 

Superior. De tal manera que con la aplicaci—n de esta herramienta se podr‡ evaluar al colaborador 

bajo criterios objetivos, medir aspectos tanto cuantitativos como cualitativos, que permitir‡n 

obtener resultados integrales y que conlleven a tomar las acciones correctivas pertinentes del caso. 

      Se sugiere comenzar con la evaluaci—n de 90¡ en la cual interviene el colaborar y su jefe 

inmediato, esto con el fin de facilitar su asimilaci—n y gradualmente pasar a evaluaciones m‡s 

completas donde se pueda hacer part’cipes a los pares, superiores y clientes.  

 

¥ Formato de evaluaci—n de desempe–o. En el formato sugerido en los documentos anexos(ver 

anexo 4), se propone un modelo est‡ndar aplicable a los diferentes puestos de trabajo el cual 

mide los compromisos pactados al inicio del contrato acorde a las funciones,  responsabilidades 

y competencias del cargo, para as’ medirlos con un calificaci—n de 1 a 5 y poder poderlos 

permitiendo determinar el nivel en el que se encuentra cada colaborador y con esta informaci—n 
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realizar las acciones necesarias consideradas por la organizaci—n respecto al resultado obtenido.          

 

d. Bienestar laboral 

 

Tabla 27.  tabla comparativa 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

A continuaci—n, se describen las actividades a complementar e implementar correspondientes a este 

proceso 

 

¥ Plan de bienestar para los colaboradores. Si bien se lograron identificar una cantidad 

importante de beneficios y actividades dentro del plan de bienestar al colaborador, es pretende 

que cada una de estas actividades, eventos y beneficios otorgados, sean estructurados, 

formalizados y socializados a todos los integrantes de la organizaci—n, para fomentar la 

relevancia de este dentro de la cultura organizacional de la Distribuidora La Superior como 

factor motivacional y como parte del salario emocional, para todos sus colaboradores, el 

responsable de liderar este proceso continuara siendo el gerente. 

 

¥ Actividades existentes. Dentro de la recolecci—n de la informaci—n y las entrevistas realizadas 

se encontraron las siguientes actividades correspondientes al plan de bienestar dentro de la 

organizaci—n. 

 

ACTIVIDADES EXISTENTES  ACTIVIDADES A IMPLEMENTAR  
Planes de bienestar Retenci—n de colaboradores  
Desvinculaci—n Preparaci—n del colaborador para el retiro 
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1. Celebraci—n de fechas especiales  

2. Cumplea–os 

3. D’a de la madre 

4. D’a de la mujer 

5. D’a del padre 

6. D’a del trabajador 

7. D’a del ni–o 

8. Viaje de integraci—n 

9. Salidas a cenar   

10. Tardes de cine 

 

¥ Se sugiere complementarlo con actividades deportivas y culturales, tales como: 

 

1. Campeonatos internos mixtos: en donde se integren no solo las diferentes ‡reas de la empresa, 

sino que tambiŽn participen dentro de el mismo equipo personas de diferente sexo, con el fin de 

crear nuevos espacios, formas de integraci—n, propender por la mejora en la salud y bienestar de 

los colaboradores. 

 

2. Talleres o actividades culturales: dentro de las cuales el colaborador pueda aprender 

conocimientos que contribuyan a su auto realizaci—n, como talleres de pintura, actividades de 

manufactura artesanal, y que estos permitan disminuir los niveles de estrŽs generados por las 

cargas laborales,  
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¥ Retenci—n de colaboradores. Teniendo en cuenta la importancia del conocimiento y la 

experiencia de los colaboradores en el desempe–o de las labores y los  altos costos en tiempo y 

dinero que genera la rotaci—n de personal en algunos cargos dentro de la organizaci—n, 

especialmente los del ‡rea comercial, es imperativo que se establezca un plan de retenci—n para 

aquellos colaboradores que se han destacado en el ejercicio de su trabajo, por lo cual se elabor— 

un plan de acci—n para reducir la salida de estos  hacia otras compa–’as. Todo esto a travŽs de un 

plan que contemple los siguientes aspectos:  

 

 

Actividad 1.  Entrevista con el colaborador y el gerente de la empresa, en donde se resalte la 

importancia de la trayectoria y conocimiento del mismo para la organizaci—n, as’ como tambiŽn su 

relevancia en cuanto a las condiciones humanas que este irradia dentro de la empresa. 

