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Resumen Ejecutivo 

 

Las organizaciones independientemente de su actividad económica y su tamaño 

deben contar con el análisis y descripción de los cargos, que les permita definir las 

actividades y manejo del talento humano dentro de la empresa, garantizando la 

productividad y eficiencia en el puesto de trabajo.  

 

Por lo que el objetivo de esta consultoría fue realizar un análisis y descripción de 

funciones de cargo, que le permita a Pinturas Polar brindar a sus colaboradores que 

conozcan sus funciones y responsabilidades. 

 

Palabras clave: Microempresa, competencias, perfil de cargo, descripción de 

funciones. 

 

Abstract 

 

Organizations, regardless of their economic activity and size, must have the analysis 

and description of the positions, which allows them to define the activities and management 

of human talent within the company, guaranteeing productivity and efficiency in the 

workplace.  

 

So the objective of this consultancy was to perform an analysis and description of 

functions of position, which allows polar paints to provide its collaborators with their 

functions and responsibilities 
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Keywords: Microenterprise, competencies, position profile, job description. 

 

 

 

 

 

 

Introducción 

 

Las pequeñas, medianas y grandes empresas en la actualidad enfrentan cambios y 

modificaciones, lo que ha llevado a crear una estructura más dinámica y flexible. Viendo la 

necesidad de identificar y construir estrategias y técnicas que permitan al talento humano 

afrontar y vencer los retos a los cuales se ven sometidos cotidianamente, de esta manera 

potencializando el crecimiento de las organizaciones a través del conocimiento técnico, 

habilidades, actitudes y competencias importantes para cumplir determinada función.  

 

Una de las herramientas que desde la Gestión Humana se brinda para lograr que un 

cargo sea competitivo y productivo es contar con análisis de los perfiles de cargo que 

permita contar con personal idóneo, tal como (Burgos, 2023) cita Chiavenato el análisis de 

cargo lo define como “el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones 

relacionadas con los cargos” permitiendo la especificación de los cargos. 
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Justificación 

 

Los perfiles de cargo permiten definir de manera precisa las habilidades, 

conocimientos y responsabilidades asociadas a cada puesto de trabajo, evitando confusiones 

en las actividades de los colaboradores. Al contar con perfiles de cargo estructurados, los 

procesos como la selección se hacen más eficientes a que se puede evaluar a los candidatos 

y determinar si se ajustan a los requisitos definidos para el cargo, como indica Álvarez  

citado por (Ballesteros, 2018) “Reducir la incidencia de situaciones como: El asignar una 

persona no idónea a un puesto de trabajo, desorientación del trabajador al no conocer con 

claridad sus funciones y el choque de los valores con la cultura de la empresa, entre otros”. 

Para garantizar que el análisis de perfil de cargo cuente con lo necesario es 

importante tener en cuenta lo que Fuertes y Pereda citado por (Velandia Chedys Elles, 2021) 

“Un buen análisis y descripción de puestos ha de recoger toda la información relativa a los 

puestos de la organización: el espacio físico, ambiente o entorno de trabajo, herramientas a 

utilizar, funciones y tareas del puesto, responsabilidades, conocimientos “ por lo tanto para 

realizar un adecuado análisis de cargo se debe analizar   todos los aspectos interno y 

externos que se involucran en el posible desarrollo de  las actividades. 

Teniendo en cuenta la importancia de los perfiles de cargo, se hace necesario realizar 

un levantamiento de manual de funciones en Pinturas Polar, con este manual de funciones se 

pretende que los colaboradores tengan claridad de las actividades que realizan para 

garantizar una mejora constante en cada uno de los procesos de la empresa. Este manual 

determinara las responsabilidades, funciones específicas del puesto de manera precisa para 

facilitar integración al cargo y la cultura de la organización, evitando   la duplicidad de 

tareas, posibles errores y reprocesos que afecten la productividad de Pinturas Polar. 
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De igual forma al contar con un diseño de perfiles de cargo permitirá garantizar un 

manejo adecuado del talento humano, al quedar documentado cada perfil, facilitará los 

procesos de selección, inducción y cerrando posibles brechas que se presenten, asegurando 

que el colaborador vinculado a Pinturas Polar cuente con las competencias y habilidades que 

solicita la organización.  

 Formulación Del Problema 

 

Pinturas Polar, cuenta con un mercado definido a manera local y su mayor 

crecimiento se centra en el sur occidente y el eje cafetero, al ser una microempresa, no 

cuenta con procesos de Recursos Humanos definidos por lo que se inicia con una propuesta 

de un documento, que describe las tareas, responsabilidades y funciones creando así un 

manual de funciones, con el objetivo de contar con perfiles de cargo definidos que 

fortalezcan los procesos de Pinturas Polas y aporten a la potencialización de la misma en el 

mercado.  

Tal como lo afirma Chiavenato citado por  (Ballesteros, 2018)  contar con perfiles de 

cargo mejora las relaciones entre las personas y el trabajo que desarrollan, promoviendo 

cambios en la cultura, mejora el clima laboral y mejorando la calidad de vida en el trabajo, 

abarcando: al  bienestar, salud y la seguridad de los colaboradores, aumentando la 

productividad, reconocimiento a su labor, y reduciendo los índices de rotación y ausentismo 

generando compromiso con las organizaciones.  

