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1. INTRODUCCION

En la actualidad, la competitividad de una empresa es de gran importancia para posicionarse
como una compainiia estable, eficiente y confiable. Un sistema estandarizado puede dar a una
organizacion una ventaja competitiva sobre otras al aumentar la productividad y garantizar que
sus procesos sean eficaces a través de un enfoque de mejora continua. En los ultimos anos, la
empresa RIOPAILA CASTILLA S.A. logré posicionarse como un grupo agroindustrial que
trabaja de acuerdo con los mas altos estandares de calidad, seguridad, proteccion y salud, y en
armonia con el territorio y el medio ambiente. No en vano, este trabajo y sus relaciones con las
partes interesadas la han posicionado como un referente para la industria azucarera.

Por lo tanto, es muy importante mantener y mejorar continuamente los procesos para
garantizar el logro oportuno de las metas organizacionales. El proyecto pretende sentar las
bases para la implementacion de un sistema estandarizado a través de un manual de procesos
y funciones que facilite el uso de la tecnologia por parte de las empresas y sus empleados.

Esta propuesta parte de la necesidad de formalizar el procedimiento, y se propone un sistema
de estandarizacioén de procesos para esta situacion a través del ya mencionado manual de
funciones y procedimientos. Por otro lado, al final, se brindan secciones tedricas, conceptuales,
legales, historicas y espaciales para ayudar al lector a analizar o interpretar los hallazgos y
apoyar el conocimiento de otros estudios o datos. La seccién métodos se reflejara con el
objetivo de brindar una mejor comprensién, brindar recomendaciones y recopilar la informacion
necesaria para el procesamiento de datos y determinar los procedimientos y controles
operativos a lo largo de la fase de aplicacion.



2. MARCO REFERENCIAL
Esta seccion presenta un conjunto especifico de conceptos, teorias y reglas directamente
relacionadas con el tema y la pregunta de investigacion para guiar al lector con ideas y manual

de procesos que permita identificar aspectos especificos relacionados con el contexto de
investigacion

2.1. MARCO CONTEXTUAL

Figura 1. Imagen corporativa

GRUPO AGROINDUSTRIAL

RIOPAILA CASTILLA

Cc OMPR O M I O D E S D E

Nota. Fundacion Caicedo Gonzales Riopaila, 2001.
2.1.1. HISTORIA

Segun se expresa en la linea de tiempo de RIOPAILA-CASTILLA

En 1928 el doctor Hernando Caicedo inaugura el Ingenio Riopaila S.A donde se instala la
fabrica de azucar en el corregimiento de la Paila al sur del municipio de Zarzal aportando un
gran crecimiento econémico para la region y sus municipios aledafos, posteriormente en 1945
se crea Central Castilla S.A donde se instala también la fabrica de Azlcar en Pradera, Valle.

El 29 de noviembre de 1957 se crea la fundaciéon Caicedo Gonzales con el propésito de ser un
impulsor de desarrollo para todos los trabajadores y las demas comunidades de la regién
fortaleciendo el capital humano.

En 1998 empez6 el proceso de Integracion y fusion de Riopaila S.A'y Central

Castilla S.A para dar paso al Ingenio Riopaila-Castilla unificando algunos de sus procesos y
practicas conservando ambas plantas.

En 1999 tanto la planta Riopaila S.A como Central Castilla S.A reciben la certificacion ISO 9001
que garantiza altos estandares de calidad en el proceso de produccion del azucar.

En 2006 ambas empresas dan un salto hacia la operacién Industrial, mejorando su eficiencia
operativa, mientras a la vez la planta Riopaila S.A recibe la certificacion ISO 14001 quien regula
toda la gestion ambiental en las organizaciones.

Ya en el 2017 Riopaila- Castilla se consolida como un Grupo Agroindustrial con un modelo de
negocio basado en la diversificacion y especializacion en las diferentes unidades de negocio
alrededor del agro, tales como el azucar, etanol, energia y otros commodities como la palma y
la ganaderia.

En 2018 se celebraron los 100 anos del grupo agroindustrial en el mercado consolidandose
como una organizacion fuerte en el mercado y referente a nivel nacional como internacional. Ya
en 2017, Riopaila-Castilla se consolidé como un grupo agroindustrial con un modelo de negocio
basado en la diversificacién y especializacion de diversos sectores agricolas como el azucar, el




etanol, la energia y otros commodities como la palma y la ganaderia. En 2018, celebramos los
100 afos de la instalacién del Grupo de la Industria Agropecuaria en el mercado y fortalecimos
Su posicidén como una organizacion fuerte en el mercado y un referente en la industria a nivel
nacional e internacional.

Figura 2.Mapa de la planta Riopaila y plantas Castilla y fabrica de la planta

Nota. Riopaila-Castilla, 2021
2.1.2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Una empresa solida en un entorno tan competitivo como lo es sector agroindustrial
requiere de unos pilares fuertes para ser el grupo que es hoy y seguir posicionandose
no solo a nivel nacional sino mundial por lo que contar con una Misién y una Vision
detallada es fundamental para dicho logro como se evidencia en la siguiente tabla.

2.2.  MARCO TEORICO

Es importante considerar algunos de los cambios en curso en el entorno organizacional
desde una perspectiva tanto econdmica como practica. La productividad se puede
aumentar a través de la aplicacion inteligente de métodos de trabajo, estandares y
disefo cuando las personas, los materiales y los recursos interactian para lograr los
objetivos. En el marco del contrato, es necesario verificar la secuencia de actividades, el
orden de las inspecciones y los métodos para su determinacion.

Del mismo modo, los métodos, estandares y actividades de planificacion del trabajo son
una parte esencial. Cualquier falla operativa afecta tanto la calidad como la seguridad
de cada proceso.

Asimismo, ciertas actividades que pueden aumentar la productividad o la calidad
pueden tener un impacto negativo en la seguridad o el medio ambiente, y viceversa.
(Garcia, 2010, como se cité en Mendaz Ruiz, 2013, p.24).

