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IMPLEMENTACION DE UN MANUAL PARA APRENDICES DEL AREA DE NOMINA RIOPAILA CASTILLA

Resumen:

La empresa Riopaila Castilla SA es reconocida por su liderazgo destacado en la produccién vy
comercializacién de productos derivados de la cafia de azlcar. En este momento, se encuentra frente a
un desafio de importancia: mejorar la capacitacidon de los nuevos aprendices en el drea de néminas. El
propdsito de este estudio es optimizar la formacién y desempeno de los recién llegados al equipo de
nominas en Riopaila y su filial Cosecha del Valle. Esto se llevard a cabo mediante la creacién e
implementacién de un manual disefiado especificamente para los aprendices, el cual debe ser claro y
conciso. Para lograr este objetivo, se realizard una investigacién con un enfoque cualitativo. Esta
investigacion comprendera una revision exhaustiva de la literatura relevante y de fuentes internas. Su
objetivo serd recopilar informacidn crucial sobre las funciones y responsabilidades requeridas en el area
de néminas. Este proceso permitira una comprension profunda de los desafios que enfrentan los nuevos
aprendices al ingresar al equipo de ndminas de Riopaila Castilla. Estos desafios no se limitan Unicamente
a habilidades técnicas, como el dominio de herramientas informdticas, sino que también involucran

aspectos como la adaptacién al entorno laboral y la comprensién de las politicas de la empresa.

Palabras clave: Implementacién, optimizacién, Riopaila, Manual, némina, aprendices, herramientas,

proceso.
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Introduccion

La capacitacion y formacidn continua del personal son aspectos fundamentales para el
crecimiento y desarrollo de cualquier empresa en el entorno laboral actual (Bertrand y Kohaut, 2019).
Esto se debe a que las empresas estan constantemente enfrentandose a nuevos retos y desafios, y
necesitan contar con empleados que estén debidamente capacitados para hacer frente a estos retos.

En este sentido, la empresa Riopaila, reconocida por su liderazgo en la produccion y
comercializacién de productos derivados de la cafia de azucar, se enfrenta a un desafio significativo
relacionado con la capacitacién en el area de ndminas para los nuevos aprendices en su sede ubicada en
Zarzal, Colombia. La empresa, con una larga trayectoria en el sector agroindustrial, comprende la
importancia de contar con empleados debidamente capacitados y actualizados en los procesos de
ndémina para asegurar la eficiencia, precision y cumplimiento normativo en esta area critica de su
funcionamiento.

A medida que Riopaila ha experimentado un crecimiento sostenido y una expansion en sus
operaciones, la demanda de una fuerza laboral especializada y altamente capacitada ha aumentado
considerablemente. No obstante, esta necesidad ha generado un dilema en la empresa, ya que el
personal mas experimentado encargado del procesamiento de ndminas no dispone del tiempo
suficiente para proporcionar una formacion exhaustiva a los nuevos aprendices, debido a sus multiples
responsabilidades y compromisos laborales (Rodriguez y Gutiérrez, 2020). Como resultado, los
aprendices no pueden adquirir adecuadamente los conocimientos y habilidades requeridos para llevar a
cabo las tareas en el area de nédminas de manera efectiva y eficiente.

Para abordar esta problematica y garantizar que los aprendices adquieran las competencias
necesarias para desempenarse con éxito en el area de ndminas, se propone la implementacion de un
manual de capacitacién especifico y completo. Este manual se disefiara para ofrecer una guia

estructurada y detallada que permita a los aprendices comprender los conceptos fundamentales,
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procedimientos y legislacion relacionados con la némina, asi como el uso adecuado de las herramientas
y software utilizados en este proceso.

La implementacién de este manual de capacitacién no solo proporcionard a los aprendices una
herramienta confiable para su formacidn, sino que también contribuira a reducir la carga de trabajo
sobre el personal experimentado, al permitir que los nuevos empleados adquieran conocimientos de
manera auténoma. Asimismo, se espera que este recurso de capacitacion mejore la precision y
eficiencia en el procesamiento de la ndmina, lo que tendra un impacto positivo en el funcionamiento
global de la empresa (Cruz, 2018).

El presente trabajo de investigacion se enfocara en el disefio y desarrollo de dicho manual de
capacitacion para el drea de néminas en Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle, basandose en un
analisis exhaustivo de la legislacion laboral y fiscal vigente en Colombia, asi como en las politicas y
procedimientos internos de la empresa. Ademas, se consideraran las necesidades especificas de los
aprendices y se evaluara la efectividad del manual mediante la aplicacidon de herramientas de
seguimiento y medicion.

El estudio se realizara siguiendo una metodologia de investigacion cualitativa para obtener una
vision holistica y completa de la problematica y su solucidn. Se recopilaran datos a través de observacion
de procesos, revision de documentos y entrevistas semiestructuradas a personal cualificado para
obtener sus percepciones sobre la eficacia del manual y el impacto en la formaciéon de futuros
aprendices.

En conclusidn, este trabajo de investigacion pretende abordar la problematica de la capacitacién
en el drea de ndminas para los nuevos aprendices en Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle, a
través de la implementacion de un manual de capacitacidon que provea a los aprendices de los
conocimientos necesarios para desempefiarse eficientemente en esta area crucial de la empresa. Se

espera que este manual sea una herramienta efectiva para mejorar la formacion de los empleados y
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optimizar el procesamiento de la ndmina, contribuyendo asi al desarrollo y éxito continuo de Riopaila en
el mercado agroindustrial colombiano.
Historia De La Organizacién

La historia de Riopaila se remonta a 1918, cuando inicié como un pequefio trapiche panelero en
los predios de la Hacienda Riopaila, ubicada al norte del Valle del Cauca (Riopaila Castilla, s.f.). Diez afios
después, en 1928, el doctor Hernando Caicedo inaugurd el Ingenio Riopaila S.A. y se instald la fabrica de
azucar en el corregimiento de La Paila, al sur del municipio de Zarzal (Riopaila Castilla, s.f.). Esta
inauguracién marcé el inicio de una empresa que se convertiria en una de las principales referencias en
la industria azucarera de Colombia.

En 1940, se fundd Central Castilla S.A., que inicialmente comenzé como un trapiche panelero
(Riopaila Castilla, s.f.). Sin embargo, en 1945, el doctor Hernando Caicedo inaugurd la fabrica de azucar
de Central Castilla en Pradera, Valle (Riopaila Castilla, s.f.). Esta adicion fue un hito importante en la
expansién de Riopaila y su consolidaciéon como lider en la produccién y comercializacién de azucar y
productos derivados de la cafia de azucar.

A lo largo de los afios, Riopaila ha demostrado un compromiso con el desarrollo de sus
trabajadores y las comunidades a su alrededor. En 1949, se creé la Escuela Belisario Caicedo en San
Antonio de los Caballeros, Florida, para brindar educacién a los hijos de los trabajadores y la comunidad
(Riopaila Castilla, s.f.). Ademas, en 1957 se fundd la Fundacién Caicedo Gonzalez, con el objetivo de
promover el desarrollo integral de los trabajadores y las comunidades (Riopaila Castilla, s.f.).

A medida que Riopaila crecia, se expandid su produccion y se implementaron nuevas
tecnologias. En 1954, se puso en marcha la refineria en Planta Riopaila, y en 1956 se abrieron oficinas en
el Edificio Belmonte, en honor al famoso torero Juan Belmonte (Riopaila Castilla, s.f.). En 1960, la

empresa alcanzdé una produccién de 50.000 toneladas de azucar (Riopaila Castilla, s.f.).
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En la década de 1960, Riopaila realizé importantes inversiones en infraestructura. Se
construyeron viviendas para los trabajadores en La Paila, Zarzal, se establecié el Centro Deportivo y se
construyd un teatro en el Ingenio Riopaila S.A. (Riopaila Castilla, s.f.). Ademas, en 1967 se apoyd la
creacion del Instituto para el Desarrollo de La Paila (IDLA), destinado a la formacidn y generacién de
empleo para las esposas de los trabajadores (Riopaila Castilla, s.f.).

La década de 1990 marco un periodo de consolidacién y certificaciones para Riopaila. En 1995,
entrd en operacidn la caldera de alta presidn de Central Castilla, y en 1999 tanto Ingenio Riopaila S.A.
como Central Castilla S.A. obtuvieron la certificacion ISO 9001 (Riopaila Castilla, s.f.). Estas
certificaciones fueron un reconocimiento a la calidad de los procesos y productos de Riopaila.

En el nuevo milenio, Riopaila continud su expansién y modernizacion. En 2003, Ingenio Riopaila
S.A. consolidé la molienda diaria en 8.000 toneladas de cafia dia (TCD), y en 2004 se instalaron
turbogeneradores para garantizar la autosuficiencia energética de las fabricas (Riopaila Castilla, s.f.).
Ademads, en 2006 se escindid la operacién industrial y se crearon Riopaila Industrial S.A. y Castilla
Industrial S.A., obteniendo Riopaila Industrial S.A. la certificacion ISO 14001 (Riopaila Castilla, s.f.). En
2007, estas dos empresas se fusionaron, dando origen a Riopaila Castilla S.A. (Riopaila Castilla, s.f.).

Durante los afios siguientes, Riopaila ha continuado diversificando sus negocios y
especializandose en diferentes areas del sector agroindustrial. En 2015, se inauguraron la Planta de
Destileria de alcohol carburante y la Planta de Cogeneracién de energia, proyectos que han contribuido
al desarrollo del sector agroindustrial en Colombia (Riopaila Castilla, s.f.). Asimismo, se ha destacado por
la implementacidn de innovaciones tecnoldgicas, como el servicio de aplicacién quimica mecanizada
para el cultivo de cafia (Riopaila Castilla, s.f.).

En la actualidad, Riopaila Castilla S.A. se ha consolidado como un Grupo Agroindustrial basado

en la diversificacion y especializaciéon en diferentes negocios relacionados con el agro (Riopaila Castilla,
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s.f.). En 2018, la empresa celebrd su centenario en el mercado, destacdndose como un referente en la
industria azucarera y agroindustrial de Colombia.
Declaracion De Propésito

Visién

Ser un referente en la agroindustria latinoamericana por su generacién de valor compartido
(Riopaila Castilla, s.f.).
Mision

Generar valor compartido creando desarrollo y transformacion en toda la cadena productiva,
mediante el compromiso permanente con nuestros grupos de interés (Riopaila Castilla, s.f.).
Valores
Operamos de manera sostenible

Operamos creando valor econémico, social y ambiental usando de manera eficiente los
recursos, logrando acuerdos efectivos con nuestros grupos de interés y adoptando practicas destinadas
a generar valor compartido (Riopaila Castilla, s.f.).
Somos respetuosos

Valoramos las diferencias, intereses y necesidades del otro a través de una comunicacion
abierta, atendiendo los diferentes puntos de vista logrando una participacion activa e incluyente y
construyendo relaciones de confianza a largo plazo (Riopaila Castilla, s.f.).
Actuamos con integridad

Nos comportamos de manera ética, honrada y transparente, con lealtad hacia el Grupo
Agroindustrial Riopaila Castilla, cuidando su reputacidon e imagen en todo momento y lugar (Riopaila

Castilla, s.f.).
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Cooperamos para alcanzar la excelencia

Trabajamos conjuntamente en el logro de las mejores practicas operacionales y en el
mejoramiento de los procesos, productos y servicios, para contribuir al cumplimiento de nuestros
objetivos estratégicos garantizando una rentabilidad sostenible en el largo plazo (Riopaila Castilla, s.f.).
Somos comprometidos y disciplinados

Contribuimos al cumplimiento de los objetivos empoderandonos en nuestras responsabilidades,
excediendo siempre las expectativas, actuando con disciplina y entusiasmo, cumpliendo
conscientemente la ley, las normas internas y los estandares a los que nos hemos adherido (Riopaila
Castilla, s.f.).