De acuerdo con lo anterior, se plantea como pregunta problema:  

¿Cómo desarrollar un análisis de cargos para la microempresa Pinturas Polas como 

herramienta para su administración de su personal? 
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Contexto Empresarial 

 

Pinturas Polar es una microempresa creada en el año 2010 y ubicada en la ciudad de 

Cali- Valle del Cauca en el Barrios Asturias CR 23 # 42 -18, es un emprendimiento 

Familiar. Cuenta con siete empleados, representante legal, secretaria, asesor comercial 

puerta a puerta y operativo.  

Dentro de su portafolio se encuentran los siguientes Productos: Brillo, pinturas neón, 

tonos perlados y tono normales, los tamaños que ofrecen son galón, mediado, cuarto y 

octavo, los precios dependen de acuerdo con el tipo y tamaño de producto.  

Tonos perlados:  oro rosa, rosado, turquesa, aguamarina, verde menta, verde lima, 

nácar y blanco. 

Tonos normales: amarillo huevo, ocre, piel y azul agua marina. 

Tonos metalizados, oro, cobre y bronce, blanco, beige y perlado.  

Tonos Neón: verde, magenta, amarillo, violeta, lila, mandarina, azul, rosa, naranja y 

rojo. 

Tonos plateado Blanco, plateado, beige, dorado y oro.  

Sitio web:  

https://www.pinturaspolar.com.co/ 

 

Antecedentes de la Gestión del Talento Humano 

 

El talento humano de Pinturas Polar, desde su inicio en el año 2010, ha 

experimentado cambios significativos y los colaboradores que apoyaban su actividad, no 

contaban con sus funciones de   perfiles de cargo. Dirigidos hacia el crecimiento y desarrollo 

https://www.pinturaspolar.com.co/
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de Pinturas Polar es importante definir los perfiles de cargo como en toda organización que 

permita cumplir los objetivos de que se esperan, contar con el personal adecuado y generar 

retención del talento, desarrollo habilidades y contar con un equipo incluyente.  

 

Identificación Del Problema 

 

En las organizaciones, es importante contar con una definición de perfiles de cargo 

para el funcionamiento del talento humano, garantizando la productividad y cumplimiento 

de la estrategia al tener definido de manera clara las funciones, responsabilidades y la 

manera como estas deben ser ejecutadas, es clave para lograr la excelencia estratégica, 

alcanzar la calidad, productividad, contado con el equipo de trabajo adecuado y acorde a las 

necesidades de la empresa. 

Por lo anterior es necesario que exista en Pinturas Polar una estructura donde se 

definan las funciones y responsabilidad de cada perfil de cargo, a continuación, se presenta 

la figura 1, el cual contiene el árbol de problemas de Pinturas Polar. 
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Figura 1 Árbol de Problemas 

 

 

 

                   

ÁRBOL DE PROBLEMAS 

                   

Efecto 

Directos 

 Efecto directo 01:  Efecto directo 02:  Efecto directo 03: 

 

No se evidencia relación 

entre la estructura 

organización y el perfil de 

cargo 

 
No existen funciones 

correlacionadas con el 

perfil de cargo. 

 

No existe la estandarización y 

divulgación de las funciones a los 

colaboradores de acuerdo con las 

responsabilidades del cargo 

                                

                    

Problem

a Central 

 Problema: 

 Ausencia de diagnóstico y análisis de perfiles de cargo de Pinturas Polar que se adecue a las 

necesidades de la organización.  

                               

                      

Causas  

Directas 

 Causa directa 01:  Causa directa 02:  Causa directa 03: 

 
No existe un diagnóstico 

sobre los cargos actuales de 

organización 

 Ausencia de análisis de 

perfil de cargos   
 

No evidencia la importancia 

frente a un manual de funciones 

organizacional 

                         

                         

Causas 

Indirecta

s 

 
Causa 

indirecta 

01: 

 
Causa 

indirecta 

02: 

 
Causa 

indirecta 

03: 

 
Causa 

indirecta 

04: 

 Causa 

indirecta 05: 
 Causa 

indirecta 06: 

 

No se 

Alinea 

con los 

procesos 

de 

reclutamie

nto y 

selección. 

 
No vincular 

el personal 

adecuado  

 

No se 

relacionan 

son los 

Procesos de 

inducción 

estructurad

o  

 

Evaluació

n de 

desempeñ

o  

 

No existe 

claridad en las 

tareas y 

responsabilida

des de cargo 

 

Alineamiento 

de   los 

procesos de   

desarrollo 

organizaciona

l  
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Fase Planeación 

 

Objetivos del Proyecto 

 

Una vez realizado el árbol de problemas se establece el propósito general de la 

consultoría, a partir del diagnóstico y el análisis de la situación que presenta Pinturas Polar, 

identificando el problema actual que presentan en su proceso   y así determinar el problema 

central que será trabajado en la presente consultoría.  