2.2.1. TEORIA DE CALIDAD TOTAL

Segun Chiavenato, (2002) "La calidad total, es una filosofia de gestion que supone el
involucramiento de todos los miembros de la organizacion en la busqueda constante de
autosuperacion y perfeccionamiento continuo" (p. 690), dicha calidad se enmarca
entonces en cada uno de los procesos que llevan a cabo las empresas, desde las
enfocadas en la produccién hasta los procesos de apoyo, de esta forma se busca
conseguir una optima efectividad en cada una de las actividades que realiza una
organizacién y por ende una calidad integral.



2.2.2. Norma ISO 9001 (International Standaring Organizations)

De acuerdo con (Yanez y Yanez, 2012) al ser la estandarizacion el medio 6ptimo para
buscar la calidad en las organizaciones diversos paises cuentan con sus organismos
regulatorios, pero ante un mundo tan globalizado se hace necesaria la creacion de las
normas ISO.

Las normas ISO surgieron de la necesidad de armonizar las normas internacionales de
calidad debido a la falta de orientacién sobre las practicas de calidad de productos y
servicios y/o la mejora de los procesos de fabricacién en las organizaciones globales.
Por tanto, la mejora de procesos esta intimamente relacionada con la estandarizacion,
que permite documentar detalladamente las actividades a realizar, genera una visién
general de los procesos y es la mejor forma de implantar ampliamente el sistema de
gestion. El mundo como una de las normas ISO lo demostrara mas adelante.

2.2.3. NORMA BS ISO 31000

La ISO 31000:2009 es una herramienta que proporciona los principios, el marco y un
proceso para una adecuada gestion de riesgos. El uso de la ISO 31000 puede ayudar a
las organizaciones a incrementar la probabilidad de alcanzar los objetivos, mejorar la
identificacion de oportunidades y amenazas, y asignar y utilizar recursos efectivamente
para el tratamiento del riesgo. (Lizarzaburu Bolafios et al, 2019)

2.2.4. ESTANDARIZACION DE PROCESOS

La estandarizacion es un proceso mediante el cual se proporcionan instrucciones precisas para
la ejecucion de tareas, documentando los materiales, la secuencia, los equipos, entre otros a
utilizar durante su ejecucion, facilitando asi la mejora continua para lograr niveles de
competitividad mundial. (Delgado y Trujillo, 2013)

2.2.5. PROCESOS

Un proceso es un conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas, que se caracterizan por
requerir ciertos insumos (inputs: productos o servicios obtenidos de otros proveedores) y
actividades especificas que implican agregar valor, para obtener ciertos resultados (outputs).
(Mallar, 2010).

2.2.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control Interno las cuales son
guias practicas de politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de la
organizacion; estos ayudan a minimizar los errores, lo cual da como resultado la toma de
decisiones Optima dentro de la institucion. (Vivanco Vergara, 2017)

2.2.7. DIAGRAMA DE CAUSAY EFECTO

Es la representacion de varios elementos de un sistema (causas) que pueden contribuir a un
problema (efecto). Fue desarrollado por el profesor Ishikawa Kaoru (1943). permitir que un
equipo identifique, explore y exhiba graficamente, con detalles crecientes, todas las posibles
causas relacionadas con un problema o condicién a fin de descubrir sus raices. (Carrera
Endara et al, 2019)
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2.2.8. TECNICA CINCO PORQUES

El objetivo final de los 5 porqués es determinar la causa raiz de un defecto o problema. Esta
técnica se utilizé por primera vez en Toyota durante la evolucion de sus metodologias de
Fabricacion (Carrera Endara et al, 2019)

2.2.9. MEJORAMIENTO CONTINUO

La excelencia ha de alcanzarse mediante un proceso de mejora continua. Mejora, en todos los
campos, de las capacidades del personal, eficiencia de los recursos, de las

relaciones con el publico, entre los miembros de la organizacion, con la sociedad y cuanto se le
ocurra a la organizacion, que pueda mejorarse en dicha organizacion, y que se traduzca en una
mejora de la calidad del producto o servicio que se presta (Carrera Endara et al, 2019)

2.2.10. METODO 5W2H

El método 5W2H consiste en una serie de preguntas dirigidas al proceso

productivo y permite identificar las rutinas mas importantes, detectar sus problemas y
detectar soluciones (Lisboa y Godoy, 2012)

2.3. MARCO CONCEPTUAL

Beneficios: La estandarizacion asegura que se mantengan los estandares de calidad en todos
los procesos de la empresa, elimina procesos y actividades innecesarias gestiona la
informacion de forma integrada y sistematica. Permite que la empresa se embarque en un
proceso de mejora continua. La normalizacién implica el desarrollo de conocimientos y nuevas
habilidades de los empleados, que contribuyen a la formacién y al desarrollo profesional.

Proceso de mapeo: Identifica y documenta todo el flujo de trabajo, y durante el proceso de
mapeo se podra visualizar las etapas de cada proceso e identificar cuellos de botella, y a partir
de ahi desarrollar un diagrama de flujo a la medida de las necesidades del area.

Documentacion de procesos: Involucrar a todos los practicantes que lleguen a laborar en la
empresa en el proceso de estandarizacioén, informarles y comunicar cada resultado. Este es un
paso critico para obtener mejores resultados porque los cambios que realice afectan
directamente la forma en que siempre han funcionado, por lo que alinearlos y confiar en el
proceso garantiza su éxito.

Capacitacién: Muy a menudo, al iniciar el proceso de transformacion digital y estandarizacion
de procesos, se encuentra que es necesario desarrollar a los empleados con la ayuda de
programas de capacitaciéon y adaptarlos al proceso de crecimiento de la empresa.

Recursos Tecnoldgicos: Identificar los recursos tecnoldgicos, las aplicaciones y el software que
necesita la empresa para implementar los procesos estandarizados y mejorar la productividad
laboral.

Analisis y seguimiento: Como se menciond al principio, la estandarizacion de procesos requiere
una mejora continua, lo que requiere analisis y medicion perioddica de los resultados de la
estrategia para identificar oportunidades de mejora de la estandarizacion.