Justificacion

La capacitacién es una pieza fundamental en el desarrollo de los empleados y en el éxito de
cualquier empresa. Es especialmente relevante en el drea de ndémina, donde los nuevos aprendices
necesitan adquirir los conocimientos y habilidades necesarios para desempefiarse de manera eficiente y
efectiva. Sin embargo, llevar a cabo procesos de capacitacion individualizados para cada nuevo
empleado puede resultar costoso y consumir mucho tiempo.

Una solucion a este problema es crear un manual de funciones. Un manual de funciones es un
documento que proporciona informacién detallada sobre las funciones y responsabilidades de un
puesto de trabajo. El manual de funciones puede ayudar a los nuevos aprendices a aprender sobre el
puesto de trabajo y a desempefiarse de manera efectiva.

En este contexto, la implementacidon de un manual para el drea de aprendices en la empresa
Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle se presenta como una solucidn eficiente y efectiva para
mejorar la capacitacién de estos empleados. Un manual cuidadosamente disefiado puede proporcionar
informacion clara y concisa sobre las politicas y procedimientos relacionados con la némina, asi como

instrucciones detalladas sobre cémo llevar a cabo el procesamiento de esta y cdmo resolver problemas



16

comunes que puedan surgir en este proceso. Ademas, el manual puede funcionar como un recurso
permanente al que los empleados pueden recurrir en caso de tener dudas o necesitar recordar
informacidn especifica.

La estructura propuesta para el manual contempla diversas secciones que abarcan distintos
aspectos relevantes del area de ndmina en la empresa Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle. Estas
secciones incluyen una introduccion a la ndmina, las politicas y procedimientos relacionados, la
legislacidn laboral y fiscal aplicable, las herramientas y software utilizados en el proceso de nédmina, el
proceso de procesamiento de la ndmina en si, la resolucidn de problemas y recursos adicionales que
puedan resultar utiles para los aprendices. Esta estructura completa y detallada brinda una visién
integral del proceso de némina en la empresa, lo cual contribuye a mejorar la capacitacién y el
desempeno de los nuevos aprendices.

En conclusidn, la implementacién de un manual para el drea de aprendices en la empresa
Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle representa una iniciativa valiosa para mejorar la capacitacion
y el desempeiio de estos empleados. Un manual bien disefiado y estructurado adecuadamente
proporciona informacion precisa y comprensible sobre las politicas y procedimientos relacionados con la
ndmina, asi como instrucciones detalladas sobre cémo llevar a cabo el procesamiento de esta 'y como
resolver problemas comunes. Al contar con esta herramienta de referencia, los aprendices pueden
adquirir los conocimientos y habilidades necesarios de manera mas efectiva, contribuyendo asi al
mejoramiento del drea de ndmina en la empresa Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle.

Definicion Del Problema

El problema que se pretende abordar se centra en la carencia de una capacitacién adecuada en
el drea de ndminas para los nuevos aprendices en la sede de Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle,
ubicada en el km 1 via La Paila, Valle del Cauca. Esta problematica surge debido a la limitacion de tiempo

por parte del personal mas experimentado, lo que dificulta que los aprendices adquieran los
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conocimientos y habilidades necesarias para desenvolverse eficientemente en el campo de las ndéminas
dentro de la empresa.

En el contexto especifico del grupo agroindustrial Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle, la
falta de capacitacidon adecuada en el area de néminas afecta el proceso de liquidacién de salarios,
calculo de prestaciones sociales y generacion de reportes, entre otras responsabilidades cruciales del
area de ndmina. Los aprendices, al no contar con una guia estructurada y completa para desarrollar sus
conocimientos, se enfrentan a dificultades para desempenar sus funciones con precision y eficiencia.

Las limitaciones de tiempo para brindar capacitacidn por parte del personal mas experimentado
han llevado a la necesidad de buscar una solucion efectiva. Por esta razén, la implementacion de un
manual de capacitacién especifico para el drea de aprendices de ndémina se presenta como una opcién
viable. Dicho manual contendra secciones detalladas que abarcan desde una introduccion general al
concepto de ndmina y su importancia en la empresa, hasta informacion especifica sobre las politicas y
procedimientos internos, legislacidon laboral y fiscal, herramientas y software utilizados, solucién de
problemas y recursos adicionales para ampliar el conocimiento.

El objetivo principal de este manual es proporcionar a los aprendices una herramienta de
referencia confiable que les permita adquirir los conocimientos tedricos y practicos necesarios para
realizar sus funciones en el drea de ndéminas de manera precisa y eficiente. Al contar con un recurso
estructurado y accesible, los aprendices podran adquirir habilidades especificas, resolver problemas
comunes y acceder a recursos adicionales para ampliar su comprension del tema.

La implementacion de este manual de capacitacion para los aprendices de ndmina se traducira
en una mejora significativa en la eficiencia y precisidn del procesamiento de la ndmina en Riopaila
Castilla y Cosecha del Valle. Ademas, al proporcionar un recurso auténomo, se reducird la dependencia
del personal experimentado para la capacitacién, permitiendo un desarrollo mas independiente y

efectivo de los aprendices en el area de nédminas.
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En el presente contexto, es fundamental identificar al personal idéneo dentro del area de
ndmina que se encargara de gestionar y dirigir a los nuevos aprendices. De igual manera, se requerird
realizar una serie de entrevistas y cuestionarios para definir de manera especifica y detallada el
problema al que se enfrentan los aprendices en el drea de ndminas, asi como sus necesidades y
expectativas respecto a la capacitacioén.

El proceso de implementacidon del manual implicara la asignacidn de tiempo y recursos por parte
de Riopaila Castilla y Cosecha del Valle para la elaboracion, revision y validacién del contenido del
manual. Ademas, se requerird de un seguimiento y evaluacidén constante para asegurar su efectividad y
realizar ajustes pertinentes. La estudiante de practica del programa de Administracién de Empresas sera
la responsable de liderar este proceso, bajo la supervision y orientacidn del personal experimentado del
area de néminas.

Finalmente, la implementacion de un manual de capacitacién especifico para los aprendices de
ndémina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle sera una solucidn efectiva para mejorar la formaciény
desempenio de los aprendices en el drea de ndminas. Esto contribuira a la eficiencia operativa de la
empresay a un proceso mas agil y preciso en el manejo de la némina. Con esta iniciativa, se buscara
fortalecer las capacidades de los aprendices y su autonomia para enfrentar los desafios propios del area
de néminas, garantizando asi el crecimiento y desarrollo profesional de los nuevos talentos en el grupo
agroindustrial Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle.

Objetivos
Objetivo General

Optimizar la capacitacién y el rendimiento de los nuevos aprendices del drea de ndémina en la

empresa Riopaila y su filial Cosecha del Valle ubicadas en el kilbmetro uno via La Paila, Valle del Cauca

mediante la creacion e implementacion de un manual especializado para los aprendices.
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Objetivos Especificos

e Identificar fortalezas y debilidades en los procedimientos y necesidades de capacitacién
existentes en el drea de ndmina de la empresa Riopaila y su filial Cosecha del Valle.

e Desarrollar un manual para los aprendices del area de ndmina que proporcione informacion
clara y concisa sobre las politicas y procedimientos relacionados con la ndmina en la empresa
Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle.

e Validar la aplicabilidad del manual de capacitacion implementado, mediante la recoleccién de
datos y retroalimentacidn de los nuevos aprendices del drea de ndémina, para la mediciéon del
impacto en el desempefio y conocimiento adquirido.

Metodologia

La implementacién de un manual para aprendices del drea de némina es un proceso complejo
que requiere una cuidadosa planificacidon y ejecucion. El manual debe ser claro, conciso y fécil de
entender, y debe incluir toda la informacidn relevante que los aprendices necesitan para desempeiiar
sus funciones de manera eficiente y precisa.

El manual se escribira en un lenguaje ordenado y estructurado, y se ilustrard con ejemplos y
diagramas. También se incluird un indice y una tabla de contenido para facilitar la navegacion.

El manual se implementara en dos fases. En la primera fase, se distribuira el manual a los
aprendices del area de nédmina y se les brindara capacitacidon sobre cémo usarlo. En la segunda fase, se
recopilardn comentarios y percepciones de los aprendices sobre el manual por medio de un formulario
de Google Forms. Los comentarios se utilizaran para identificar areas de mejora en el manual y para
asegurar que sea efectivo para los aprendices.

Disefio de la Investigacion
Se llevara a cabo una investigacién con enfoque cualitativo. Se realizara una revision

bibliografica y de fuentes internas para recopilar informacion relevante sobre las funciones y
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responsabilidades del drea de némina. Ademas, se llevaran a cabo entrevistas al personal idéneo del
area o afines para obtener sus opiniones y sugerencias sobre el contenido y la utilidad del manual.
Poblacion y Muestra

La poblacidén objetivo seran los aprendices del area de ndmina en Riopaila Castilla y su filial
Cosecha del Valle. La muestra estard compuesta por 5 trabajadores del drea para las entrevistas.
Instrumentos de recoleccién de datos

Se realizaran entrevistas semiestructuradas a los trabajadores para obtener sus opiniones sobre
las habilidades y conocimientos necesarios para el desempefio en el area.

A continuacion, se presentan las preguntas que buscaran dar respuesta a cada uno de los
objetivos propuestos en la entrevista semiestructurada. Las preguntas estan disefiadas para obtener
informacidn relevante que permitira cumplir con los objetivos planteados en el estudio. El enfoque sera
sistematico, lo que nos permitird obtener datos significativos para el analisis e interpretacion de los
resultados. Tu colaboracién y sinceridad en las respuestas seran de gran valor para el éxito de esta
investigacion. Agradecemos de antemano tu participacion.

e (Cuales son los principales desafios que enfrentan los nuevos aprendices del drea de ndmina en
la empresa Riopaila y su filial Cosecha del Valle?

e (Cuales son las necesidades de capacitacién mds urgentes para los nuevos aprendices del drea
de némina?

e iCOmo se puede mejorar la calidad de la capacitacién para los nuevos aprendices del area de
némina?

e (Cuales son las politicas y procedimientos actuales relacionados con la ndmina en la empresa
Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle?

e (iComo se pueden mejorar las politicas y procedimientos relacionados con la némina en la

empresa Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle?
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e (iComo se puede desarrollar un manual de capacitaciéon que sea breve, especifico y relevante
para las necesidades de los nuevos aprendices del area de ndmina?
e iCOmo se puede evaluar la efectividad del manual de capacitacién implementado?