 

Objetivos Generales 

 

Proponer un análisis de cargos para la microempresa Pinturas Polar resultado de un 

proceso de consultoría que sirva de herramienta para la administración de su personal. 

 

 

Objetivos Específicos 

 

Realizar un diagnóstico de los diferentes puestos de trabajo, con el fin de identificar 

las funciones importantes por cargo. 
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Desarrollar un trabajo de campo para obtener la información que permita construir el 

análisis de perfil para cada cargo existente identificando las funciones de cada uno, 

lo que permitirá aportar r a la construcción y mantenimiento de los perfiles de cargo. 

 

Realizar entrega del manual de funciones de cada cargo, con el fin de plantear a 

futuro planes de desarrollo para colaboradores a partir del análisis de funciones. 

 

Figura 2 Árbol de objetivos 

                    

 ÁRBOL DE OBJETIVOS 

                    

 

Fines 

 Fin 01:  Fin 02:  Fin 03: 

  
Identificar funcione 

importantes por 

cargo 

 
Aportar a la construcción y 

mantenimiento de los perfiles de 

cargo  

 

Plantear planes de 

desarrollo para 

colaboradores a partir del 

análisis de funciones  

                                 

                     

 

Objet

ivo 

Gener

al 

 Establecer el Objetivo general: 

  Proponer un análisis de cargos para la microempresa Pinturas Polar resultado de un proceso de 

consultoría que sirva de herramienta para la administración de su personal. 

                                

                       

 Objet

ivos 
 

Establecer 

objetivo específico 

01: 

 Establecer objetivo específico 02:  Establecer objetivo 

específico 03: 
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Alcance del Proyecto 

 

Tabla 1. Alcance del proyecto 

 

Numeral  Actividad / Compromiso Numeral  Producto / Entregable 

    

 Elaboración de los formatos para 

levantamiento de información 

A Formatos de levantamiento de funciones 

 Identificación y definición de las 

funciones. 

B Listado de funciones de cada perfil. 

 Definición de las funciones que se deben 

tener cada perfil para cumplir con los 

objetivos de la microempresa  

C Definición de funciones 

 Divulgar los productos de la consultoría 

para fortalecer la capacidad institucional 
D Memorias de la sesión de divulgación 

  E Lista de asistencia de la sesión de divulgación 

    

Nota construcción propia (2023) 

 

 

 

 

 

especí

ficos 

 

Realizar un 

diagnóstico de los 

diferentes puestos 

de trabajo  

 

Desarrollar un trabajo de campo para 

obtener la información que permita 

construir el análisis de perfil para cada 

cargo existente identificando las 

funciones de cada uno.  

 
Realizar entrega del 

manual de funciones de 

cada cargo 



 

 

16 

 

 

 

 

 

Marco de Referencia 

 

Marco Teórico 

 

La importancia del proceso de la descripción y análisis de cargos en una 

organización sin importar su actividad económica son claves para un buen funcionamiento 

de su talento humano, con el análisis de los cargos se pretende obtener la información de las 

responsabilidades y tareas en los puestos. 

El análisis de cargo entendido por el autor Morales y Velandia (1999) citado por 

(Leonor, Santos García Gina Vivian , & Torres Acevedo, 2012): “Un método de obtención 

de información, de manera que sea útil para su posterior valoración, tiene como objetivo 

principal servir de base en la administración de compensaciones para su evaluación con el 

fin de poder asignarle un valor relativo frente a los demás puestos, clasificarlo y 

estructurarlo”. (p.23) 

Para Chiavenato citado por (Fuentes, 2017) “El análisis pretende estudiar y 

determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su 

adecuado desempeño” 

Para Snell y Bohlander (2013), citado por (Sebastian Romero & Surez Ivan, s.f.)    

mencionan  que el análisis de los diferentes puestos de una organización, es un proceso 

metódico de compilación de la información sobre todos los aspectos de un puesto de trabajo,  

donde se describe funciones básicas, conductas, habilidades y los requerimientos físicos y/o 
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mentales requeridos, se debe tener en cuenta que dependiendo la organización el análisis 

puede variar de acuerdo con la necesidad de cada empresa.  

Para realizar un análisis y descripción de cargo se debe tener en cuenta los siguientes 

aspectos    conforme a lo que indica Dessler quien está de acuerdo con Chiavenato citados 

por  (Leonor, Santos García Gina Vivian , & Torres Acevedo, 2012) son los siguiente:  

Los requisitos humanos o intelectuales: Educación, experiencia, iniciativa, conocimientos o 

habilidades y aptitudes necesarias. 

Requisitos físicos o contexto del puesto: Esfuerzo físico necesario, concentración visual, 

condiciones físicas, horario laboral, contexto social. 

Responsabilidades adquiridas o estándares de desempeño: Supervisión de personal, material 

o equipos, métodos y procesos, dinero, títulos o documentos, información confidencial. 

Condiciones de trabajo o conductas humanas: Ambiente de trabajo, riesgos del trabajo. autor 

tomado de la página (Margin Business, s.f.) donde citan al autor Edward Northup en 1943 

desarrollo la metodología HAY, consiste en un sistema de medición de perfiles y escalas 

para determinar el tamaño de los puestos mediante sistema de puntuación. 