11

3. JUSTIFICACION

Las organizaciones se rigen a partir de un conjunto de métodos, procesos, criterios y
herramientas que se realizan de acuerdo con los objetivos planteados y a la finalidad de cada
area, los cuales obedecen a la necesidad de responder de manera eficiente y eficaz a la
exigencia del desarrollo en las actividades, obteniendo asi el mayor provecho posible en
términos de optimizacion de tiempo y recurso utilizado, manteniendo asi, la premisa de la alta
calidad y la mejora continua. El término de estandarizacion de procesos esta directamente
asociado al desarrollo, control y ejecucién de las activades dentro de la organizacion, por ello
es imprescindible que todas las técnicas y procesos estén debidamente organizadas y
normalizadas para garantizar el cumplimiento de estas.

Los practicantes tendran la facilidad de adaptarse rapidamente a la exigencia del cargo ya que
podran visualizar el paso a paso, el orden, el control y la ejecucion de todas las actividades,
garantizando a cabalidad el cumplimiento y buen desarrollo de los procesos que se manejan en
el area de contratacion, tal como lo afirma Espindola y Hernandez (2020) “Contar con procesos
estandarizados dentro de una organizacion, puede resultar una labor ardua, pues es una serie
de operaciones sucesivas normalizadas para completar un objetivo que de igual manera debe
permitir una ejecucién homogénea sin importar el personal o sede de realizacion del proceso.
Por lo tanto, la ejecucion de un método de estandarizacién en la industria se puede definir
como uno de los puntos clave para el éxito de esta, porque no solo debe cubrir las
caracteristicas antes mencionadas, ademas debe tener la flexibilidad de evaluar areas de
oportunidad y/o errores para corregir y actualizar conforme el desarrollo del proceso de
estandarizacion”. (p.290), el manual de funciones y procedimientos sera la herramienta con la
que se inicie ese plan de estandarizar el proceso y garantizar la correcta ejecucion de las
actividades por parte de los estudiantes en practica.

3.1. JUSTIFICACION TEORICA

La estandarizacién de procesos implica la unificacion de procedimientos, métodos y actividades
dentro de una empresa para crear patrones de trabajo repetibles y cumplir con los parametros
de calidad y eficiencia establecidos.

La estandarizacién de los procesos debe ser integral y cubrir todas las etapas del programa de
cumplimiento, desde su inicio y desarrollo hasta el logro de los resultados. También son
necesarios para comenzar a automatizar los procesos de la empresa.

Dicho lo anterior, (Harrington, 1994, como se citdé en Vasquez y Labarca, 2012) establece que
la estandarizacion de procesos consiste en definir y uniformar procedimientos, de modo que
todas las personas que participan en él usen permanentemente los mismos procedimientos.
(p.703).

Se puede decir que la estandarizacion de procesos se encarga de establecer los procesos
operacionales que se deben de cumplir dentro de las areas de trabajo, teniendo como obijetivo
la creacién de un orden légico en las etapas de desarrollo definidos por la organizacion con el
fin de aumentar su eficiencia y disminuir la posibilidad de riesgos.

De acuerdo con (Fuentes-Pila y Torrubiano,2006, como se cité en Vasquez y Labarca, 2012)
cuando la calidad es un elemento mas vinculado a la operacion, al proceso, a la técnica y la
calidad quimica de componentes, es recomendable la estandarizacién de las operaciones y
tener descritos los procedimientos operativos vinculados a la fabricacion. A la vez, se incorpora
a la mejora de los procesos herramientas avanzadas que disminuyen su variabilidad o
aumentan su eficiencia. (p.700).

Mantener los estandares de calidad es esencial para que las empresas mantengan su
reputacioén, entreguen productos inigualables a los consumidores y repitan las mismas férmulas
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por las que son conocidas. La estandarizacion de procesos es la mejor alternativa disponible
para equilibrar la creatividad de las personas y sus diferentes talentos con una buena
funcionalidad y lograr resultados de acuerdo con las normas y procedimientos a seguir.

Por otro lado, (Umeda, 1997, como se citd en Vasquez y Labarca, 2012) sefiala que la falta de
estandares genera procedimientos diferentes, desacuerdo y menor eficiencia, la
estandarizacion esta directamente ligada a la calidad, productividad y posicion competitiva de
una empresa. (p.704)

Por ultimo, es importante destacar que la estandarizacion de procesos sirve como herramienta
de mejora para apuntar hacia la calidad, ya que permite optimizar y ejecutar eficientemente los
procesos que continuamente se deben efectuar dentro de las organizaciones y en especifico en
las areas de trabajo.

3.2. JUSTIFICACION PRACTICA

Esta propuesta de mejora se desarrollé como parte de los diversos componentes aprendidos
dentro del proceso educativo en el area de administracién de empresas, esto permitié plantear
un manual de procesos que permita a apoyar los procesos de contratacion y demas actividades
a realizar.

3.3. JUSTIFICACION METODOLOGICA

Con la realizacion de un plan de mejoramiento orientado a la estandarizacion de procesos en el
area de contratacion se pretende construir en la organizacion un manual de procesos que
aporte beneficios en el area y oriente el aumento de resultados, el control y el progreso en las
actividades que se deben ejecutar con el fin de garantizar la calidad en los procesos.

4. GENERALIDADES DEL PROBLEMA

4.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

A través del tiempo las organizaciones han evidenciado la importancia de emplear la
normatividad en materia de estandarizacion con la intencién de intervenir en la gestion de sus
saberes y buscar la efectividad en cada una de sus actividades.

La propuesta que se desea plantear permitira compilar de manera previa las referencias de la
estandarizacion de procesos mediante un manual de funciones y plan de acciéon que permita
facilitar la adaptacion de las personas dentro de la empresa RIOPAILA CASTILLA S.A., con el
fin de establecer variables que prevalezcan en el interior del rea y de esta manera gestionar
los procesos para que el lector identifique facilmente las operaciones y las funciones que se
deben realizar dentro de esta.

Mediante lo expuesto, se pretende desarrollar un plan de mejoramiento orientado a la
estandarizacion de los procesos en el area de contratacion para acompanar las operaciones y
de esta manera gestionar la mejora continua en materia de normalizacion, herramientas de
control y la concientizacion sobre la importancia de la aplicacién de la estandarizacién en el
desarrollo de las actividades, dando lugar a la articulacion de un sistema de gestion que logre
contribuir con los lineamientos en cuanto al desarrollo de los procesos y que permita al mismo
tiempo tener un mecanismo de control.
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4.2. PLANTEAMENTO DEL PROBLEMA

¢, Como disenar una propuesta de mejoramiento en el area de contratacién que permita facilitar
la ejecucion de los procesos por parte de los estudiantes en practica?