Procedimiento

Se solicitara el permiso de la empresa para llevar a cabo la investigacidn. Luego, se realizardn las
entrevistas a los trabajadores. La informacion recopilada sera analizada para identificar los contenidos y
temas clave que deben ser incluidos en el manual.
Andlisis de datos

Se realizard un analisis tematico de las entrevistas para identificar las principales areas de
mejora y sugerencias para el manual.
Resultados esperados

Se espera contar con un manual completo y detallado que cubra todas las funciones y
responsabilidades del drea de ndmina, proporcionando una guia clara y precisa para los aprendices.
Ademas, se espera obtener retroalimentacion positiva de los supervisores y aprendices sobre la utilidad
y aplicabilidad del manual.
Conclusion

Con base en los resultados obtenidos, se concluira sobre la efectividad del manual en la
formacion y desempeiio de los aprendices del drea de nédmina en Riopaila Castilla y su filial Cosecha del
Valle. Se propondrdn mejoras y ajustes para garantizar la optimizacion de su utilidad y aplicabilidad en el
proceso de ndémina.

El manual se actualizard periddicamente para reflejar los cambios en las politicas, los

procedimientos y la tecnologia.
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Marco Teérico
Concepto de capacitacion

La capacitacién se define como un proceso continuo y sistematico mediante el cual se
proporciona a los empleados los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempeiiar sus
funciones de manera efectiva (Chiavenato, 2009; Noe, 2017). Se trata de un componente fundamental
en el desarrollo y crecimiento de los individuos en el entorno laboral, permitiéndoles adquirir y
actualizar competencias que son relevantes para su desempefio y contribucion a la organizacion (Snell,
Morris y Bohlander, 2016).

El objetivo principal de la capacitacion es mejorar el rendimiento de los empleados,
brindandoles las herramientas necesarias para enfrentar los desafios y demandas cambiantes de su
trabajo. A través de la capacitacion, se busca ampliar y fortalecer el conjunto de habilidades técnicas,
conocimientos teéricos y competencias socioemocionales que son esenciales para llevar a cabo las
tareas y responsabilidades asignadas (Byars y Rue, 2006).

Importancia de la capacitacion en el area de némina

En el contexto del drea de ndmina, la capacitacién adquiere una relevancia especial debido a la
complejidad y especificidad de las tareas que deben llevarse a cabo. Los empleados encargados de la
nomina deben tener un conocimiento profundo sobre las politicas y procedimientos relacionados con
los procesos de pago de salarios, retenciones de impuestos, cumplimiento de regulaciones laborales,
entre otros aspectos (Noe, 2017).

Una capacitacion efectiva en el drea de ndmina tiene varios beneficios tanto para los empleados
como para la organizacion. En primer lugar, una capacitaciéon adecuada contribuye a minimizar errores y
reducir los riesgos de incumplimiento normativo, evitando sanciones y problemas legales (Snell et al.,

2016). Ademas, al brindarles a los empleados el conocimiento necesario para llevar a cabo sus tareas de
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manera precisa y eficiente, se mejora la calidad del servicio, la satisfaccidn de los empleados y se
fortalece la imagen y reputacién de la organizacion (Chiavenato, 2009).
Métodos y enfoques de capacitacion

Existen diversos métodos y enfoques que pueden utilizarse para llevar a cabo la capacitacién en
el area de ndmina. Entre ellos se encuentran.
Capacitacion en el puesto de trabajo

Este enfoque implica proporcionar a los empleados la oportunidad de aprender mientras
realizan sus tareas diarias. Puede incluir la asignacidn de un mentor o supervisor que guie y brinde
retroalimentacion constante, asi como la realizacion de practicas y simulaciones en situaciones reales de
trabajo (Noe, 2017).
Capacitacion fuera del puesto de trabajo

Este método implica brindar a los empleados la oportunidad de participar en programas de
capacitacion impartidos fuera del entorno laboral. Puede incluir cursos presenciales, talleres,
conferencias y seminarios impartidos por expertos en el tema (Byars y Rue, 2006).
Capacitacion en linea

Con el avance de las tecnologias de la informacidn y la comunicacién, la capacitacién en linea se
ha vuelto cada vez mas popular. Este enfoque permite a los empleados acceder a contenidos de
capacitacidn a través de plataformas virtuales, realizar actividades interactivas, participar en foros de
discusion y recibir retroalimentacién en linea (Snell et al., 2016).
Capacitacion a través de Simulaciones y Juegos

Este enfoque utiliza herramientas interactivas, como simuladores y juegos, para brindar una
experiencia practica de aprendizaje. Los empleados pueden enfrentar situaciones simuladas
relacionadas con la némina y tomar decisiones, experimentando las consecuencias de sus acciones y

desarrollando habilidades de resolucién de problemas (Chiavenato, 2009).
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Es importante seleccionar el método de capacitacion mas adecuado en funcién de las
necesidades y caracteristicas especificas del drea de ndmina, considerando factores como el alcance de
la capacitacidn, el tiempo disponible, los recursos disponibles y el perfil de los empleados a capacitar.
Gestion de la Calidad Aplicada a los Procesos de Capacitacion

La gestidn de la calidad desempefia un papel esencial en garantizar que los programas de
capacitacion sean efectivos, eficientes y alineados con los objetivos organizacionales. En este apartado,
se explorara cémo los principios y enfoques de la gestién de calidad se aplican a la planificacién,
implementacidén y evaluacion de los procesos de capacitacion, con el propdsito de optimizar el
desarrollo de los aprendices en el drea de ndmina y mejorar el desempefio de las empresas en este
aspecto clave de recursos humanos.

Definicion de Gestion de la Calidad

La gestidn de la calidad es un enfoque holistico que abarca todas las dreas y niveles de una
organizacion, desde la alta direccion hasta el personal operativo. Se basa en la mejora continuay la
busqueda constante de la excelencia, con el objetivo de satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes, aumentar la eficiencia y eficacia de los procesos, y promover una cultura organizacional de
excelencia (Deming, 1986).

Principios de la Gestidn de la Calidad

Para lograr una gestidn de la calidad efectiva, se deben seguir una serie de principios
fundamentales. Algunos de los principios mas importantes incluyen.

Enfoque en el Cliente. El enfoque en el cliente es uno de los principios fundamentales de la
gestidn de la calidad. Se basa en la idea de que el cliente es el centro de la organizacidn y que todas las
decisiones y acciones deben estar orientadas a satisfacer sus necesidades y expectativas (Deming, 1986;
Juran, 1989; Crosby, 1979; Feigenbaum, 1991; Ishikawa, 1985). Para lograr un enfoque en el cliente, las

organizaciones deben identificar las necesidades y expectativas de los clientes, desarrollar productos y
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servicios que satisfagan esas necesidades y expectativas, comunicarse con los clientes para obtener
comentarios sobre sus productos y servicios y actuar sobre los comentarios de los clientes para mejorar
los productos y servicios.

Liderazgo. El liderazgo es esencial para el éxito de cualquier organizacidn que quiera
implementar una gestion de la calidad exitosa. La alta direccidn debe ser un firme defensor de la calidad
y debe estar comprometida a crear una cultura de calidad en la organizacion. Debe proporcionar la
vision y los recursos necesarios para apoyar los esfuerzos de mejora de la calidad y debe asegurarse de
que todos los empleados estén involucrados en el proceso.

Participacion del Personal. La participacion del personal es un pilar fundamental en la gestion
de la calidad, ya que esta filosofia se fundamenta en el compromiso y la contribucién activa de todos los
miembros de la organizacién (Deming, 1986; Juran, 1989; Crosby, 1979; Feigenbaum, 1991).
Reconociendo la importancia de cada empleado, la gestién de la calidad busca involucrarlos en la mejora
continua de los procesos y en la consecucion de los objetivos de calidad establecidos. Esto implica
fomentar un ambiente de trabajo colaborativo, donde se alienta a los trabajadores a aportar ideas,
identificar oportunidades de mejora y participar activamente en la toma de decisiones para garantizar la
eficiencia y efectividad de los procesos organizacionales (Ishikawa, 1985).

Ademas, el compromiso del personal se traduce en un sentido de responsabilidad compartida
hacia la calidad del producto o servicio final, lo que contribuye a fortalecer la cultura de calidad dentro
de la organizacion y a generar un mayor grado de satisfaccién tanto para los clientes como para los
empleados (Oakland, 2014).

Es fundamental que la alta direccidn promueva y respalde esta participacion activa del personal,
proporcionando los recursos y la capacitacién necesaria para que cada miembro del equipo pueda
contribuir de manera significativa al logro de los objetivos de calidad (Dale, 2015). Al fomentar la

participacidn del personal, |la gestién de la calidad se convierte en un proceso colectivo de mejora
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continua, donde cada individuo se convierte en un agente de cambio y en un impulsor de la excelencia
organizacional (Goetsch y Davis, 2014).

Esta integracion del talento y la creatividad de todos los miembros de la organizacién en la
busqueda de la calidad es lo que verdaderamente impulsa el éxito y la competitividad sostenible en el
mercado actual (Evans y Lindsay, 2016).

Enfoque Basado en Procesos. El enfoque basado en procesos es un pilar fundamental de la
gestidn de la calidad, donde los procesos son secuencias de actividades interrelacionadas que
transforman insumos en resultados valiosos para clientes y la organizacion (Juran, 1992; Hammer &
Champy, 1993). Busca una gestién integral y sistémica, identificando interdependencias y optimizando
su funcionamiento para lograr eficiencia y eliminar desperdicios (Oakland, 2014; Dale, 2015).

Adoptar este enfoque implica entender la organizacion como un conjunto de procesos
interconectados, contribuyendo a los objetivos de calidad y expectativas de los clientes (Goetsch &
Davis, 2014; Evans & Lindsay, 2016). Se deben identificar, medir y controlar los indicadores clave de
rendimiento para mejorar la calidad en todas las areas (Pande et al., 2014; Dahlgaard et al., 2017).

Fomenta la colaboracién y mejora continua en toda la organizacion (Kanji & Asher, 1996; Zeng
et al., 2018), siendo un impulsor clave para alcanzar la excelencia en la gestion de la calidad (Terziovski,
2010; Chow-Chua et al., 2017).

Mejora Continua. La mejora continua es un concepto fundamental en la gestién de la calidad,
orientado hacia la evolucion constante y progresiva de los procesos y resultados de la organizacion
(Deming, 1986; Crosby, 1979). Se basa en el andlisis sistematico de datos y la retroalimentacion, con el
propdsito de identificar areas de mejora y oportunidades para optimizar la eficiencia y la efectividad

(Ishikawa, 1985; Juran, 1989).
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La mejora continua implica una mentalidad de aprendizaje y adaptacion, donde todos los
miembros de la organizacién participan activamente en la identificacidon de problemas y la busqueda de
soluciones innovadoras (Oakland, 2014; Dale, 2015).

Se promueve la implementacidn de acciones correctivas y preventivas para evitar la recurrencia
de problemas y asegurar que los procesos sean cada vez mas eficientes y eficaces (Goetsch & Davis,
2014; Evans & Lindsay, 2016). A través de la mejora continua, la organizacion se fortalece, se adapta a
los cambios del entorno y se mantiene en una busqueda constante de la excelencia (Pande et al., 2014;
Dahlgaard et al., 2017).

Aplicacién en los Procesos de Capacitacion

La gestidn de la calidad también se aplica a los procesos de capacitacidn, ya que estos juegan un
papel fundamental en el desarrollo y crecimiento de los recursos humanos en una organizacidn. Algunas
de las areas clave en las que se aplica la gestidn de la calidad en la capacitacion incluyen.

Diseno del Programa de Capacitacion. La gestion de la calidad implica identificar las
necesidades de capacitacion de la organizacidon y de los empleados, estableciendo objetivos claros y
medibles. El programa de capacitacion debe estar alineado con los objetivos estratégicos de la
organizacion y ser disefiado de manera efectiva para lograr resultados éptimos (Kirkpatrick y Kirkpatrick,
2006).