Se han definido tres etapas para esta metodología: 

Análisis y descripción de puestos: en esta etapa del proceso se obtiene la información 

relevante de un cargo, como por ejemplo principales responsabilidades, funciones. 

Evaluación de puestos: en esta segunda etapa se determina el puntaje y grado de cada 

posición, teniendo en cuenta estas tres dimensiones: actuar, pensar, saber. 

Con este marco se logra determinar los puntajes y grados, considerando ocho factores: 

Competencia Técnica, gerenciamiento, relaciones humanas, ámbito del pensamiento, desafío 

del pensamiento, autonomía, magnitud, impacto 
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Administración de las compensaciones:  en este último paso se realiza el diagnóstico 

donde se analiza, se decide y se administra el aspecto salarial emocional y 

económico, permitiendo una comparación de las remuneraciones internas de la 

empresa y con el mercado externo.  

 

Desde el punto de vista del autor (Velásquez, 2004) en su investigación donde 

manifiesta que las micro, pequeñas y medianas empresas no están restringidas para crear 

estas estrategias, porque ya no solo se compite con las grandes empresas o multinacionales, 

sino que también con aquellas empresas pequeñas que están surgiendo, creciendo y 

convirtiéndose en competencias en las áreas de negocio. 

 

Marco Conceptual  

 

Análisis de cargo 

 

Al momento de realizar un análisis y descripción del cargo es importante una 

verificación adecuada tanto de las tareas propias del cargo y de las habilidades que requiere 

la persona que lo llevara a cabo en el puesto en particular y que permite establecer sus 

requerimientos de acuerdo con la necesidad de la organización y garantizando un buen clima 

laboral. 

Teniendo en cuenta a los autores (José, Boom Cárcamo, y Molina Romero, 2017) 

explican la destreza como una capacidad o habilidad que se requiere para desarrollar una 

tarea ya sea física o manual. Por su parte Schmidt citado por (Maylin, Haro Águila, y 

Artiles, 2014) manifiestan que no solamente es la habilidad para desarrollar la tarea, sino 
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también la eficiencia con la que esta se hace, entendiendo la eficiencia como la economía en 

el esfuerzo.  

Talento humano: El talento humano es definido como el proceso de planeación 

desarrollo y organización que busca un control eficaz y efectivo de las diferentes áreas de 

una empresa, por medio de la promoción y el incentivo para el buen desempeño del talento 

humano o trabajadores y que permita el logro de los objetivos institucionales de la entidad 

(Prieto, 2013).  

Por otro lado, la gestión del talento humano involucra el desarrollo de diferentes 

dimensiones como el reclutamiento, la selección, la capacitación y la evaluación del 

personal, para partir de ellas y poder identificar información de interés, que permita 

potencializar las habilidades y destrezas de los trabajadores. Teniendo en cuenta lo anterior, 

la gestión del talento humano incluye diferentes tipos de políticas y prácticas que se 

requieren para dirigir diferentes cargos, en donde se involucran tanto personas como 

recursos y se debe poner en práctica procesos que están relacionados también con la 

evaluación del desempeño y de esta manera poder asumir un enfoque estratégico en la 

entidad organizacional y obtener de manera máxima todos los conocimientos, capacidades y 

habilidades de los trabajadores, logrando así un entorno más competitivo tanto en el ahora 

como en el futuro (Suarez, 2011).  

 

De manera general, la gestión del talento humano está apoyada en operaciones 

esenciales que pueden ser vistas desde la perspectiva tradicional tales como: el 

reclutamiento, el cual es un proceso de comunicación en donde la organización mediante la 

difusión de diferentes ofertas y oportunidades de trabajo busca atraer diferentes candidatos 

que hagan parte del siguiente proceso. 
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El proceso de selección consiste en escoger a los diferentes candidatos que cumpla 

con el perfil que está buscando la organización, una vez completado los dos procesos 

anteriores se debe desarrollar el proceso de capacitación, el cual está relacionado con el 

mejoramiento del comportamiento de las personas que hacen parte de la organización, a fin 

de que puedan contribuir al alcance los diferentes objetivos institucionales.  

Este proceso incluye la transmisión de diferentes informaciones y conocimientos que 

potencializan el desarrollo de habilidades, actitudes y conceptos. Otro proceso que hace 

parte de la gestión del talento humano es la recompensa, la cual es conocida como la 

retribución y el reconocimiento económico que se le da al trabajador por sus servicios, 

considerando que existen diferentes tipos de recompensas sean financieras o no, en donde 

las financieras están relacionadas con el salario, los premios y las comisiones y las no 

financieras que están relacionadas con vacaciones o descansos que se le otorga el trabajador 

por su buen desempeño. Finalmente, dentro del proceso de la gestión del talento humano se 

debe desarrollar la evaluación del desempeño de cada uno de los trabajadores, la cual está 

relacionada en función con la actividad que desarrolla el trabajador los objetivos y los 

resultados que deben lograr y el sistema debe apuntar a poder identificar y estimar el nivel 

de excelencia en cuanto a las cualidades de la persona y su contribución al desarrollo de la 

empresa (Chiavenato, 2002). 