De acuerdo con el analisis que se realizé durante las practicas laborales dentro del grupo
Agroindustrial RIOPAILA CASTILLA S.A., especialmente en el area de contratacion, se pudo
evidenciar que la problematica que mayor impacto negativo tiene es la falta de la aplicacion de
un proceso de estandarizacion que le permita a la persona instruirse o guiarse adecuadamente,
es decir, saber con exactitud el paso a paso a seguir en cada una de las diferentes actividades
0 procesos llevados a cabo. Esta situacion ha ocasionado que el desempefio de algunos
aprendices se vea comprometido debido a que la induccion que se le realiza a un practicante
nuevo se queda corta en tiempo, la mayoria de las veces no se alcanzan a abarcar las
operaciones que demanda el area en su totalidad.

Si bien en la actualidad la estandarizacién de procesos no es solo una tendencia, gracias a los
resultados obtenidos al aplicar este enfoque, las técnicas han cobrado importancia en las
organizaciones porque permite evaluar el desempefio individual y de equipos en la
organizacion, pues es claro que la fuerza laboral puede afectar la satisfaccion a la hora de
evaluar a los empleados de manera negativa o positiva, midiendo los niveles de produccion,
desempefo, comportamiento y otros factores que contribuyen al desempefio de la empresa.
Con estos datos se puede concluir que el bajo rendimiento de los estudiantes puede ser
causado por la falta de la aplicacién de un sistema de estandarizacién que les permita a los
aprendices mejorar y desempefiarse correctamente en el area de contratacion.
Reconociendo la problematica mencionada anteriormente se puede evidenciar que es
necesario un método de estandarizacion que le permita a los practicantes acceder y
comprender facilmente las funciones que deben realizar dentro del cargo en el que se
desempenara; queda claro que en el area es obligatorio perfeccionar y garantizar que sus
métodos sean beneficiosos en términos en los cuales se pueda cumplir satisfactoriamente los
objetivos establecidos por esta, es por esto que en este estudio se busca disefiar y crear un
manual de procesos y funciones que ayude a estandarizar los procesos en el area.

4.3. DELIMITACION DEL PROBLEMA
4.3.1. Alcance y Limites

El alcance se orienta a la empresa Riopaila Castilla S.A. donde se obtendran una serie de
resultados que contribuyan al desarrollo de propuestas de programas de mejora enfocados a la
estandarizacion de procesos, que permitan adecuarse a las necesidades actuales del personal
y asi brindar un socio estratégico con un impacto positivo en funciones y productividad.

4.3.2. Tiempo
El plan de mejoramiento empezara desde el mes de abril del afio 2023 hasta el mes de julio del

presente afio. Teniendo en cuenta un tiempo prudente para el planteamiento de la problematica
hasta la aplicacion del plan de accion.
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4.3.3. Espacio

La propuesta de mejoramiento se desarrollara en el grupo agroindustrial Riopaila Castilla S.A.
ubicado en el corregimiento La Paila, en el departamento del Valle del Cauca.

5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procesos que ayuden a facilitar la ejecucién de las actividades por parte de los
estudiantes en practica en el area de contratacion de la empresa Riopaila Castilla S.A.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Diagnosticar el proceso actual de las actividades llevadas a cabo en el area de contratacion de
la empresa Riopaila Castilla S.A.

Desarrollar un manual de procesos como herramienta de control para darle cumplimiento a las
actividades que se deben realizar en el area de contratacion de la empresa Riopaila Castilla
S.A.

Elaborar un plan de accidén que permita darle cumplimiento al desarrollo de la propuesta de
mejoramiento en el area de contratacion de la empresa Riopaila Castilla S.A
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6. METODOLOGIA

6.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

El enfoque de la presente investigacion corresponde al enfoque cualitativo ya que como lo
afirma Sanchez Flores, (2019), la investigacion bajo el enfoque cualitativo se sustenta en
evidencias que se orientan mas hacia la descripcién profunda del fendmeno con la finalidad de
comprenderlo y explicarlo a través de la aplicaciéon de métodos y técnicas dispuestas para ello,
es decir, se centra en datos descriptivos y conductas observables

6.2. TECNICAS DE RECOPILACION DE LA INFORMACION

Las técnicas empleadas en la investigacidon seran la entrevista, la observacion y la
revision documental.

A continuacion, se explica un poco acerca de las técnicas utilizadas en la investigacién
junto con sus instrumentos:

6.2.1. Observacion

Consiste en registrar el comportamiento en el entorno habitual, ademas, sirve para
definir precisamente las condiciones, la sistematizacion y la objetividad de cada
procedimiento. De acuerdo con (Martinez, 2018, como se cité en Guevara Alvan et al,
2020) sefiala que el enfoque se hace sobre conclusiones dominantes o sobre como una
persona, grupo o cosa se conduce o forma en el presente (p.166). Los instrumentos de
la observacién son:

6.2.1.1. Registro general

Se registran la mayor cantidad de situaciones, intervencion de actores, caracteristicas
del entorno, asi como factores que inciden sobre el aspecto que se observa. (Useche et
al, 2019)

6.2.1.2. Escala de estimaciones

Se registra y se valora cualitativa o cuantitativamente el aspecto observado, mediante
una escala de intensidad; esto permite agrupar los valores otorgados. (Useche et al,
2019)

6.2.1.3. Lista de cotejo

La lista de cotejo es una lista de aspectos relacionados con el estudio que se presenta
durante la observacioén. La bondad de este instrumento es el registro sistematico de la
presencia de condiciones o situaciones. (Useche et al, 2019)

6.2.2. Entrevista

Es una actividad presencial entre dos personas. La actividad consiste en que una persona
(entrevistador) de manera oral extrae informacion de otra persona (entrevistado), asi mismo se
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intercambian opiniones e informacién sobre una tematica en particular (Useche et al, 2019).
Los instrumentos de la entrevista son:

6.2.2.1. Guia de entrevista

La guia de la entrevista establece una orientacion precisa al momento de disenar la misma, es
un refuerzo para que el entrevistador concentre su tiempo en recabar la informacién concreta
con respecto al tema que se indaga y no dispersarse en aspectos superfluos o no relevantes al
caso (Useche et al, 2019)

6.2.3. Técnica de revision documental

Es la exploracion exhaustiva de textos y documentos sobre un tema en particular. Se usa esta
técnica para seleccionar y extraer informacién sobre la variable, desde diferentes opticas
abordadas, permitiendo profundizar sus conocimientos sobre el tema y la variable en términos
de integracion, corroboracion y critica (Useche et al, 2019). Los instrumentos de la revision
documental son:

6.2.3.1. Matriz de analisis

Es un instrumento empleado para extraer informacién no evidente, agrupando, relacionando e
interpretando las categorias relacionadas con la situacion o evento que se estudia. Siguiendo
con el ejemplo de planificacion estratégica, la matriz de analisis de la situacién de una empresa
se construira identificando las oportunidades como las amenazas que presentan en el mercado,
asi como las fortalezas y debilidades que muestra la empresa. (Useche et al, 2019)

6.2.3.2. Matriz de registro

Se anota de forma organizada la informacion recolectada en otros instrumentos por el
investigador, como: memorias y cuentas, informes de gestion, reportes técnicos, entre
otros. Es importante destacar que este instrumento tiene por objeto registrar, mas no
realizar una medicion, por lo que no es imprescindible realizar la validacion del mismo,
pero si constatar que los datos que se encuentran en los documentos sean fehacientes
y respondan a los criterios establecidos en la recoleccion de datos. (Useche et al, 2019)

6.2.3.3. Matriz de categorias

Esta matriz permite describir la situacion de interés, asi como clasificar la informacion,
mediante la revision de los documentos construidos en investigaciones previas. (Useche
et al, 2019)

En la figura 3 se puede evidenciar la metodologia utilizada en el presente trabajo,
teniendo como objetivo general el mejoramiento de procesos en el area de contratacion.
La fase 1 pretende diagnosticar el proceso actual de las actividades y hallar el punto de
mejora, esto se hara a través de la técnica de observacion, la entrevista, analisis DOFA,
la técnica de los 5 porqués, el diagrama de causa efecto. La fase 2 busca darle solucion
al problema a través del desarrollo de una herramienta de manual de procesos, la cual
se realizara mediante la técnica de observacion y, por ultimo, la fase 3 pretende realizar
un plan de accién mediante la técnica 5W + 2H que garantice el cumplimiento de la
propuesta de mejoramiento.
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Figura 3. Metodologia utilizada en la investigacién

Propuesta de mejoramiento de los
procesos en el area de contratacion.

Fase 1 Fase 2 Fase 3

l | l

Elaboracién de un plan de

. _— Desarrollo de un manual i6
Diagnéstico del proceso d A el
actual de las actividades B LRI G cumplimiento de la

) herramienta de control. propuesta de

mejoramiento.

' | |

Técnica de observacion
Entrevista
Analisis DOFA
Técnica 5 porqué
Diagrama de causa y efecto

Técnica de observacion. Plan de accién mediante la técnica
Manual de procesos 5W + 2H
Flujograma de procesos

Nota. Elaboracion propia (2023)
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7.
Figura 4. Normograma de la empresa

MARCO LEGAL

NORMOGRAMA
TIPO DE NORMA
z
Q o
E (3) E EXPEDIDO POR|] No |FECHA DE EXPEDICION DESCRIPCION NORMA
& a
o
Por el cual se establece el reglamento técnico
(Ministerio de la sobre los requisitos de rotulado o etiquetado que
x Proteccion Social,] 5109 | 29 de diciembre de 2005 deben cumplir los alimentos envasados y
2005) materias primas de alimentos para consumo
humano.
(Ministerio de
« Comerpio, 16379 18 de junio de 2003 Por la cual se reglamenta el control metrol6gico y
Industria y del contenido de producto en pre-empacados.
Turismo , 2003)
- Por la cual se establece el reglamento técnico
(Ministro de la . -
x Proteccion Social,] 333 10 de febrero de 2011 sobr‘e _Ios requisitos de rotula_do 0 et!quetado
2011) nutricional que deben cumplir los alimentos
envasados para consumo humano.
Por la cual se establece el reglamento técnico
(Ministro de la sobre los requisitos sanitarios que se deben
x Proteccion Social,] 779 17 de marzo de 2006 |cumplir en la produccién y comercializacion de la
2006) panela para consumo humano y se dictan otras
disposiciones.
Por el cual se modifica el articulo 9 de las
(Ministerio de la condiciones sanitarias de los trapiches y el
x Proteccion Social,] 3462 |11 de septiembre de 2008 | articulo 15 sobre requisitos para la exportacion
2008) de panela de la Resolucién 779 de 2006 y se
dictan otras disposiciones.
(Ministerio de la Por el cual se modifica el articulo 11 y el articulo
x Proteccion Social,] 3544 |24 de septiembre de 2009 |13 de la Resolucion 779 de 2006, sobre envase y
2009) rotulado respectivamente.
(Ministerio del Por (?I cual se defingr} los Esténdar_es Minimos
x Trabajo, 2019) 312 13 de febrero de 2019 del Sistema de Gestion _de la Seguridad y Salud
! en el Trabajo SG-SST.
L Por el cual se reglamenta el acceso y operaciéon
x _I(_’;gg;fnz%ggl) 604 1 de abril de 2013 del Servicio Social Complementario de
’ Beneficios Econdémicos Periédicos —-BEPS.
(M'g';tjg?, de Por el cual se ajusta la planilla integrada de
x L . 5094 | 29 de noviembre de 2013 | autoliquidacion de aporte PILA de acuerdo con lo
Proteccion Social, )
establecido en el Decreto 2616 de 2013.
2013)

Por medio del cual se regula la cotizacién a
seguridad social para trabajadores dependientes
que laboran por periodos inferiores a un mes, se