Seleccion de Metodologias y Recursos. La gestidn de la calidad implica seleccionar las
metodologias y recursos de capacitacion mas adecuados para alcanzar los objetivos establecidos. Estos
pueden incluir capacitacion en el aula, en linea, practicas en el puesto de trabajo y simulaciones, entre
otros (Noe, 2017).

Evaluacion del Impacto. La gestion de la calidad también implica evaluar el impacto de la

capacitacion en el desempefio de los empleados y en el logro de los objetivos organizacionales. Se
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deben utilizar indicadores y métricas para medir la efectividad de la capacitacion y realizar ajustes si es
necesario (Kirkpatrick y Kirkpatrick, 2006).

Mejora Continua. La gestion de la calidad en la capacitacidon implica buscar oportunidades de
mejora y optimizacion en el disefio, implementacion y evaluacién de los programas de capacitacion. Los
resultados de la evaluacidn pueden servir como insumo para realizar ajustes y mejoras en los programas
de capacitacién futuros (Deming, 1986).

Aprendizaje organizacional

segun Senge (1990), se manifiesta como un proceso continuo y dindmico en el cual las
organizaciones adquieren, comparten y aplican conocimientos con el propédsito de mejorar su
rendimiento y adaptarse eficazmente a los cambios del entorno. Este concepto subyace en la premisa
fundamental de que las organizaciones no son entidades estdticas, sino sistemas complejos que
evolucionan mediante la interaccién constante de sus miembros.

En el ambito especifico de la capacitacidn en ndmina, el aprendizaje organizacional adquiere
una relevancia crucial. Va mas alla de la simple adquisiciéon de conocimientos y habilidades por parte de
los empleados, extendiéndose hacia la capacidad de integrar de manera efectiva estos nuevos
conocimientos en los procesos y estructuras fundamentales de la organizacion (Senge, 1990). Este
enfoque implica un abordaje holistico de la capacitacion, donde se consideran no solo los aspectos
individuales de aprendizaje, sino también los aspectos grupales y organizacionales.

Desde una perspectiva integral, la capacitacion en nédmina deberia ser disefiada no solo para
mejorar las habilidades técnicas individuales, sino también para fomentar una comprensién profunda de
como estas habilidades se alinean con los objetivos y procesos organizativos. Esto implica integrar
sesiones de capacitacion que no solo se centren en la ejecucion de tareas especificas, sino que también
promuevan la comprension del impacto mas amplio de estas acciones en la eficiencia global de la

organizacion.
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Ademas, este enfoque integral requiere la creacion de espacios para el intercambio de
conocimientos entre los empleados. La colaboracidn y la comunicacién entre los miembros de un equipo
de némina, por ejemplo, pueden facilitar la identificacion de mejores practicas y la resolucion
colaborativa de problemas especificos del departamento (Senge, 1990).

Efectividad de la Capacitacion Medida por Indicadores de Desempeiio

La evaluacién de la efectividad de la capacitacién en el ambito de ndmina es esencial para
garantizar el alineamiento de los programas de capacitacion con los objetivos organizativos. Este
proceso se lleva a cabo mediante la medicién de indicadores de desempeno especificos, un enfoque
propuesto por Kirkpatrick y Kirkpatrick (2006) y Noe (2017) que ofrece una perspectiva cuantitativa y
cualitativa sobre el impacto de la capacitacion.

Los indicadores de desempefio en este contexto pueden abarcar diversas areas cruciales para el
funcionamiento eficiente del departamento de ndmina. Primero, se puede medir la precision en el
procesamiento de la nédmina, evaluando la exactitud de los cdlculos y la consistencia en la aplicacién de
politicas internas y regulaciones externas. Este indicador refleja directamente la capacidad de los
empleados capacitados para ejecutar tareas criticas con minimos errores.

Ademds, la reduccion de errores se erige como un indicador clave. La capacitacion efectiva
deberia traducirse en una disminucion notable de errores en el procesamiento de la némina, ya que los
empleados adquieren habilidades mas refinadas y una comprensién mas profunda de los
procedimientos.

La eficiencia en los tiempos de respuesta constituye otro indicador esencial. La capacitacion
exitosa deberia agilizar los procesos en el drea de nédmina, permitiendo respuestas rapidas a consultas y
resolucidn eficiente de problemas. Este indicador no solo mide la habilidad técnica, sino también la

aplicacion practica de los conocimientos adquiridos.
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Finalmente, la mejora en la satisfaccion del cliente interno y externo refleja la capacidad de la
capacitacidn para impactar positivamente en la percepcidn y experiencia de aquellos que interacttdan
con el departamento de nédmina. Esto no solo se traduce en la mejora de relaciones internas entre
departamentos, sino también en una reputacién favorable frente a organismos externos.

Desarrollo de Competencias Digitales en la Capacitacion de Némina

El avance tecnoldgico ha transformado radicalmente la gestion de la némina, haciendo
imperativo que los programas de capacitacion integren el desarrollo de competencias digitales. Este
enfoque va mds alla de la mera adquisicién de habilidades técnicas especificas, abarcando la
comprension integral de los aspectos tecnolégicos asociados con la gestidon de la ndmina.

El desarrollo de competencias digitales en la capacitacién de ndmina implica equipar a los
empleados con habilidades criticas para afrontar los desafios de un entorno digital en constante
evolucién. Al respecto, Snell, Bohlander y Sherman (2016) y Chiavenato (2009) ofrecen una perspectiva
valiosa sobre la importancia de la adaptacion a las demandas tecnolégicas en la gestidén de recursos
humanos.

Entre las competencias digitales cruciales para la capacitaciéon en némina, destacan las
habilidades de andlisis de datos. En un entorno digital, la capacidad de interpretar y utilizar
eficientemente datos relacionados con la ndmina se convierte en un activo estratégico. Esto incluye la
capacidad de extraer informacidn valiosa, identificar tendencias y tomar decisiones informadas.

Asimismo, las habilidades de uso de software especializado son esenciales. La gestién de la
nomina a menudo implica el manejo de plataformas y herramientas digitales especificas. La capacitacion
debe asegurar que los empleados no solo comprendan el funcionamiento de este software, sino que
también sean capaces de utilizarlo de manera eficaz para optimizar procesos.

Las habilidades de comunicacién digital y colaboracion en linea son también competencias

esenciales. En un entorno donde la comunicacidn y colaboracidn se realizan a menudo a través de
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canales digitales, la capacidad de los empleados para expresarse claramente, compartir informacién de
manera efectiva y colaborar en linea se vuelve crucial para el éxito en la gestién de ndmina.

El desarrollo de estas competencias no solo capacita a los empleados para enfrentar los retos
actuales, sino que también los prepara para adaptarse proactivamente a los cambios tecnoldgicos
futuros. En dltima instancia, la capacitacion en competencias digitales no solo es un imperativo para la
eficiencia actual, sino también una inversién estratégica en la preparacion de los recursos humanos para
los desafios tecnoldgicos emergentes.

Cultura Organizacional como Facilitadora de la Capacitacion

La cultura organizacional, definida por Schein (2010) como el conjunto de valores, creencias y
normas compartidas por los miembros de una organizacion, desempeia un papel esencial en la
facilitacion y éxito de los programas de capacitacion. Esta perspectiva se respalda también en las
investigaciones de Cameron y Quinn (2006), quienes proponen un marco integral para diagnosticar y
cambiar la cultura organizacional.

Una cultura organizacional que valora el aprendizaje continuo, la innovacion y la mejora
constante crea un entorno propicio para la efectividad de los programas de capacitacion. Cuando los
valores fundamentales de una organizacién incluyen el compromiso con el desarrollo y la adquisicion
constante de conocimientos, los empleados se vuelven mas receptivos a la capacitacion.

En una cultura que promueve el aprendizaje, los empleados no solo ven la capacitacion como un
requisito obligatorio, sino como una oportunidad para crecer y mejorar profesionalmente. La disposicién
a participar activamente en programas de capacitacion se intensifica, ya que los empleados comprenden
gue esta inversidn no solo beneficia a la organizacidn, sino también a su propio desarrollo.

Ademds, una cultura que fomenta la innovacién y la mejora constante crea un ambiente donde

los empleados se sienten empoderados para aplicar los nuevos conocimientos adquiridos durante la
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capacitacion en su practica laboral diaria. La capacitacidn deja de ser un evento aislado y se convierte en
un elemento integrado en la rutina laboral, alimentando un ciclo de mejora continua.

En consecuencia, las organizaciones que reconocen y cultivan una cultura orientada al
aprendizaje y la mejora constante no solo experimentan una mayor efectividad en sus programas de
capacitacion, sino que también fortalecen su capacidad para adaptarse a los cambios, fomentar la
innovacion y retener a empleados comprometidos y motivados. La cultura organizacional, en este
contexto, se convierte en un aliado estratégico en el proceso de desarrollo y crecimiento constante de
su capital humano.

Herramientas y recursos utilizados en la capacitacion

Para llevar a cabo la capacitacion en el area de ndmina, se pueden utilizar una variedad de
herramientas y recursos, cuyo objetivo es facilitar el aprendizaje y la asimilacién de conocimientos por
parte de los empleados. Algunas de las herramientas y recursos mas comunes incluyen:

Manuales de capacitacion

Los manuales son documentos estructurados que contienen informacion detallada sobre las
politicas, procedimientos y normas relevantes para el area de ndmina. Estos manuales proporcionan a
los empleados un recurso de referencia constante que pueden consultar en cualquier momento para
aclarar dudas o recordar informacion especifica (Byars y Rue, 2006).

Videos y presentaciones

Los videos y las presentaciones multimedia son herramientas efectivas para presentar
informacién de manera visual y atractiva. Pueden incluir demostraciones paso a paso de los procesos de
ndémina, ejemplos practicos y explicaciones claras sobre los conceptos y procedimientos relevantes

(Noe, 2017).
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Juegos y simulaciones interactivas

Los juegos y las simulaciones proporcionan una forma lddica y participativa de aprendizaje. A
través de juegos disefiados especificamente para el drea de ndmina, los empleados pueden poner a
prueba sus conocimientos, tomar decisiones y enfrentar situaciones desafiantes de manera segura,
permitiendo el desarrollo de habilidades practicas (Snell et al., 2016).

Plataformas de aprendizaje en linea

Las plataformas de aprendizaje en linea ofrecen la posibilidad de acceder a cursos y contenidos
de capacitacion a través de internet. Estas plataformas pueden incluir médulos interactivos,
evaluaciones, recursos adicionales y la posibilidad de realizar un seguimiento del progreso de los
empleados (Chiavenato, 2009).

Es fundamental seleccionar y utilizar las herramientas y recursos mas adecuados para el
contexto de capacitacion en el area de némina, asegurandose de que sean accesibles, efectivos y
pertinentes para los objetivos de aprendizaje establecidos.

El papel de los manuales en la capacitacion de empleados

Los manuales desempefian un papel fundamental en la capacitacién de los empleados,
especialmente en el area de nédmina. Un manual bien disefiado puede proporcionar informacion clara,
detallada y actualizada sobre las politicas, procedimientos y normativas que deben seguirse en el
procesamiento de la ndmina (Byars y Rue, 2006; Snell et al., 2016).