 

La importancia de contar con perfiles definidos es lograr unos colaboradores 

comprometidos con sus actividades, permitiendo orientar el aprendizaje hacia los diferentes 

requerimientos del puesto para que a futuro el candidato lo pueda ocupar o solicitar a la 

entidad el apoyo que requiera para esto, todo esto para mejorar los niveles de empleabilidad 

del trabajador. Los planes de carrera también se entienden como un proceso de aprendizaje 
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permanente, que no solo están direccionados al cumplimiento de las expectativas del puesto 

que se ocupa, sino que también permiten una mejor remuneración, incrementando los 

niveles de satisfacción laboral, la motivación, el desempeño tanto individual como colectivo 

y la productividad (Cruz y Vega, 2001). 

 

El Manual de funciones y procedimientos: es un instructivo guía que orienta a 

los colaboradores de las organizaciones sobre las funciones, procedimientos de su trabajo y 

son instrumentos que facilitan la evaluación de la gestión al interior de la entidad por parte de 

los organismos de control. 

 

Cargo: es la responsabilidad que adquiere una persona y debe cumplir con unas 

funciones en una organización, organismo o una empresa.  

Perfil de cargo: Un perfil de cargo establece las funciones que realiza cada cargo para 

el cumplimiento de los objetivos institucionales y de su equipo, y cómo puede lograrlo.  

Marco legal  

 

Tabla 2 Marco Legal 

Nombre de la norma Objeto de la norma 

Decreto 2346 Ministerio de 

Protección Social (2007) 

Por la cual se regula la práctica de evaluaciones 

médicas ocupacionales y el manejo y contenido de 

las historias clínicas ocupacionales. 

Campo de aplicación. La presente resolución se 

aplica a todos los empleadores, empresas públicas o 

privadas, contratistas, subcontratistas, entidades 

administradoras de riesgos profesionales, personas 

naturales y jurídicas prestadoras o proveedoras de 

servicios de salud ocupacional, entidades promotoras 
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de salud, instituciones prestadoras de servicios de 

salud y trabajadores independientes del territorio 

nacional. 

Nota: Construcción propia, con base a normatividad identificada, [2023]. 

 

Metodología de la Consultoría 

 

Marco Lógico es un método que se utiliza en la planificación y ejecución de 

proyectos, que va orientado a cumplir lo que se plantea al inicio del diseño del proyecto, esta 

metodología contempla dos etapas, identificación del problema y alternativas de solución y 

la etapa de planificación, donde se materializa la idea, en un plan operativo que se ejecuta, 

en esta etapa se desarrolla la matriz del marco lógico. Esta metodología permite realizar un 

monitorio, revisión y evaluación del proceso, permitiendo identificar la necesidad de 

Pinturas Polar, y facilitando la participación de las partes interesada con el plan de trabajo 

para dar solución al problema identificado.   

 

La metodología PMBOK, se utiliza como herramienta para realizar esta consultoría 

teniendo en cuenta que es un conjunto de estándares y buenas prácticas, utilizadas en la 

realización de proyectos dirigidos a pequeñas y grandes empresas, indicando los procesos y 

relaciones aplicadas al proyecto de la empresa, de acuerdo con la clasificación y necesidad. 

Permite realizar el seguimiento a un proyecto durante el tiempo que este dure, se conforma 

por cinco etapas: iniciación, planificación ejecución, seguimiento, control y cierre.  

Para la ejecución de las actividades, se debe tener en cuenta los recursos que se 

requieren a diferencia del marco lógico, en el PMBOK se debe detallar las actividades a 
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ejecutar, realizar un seguimiento y control, con la finalidad de dar un cierre satisfactorio del 

proyecto cumpliendo con los objetivos planteados.  

 

Población 

La consultoría se desarrolló al interior de la microempresa Pinturas Polar, en la 

ciudad de Cali en el Barrios Asturias contando con la participación de área administrativa, 

conformada por cargos directivos y auxiliares, área comercial y operativa. 

 

Ilustración 1. Estructura Organizacional 

 

 

 

 

 

 

 

Stakeholders 

 

Pinturas Polar cuenta con stakeholders internos, son sus colaboradores, a nivel 

externo sus clientes   en su mayoría están ubicados en el sur occidente del país, sus 

proveedores de materia prima se encuentran en la ciudad de Medellín y contando con el 

operador de distribución que es Interrapidísimo, cuando los envíos son a nivel nacional o 

fuera de la ciudad de Cali.   
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Tabla 3. Matriz RACI del proyecto 

RACI 

Actividad Responsable Autoridad Consultar Informar 

Elaboración de los 

formatos para 

levantamiento de 

información 

Tutor/equipo 

consultor 
Equipo consultor 

Fuentes 

bibliográficas 

/Tutor 

Teoría definida 

Identificación y 

definición de las 

funciones. 