 

Actividad 2. Evaluar y contemplar la posibilidad de incentivos salariales y otros beneficios 

salariales con el objetivo de retener al colaborador 

 

Actividad 3. Buscar alternativas de incentivos no salariales como apoyos econ—micos para fines 

acadŽmicos o de vivienda dependiendo de la necesidad espec’fica de cada colaborador.  

 

e. Desvinculaci—n Laboral 

 

¥ Preparaci—n al colaborador para su retiro. Cabe resaltar que una parte de los colaboradores 

de la distribuidora La Superior se encuentra en edad pr—xima a su retiro o etapa de jubilaci—n, en 
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este sentido es relevante que la organizaci—n instaure planes previos a esta etapa y  ofrezca 

alternativas de capacitaci—n a dichos colaboradores, en temas como lo son el manejo del tiempo 

libre, finanzas b‡sicas, emprendimientos y actividades relacionadas que le permitan al 

colaborador tener una preparaci—n previa a su retiro, de este modo se pretende contribuir con 

todas aquellas actividades que le permitan al colaborador preparar con antelaci—n a su retiro, el 

manejo de su tiempo, finanzas, relaciones interpersonales, calidad de vida y predisposici—n hacia 

su futuro estado laboral, de este modo se propone implementar un plan de capacitaciones y 

cursos te—rico y pr‡cticos, los cuales permitan dar soporte y apoyo al colaborador en su etapa 

pre-pensional, en los distintos aspectos ya pensionados, debido a la importancia de esta actividad 

se plante— que el liderazgo de esta actividad lo debe ejercer el gerente de la empresa. 

 

¥ Alianza con instituciones educativas y entidades promotoras de salud. Realizar las gestiones 

con las entidades pertinentes  ARL, EPS  y SENA  para realizar cursos semestrales en  los dos 

a–os previos al retiro del colaborador, sobre finanzas, emprendimiento y aprovechamiento del 

tiempo libre, que le permitan al mismo, obtener mayores herramientas para la utilizaci—n de su 

tiempo y dinero en su etapa de post jubilaci—n, as’ como tambiŽn en aspectos psicosociales 

como, inteligencia emocional, y  la calidad de vida que esta etapa tiene en el colaborador, ya que 

muy pocas organizaciones adelantan planes que abarquen esta tem‡tica. Cabe destacar que en 

esta etapa se deber‡n brindar condiciones especiales al colaborador como flexibilidad en los 

horarios, acompa–ada de un mŽtodo de evaluaci—n que permita observar los resultados obtenidos 

en cuanto a niveles de productividad. 
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8.5.  Plan De Complementaci—n de Los Procesos de Talento Humano. 

 

     Para la implementaci—n de este plan se han denominado dos fases, siendo la primera la que 

contiene las actividades de menor costo para la organizaci—n, y que se pueden implementar con 

mayor inmediatez, en este sentido la segunda fase, est‡ determinada como aquella que requiere de 

una mayor inversi—n en cuanto a recursos financieros y de tiempo, descritas con sus respectivos 

tiempos y responsables en el siguiente cuadro. 

 

Tabla 28. Plan de complementaci—n de los procesos de talento humano 

FASE ACTIVIDAD  RESPONSABLE MES COSTO 
 
 
1 

Convalidaci—n y 
Socializaci—n de los manuales 
de funciones 

Gerente Agosto /2019 $ 50.000 

Validar referencias y 
antecedentes, 
Complementar entrevista 

Auxiliar 
administrativo y 
Coordinador de 
ventas 

Septiembre/2019 $ 50.000 

Ambientaci—n al cargo Coordinador de 
ventas 

Octubre /2019 $ 50.000 

Retroalimentaci—n y 
evaluaci—n de capacitaciones 

Coordinador de 
ventas 

Noviembre/2019 $30.000 

 
 
2 

Capacitaci—n en la 
interpretaci—n de pruebas 

el gerente, auxiliar 
administrativo, 
coordinador de 
ventas, psic—logo 
organizacional 

Diciembre Valor 
capacitaciones       
$ 1.000.0000 

Pruebas psicotŽcnicas 
complementarias 

Psic—logo 
organizacional 
(outsourcing) 

Cada vez que se 
requiera 

$ 250.000 por cada 
proceso de 
selecci—n 

Evaluaci—n de desempe–o Coordinador de 
ventas 

1 vez al a–o $ 50.000 

Plan de retenci—n a 
colaboradores 

Gerente Cada vez que se 
requiera 

$ 100.000 por 
proceso 

Preparaci—n del colaborador 
para el retiro 

Gerente  Cada vez que se 
requiera 

$100.000 por 
proceso 
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 Total $ 1.680.000 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

 

8.6. Compensaci—n salarial a cargos administrativos.  

 

     Dado que la nueva asignaci—n de funciones correspondientes al proceso de la gesti—n del talento 

humano, genera una carga laboral adicional para de los colaboradores del ‡rea administrativos 

inmersos en este proceso, es necesario propender por una compensaci—n salarial que propenda por 

un equilibrio entre responsabilidades y remuneraci—n salarial, dando respuesta a este planteamiento 

se sugiri— un incremento porcentual para cada uno de los cargos, descrito a continuaci—n. 