(Ministerio del . desarrolla el mecanismo financiero y operativo de
x Trabajo, 2013) 2616 | 20 de noviembre de 2013 que trata el articulo 172 de la Ley 1450 de 2011 y
se dictan disposiciones tendientes a lograr la
formalizacion laboral de los trabajadores
informales.
(Congreso de la . .
x Feptbicace | 100 | 23dedemivece 1560 | £ 354 5 ren e stea e seocer
Colombia, 1993) )
Por el cual se adiciona un Capitulo al Titulo 13 de
la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1833 de 2016, a
L efectos de reglamentar la contribucién de
x (Ministerio del "} o5 | 55 de febrero de 2017 | inculadas al Servici
Trabajo, 2017) e febrero de erceros para personas vinculadas al Servicio
Social Complementario de Beneficios
Econémicos Periddicos (BEPS) y se dictan otras
disposiciones
x (Ministerio de 1594 26 de junio de 1984 Usos del agua y residuos liquidos
Agricultura, 1984) ’
(Ministerio del Prevencioén y control de la contaminacion
x Medio Ambiente, | 948 5 de junio de 1995 L - " :
1995) atmosférica y la proteccion de la calidad del aire.

Nota.Elaboracion propia (2023)
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Como se puede observar en el cuadro de normalizacion anterior, Riopaila Castilla S.A.
cuenta con un marco legal completo que brinda una base adecuada para delimitar y
definir las razones de la existencia, alcance y naturaleza de un ente relacionado con la
participacién politica en Colombia, pues esta conformado por una serie de decretos
interconectados que constituyen leyes y resoluciones. cooperacién con los subsectores
paneleros para ayudar a tomar las medidas necesarias para evitar consecuencias
negativas para los trabajadores y la sociedad. Aunque Riopaila Castilla S.A. existen
varias normas que expresan solidaridad y aporte a diferentes areas de la industria
panelera, tales como:

» Comercial: regulado por la Resolucién N° 16379 de 2003, Resolucion N° 5109 de 2005
y Resolucion N° 333 de 2011, las cuales son las encargadas de determinar el adecuado
control metrolégico y composicion de los productos, teniendo en cuenta los requisitos de
etiquetado y marcado.

* Medio ambiente: consta del decreto de 1984 n. 1594 y 1995 Decreto No. 948, y brinda
proteccion y prevencion ambiental a través de politicas para combatir la contaminacién
del aire y proteger la calidad del aire y el uso del agua y los fluidos residuales.

» Saneamiento: consta de las siguientes resoluciones: 16379 de 2003, 5109 de 2005,
333 de 2011, 779 de 2006, 3462 de 2008, 3544 de 2009 y 4121 de Columbia,
responsables de la elaboracion de la norma Columbia 2011. 2011.

» Obra: consta de la resolucion de 2019 nro. 0312, Decreto N° 2013 604, Resolucion
No. 2013 5094, Decreto N° 2013 2616, 1993 Ley n. 100 y decreto no. sistemas de
gestion de la informacion. SG-SST Seguridad y salud en el trabajo, aportes a la
seguridad social de los trabajadores y disposiciones relativas a aportes al PILAy
dependientes.

8. ANALISIS DEL ESTADO ACTUAL DEL AREA DE CONTRATACION DE LA EMPRESA
RIOPAILA CASTILLA S.A.

El analisis del estado actual de la organizacion se realiz6 a través de la técnica de la gestion
documental, buscando bases solidad en las plataformas que posee la empresa, combinado con
el método de observacion, y la experiencia vivida durante el proceso.

8.1. SITUACION INTERNA ACTUAL DE LA EMPRESA

8.1.1. Generalidades

La empresa Riopaila Castilla S.A. es una empresa agroindustrial ubicada en el Departamento
del Valle del Cauca, empezd su construccién en el ano 1918 y sus actividades productivas en el
ano 1928, pertenece a la empresa Riopaila Castilla S.A. legalmente constituida y registrada en
la camara de comercio de la ciudad de Cali.

8.1.2. Caracteristicas técnicas

Riopaila Castilla S.A. es un grupo agroindustrial colombiano con mas de 100 afios de
experiencia en el mercado nacional e internacional que mediante la produccion y
comercializacion de azucar, miel, alcohol, energia y palma, constituye a la seguridad alimenticia
y energética de Colombia.
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La empresa cuenta con los elementos técnicos, equipos, instalaciones y talento humano
necesario para el cumplimiento de su politica de calidad, su producto principal es el azucar.
Actualmente Riopaila Castilla S.A. cuenta con mas de 3.700 empleados entre ellos personal de
corte y alce de cafa, tractoristas, personal del area administrativa, ingenieros, quimicos,
bacteriélogos y operarios de empaque del producto.

8.1.3. Ubicacion geografica

Riopaila Castilla S.A. se encuentra ubicada en el Departamento del Valle del Cauca, al
suroccidente de Colombia. Cuenta con dos plantas fabriles, una ubicada en el Km 1 via La
Paila, Zarzal (Planta Riopaila) y otra en el Km 30 via Cali - Florida (Planta Castilla). La
incidencia geografica de la empresa se extiende a los municipios de Tulua, Andalucia,
Bugalagrande, Zarzal, Roldanillo, La Unién, La Victoria, Obando, Pradera, Florida, Candelaria 'y
Palmira en el Valle del Cauca y Miranda, Corinto, Puerto Tejada y Caloto en el Cauca.

8.1.4. Misidén

Generar valor compartido creando desarrollo y transformacion en toda la cadena productiva,
mediante el compromiso permanente con nuestros grupos de interés.

8.1.5. Visién
Ser un referente en la agroindustria latinoamericana por su generacién de valor compartido.
8.1.6. Politica de calidad

Riopaila Castilla S.A. es una empresa comprometida con el respeto por el medio ambiente a
través del mejoramiento continuo de sus procesos, la implementacién de practicas dirigidas al
uso racional de los recursos, la prevencion de la contaminacion y el cumplimiento de la
legislacion ambiental vigente.

8.1.7. Valores corporativos

8.1.7.1. 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.