A través de un manual para el drea de aprendices de ndmina en la empresa Riopaila Castilla y su
filial Cosecha del Valle, se puede brindar a los nuevos aprendices un recurso completo y estructurado
que les permita familiarizarse con los aspectos fundamentales del proceso de ndmina. El manual puede
incluir secciones dedicadas a la descripcion de las responsabilidades del drea de nédmina, los pasos
especificos para llevar a cabo el procesamiento de la nédmina, las politicas y procedimientos internos, las

leyes laborales y fiscales relevantes, y los software y herramientas utilizados en el drea (Noe, 2017).



34

Ademas, el manual puede ofrecer instrucciones paso a paso, ejemplos practicos y consejos Utiles
para enfrentar situaciones comunes y resolver problemas relacionados con la némina. Al contar con un
recurso de referencia confiable y completo, los aprendices podran adquirir los conocimientos y
habilidades necesarios de manera mas eficiente, mejorando su desempefio y contribucién al area de
némina (Chiavenato, 2009).

Marco Legal
Legislacion Laboral y Fiscal en Colombia

Dentro del marco legal colombiano, es de vital importancia comprender la compleja y dinamica
legislacidn laboral y fiscal que rige las operaciones de empresas como Riopaila Castilla y su filial Cosecha
del Valle. La correcta aplicacion de estas leyes es esencial para garantizar que las practicas de ndémina
cumplan con los estandares legales y fiscales establecidos por las autoridades colombianas. En este
contexto, se explorara en detalle la legislacién laboral y fiscal en Colombia, destacando sus principales
aspectos y cdmo influyen en la gestiéon de nédmina de estas organizaciones.

Cddigo Sustantivo de Trabajo (CST) — Ley Laboral de Colombia

El Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST) es la legislacion laboral mas relevante en Colombiay
establece las normas y principios que rigen las relaciones entre empleadores y trabajadores en el dmbito
laboral del pais. El CST ofrece un panorama completo de los derechos, deberes y protecciones que
amparan tanto a empleadores como a trabajadores en el contexto laboral colombiano (Ley 3 de 1938, 3
de febrero de 1938).

Antecedentes. El Cddigo Sustantivo de Trabajo fue instituido mediante la Ley 3 de 1938 y desde
entonces ha sido objeto de diversas reformas y actualizaciones. Su promulgacion representd un hito
trascendental en la regulacién laboral en Colombia, consolidando y unificando las diferentes normas
laborales existentes hasta ese momento. A lo largo de su historia, el CST ha sido el pilar de la legislacion

laboral y ha sido complementado por otras leyes y decretos especificos en materia laboral.
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Estructura y Contenido. El CST se divide en diferentes titulos y capitulos, cada uno de ellos
aborda aspectos particulares de las relaciones laborales y de la legislacion correspondiente. Algunos de
los temas fundamentales que abarca el CST son los siguientes:

Contrato de Trabajo. Este apartado define los elementos esenciales que deben estar presentes
en un contrato de trabajo, tales como las partes involucradas, la duracién del contrato, el salario, las
jornadas laborales y las condiciones de trabajo.

Derechos y Deberes de las Partes. Se establecen los derechos y obligaciones tanto del
empleador como del trabajador, enfatizando en aspectos como el respeto a la dignidad humana, la no
discriminacion, la seguridad laboral y el cumplimiento de las normas y reglamentos internos.

Salarios y Prestaciones Sociales. En este apartado se regula el pago de salarios, bonificaciones,
subsidios y demas prestaciones sociales que los trabajadores tienen derecho a recibir.

Seguridad Social. Se detallan las obligaciones relacionadas con la seguridad social y los
mecanismos de proteccidn en casos de accidentes laborales o enfermedades profesionales.

Jornada de Trabajo y Descansos. Se establecen las condiciones para la duracion maxima de la
jornada laboral, las horas extras, el descanso dominical y las vacaciones.

Terminacion del Contrato de Trabajo. Se definen las causas justas e injustas para la terminacién
de un contrato de trabajo por parte del empleador o del trabajador, asi como los procedimientos y
preaviso requeridos.

Normas y Regulaciones Especificas para el Area de Néminas
Decreto 1072 de 2015

El Decreto 1072 de 2015 establece los requisitos para el procesamiento de némina en Colombia.
Estos requisitos incluyen la obligacién de mantener registros precisos y actualizados de la ndmina, asi
como la obligacidn de pagar los salarios y prestaciones sociales a los empleados a tiempo (Decreto 1072

de 2015, 26 de mayo de 2015, art. 226).
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El decreto establece los siguientes requisitos para el procesamiento de némina:
e Laempresa debe tener un sistema de registro de las horas trabajadas por cada empleado.
e Laempresa debe calcular el salario de cada empleado de acuerdo con su contrato de trabajo.
e Laempresa debe pagar a los empleados su salario en una fecha fija cada mes.
e Laempresa debe entregar a los empleados un recibo de pago por cada pago de salario.
e Laempresa debe mantener un registro de todos los pagos de salario.
El decreto también establece las siguientes sanciones para las empresas que no cumplan con los
requisitos para el procesamiento de némina:
e lLaempresa puede ser multada por hasta 100 salarios minimos mensuales legales vigentes
(SMMLV).
e Laempresa puede ser sancionada con suspension de actividades.
e Laempresa puede ser condenada a prision por hasta 6 meses.
Resolucion 1328 de 2009
La Resolucién 1328 de 2009 establece los requisitos para la presentacion de la informacién de
nomina a la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). Esta informacion incluye los salarios,
las prestaciones sociales y las retenciones de impuestos (Resolucion 1328 de 2009, 27 de julio de 2009,
art. 1).
La resolucion establece que las empresas deben presentar a la DIAN la siguiente informacién de
noémina:
e Nombrey apellidos del empleado
e Numero de identificacion tributaria (NIT)
e Salario mensual
e Otros ingresos laborales

e Descuentos salariales
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e Total de ingresos netos
e Numero de dias laborados
e Horas extra trabajadas
e Otros conceptos salariales
La informacion de ndmina debe ser presentada a la DIAN a través del Sistema de Informacidn de
NAmina (SIN). EI SIN es un sistema en linea que permite a las empresas presentar la informacion de
ndémina de forma rapida y facil.
La resolucion establece que las empresas que no presenten la informacién de némina a la DIAN
en el plazo establecido estaran sujetas a las siguientes sanciones:
e Multa equivalente a 100 salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) por cada
empleado a quien no se le presente la informaciéon de némina.
e Suspension de actividades por un plazo de hasta 6 meses.
e Clausura definitiva del establecimiento de comercio.
Politicas y procedimientos internos de Riopaila
Las politicas y procedimientos internos de Riopaila se enfocan en asegurar el cumplimiento de
sistemas de prevencidn de delitos como lavado de activos, financiacién del terrorismo, corrupcion y
soborno. Estas politicas se aplican a todas las gerencias y abarcan aspectos como la declaracién de
conflictos de intereses, la ausencia de reporte de operaciones sospechosas (ROS), el conocimiento de
terceros (personas juridicas y naturales), y las donaciones a campafias politicas, entre otros.
Cada gerencia tiene responsabilidades especificas en relacién con el cumplimiento de estas
politicas y procedimientos internos (Riopaila Castilla, 2023).
Gerencia de Talento Humano.
Es importante garantizar que todos los empleados y aprendices completen el Formulario de

Conflicto de Intereses al momento de su contratacidn, y que lo actualicen anualmente. Ademas,
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deberan completar el Formulario de Conocimiento de Terceros cuando se les solicite, siguiendo las
politicas de actualizacién de datos establecidas (Riopaila Castilla, 2023).

El Formulario de Conflicto de Intereses - Empleados (F-M-DEV-003-1) debe ser diligenciado
cuando el Comité de Etica lo solicite, especialmente en situaciones en las que las funciones o
responsabilidades del empleado involucren la vinculacién, supervisién o gestiéon de personal,
contratacion o administracién de bienes y servicios, o relacionamiento con servidores publicos. Si un
empleado identifica un conflicto de intereses, ya sea propio o de terceros, debe completar el formulario
de inmediato. Ademas, los empleados de las areas de Talento Humano, Cadena de Abastecimiento y
Proveeduria de Cafia deben completar este formulario de forma anual, mientras que los
Administradores lo hacen durante el primer mes de cada afio (Riopaila Castilla, 2023).

Por otro lado, la Gerencia de Talento Humano también es responsable del Formulario de
Conocimiento de Terceros - Empleados (F-M-DEV-001-10), el cual debe ser completado al momento de
la vinculacion del empleado y cuando se solicite por parte de la Gerencia de Talento Humano, en
cumplimiento de las politicas internas de actualizacién de datos. Este formulario es de vital importancia
para obtener informacién sobre terceros relacionados con los empleados y garantizar la transparencia
en las operaciones (Riopaila Castilla, 2023).

Gerencia Finanzas y Administracion.

Se requiere que los proveedores y proponentes completen los Formularios de Conflicto de
Intereses - Aliados y de Conocimiento de Terceros (tanto para personas juridicas como naturales)
siguiendo las normas internas establecidas (Riopaila Castilla, 2023).

El Formulario de Conflicto de Intereses - Aliados (F-M-DEV-003-3) debe ser diligenciado por los
proveedores y proponentes cuando asi lo solicite el drea usuaria. Esta misma solicitud también aplica al

Formulario de Conocimiento de Terceros (ya sea para persona juridica o persona natural) (F-M-DEV-00-
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1) que se requiere al vincular cualquier tercero que no sea empleado, proveedor de cafia persona
natural o beneficiario de donaciones a campafias politicas (Riopaila Castilla, 2023).
Gerencias de Marcas, Especialidades e Ingredientes.

Es fundamental asegurar que los Formularios de Conocimiento de Terceros sean diligenciados

en su totalidad al vincular a cualquier tercero que no sea empleado, proveedor de cafia persona natural

o beneficiario de donaciones a campafias politicas (Riopaila Castilla, 2023).

En el caso de las Gerencias de Marcas, Especialidades e Ingredientes, también se exige que se
complete el Formulario de Conocimiento de Terceros (ya sea para persona juridica o persona natural) (F-
M-DEV-00-1) para aquellos terceros que no sean empleados, proveedores de cafia persona natural o
beneficiarios de donaciones a campaiias politicas. Ademas, es responsabilidad del area usuaria solicitar
el diligenciamiento del Formulario de Conflicto de Intereses - Aliados (F-M-DEV-003-3) a los clientes, y
en caso de actualizacién de datos, de acuerdo con las normas internas (Riopaila Castilla, 2023).
Gerencia de Asuntos Corporativos.

Debe solicitar el Formulario de Conocimiento de Terceros - Donaciones a Partidos Politicos en
caso de recibir solicitudes de donaciones a campafias politicas previamente aprobadas por la Asamblea
de Accionistas (Riopaila Castilla, 2023).

Gerencia Unidades de Negocio Derivados de la Caia.

Deben solicitar a los proveedores el diligenciamiento de los Formularios de Conflicto de
Intereses - Aliados y de Conocimiento de Terceros (personas juridicas y naturales) de acuerdo con las
normas internas (Riopaila Castilla, 2023).