 

Tabla 29. Compensaci—n salarial a cargos administrativos 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

La implementaci—n de este incremento salarial ser‡ instaurada una vez se realice una socializa 

zaci—n de las nuevas funciones y se haya capacitado al personal para el ejercicio de las mismas. 

Cargo Salario 
mensual 

Incremento 
mensual      

5 %  

Incremento 
total anual  

Costo 
prestaciones 
de ley (0.54) 

Total 
incremento 
(+) costo de 
prestaciones  

Asistente 
administrativo 

$ 1.000.000 $ 50.000 $ 600.000 $ 324.000 $ 924.000 
 

Auxiliar de 
informaci—n 
comercial 

$ 1.000.000 $ 50.000 $ 600.000 $ 324.000 $ 924.000 

Coordinador de 
ventas 

$ 1.800.000 $ 90.000 $ 1.080.000 $ 583.200 $ 1.663.200 

Secretaria $ 828.116 $ 41.406 $ 496.870 $ 268.310 $ 765.180 
Gerente $ 3.000.000 $ 150.000 $ 1.800.000 $ 972.000 $ 2.772.000  

 Costo Total   $ 7.048.381 
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9. Conclusiones y Recomendaciones 

 

       En resumen, los p‡rrafos anteriores se logra evidenciar todo el proceso del desarrollo de las 

actividades realizadas en la distribuidora La Superior, respondiendo a las necesidades identificadas 

en el diagn—stico, las ya encontradas por la distribuidora, los objetivos del presente trabajo y las 

surgidas en el desarrollo de la pr‡ctica.  

 

Conclusiones 

 

¥ La sensibilizaci—n de la gerencia general constituye el pilar del ‡rea de talento humano, puesto 

que la aprobaci—n y est‡ relacionado directamente con el alcance, los objetivos y financiamiento 

de todos los procesos de dicha ‡rea. As’ pues, se logra consolidar una articulaci—n directa con la 

gerencia en donde se propician canales de comunicaci—n y un apoyo constante. 

 

¥ Los procesos relacionados con el ‡rea de talento humano y bienestar laboral se constituyeron 

como un pilar fundamental para la distribuidora La Superior; todos los procesos de la 

organizaci—n tanto misionales, de apoyo como de calidad se vieron influidos por dicha ‡rea de 

manera proactiva, generando en los mismos una conciencia de la importancia del ‡rea y el apoyo 

que ella puede aportar a cada ‡rea y cargo. 

 

¥ Los procesos de selecci—n, ingreso, retenci—n, desarrollo, bienestar y egreso, se lograron 

identificar como procesos de apoyo fundamentales para el desarrollo de las actividades 

misionales de la empresa. 
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¥ El desarrollo de la administraci—n de la gesti—n humana consolid— la base para irradiar a todos 

los colaboradores y las labores de los mismos de manera significativa. La elaboraci—n de una 

propuesta de dise–o y estructuraci—n del departamento de talento humano y bienestar laboral 

permiti— identificar las principales necesidades de los colaboradores y desarrollar un plan de 

capacitaciones que permitiera fortalecer cada una de las competencias m‡s dŽbiles detectadas en 

los mismos. 

 

¥ El ‡rea de talento humano se identific— como el proceso de enganche id—neo de colaboradores 

competentes y con mayor calidad humana que propiciaran no solo el desarrollo adecuado de sus 

labores sino tambiŽn del clima organizacional. Adicional a ello se logr— concientizar a los l’deres 

de ‡rea sobre la importancia de un adecuado proceso de selecci—n obteniendo como resultado la 

indispensabilidad del mismo. 

 

¥ Debido a que es una PYME se decidió realizar una transición, distribuyendo las actividades del 

proceso de gestión del talento humano, dentro de los colaboradores del área administrativa 

existentes, debido a su impacto presupuestales dentro de la organización. 