8.1.7.2. Somos respetuosos

Valoramos las diferencias, intereses y necesidades del otro a través de una comunicacion
abierta, atendiendo los diferentes puntos de vista logrando una participacién e incluyente y
construyendo relaciones de confianza a largo plazo.

8.1.7.3. Actuamos con integridad
Nos comportamos de manera ética, honrada y transparente, con lealtad hacia el Grupo
Agroindustrial Riopaila Castilla, cuidando su reputacién e imagen en todo momento y lugar.

8.1.7.4. 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.
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8.1.7.5. 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.

Figura 5. Organigrama de la empresa Riopaila Castilla S.A

[ GERENTE ]

A

[ GERENTE GENERAL ]

|

- DIRECTORES DE
[ JEFES DE AREA ] AREA JEFES

\ INMEDIATOS
/ [ SUPERVISORES ] \
[ AUXILIARES ]

[ OPERARIOS ] l
/ i APRENDICES
UNIVERSITARIOS

[ MECANICOS ]

[ EMPACADORES ]

[ CORTEROS DE CANA ]

[ OFICIOS VARIOS ]

[ TRACTORISTAS ]

Nota. Elaborado a partir de Riopaila Castilla S.A. (2023)
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8.2. PROCESOS PRODUCTIVOS

8.2.1. Campo

Adecuacion, preparacion y levantamiento del cultivo de cafia de azucar en tierras alcanzando
(38.000 Hectareas) en las dos Plantas. Aprovechando el apoyo de entidades como Cenicana
que nos aporta a través de investigacion con variedades de cafia para el mejoramiento y
optimizacion en la produccién agricola gremial, permitiendo obtener materias primas con altos
estandares de calidad para la sostenibilidad de los cultivos.

8.2.2. Cosecha

Cadena Logistica que permite realizar el CAT (Corte, Alce y Transporte de cafa) para la
molienda, materia prima puesta en la mesa de la fabrica para la extraccion del jugo en los
molinos.

8.2.3. Fabrica

Contamos con dos plantas fabriles; Planta Riopaila, ubicada al norte del Valle del Cauca en La
Paila, Zarzal, con capacidad de molienda de 9.600 toneladas de cafia; y Planta Castilla,
ubicada al sur del Valle del Cauca, en Pradera, con capacidad de molienda de 7.200 toneladas
de cana.

8.2.4. Maquinaria y equipos

Contamos con talleres propios, que permiten entregar la disponibilidad de la maquinaria
requerida para las operaciones del Campo y la logistica de la Cosecha, con maquinaria de
ultima generacion, aportando a la sostenibilidad del medio ambiente y logrando eficiencias para
cada proceso.

8.2.5. Servicios agricolas

Riopaila Castilla S.A. decidié ofrecer servicios agricolas con los que, gracias a los casi 100
afos de experiencia en el sector, pudiera aportar su conocimiento a los proveedores de caina
de la regidn del Valle del Cauca. Con estos servicios, la empresa busca convertirse en el mejor
aliado de sus proveedores, transfiriendo conocimiento y buenas practicas que le permitan
mejorar sus productividades y la generacion de valor, bajo un estricto cuidado del medio
ambiente.

8.2.6. Agricultura de precision
Fertilizacion tasa variada
Mapas de variabilidad de suelos
Mapas de productividad
Surcado con piloto automatico

8.2.7. Agronomia

Desarrollo varietal

Produccién de Plantulas

Produccién de semilleros libres de plagas y enfermedades
Evaluaciones de plagas y enfermedades

Asesoria y acompafiamiento técnico en temas agronémicos
Liberacion de benéficos (control de barrenadores y afidios)
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8.2.8. Laboratorio de campo
Suelos

Tejido Foliar

Aguas

Compostaje

Vinazas

Fertilizantes

8.2.9. Ingenieria agricola

Asesoria técnica en construccion de sistemas de riego para cafia de azlcar
Acompafiamiento técnico en construccion de distritos de riego

Asesoria técnica en construccion y mantenimiento de diques

Construccion y mantenimiento de obras civiles de riego y drenaje

Balance hidrico y control administrativo del riego en tierras contratadas
Acompafamiento técnico ante corporaciones autonomas y asociaciones de usuarios,
seguimiento de concesiones y normatividad

8.2.10. Convenios crediticios
Servicios Financieros a los Proveedores de Cana

9. RESULTADOS

En esta seccion se dara respuesta a los objetivos especificos planteados con el fin de brindar
una mejora en la ejecucion de los procesos en el area, por esto, el primer objetivo fue
diagnosticar el proceso actual en el area, seguido de disefiar la herramienta que permita
ejecutar la mejora y, por ultimo, un plan de accién a través del método 5W + 2H que garantice
el cumplimiento del plan de mejora.

9.1. Diagnéstico del estado del proceso actual de las actividades llevadas a cabo en el area
de contratacién de la empresa Riopaila Castilla S.A.

Para evaluar los puntos de mejora y el diagnostico inicial de los procesos en el area de
contratacion se utilizaron herramientas como la entrevista, el analisis DOFA, el método
observacional, técnica de los 5 porqués y el diagrama de causa y efecto (Ishikawa).

9.1.1. La entrevista

Se realiz6 con el objetivo de conocer la opinién del jefe inmediato del area, para generar un
primer paso al diagnostico y proceso de mejora a realizar. La entrevista realizada se puede
encontrar en el ANEXO 1

9.1.2. Analisis DOFA

Para concluir de forma integral con las fases ya expuestas de la situacion actual de la empresa
se presenta el analisis de fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (DOFA) el cual
arroja los siguientes resultados: La empresa no cuenta con procesos bien gestionados, esto
reflejado en las técnicas aplicadas en la presente investigacion como lo son, la encuesta
realizada con el jefe inmediato de los practicantes en el area de gestién laboral; en el método
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de observacion se encontrd que no posee un sistema de control de la gestién de los procesos
que le permita medir y evaluar las salidas de los procesos y el funcionamiento de estos, asi
como la mejora constante.

Entre las principales areas de oportunidad se pudo identificar que el ordenamiento de sus
procesos le puede generar un plus de eficiencia a la hora de realizar las tareas que requiere el
area, ademas del mejoramiento de calidad en cada proceso.