Equipo consultor 
Representante 

legal/ equipo consultor 

Fuentes 

bibliográficas 

/Tutor 

Conocimiento 

de la teoría 

Definición de las 

funciones que se 

deben tener cada 

perfil para cumplir 

con los objetivos de 

la microempresa 

Representante legal/ 

equipo consultor 

Representante 

legal/ equipo consultor 
 Formatos 

Divulgar los 

productos de la 

consultoría para 

fortalecer la 

capacidad 

institucional 

Equipo consultor 
Representante 

legal/ equipo consultor 
 Análisis de 

los cargos 

Nota: Construcción propia, (2023) 
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Ilustración 2. Plan de trabajo 

 

Nota: Construcción propia, [2023]. 

 

 

Fase Implementación y Monitoreo de las Estrategias  

 

Desarrollo del Plan de Trabajo 

 

Esta consultoría se ejecuta mediante las siguientes fases: 

 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

1.1. Línea de servicio.

1.2 Árbol de problemas.

2.1 Objetivo General.

2.2 Objetivos Específicos.

2.3 Población.

2.4 Justificación.

2.5 Alcance.

2.6 Marco de referencia.

2.7 Plan de trabajo.

2.8 Proyección presupuestal.

3.1 Desarrollo del plan de trabajo.

3.2 Seguimiento gerencial.

3.3 Presentación de informes.

3.1 Matríz de análisis de riesgos.

3.2 Matríz Marco Lógico

3.3 Indicadores de gestión.

4.1 Informe de cierre y entregables.

4.2 Lecciones aprendidas.

4.3 Recomendaciones para la gerencia.

Mes 6Mes 4 Mes 5Mes 2 Mes 3PLAN DE TRABAJO Mes 1

Semanas

INICIO

PLANEACIÓN

EJECUCIÓN

CIERRE

EVALUACIÓN
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Fase 1: 

Identificación de la necesidad de un manual de funciones en Pinturas polar,  

Se identificaron los puestos de trabajo. 

 

Fase 2: Crear los formatos con los cuales se realizará el levantamiento de 

información de los cargos  

Se realizarán entrevistas con los colaboradores  

Se hace levantamiento de información de las funciones de cada cargo de manera 

directa con las personas que desempeñan la función, a través de entrevistas. 

Se hace el análisis de los datos recolectados y se presenta información para 

validación y aprobación.  

Fase 3: Entrega de manual de funciones por cargo  

Producto final   

 

Seguimiento Gerencial 

Se realizan los dos seguimientos gerenciales: 

Acta N. 1 encuentro realizado el 6 de junio de 2023. 

Acta N. 2 encuentro realizado el 1 de agosto de 2023. 

Se envían los soportes debidamente firmados a través de correo electrónico.  
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Monitoreo: Matriz Marco Lógico 

Tabla 4. Matriz Marco Lógico 

 

MATRIZ MARCO LÓGICO 

Resumen Narrativo del Objetivo Indicador 
Medio de 

verificación 
Supuesto 

Fin 

Identificar 

funciones importantes 

por cargo.  

% de cargos 

evaluados  

Formatos 

de levantamiento de 

manual de 

funciones 

Se logra 

obtener 

satisfacción laboral 

Aportar a la 

construcción y 

mantenimiento de los 

perfiles de cargo. 

# de perfiles de 

cargos creados  

 Formato de 

levantamiento de 

perfil de cargo 

Se mejora 

la comunicación 

asertiva logrando 

aumento en la 

productividad. 

Plantear 

planes de desarrollo 

para colaboradores a 

partir del análisis de 

funciones 

Capacitaciones 

programadas por cargo 

Evaluación 

y transferencia de 

conocimiento  

Capacitar 

al colaborador  

Propósito 

Proponer un 

análisis de cargos para 

la microempresa 

Pinturas Polar 

resultado de un 

proceso de consultoría 

que sirva de 

herramienta para la 

administración de su 

personal. 

% de perfiles 

de cargo creados  

Manual de 

perfil de cargos  

Pinturas Polar 

contara con 

perfiles de cargo 

que permita al 

colaborador tener 

claro sus funciones 

y 

responsabilidades. 

Componentes 

 

Realizar un 

diagnóstico de los 

diferentes puestos de 

trabajo   

Análisis de la 

información recolectada 

a través de encuesta y 

entrevista   

Resultados 

de las encuestas y 

entrevistas  

  

Desarrollar un trabajo 

de campo para obtener 

la información que 

permita construir el 

análisis de perfil para 

cada cargo existente 

identificando las 

funciones de cada 

uno. 

Análisis de la 

información recolectada 

a través de encuesta y 

entrevista   

Resultados 

de las encuestas y 

entrevistas 

Funciones 

y 

responsabilidades 

definidas por cada 

cargo. 
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Nota: Construcción propia, (2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividades 

Elaboración 

de los formatos para 

levantamiento de 

información 

50.0000 
Matriz 

DOFA 

 Se 

analizan cada uno 

de los elementos 

claves para obtener 

un diagnóstico 

claro. 

Identificación 

y definición de las 

funciones. 

100.000 

Análisis y 

organización de la 

información 

recolectada a través 

de los medios 

utilizados.  

 Se 

identifican las 

funciones 

principales.  

Definición de 

las funciones que se 

deben tener cada perfil 

para cumplir con los 

objetivos de la 

microempresa 

100.000 

Creación 

de perfiles de cargo 

finales.  