 

 

¥ En conclusi—n, el proyecto logra desarrollar el objetivo general y los espec’ficos planteados 

inicialmente y adicional logra emprender en el ‡rea objeto de estudio y apoyar en diferentes 

labores de la organizaci—n, logrando consolidar el ‡rea como parte fundamental de la 

organizaci—n. 
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Recomendaciones: 

 

¥ Se recomienda dividir las actividades a implementar en dos fases, en donde en la primera se 

encuentran aquellas que requieren de una menor inversión en tiempo y dinero y en la segunda 

aquellas que requieren de una inversión mayor en dinero y tiempo debido a su grado de 

complejidad y especificación técnica 

 

¥ Debido a las nuevas funciones que serían asignadas al personal administrativo, se propone una 

compensación salarial del 5% y así lograr un mayor equilibrio entre responsabilidades y 

remuneración. 

 

¥ Se recomienda Evaluar las actividades implementadas para medir el nivel de impacto de la 

implementación de la propuesta 
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Anexos 

 

Anexo 1. Evaluación del Proceso de inducción general 

# êTEM 1 2 3 TOTAL 

1 La duraci—n del proceso fue el adecuado.     
2 El material impreso suministrado esta completo y legible.       
3 Los contenidos del material suministrado son claros y legibles.        
4 El material audiovisual es claro y preciso en el contenido que 

pretende informar. 
    

5 El lugar donde se desarrolla la exposici—n est‡ libre de 
interrupciones y ruidos.    

    

6 Se cuenta con todo el material al momento de realizar  la 
exposici—n.   

    

7 El lenguaje manejado por expositor es claro y preciso.      
 TOTAL  

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

Cuadro de equivalencia  

 

RANGO VALORACIîN  
15 - 21 Optimo 

8 - 14 Aceptable 

1 - 7 Deficiente 
 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Anexo 2. Evaluación de conocimiento sobre la empresa. 

 

1) EVALUACIîN DE CONOCIMIENTO SOBRE LA EMPRESA 
Fecha:   
Nombre del 
evaluado: 

 

Cargo:  
çrea:   
 

 

1) Describa la Visi—n, Misi—n, Valores y objetivos de la empresa 
Misi—n:_________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 

Visi—n:__________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 

Valores:_________________________________________________________________________
____________________________________________________________________Objetivos:_
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________ 

2) Describa la misi—n de su cargo: ________________________________________________ 
________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 
3) Indique las principales funciones de su cargo: _____________________________________ 
________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 
 
4) Complete: 
 

Nombre de su jefe inmediato:  ______________________________________ 
# de personas a su cargo:  
Horario de trabajo:  
Tipo de contrato:  
Fecha de terminaci—n periodo de 

prueba:  
 

Beneficios adici—nale 
proporcionados por la 
empresa: 
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5) Realice el organigrama funcional de la Empresa, identifique el cargo y área a la que 
pertenece: 

 

Cuadro de calificaci—n  

RANGO VALORACIîN  
11 a 15 Bueno 
6 a 10 Malo 
1 a 5 Regular 

 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Anexo 3. Evaluación a la organización 
 
 

Marque en la casilla según corresponda su repuesta a las siguientes preguntas:   
 

1. ¿Recibe su puesto de trabajo con acta de entrega?:  
Si____ No____ ¿Por qué? ______________________________________________ 
2. ¿Le entregaron un listado de actividades pendientes por realizar?:  
Si____ No____ ¿Por qué? ______________________________________________ 
3. ¿Cuenta con los implementos necesarios para desarrollar su labor?: 
Si____ No____ ¿Por qué? ______________________________________________ 
4. ¿Le asignaron casillero?   
Si____ No____ ¿Por qué? ______________________________________________ 
5. ¿Tiene usted claro las funciones y actividades a desarrollar en su cargo? 
Si____ No____ ¿Por qué? ______________________________________________ 
6. ¿Conoce y comprende los manuales para el manejo de los sistemas de cómputo? 
7. Si____ No____ ¿Por qué? ______________________________________________ 
8. ¿Conoce y comprende el manejo del equipo móvil asignado? 
9. Si____ No____ ¿Por qué? ______________________________________________ 
 

Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 
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Anexo 4. Formato de evaluaci—n del desempe–o 

  DISTRIBUIDORA LA SUPERIOR  
FORMATO: EVALUACIîN DE DESEMPE„O   

INFORMACIîN GENERAL  

E
va

lu
ad

o 

Nombres:       Apellidos: 
Dependencia: Identificaci—n:  
Cargo: 