Todas estas politicas y procedimientos internos estan disefiados para asegurar la transparencia
en las operaciones y el cumplimiento de las normativas legales y éticas en el area de néminas.
Asimismo, permiten garantizar la correcta formacién y capacitacion de los aprendices, brindandoles un

ambiente seguro y de confianza para su desarrollo profesional en la empresa (Riopaila Castilla, 2023).
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Es importante destacar que el cumplimiento de estas politicas y procedimientos es obligatorio y
su utilizacidn se ha establecido desde junio de 2023. La Gerencia Juridica y el Oficial de Cumplimiento
estan atentos a cualquier inquietud o duda que pueda surgir en los equipos de trabajo (Riopaila Castilla,
2023).

Diagnéstico

El diagndstico realizado en el contexto de esta investigacidon se enfoca en evaluar y comprender
en profundidad la situacién actual del area de ndmina de la empresa Riopaila Castilla (ver Anexo E). Para
llevar a cabo este diagndstico, se han tenido en cuenta los procesos clave, la infraestructura tecnoldgica,
las politicas y procedimientos, asi como la percepcién y necesidades de los colaboradores y aprendices
involucrados en esta drea. A continuacion, se presenta un analisis detallado de cada uno de estos
aspectos:

Procesos de Némina

La gestidén de ndmina en la empresa Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle se ha convertido
en un componente critico para la eficiencia y cumplimiento de las obligaciones laborales y fiscales en
Colombia. Como parte de esta investigacion, se ha realizado un diagndstico integral que aborda diversas
dimensiones de este proceso fundamental. A continuacidn, se presentan las principales areas de
evaluacion identificadas:

Verificacion y Precision de los Datos de Némina

En Riopaila Castilla y Cosecha del Valle, la primera etapa crucial en la evaluacién y control de la ndmina
implica la verificacion y precisién de los datos de cada empleado. Esto abarca desde la identidad de los
trabajadores hasta su remuneracién, prestaciones sociales y deducciones. Ambas dependencias aplican
procesos de revision rigurosos, respaldados por sistemas de gestidon de ndémina actualizados y
avanzados. Estos sistemas permiten la validacién de la informacion, la verificacién de documentos y la

deteccion temprana de posibles errores o discrepancias. Ademas, la colaboracidn estrecha con el area
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de Talento Humano garantiza la actualizacidn constante de datos, como cambios en los contratos
laborales o actualizacion de documentos de identificacién.

Cumplimiento de las Obligaciones Laborales y Fiscales

El proceso de cumplimiento tributario se inicia con la retencidn precisa de los impuestos sobre la renta 'y
las contribuciones a la seguridad social, garantizando que los montos deducidos sean coherentes con las
tasas y umbrales estipulados por la legislacién vigente. Estas retenciones se registran adecuadamente en
los sistemas internos y se reflejan en los recibos de pago entregados a los empleados.

Generacion de Informes y Reportes Exactos

La generacion de informes y reportes exactos es una etapa critica en la evaluacion y control de la
ndmina. Riopaila Castilla y Cosecha del Valle se esfuerzan por producir informes precisos y oportunos
que reflejen los datos de nédmina de manera clara y concisa. Estos informes son esenciales tanto para el
registro interno como para la presentacion a las autoridades fiscales y laborales. Se verifican
cuidadosamente antes de su presentacion y se ajustan segun sea necesario para cumplir con los
requisitos normativos.

Administracion de Prestaciones Sociales y Beneficios:

La gestidn de prestaciones sociales y beneficios es una parte esencial de la némina en Riopaila Castillay
su filial Cosecha del Valle. Ambas dependencias se esfuerzan por ofrecer a sus empleados un conjunto
integral de prestaciones que incluyen seguridad social, pensiones, bonificaciones y otros beneficios. El
control adecuado de estos componentes es crucial para garantizar que los trabajadores reciban lo que
les corresponde de acuerdo con la legislacién laboral colombiana.

Manejo de Tiempos de Trabajo y Horas Extras

El control de los tiempos de trabajo y las horas extras es otro aspecto critico de la nédmina en Riopaila
Castilla y su Cosecha del Valle. Ambas dependencias deben cumplir con las regulaciones laborales

relacionadas con la duracidén de la jornada laboral, el pago de horas extras y el otorgamiento de
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periodos de descanso y vacaciones. Para lograrlo, se utilizan sistemas de registro de asistencia y control
de tiempos que permiten hacer un seguimiento preciso de las horas trabajadas por cada empleado. Esto
es fundamental tanto para garantizar que los trabajadores reciban la compensacidon adecuada por las
horas extras como para planificar adecuadamente los turnos y horarios de trabajo.

Auditorias Internas y Externas

Ademas de los controles internos, Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle también realizan
auditorias internas periddicas para evaluar la precisién y legalidad de la nédmina. Estas auditorias son
llevadas a cabo por equipos de especialistas en ndmina y cumplimiento normativo que revisan
minuciosamente los registros, procesos y procedimientos. Asimismo, estas pueden someterse a
auditorias externas, realizadas por entidades independientes, para garantizar la transparencia y la
conformidad con las regulaciones. Esto ayuda a identificar cualquier drea que requiera mejoras o ajustes
y garantiza que las operaciones de ndmina se ajusten a las mejores practicas y estdndares del sector.
Capacitacion y Actualizacion Constante:

La capacitacién y actualizacién constante del personal involucrado en la gestién de ndmina es
fundamental en Riopaila Castilla y su filial. Se realizan programas de formacién y desarrollo para
garantizar que los empleados responsables de la ndmina estén al tanto de las ultimas regulaciones
laborales y fiscales. Ademds, se promueve una cultura de cumplimiento y ética en todas las areas de la
organizacion, fomentando la importancia de seguir los procedimientos establecidos y reportar cualquier
posible irregularidad.

Automatizacion de Procesos de Nomina:

Riopaila Castilla y Cosecha del Valle han reconocido la importancia de la automatizacion en la gestidn de
ndmina. Para mejorar la eficiencia y reducir el riesgo de errores humanos, han implementado sistemas
de software especializados en nédmina. Estos sistemas permiten la generacidén de ndminas de manera

mas rapida y precisa, asegurando que se cumplan los requisitos legales y fiscales. Los sistemas de
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software utilizados incluyen funcionalidades para el calculo de salarios y prestaciones, el seguimiento de
tiempos de trabajo, la gestién de deducciones y retenciones, y la generacién de informes y
declaraciones requeridas por las autoridades fiscales.

Seguridad de Datos y Confidencialidad

La seguridad de los datos y la confidencialidad son aspectos criticos en la gestion de nédmina en Riopaila
Castilla y Cosecha del Valle. Estas almacenan informacién altamente sensible de sus empleados,
incluyendo datos personales, financieros y de salud. Por lo tanto, se implementan medidas de seguridad
solidas para proteger esta informacidn contra amenazas cibernéticas y garantizar su confidencialidad. Se
establecen politicas y procedimientos para el acceso y manejo de datos de ndmina, limitando el acceso
solo a personal autorizado. Ademas, se realizan copias de seguridad regulares y se implementan
medidas de proteccidn de datos de acuerdo con las regulaciones locales e internacionales, como la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Colombia.

Integracion con Otros Departamentos

La gestién de ndmina no opera de manera aislada en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle. Existe una
estrecha colaboraciéon y coordinacién con otros departamentos, como Recursos Humanos, Finanzas y
Juridico, para garantizar la coherencia y la conformidad en todas las areas relacionadas con el empleo y
la remuneracion. La interaccién con el departamento de Recursos Humanos es fundamental para la
actualizacién de registros de empleados, la gestion de cambios en contratos laborales y la
implementacion de politicas de beneficios y prestaciones. Por otro lado, el departamento de Finanzas
desempena un papel importante en la gestién de los aspectos financieros de la ndmina, como la
elaboracion de presupuestos y la gestion de costos laborales. En cuanto al departamento Juridico, se
consulta regularmente para asegurar que todos los aspectos legales y regulatorios relacionados con la

nomina estén siendo cumplidos de manera adecuada.
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Luego de un andlisis de los procesos de ndmina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle, es
evidente que estos se caracterizan por ser altamente estructurados y estar fundamentados en rigurosos
estandares de calidad. No obstante, se ha identificado un desafio significativo relacionado con la
adaptacion de los nuevos aprendices a dichos procesos. Este desafio se deriva, en gran medida, de la
falta de experiencia y conocimiento técnico al ingresar a la organizacién, lo que resalta la importancia de
implementar programas de capacitacion especificos

En este sentido, se ha constatado |la necesidad de fortalecer la formacion de los nuevos
empleados, particularmente en lo que respecta al manejo de herramientas informaticas especializadas.
Estas herramientas, como Excel y SAP, desempeiian un papel fundamental en el procesamiento de
ndéminas y requieren un nivel de competencia técnica que, en algunos casos, los nuevos aprendices aln
no poseen al unirse a la empresa. Por lo tanto, se sugiere la implementacion de programas de
capacitacion mas sdlidos y personalizados para abordar estas dreas especificas de mejora y garantizar
una transicion mas fluida y eficiente para los nuevos empleados en el proceso de nédmina.
Infraestructura Tecnolégica

La organizacién cuenta con una infraestructura tecnoldgica adecuada para el procesamiento de
ndéminas, incluyendo sistemas de software avanzados. Sin embargo, se ha observado que algunos
aprendices pueden tener dificultades para adaptarse a estas herramientas, lo que resalta la importancia
de una capacitacién efectiva en esta area.

Politicas y Procedimientos

Las politicas y procedimientos relacionados con la ndmina se basan en normativas vigentes y
estan alineados con las mejores practicas de la industria. Sin embargo, es esencial mejorar la
comunicacion y la comprension de estas politicas por parte de los nuevos aprendices.

Se ha identificado la necesidad de simplificar y aclarar algunos aspectos de las politicas para

facilitar su comprension y aplicacion.
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Percepcion y Necesidades de los Colaboradores

A través de entrevistas realizadas a colaboradores del drea de ndmina, se ha recopilado
informacion valiosa sobre los desafios que enfrentan los nuevos aprendices (ver Anexo D)fo. Se destaca
la importancia de la actitud y la adaptabilidad en la integracion de estos colaboradores.

Las necesidades mas urgentes de los aprendices incluyen el desarrollo de habilidades técnicas,
como el manejo de Excel y el software de ndémina, asi como la mejora de la comunicacién interpersonal
y la resolucidn de problemas.

En resumen, el diagndstico revela que si bien Riopaila Castilla tiene una base sélida en términos
de procesos de ndmina, infraestructura tecnoldgica y politicas bien definidas, existen desafios
significativos en la integracion y capacitacidn efectiva de los nuevos aprendices. El éxito en el drea de
nomina depende en gran medida de la actitud, la adaptabilidad y el desarrollo de habilidades técnicas
por parte de los colaboradores. Por lo tanto, se requiere un enfoque integral que incluya la
personalizacion del manual de capacitacién y la implementacién de estrategias especificas para abordar
estas necesidades.