Se 

establece el 

formato de perfil 

de cargo para 

pinturas polar. 

 

Divulgar los 

productos de la 

consultoría para 

fortalecer la capacidad 

institucional 

200.000 

Reunión y 

divulgación a cada 

colaborar de su 

perfil de cargo. 

Se da por 

terminado el 

proceso de 

consultoría, 

aportando 

soluciones de éxito 

a la empresa en 

mención. 
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Fase Cierre y Conclusiones  

 

Al finalizar la consultoría se puede concluir lo siguiente. 

 

Se logró elaborar, implementar y desarrollar los objetivos propuestos al inicio de la 

consultoría sobre, proponer un análisis de cargos para la microempresa Pinturas Polar, 

teniendo como resultado de un proceso de consultoría que sirva de herramienta para la 

administración de su personal. 

 La implementación de los perfiles de cargo le permitirá a Pinturas Polar, 

información detallada sobre los objetivos, actividades y funciones de cada cargo, mejorando 

la organización de sus actividades sin entrar en duplicidad de tareas. 

Por otra parte, esta consultoría sirve como herramienta para futuros procesos de 

elaboración de perfiles de cargo, con el fin de que los colaboradores tengan mayor claridad y 

comprensión del nivel de responsabilidad que manejan. 

Se reconoce que el éxito del proceso de creación de manual de funciones en Pinturas 

Polar, en gran medida radica en un cambio de cultura organizacional a través del aprendizaje 

de sus colaboradores, logrando la colaboración de todas las personas que permitió alcanzar 

la información verídica. 

Para finalizar la percepción del personal de Pinturas Polar, hacia la creación de 

manual de funciones fue positiva ya que reconocen la necesidad que se tenía en la creación 

de estos perfiles, determinado los objetivos claros de estos.  
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Productos Finales 

Tabla 5. Descripción de Productos de la Consultoría 

Descripción de Productos de la Consultoría 

No. Actividad ID 

Descripción 

del producto 

elaborado 

Nombre del 

archivo del 

producto (con su 

identificación de 

anexo) 

1 

Elaboración 

de formatos de manual 

de funciones 

A 
Documentos en 

Excel  

Anexo_A- 

Formato manual de 

funciones  

2 

Generar la encuesta 

para el 

levantamiento 

de 

información  

B 

Formulario en línea 

con las preguntas 

requeridas  

Anexo_B- 

Preguntas  

3 
Resultados de 

la encuesta  

C Resultados  

Anexo_C- 

Soportes de resultados 

encuesta  

4 

Manual de funciones 

de los cargos de 

Pinturas Polar  

D Formato en Excel  

Anexo_D-

Manual de funciones  

   

Nota: Construcción propia, [2023]. 
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Lecciones Aprendidas 

 

Identificar, la necesidad de un manual de funciones que permitió dar claridad a los 

colaboradores en cuanto a sus responsabilidades, dando paso a que se permita evaluar la 

mejora en los procesos que existen en Pinturas Polar, documentando los hallazgos 

encontrados durante el proceso los cuales sirvieron de base para la implantación y creación 

de manual de funciones, dando a conocer los manuales con las partes interesadas para 

fomentar las buenas practicas de este.  

 

Fomentar las buenas prácticas desde los procesos de Talento Humano, sin importar 

el tamaño de la empresa, ya que al tener organizados y documentados los procesos se 

garantiza una mejor productividad y cumplimientos de objetivos, construyendo confianza y 

consolidando relaciones propiciando un buen clima laboral. 
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Recomendaciones para la Gerencia 

 

Pinturas Polar, es una microempresa que tiene proyección de crecimiento en su 

actividad económica, cuentan con un producto en el mercado que marca un estándar de calidad 

frente a la competencia y la calidad, adicional desean potencializar su capital humano y para 

ello deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones. 

Manual de funciones,   es una metodología de administración de personal, este proceso 

requiere de constancia, de recursos económicos y colaboradores calificados  que permitan su 

correcta implementación, es por eso que se recomienda darle continuidad a la implementación 

del manual de funciones a través  la alineación del proceso que se llevan en la Gerencia de 

Pinturas Polar, lo cual requiere creación, adaptación y mejora de los procesos de reclutamiento 

y selección  del personal, procesos de capacitación y evaluación de desempeño.  

Igualmente, se sugiere a Pinturas Polar apropiarse en mayor medida de los perfiles de 

cargo en el momento de seleccionar el personal de la microempresa, lo que permitirá contar 

con el personal idóneo evitando sobrecostos, rotación y malestar en el clima laboral e 

inconvenientes y reprocesos.  

Se recomienda se realice una medición de las competencias específicas y 

organizacionales para cada perfil de cargo que permita mejorar el desempeño, orientado a la 

obtención de resultados.  

Es importante tener en cuenta que se debe mantener el manual de funciones 

actualizado ya que los cargos laborales no son estáticos y están en constantes cambios más 

aun en una microempresa que está proyectada al crecimiento y se pueden llegar a dar cambios 

de funciones, nombres de cargos etc.  
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Se recomiendo a Pinturas Polar, que a partir del manual de funciones creado se 

establezca la creación de una matriz de riesgos que permita identificar de manera adecuada 

los riesgos a los que están expuestos.  