E
va

lu
ad

or Nombres: Apellidos: 
Dependencia: Identificaci—n:  
Cargo: 

  Periodo evaluado   
  De: DD: ____MM: ___AAAA: 

___ 
Hasta: DD: ____MM: 
____AAAA: _____ 

  

Compromisos laborales  
Compromisos Descripci—n 

1   
2   
3   
4   

Evaluaci—n compromiso laboral  
Compromiso 1 2 3 4 5 
1           
2           
3           
4           
Funciones 1 2 3 4 5 
1           
2           
3           
4           
   
Responsabilidades  1 2 3 4 5 
1           
2           
3           
4           
   
Competencias  1 2 3 4 5 
1           
2           



96 

 

 

 

Observaciones: _____________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
Recomendaciones de mejora: ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
Compromisos del colaborador: _______________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 
Fuente: Elaboración propia, resultado de la investigación 

 

 

Sumatoria: ___________  Promedio: __________ 
 
Cuadro de rangos de puntuaci—n y equivalencia. 

RANGO VALORACIîN  
4.1 - 5 Superior 
3.1 - 4 Adecuado 
2.1 - 3 Regular 
0 - 2 Insatisfactorio  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



97 

 

 

 

Anexo 5. Encuesta a colaboradores 

 

UNIMAYOR DEL CAUCA  

FACULTAD DE CIENCIAS POLêTICAS Y SOCIALES                                            

ADMINISTRACIîN  DE EMPRESAS 

PRçCTICA PROFESIONAL  

ESTRUCTURACIîN çREA DE TALENTO HUMANO  

DISTRIBUIDORA LA SUPERIOR TAT S.A.S POPAYÁN 

 

INSTRUMENTO PARA LA DESCRIPCIîN DE CARG OS 

 

Se–ores colaboradores de La Distribuidora La Superior TaT S.A.S. deseando se encuentren muy bien, la presente 
encuesta es un trabajo de campo, con lo cual solicitamos su valioso apoyo para el desarrollo y con ello recolectar la 
mayor informaci—n posible sobre el cargo que usted desempe–a en la distribuidora.  

De ante mano agradecemos su colaboraci—n prestada.     

  

1) Identificaci—n del puesto de trabajo. 
 
Nombre del cargo que desempe–a: __________________________________________ 
çrea a la que pertenece: Comercial_______ Administrativa_____ Log’stica____ 
Sexo F____ M____  
Edad _____ a–os   
Tiempo de antigŸedad en la empresa: ________________________________________________________  
Nombre del cargo de su anterior trabajo: ______________________________________________________  
Tiempo laborado: ________________________________________________________________________ 
A–os predominantes de experiencia en el cargo como: _____________________ Tiempo: ______________  
Nivel acadŽmico:  
Primaria_____ Secundaria ________________ Cursos en ________________ TŽcnico en _______________                                           

Tecn—logo en __________________ Estudios Universitarios en ____________________________________ 
Posgrados_____________________ A–o de finalizaci—n: _________________________________________ 
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2) ÀC—mo se enter— de la vacante?: ____________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
 
3) ÀCu‡les fueron las pruebas  realizadas y con quiŽn?:_____________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
 
4) Por favor describa como fue su proceso de inducci—n:____________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________  
 
5) ÀQue aporte u observaci—n realzar’a al proceso?: ______________________________________________ 
______________________________________________________________________________________  
 
  
6) Por favor describa su puesto de trabajo  
ÀCu‡les son sus funciones?: 

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 
ÀCu‡les son sus responsabilidades del puesto de trabajo?: 

________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________  
 
ÀQuŽ actividades secundarias realiza? ________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
 
                                                                 
ÀQuŽ conocimientos, capacitaci—n tiene o ha recibido para el desempe–o de su labor? 

_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

 
7) çmbito laboral  
1) Àdescriba por favor como es un d’a de 

trabajo?______________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 

 
2) ÀPor favor indique en un orden cronol—gico con quienes tiene contacto para actividades o temas  laborales en la 

empresa? : _______________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________  
____________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________  
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3) ÀSiente usted algœn tipo de presión en el desarrollo de su trabajo? 
____________________________________________________________________________________   
____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 
 
4) ÀCu‡les son sus herramientas de trabajo? 

_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
5) ÀQuŽ documentos tiene a cargo o de registro? _______________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
  
ÀC—mo miden su desempe–o en este puesto? _______________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________ 
 
 
Agradecemos la informaci—n y colaboraci—n para el diligenciamiento del instrumento. 

 

 

 