Plan de accion o intervencion

En el contexto de este estudio de investigacion, se ha desarrollado un plan de accién meticuloso
y estratégico, denominado "Plan de Accién para la Implementacion de los Manuales de Ndmina en
Riopaila Castilla y Cosecha del Valle." Este plan se disefia a partir de un enfoque integral para abordar la
optimizacion de los procesos de némina (ver Tabla 1y Figura 1). Su elaboracion ha sido resultado de un
analisis importante y se perfila como un instrumento esencial que busca perfeccionar la gestién de
ndmina, especificamente dirigido a los aprendices que desempefian un papel vital en Riopaila Castilla 'y

su filial Cosecha del Valle.
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Objetivo General
El objetivo principal de este plan de accién es implementar de manera efectiva los tres manuales
disefiados para los aprendices del drea de némina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle (ver Anexo A,
Anexo B, Anexo C). Esto permitird mejorar la gestion de ndmina en ambas empresas, asegurando la
correcta aplicacidon de los procesos relacionados con el cdlculo de salarios, horas extras, vacaciones,
comprobantes de pago y otros aspectos de la gestién de nédminas.
Objetivos Especificos
e Distribuir los manuales a todos los aprendices del area de nédmina en Riopaila Castilla y Cosecha
del Valle.
e Capacitar a los aprendices en el uso de los manuales y en la correcta aplicacion de los procesos
de némina.
e Establecer un mecanismo de seguimiento y retroalimentacion para evaluar la efectividad de los
manuales y realizar mejoras continuas en los procesos de némina.
e Garantizar que todos los aprendices del drea de ndmina tengan acceso a los recursos necesarios,
como el software y las herramientas descritas en los manuales.
Actividad 1: Distribucion de los Manuales
Se realizara una reunidén informativa con todos los aprendices del drea de ndmina en Riopaila
Castilla y Cosecha del Valle para presentar los manuales (ver Anexo A, Anexo B, Anexo C) y su
importancia. Se explicard cdmo estos manuales son una herramienta fundamental para el desempefio
efectivo de sus roles en el area de némina.
Se entregaran copias impresas de los manuales a cada aprendiz, asegurando que tengan una

referencia fisica a la que puedan acceder facilmente.
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Ademas, se proporcionara acceso a versiones digitales de los manuales para su consulta en
linea, permitiendo que los aprendices puedan acceder a la informacién en cualquier momento y desde
cualquier lugar.

Actividad 2: Capacitacion de los Aprendices

Se llevara a cabo un programa de capacitacién exhaustivo para los aprendices, que incluira
sesiones tedricas y practicas sobre los procesos descritos en los manuales. Estas sesiones seran
facilitadas por expertos en ndmina y se adaptaran a las necesidades de aprendizaje de los participantes.

Se asignaran instructores o tutores altamente capacitados y experimentados para guiar a los
aprendices durante su proceso de aprendizaje. Estos instructores estaran disponibles para responder a
preguntas y proporcionar apoyo adicional seglin sea necesario.

Se realizaran evaluaciones periddicas para medir el nivel de conocimiento adquirido por los
aprendices. Estas evaluaciones garantizaran que los aprendices estén aplicando correctamente los
procesos de nédmina descritos en los manuales y que estén adquiriendo las habilidades necesarias para
su desempefio laboral.

Actividad 3: Establecimiento de Mecanismos de Seguimiento

Toda la retroalimentacién recopilada se documentara cuidadosamente y se utilizard para
realizar mejoras continuas en los manuales y en los procesos de némina en general (ver Anexo F). Este
enfoque de mejora continua garantizara que los manuales estén siempre actualizados y relevantes para
las necesidades cambiantes de la empresa.

Actividad 4: Garantizar Recursos
Se asegurara que todos los aprendices del area de ndmina tengan acceso a las herramientas y el

software necesarios para llevar a cabo los procesos de némina, tal como se describe en los manuales.
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La empresa proporcionara soporte técnico en caso de problemas relacionados con el uso de
estas herramientas. Esto garantizard que los aprendices puedan superar cualquier obstaculo técnicoy
sigan aplicando los procesos de manera efectiva.

Indicadores de Exito
e El 100% de los aprendices del area de némina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle reciben y
consultan los manuales.
e Se observa un aumento significativo en la precision y eficiencia en la gestién de ndmina,
demostrado por una disminucion en los errores y retrasos en los procesos de némina.
e Se recopila retroalimentacién positiva de los aprendices sobre la utilidad de los manuales y la
capacitacion recibida.
Evaluacion y Mejora Continua

Se realizaran evaluaciones periddicas para medir la efectividad de los manuales y del plan de
accion en general (ver Anexo F). Cualquier retroalimentacién recibida de los aprendices o personal
calificado se utilizard para realizar mejoras continuas en los procesos de nédminay en la capacitacion.

Este plan de accidn estd disenado para asegurar la correcta implementacidn de los manuales y la
mejora constante de los procesos de gestion de ndmina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle. Se
espera que con la implementacidn exitosa de este plan, ambas dependencias puedan beneficiarse de

una gestidon de ndmina mas eficiente y precisa.
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Plan de accion para la implementacion de manuales para los aprendices del drea de nomina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle

Objetivo Actividad Responsable Fecha Indicador de Exito
Implementar de manera
efectiva los tres manuales El 100% de los aprendices
disefiados para los Equipo de del drea de nédmina en
General aprendices del area de Octubre de 2023 Riopaila Castilla y Cosecha

Especifico 1

Especifico 2

ndémina en Riopaila
Castilla y Cosecha del
Valle.

Distribuir los manuales a
todos los aprendices del
area de némina en
Riopaila Castilla y Cosecha
del Valle.

Capacitar a los aprendices
en el uso de los manuales
y en la correcta aplicacion
de los procesos de
némina.

implementacién

Equipo de

, . Octubre de 2023
implementacién

Equipo de capacitacion Octubre de 2023

del Valle reciben y
consultan los manuales.

Se entregan copias
impresas de los manuales
a cada aprendiz,
asegurando que tengan
una referencia fisica a la
que puedan acceder
facilmente. Se
proporciona acceso a
versiones digitales de los
manuales para su consulta
en linea, permitiendo que
los aprendices puedan
acceder a la informacion
en cualquier momento y
desde cualquier lugar.

Se lleva a cabo un
programa de capacitacién
exhaustivo para los
aprendices, que incluye
sesiones tedricas y
practicas sobre los
procesos descritos en los
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Objetivo

Actividad

Responsable

Fecha

Indicador de Exito

Especifico 3

Establecer un mecanismo
de seguimiento y
retroalimentacién para
evaluar la efectividad de
los manuales y realizar
mejoras continuas en los
procesos de nédmina.

Comité de seguimiento

Octubre de 2023

manuales. Se realizan
evaluaciones periddicas
para medir el nivel de
conocimiento adquirido
por los aprendices. Estas
evaluaciones garantizaran
gue los aprendices estén
aplicando correctamente
los procesos de némina
descritos en los manuales
y que estén adquiriendo
las habilidades necesarias
para su desempefio
laboral.

Se implementa un sistema
de retroalimentacién a
través de encuestas en
linea y correo electrdénico,
permitiendo a los
aprendices compartir sus
observaciones y
sugerencias sobre los
manuales y su aplicacién.
Toda la retroalimentacion
recopilada se
documentard
cuidadosamente y se
utilizard para realizar
mejoras continuas en los
manuales y en los
procesos de némina en
general.
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Objetivo

Actividad

Responsable

Fecha

Indicador de Exito

Especifico 4

Evaluacién y Mejora
Continua

Garantizar que todos los
aprendices del area de
némina tengan acceso a
los recursos necesarios,
como el software y las
herramientas descritas en
los manuales.

Realizar evaluaciones
periddicas para medir la
efectividad de los
manuales y del plan de
accion en general.

Equipo de
implementacién

Equipo de
implementacién

Noviembre de 2023

Noviembre de 2023

Se asegurara que todos
los aprendices del area de
ndémina tengan acceso a
las herramientas y el
software necesarios para
llevar a cabo los procesos
de ndmina, tal como se
describe en los manuales.
La empresa se
compromete a
proporcionar soporte
técnico en caso de
problemas relacionados
con el uso de estas
herramientas. Esto
garantizara que los
aprendices puedan
superar cualquier
obstaculo técnico y sigan
aplicando los procesos de
manera efectiva.

Se implementara un
sistema de sugerencias
que permitird a los
aprendices presentar
ideas y recomendaciones
en cualquier momento.
Esto se llevard a cabo
mediante un formulario
de Google. Ademas, se
fomentara un ambiente
de comunicacion abierta
en el que los aprendices




Objetivo Actividad Responsable Fecha Indicador de Exito

se sentiran comodos
compartiendo ideas,
preguntas y
preocupaciones en
cualquier momento. Las
sugerencias seran
revisadas y priorizadas
periddicamente. Se
aplicaran las mejoras
necesarias en los
manuales y los procesos
de némina en funcién de
la retroalimentacion. Se
mantendra un
seguimiento continuo
para asegurar que los
manuales estén
actualizados y relevantes.

Nota. Esta tabla describe las actividades clave para implementar con éxito los tres manuales disefiados para los aprendices del area de ndmina
en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle. Cada actividad tiene un objetivo especifico, un responsable designado, una fecha limite realista y un

indicador de éxito claramente definido.
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Figura 1

Diagrama de procesos para la implementacion de manuales para los aprendices del drea de nomina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle

Implementar de manera efectiva tres manuales disenados
Objetivo General H ] para los aprendices del rea de némina en Ri tilla y
H Cosecha del Valle
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' P ' namina en Riopaila Castilla y Cosecha del Valle eorrecta aplicacién de los procesas de nomina b 5 .
i ! ' continuas en los procesos de namina herramientas descritas en los manuales
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. Indicaderes de éxito 3 . / 100% de los aprendices reciben y consultan los manuales / Aumente significativo en |a precisién y eficiencia \ / Retraalimentacion positiva de los aprendices \ / Mejaras concretas en los procesas

procesos
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Nota. Este diagrama muestra el proceso de implementacion de los tres manuales disefiados para los aprendices del area de ndmina en Riopaila
Castilla y Cosecha del Valle. El proceso consta de cuatro fases fundamentales que detallan el plan de accién para garantizar la correcta aplicacion

de los procesos relacionados con la gestién de néminas.



Conclusiones

En el marco de este trabajo de investigacion, que se enfocd en la elaboracidn de un manual de

capacitacion para los aprendices del drea de ndmina en la empresa Riopaila Castilla, se han alcanzado
diversas conclusiones y logros significativos:
Comprendiendo los Desafios Iniciales

La investigacion permitié una comprensién profunda de los desafios que enfrentan los nuevos
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aprendices al ingresar al area de nédmina de Riopaila Castilla. Estos desafios no solo se relacionan con las

habilidades técnicas, como el manejo de herramientas informaticas, sino también con la adaptacién al
entorno laboral y la comprensién de las politicas de la empresa.
Importancia de la Actitud y la Formacion

Las entrevistas realizadas (ver Anexo D)resaltaron la importancia de la actitud positivay la
disposicidn para aprender como factores fundamentales para el éxito de los aprendices. Ademas, se
subrayé la necesidad de una formacidn sdélida en habilidades técnicas y la comprensién de los
procedimientos internos.
Relevancia de los Manuales de Capacitacion

El desarrollo de manuales de capacitacidn claros y concisos se ha identificado como una
estrategia clave para abordar las necesidades de formacién de los aprendices. Estos manuales deben
adaptarse a las particularidades del drea de némina y proporcionar informacién practica y aplicable.
Enfoque en la Actualizacion y Evaluacion Continua

Las conclusiones apuntan hacia la necesidad de mantener los manuales de capacitacion
actualizados, ya que las politicas y procedimientos pueden cambiar con el tiempo. La evaluacién de la
efectividad de la capacitacion, a través de pruebas practicas y retroalimentacién de los aprendices, es

esencial para garantizar mejoras continuas.