Para dar cumplimiento a los objetivos de esta consultoría y que el manual de funciones 

tenga el efecto deseado en Pinturas Polar, se debe realizar una sensibilización en los 

colaboradores que permanezca y tenga efecto en la cultura organizacional, que se vea la 

necesidad de mantener este proceso actualizado para evitar reprocesos en las actividades y así 

poder optimizar el desempeño de los cargos laborales. 

Se recomienda a Pinturas Polar, generar espacios de crecimiento profesional que 

permitan la formación y actualización en temas que apunte a la mejora de los procesos, 

favoreciendo el crecimiento laboral y personal.  

Se recomienda a Pinturas Polar, que a partir de un manual de funciones ya definido 

se de inicio a la implementación de un plan de compensación estructurado que garantice a la 

empresa estabilidad en sus procesos al contar con personal calificado y comprometido con la 

labor, al tener incentivos se logra desarrollar en las personas un sentido de pertenencia y 

compromiso que beneficia en el desarrollo y alcance de los objetivos. 

Para la continuidad de la implementación del manual de funciones es importante el 

compromiso y apoyo de la Gerencia, llevar a cabo este proceso, teniendo en cuenta que esto 

implica tiempo, un factor económico y compromiso de las partes.  
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Datos de Registro de Consultores del proyecto 

 

Datos de Registro de Investigadores  

Nombre 

Estudiante 1 

Luz Fernanda Castillo Luna   

Enlace 

CvLAC 

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/EnRecursoHumano/i

nicio.do  

Enlace 

ORCID 

https://orcid.org/0009-0008-8855-8266  

Enlace Google 

académico 

 Google Académico 

Facultad  Sociedad Cultura y Creatividad 

Programa/D

pto/Instituto 

 Maestría en gerencia del Talento humano   

Nombre 

Estudiante 2 

 Yudi Andrea Guerrero Nastul  

Enlace CvLAC  Proceso recuperación clave  

Enlace 

ORCID 

 https://orcid.org/0009-0002-5199-5565 

Enlace Google 

académico 

  

https://scholar.google.cl/citations?view_op=new_profile&hl=es
https://orcid.org/0009-0002-5199-5565
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Facultad  Sociedad Cultura y Creatividad 

Programa/D

pto/Instituto 

 Maestría en gerencia del Talento humano  

Nombre 

Codirector 

Consultoría  

Diego Leonardo Cruz Serrano   

Enlace 

CvLAC 

 https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generar

CurriculoCv.do?cod_rh=0001662276 

Enlace 

ORCID 

 https://orcid.org/0000-0003-2896-4111 

Enlace 

Google académico 

 https://scholar.google.es/citations?user=sOceeqQAAAAJ&h

l=es 

Facultad   Sociedad Cultura y Creatividad 

Programa/D

pto/Instituto 

 Maestría en gerencia del Talento humano 

 

 

  

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?cod_rh=0001662276
https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?cod_rh=0001662276
https://orcid.org/0000-0003-2896-4111
https://scholar.google.es/citations?user=sOceeqQAAAAJ&hl=es
https://scholar.google.es/citations?user=sOceeqQAAAAJ&hl=es
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ANEXOS 
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Anexo 1 Formato Manual de funciones 

 

 

 

MANUAL DE FUNCIONES 
Código: 001                                                                                                                          

Versión: 1 

 1. IDENTIFICACIÓN 

 

Nombre del 

Cargo: 
 

 Nivel Jerárquico  

 

Cargo del jefe 

Inmediato: 
 

 

Cargos de 

Colaboradores Directos: 
 

 

Fecha de 

Actualización/ creación: 
 

 2. DESCRIPCIÓN DEL CARGO (Objetivo General del Cargo) 

 

Razón de ser en 

términos de: 

*¿Qué hace? 

*¿Para qué? 

 

 3. FUNCIONES DEL CARGO 

 1  

 2  

 

3  

 
4  

 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 

 CONTACTOS ¿CON QUIÉN? ¿PARA QUÉ? FRECUENCIA 

 Internos:    

 1    

 Externos:    

 1    
     

 5. CONDICIONES DE TRABAJO 

 ESFUERZOS 

 Esfuerzo Visual:  Esfuerzo Físico:  

 Bajo    

 Medio    

 Alto    

 Muy Alto    

 

Habilidad 

Manual: 
   

 Bajo    

 Medio    

 Alto    
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 Muy Alto    

 6. PERFIL DE COMPETENCIAS 

 Estudios Básicos:  

 Competencias  

 

Experiencia 

Requerida: 
 

  

 Elaborado por: Aprobado por: 

 

Luz Fernanda Castillo /Yudi Andrea Guerrero  

 7. CONSTANCIA DE INDUCCIÓN Y RECIBIDO 
  
 

 

 

Nombres y 

Apellidos 
    

 

 

Cédula 
     

 

 

Fecha 
     

 

 

Área 
     

 

 

Firma 
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Anexo  1 Preguntas  
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