55

Contribucidn al Desarrollo Profesional

El manual de capacitacién propuesto en este trabajo no solo servird como una guia practica para
los aprendices, sino que también contribuird al desarrollo profesional de los mismos, brindandoles
herramientas y conocimientos relevantes.

Alineacidn con Objetivos Institucionales

La iniciativa de mejorar la capacitacion de los aprendices se alinea con los objetivos de Riopaila
Castilla de promover el crecimiento y el desarrollo de su personal, lo que puede traducirse en un
impacto positivo en la eficiencia y la calidad de los procesos internos.

Finalmente, este trabajo de investigacion ha proporcionado una base sélida para la elaboracion
de un manual de capacitacion efectivo que aborde los desafios y necesidades de los nuevos aprendices
del area de nédmina en Riopaila Castilla. Las conclusiones obtenidas destacan la importancia de la
formacion técnica y de actitud, asi como la necesidad de mantener los recursos de capacitacion
actualizados y evaluar su efectividad de manera constante. Se espera que esta iniciativa contribuya al
éxito de los aprendices y al fortalecimiento de la organizacidén en su conjunto.

Evaluacién de los manuales

La evaluacién de los manuales de nédmina de Riopaila Castilla y Cosecha del Valle, basada en los
comentarios de 5 aprendices (ver Anexo F), revela un impacto generalmente positivo. Los manuales
recibieron elogios por su claridad y exhaustividad en las instrucciones, la orientacion sobre horas extras
y politicas relacionadas, y la descripcion detallada de herramientas de software. Sin embargo, se
identificaron areas de mejora, como la necesidad de mas ejemplos practicos y detalles adicionales en
ciertas secciones. La disposicion de los aprendices para recibir capacitacién adicional sugiere una
oportunidad para fortalecer su conocimiento y competencia en la gestién de nédmina. En resumen, los
manuales son valiosos para la capacitacion, pero aun pueden mejorarse para garantizar la maxima

eficacia y utilidad.
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Recomendaciones

A raiz de la investigacion y el desarrollo del manual de capacitacién para los aprendices del drea
de némina en la empresa Riopaila Castilla, se derivan una serie de recomendaciones clave que pueden
guiar y fortalecer la implementacion exitosa del manual y mejorar ain mds el proceso de capacitacion
en la organizacion:
Personalizacion del Manual

Se recomienda que el manual de capacitacion se adapte especificamente a las necesidades y
procesos de Riopaila Castilla. Esto implica una revisidn constante para asegurarse de que refleje las
politicas, procedimientos y tecnologias vigentes de la empresa. Ademas, se deben incluir ejemplos y
casos practicos que sean relevantes para las operaciones de la organizacion.
Enfoque en las Habilidades Técnicas

Dada la importancia del manejo de herramientas informaticas, como Excel y software de
ndémina, se sugiere que el manual de capacitacién brinde un énfasis especial en el desarrollo de
habilidades técnicas. Esto puede incluir ejercicios practicos, tutoriales detallados y ejemplos de uso de
software especificos.
Orientacidn a la Actitud y la Comunicacion

Ademas de las habilidades técnicas, es fundamental enfocarse en el desarrollo de la actitud de
los aprendices. Se recomienda incluir secciones que promuevan la comunicacion efectiva, la resoluciéon
de problemas y la adaptabilidad, ya que estos aspectos son cruciales para el éxito en el drea de ndmina.
Formacidn Continua para Facilitadores

Para garantizar que los facilitadores estén debidamente preparados para impartir la
capacitacion, se sugiere implementar programas de formacidn continua para ellos. Esto podria incluir
talleres, sesiones de actualizacidn sobre politicas y procedimientos, y entrenamiento en las ultimas

tecnologias utilizadas en el area.



57

Evaluacién Continua de la Efectividad

Se recomienda establecer un sistema de evaluacion continua de la efectividad del manual de
capacitacion. Esto podria involucrar la realizacion periddica de pruebas practicas y cuestionarios de
retroalimentacion por parte de los aprendices, con el fin de identificar dreas de mejora y ajustar el
manual en consecuencia.
Recursos Multimedia y Plataformas Interactivas

Dada la naturaleza técnica del drea de ndmina, se sugiere explorar la posibilidad de incorporar
recursos multimedia, como videos y simulaciones interactivas, en el manual de capacitacién. Estos
elementos pueden ayudar a mejorar la comprensién y retencién de la informacioén.
Mentoria y Acompafiamiento

La asignacién de mentores a los aprendices puede ser una estrategia efectiva para acelerar su
desarrollo y facilitar la transicién al entorno laboral. Se recomienda considerar la implementacion de un
programa de mentoria que permita a los aprendices contar con un apoyo personalizado.
Seguimiento de Indicadores de Desempeiio

Para evaluar el impacto del manual de capacitacion en el desempefio de los aprendices, se
sugiere realizar un seguimiento constante de indicadores clave, como la precision en el procesamiento
de néminas, la puntualidad en la entrega de informes y la resolucidn eficiente de problemas.
Actualizacion Periddica del Manual

Dado que las politicas y tecnologias evolucionan con el tiempo, se recomienda establecer un
programa de revision y actualizacion periddica del manual de capacitacion. Esto garantizara que siempre

esté alineado con las practicas y estdndares mas recientes.
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Promocion de la Cultura de Aprendizaje
Se alienta a Riopaila Castilla a fomentar una cultura de aprendizaje continuo dentro de la
organizacion. Esto puede lograrse mediante la celebracidn de sesiones de retroalimentacién, el
reconocimiento de logros en la capacitacién y la promocidén de oportunidades de desarrollo profesional.
Estas recomendaciones estan disefiadas para fortalecer la implementacién del manual de
capacitacion y garantizar que los aprendices del drea de ndmina en Riopaila Castilla tengan acceso a una
formacion efectiva y relevante que los prepare para enfrentar los desafios del entorno laboral actual. La

inversién en la capacitacion y el desarrollo de su personal puede tener un impacto significativo en la

eficiencia operativa y el éxito continuo de la organizacion.
Cronograma De Actividades

En el contexto de la implementacidn de los manuales para los aprendices del area de ndmina en
Riopaila Castilla y su filial, Cosecha del Valle, se ha desarrollado un detallado cronograma de actividades
para guiar este proceso. Este cronograma abarca un periodo de diez semanas e incluye pasos cruciales,
como la revision de la legislacién laboral y fiscal, el andlisis de politicas y procedimientos internos, la
identificacion de necesidades de capacitacidn, el disefio y elaboracion del contenido del manual, asi
como su revision y validacién. El proceso culmina con la implementacion definitiva del manual,

precedida por una fase piloto para evaluar su efectividad. El cronograma se ha estructurado de manera

metddica para garantizar la eficiencia y el éxito en la implementacidn de estos recursos de capacitacion.

Actividad Semana

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Revision de la legislacion laboral y fiscal
Andlisis de politicas y procedimientos internos
Identificacion de necesidades de capacitacion
Disefio del contenido del manual

Elaboracién del manual de capacitacion
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Revision y validacion del manual
Implementacion piloto del manual
Evaluacion de la efectividad del manual
Ajustes y mejoras del manual

Implementacion definitiva del manual

Presupuesto

Para llevar a cabo la implementacién de los manuales, se ha establecido un presupuesto que

incluye una serie de recursos especificos para cada etapa del proceso. Esto garantiza una gestion

eficiente de los costos, al aprovechar los recursos internos de la empresa y utilizar herramientas como

Canva para el disefio. En general, se ha priorizado la optimizacidn de recursos, lo que ha resultado en un

presupuesto con un costo minimo o bajo.

Actividad

Costo estimado

Revisidn de la legislacidn laboral y fiscal
Andlisis de politicas y procedimientos
internos

Identificacion de necesidades de
capacitacion

Disefio del contenido del manual
Elaboracién del manual de capacitacion
Revision y validacion del manual

Implementacion piloto del manual
Evaluacion de la efectividad del manual
Ajustes y mejoras del manual

Implementacion definitiva del manual

Total

Recursos bibliograficos

Recursos internos de la empresa

Recursos internos de la empresa

Recursos audiovisuales (software de disefio Canva)
Recursos audiovisuales (software de disefo Canva)
Recursos internos de la empresa

Recursos internos de la empresa (materiales de
impresion)

Recursos internos de la empresa

Recursos internos de la empresa

Recursos internos de la empresa (materiales de
impresion)

Costo minimo / bajo
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Anexos

Anexo A. Manual para Aprendices del Area de Nomina Riopaila Castilla

En este anexo se presentan los datos referentes al "Manual para Aprendices del Area de Némina
en Riopaila Castilla". Este material de formacidn estd estructurado en diversas secciones que abarcan
temas fundamentales para el desarrollo de habilidades y conocimientos en el area de nédmina. A lo largo
de este manual, se exploraran aspectos clave, desde herramientas y software esenciales, hasta la
evaluacion de tiempos y la descarga de aplicaciones pertinentes. Cada seccidn se encuentra identificada

con el nimero de pagina correspondiente para una facil referencia.
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Anexo B. Manual para Aprendices del Area de Némina CUSA

En este anexo, se presenta la informacién relacionada con el "Manual para Aprendices del Area
de Nomina CUSA". Este recurso de formacidn ha sido estructurado en diversas secciones, cada una de
las cuales se enfoca en aspectos fundamentales para el desarrollo de habilidades y competencias en el
area de ndmina. Los temas abordados incluyen desde una cordial bienvenida, herramientas y software
esenciales, hasta detalles sobre infotipos, horas extras, comprobantes de pago y otros procesos

relevantes.

g

Manual para Aprendices del Area
tle Nomina CUSA
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Anexo C. Manual Sucess Factors

En este anexo, se presenta el "Manual Success Factors", el cual se centra en el programa Success
Factors y su funcionamiento. El manual se estructura en diversas secciones y subsecciones que guian a
los usuarios a través de la utilizacion de Success Factors. Las areas de enfoque incluyen el proceso de

ingreso, el registro de novedades y la gestion de distintos tipos de licencias y permisos.
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Anexo D. Andlisis de Entrevistas Area de Némina en Riopaila Castilla

En este anexo se presenta el "Andlisis de Entrevistas" realizado en el area de némina de Riopaila
Castilla. Este proceso involucrd la realizacién de entrevistas con profesionales de dicha area, con el
propdsito de identificar los desafios y necesidades especificas de capacitacion para los nuevos
aprendices. Las entrevistas se han llevado a cabo con el objetivo de recopilar informacion crucial que
permitira el desarrollo de un manual de capacitacion altamente efectivo y adaptado a las necesidades

reales de los futuros empleados en el drea de ndmina de la empresa.

Andlisis de Entrevistas: Area de Némina

en Riopaila Castilla




Anexo E. Registro Fotografico de la Implementacion del Plan de Accién

En este anexo se presenta un registro fotografico generado producto del plan de accién
ejecutado. Estas imagenes capturan de manera visual el trabajo colaborativo y los procesos realizados

por el personal de Riopaila Castilla y su filial Cosecha del Valle
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Anexo F. Formulario de Evaluacion de Manuales de Nomina Riopaila Castilla y Cosecha del Valle

El presente anexo se presenta el "Formulario de Evaluacion de Manuales de Némina Riopaila
Castilla y Cosecha del Valle," el cual tiene como objetivo fundamental recopilar y analizar las opiniones y
valoraciones de los aprendices respecto a los manuales proporcionados por Riopaila Castilla y su filial,

Cosecha del Valle.
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