De acuerdo con los resultados de la recopilacion de informacion, analisis e interpretacién del

contexto del area de gestion laboral, se procedioé a elaborar la matriz DOFA

Figura 6. Analisis DOFA del estado actual del area

ANALISIS DOFA

OPORTUNIDADES

1. El proceso se puede mejorar a
través de una implementacion de
un plan de mejoramiento.

2. El practicante puede realizar
las actividades de manera mas
clara y concisa.

3. El practicante puede trabajar
de forma sinérgica con el resto
del area.

AMENAZAS

Ejecucién incorrecta de los procesos
por parte del practicante.

2.Los riesgos legales por la incorrecta
aplicacioén de los procesos.

3.Los riesgo a los que se puede
someter al trabajador por el
desconocimiento de la ejecucion de los
procesos

4. Sanciones por parte de las auditorias
por no realizar correctamente los
proceso.

FORTALEZAS

1.Hay dominio de los procesos
por parte del jefe del area
2.Utilizar la metodologia de la
mejora continlia teniendo en
cuenta la experiencia de la
aplicacién en otras areas.
3.Disposicion al cambio por
parte del area

FO
La creacion de un plan de
mejoramiento que permita al
practicante facilitar los procesos
de aplicacion de las tareas que se
deben realizar en el area de
gestion laboral.

FA
El area debe realizar esfuerzos por
mantener la eficiencia en los procesos
y difusion de esta a través de un plan
de mejoramiento, dando a conocer sus
actividades, para asi facilitar la
aplicacion de los procesos

DEBILIDADES

1.No existe claridad en la
ejecucion de los procesos
2.Los procesos no se realizan
con eficiencia y eficacia
3.Errores reiterativos

4 Falta de optimizacién con el
tiempo en la realizacion de los
procesos

DO
Estructurar los procesos
administrativos que actualmente
tienen falencias, para que permita
al area implementar una gestion
orientada al desarrollo de las
actividades a realizar.

DA
Optimizar los procesos administrativos
y gestion de la informacién en cada
una de las tareas a realizar, analizando
la capacidad, horarios, disponibilidad
en cada una. De acuerdo con lo
anterior conllevara a la implementacion
de unos procesos de gestién mas
adecuados a los cuales hay que hacer
seguimiento y ajustes periédicamente.

Nota. Elaboracion propia (2023)
9.1.3. Técnica de observacion

Estéa técnica se emplea con el fin de conocer la realidad de area de gestion laboral para formar
una idea mucho mas precisa sobre el problema que se esta estudiando.

La técnica se utilizé para obtener informacion, y sirvié de guia al observador para situarse de
manera sistematica en aquello que realmente es objeto de estudio para la investigacion;
también fue el medio que condujo a la recoleccion y obtencion de datos e informacion.
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Siendo una fuente primaria de recoleccion de datos ya que esta no fue interpretada por ningun
practicante excepto por el estudiante del primer semestre del afio 2023.

Figura 7. Guia de observacién del area de contratacion

Apreciacion del Observador
Aspectos Para Observar -
No Aplica Muy Poco Poco | Alto Bastante

Facilidad de Comunicacion X
Coordinacion del trabajo X
Trabajo en equipo X
Delegacién de funciones X
Trabajo bajo presion X
Atencién al trabajador X

Nota. Elaboracién propia (2023)

9.1.4. Técnica de los 5 porqués

La técnica aplicada a la investigacion se realizé con el objetivo de hallar la causa raiz del
problema, teniendo como resultado la posible solucién al problema tratado, lo cual sera la
respuesta al segundo objetivo.
Figura 8. Técnica de 5 porqués para el problema a estudiar

PROBLEMA A ESTUDIAR

w1

w2

w3

w4

W5

RESULTADO

La adaptacion al puesto
es dificil para los
estudiantes en préctica

¢Porquéla
adaptacion al
puesto es dificil?
Porque no se ha
realizado una
buena induccién

¢Por qué nose ha
realizado una buena
induccién?
Porque no se ha
estimado una
herramienta para
realizarlo

¢Por qué no se ha
estimado una
herramienta?
Porque ha sido

irrelevante para los
jefes del area

¢Por qué ha sido irrelevante
para los jefes del area?
Porque no se han
documentado los procesos
en el area

¢Por qué no se han
documentado los
procesos en el drea?
Porque no existe un
manual de funciones
o instrucciones para
realizar los procesos

Desarrollar un manual de
procesos

Nota. Elaboracion propia (2023)

9.1.4. Diagrama de Causa y Efecto (Ishikawa)

El diagrama de Causa y Efecto en esta investigacion servira para tener una idea mas clara de
las causas que estan ocasionando el problema, dicho esto, se tendra un panorama mas claro y
puede ser objeto de mejoramiento en siguientes estudios.
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Figura 9. Diagrama de causa y efecto del problema identificado en el area.

Material Maquinaria Método
Computadores inadecuada
|Alta dependencia de
[documentos fisicos

Falta de
Falta de seguimiento
mantenimiento
Gran volumen de Falta de instructivos
documentos de procesos
Perfil profesional no

N Dificil adaptacion al
puesto de trabajo

adecuado para el
puesto

Horarios extensos

Falta de metas a
corto plazo
- ] No hay indicadores
ficina mal ubicada
capacitacion
Medio

Mano de obra . Medida
ambiente

Nota. Elaboracién propia (2023)

El diagnostico generé como resultado que para que el practicante se pueda adaptar de manera
mas facil al puesto de trabajo, es necesario en primera instancia, proponer un manual de
procesos que le ayude a tener mas claro el desarrollo y control de las actividades. Este
desarrollo se realizara en el segundo objetivo del trabajo.

9.2. Desarrollo del manual de procesos como herramienta de control para darle
cumplimiento a las actividades que se deben realizar en el area de contratacién de
la empresa Riopaila Castilla S.A.

El manual de procesos propuesto para el area de contratacion se realiz6 a partir del diagnostico
realizado en el primer objetivo, a partir de herramientas que identificaron de manera clara y
concisa el aspecto a mejorar, cabe destacar que la informacién propia para el manual se realizd
con base en la experiencia vivida durante el proceso de aprendizaje, es decir, a traves del
método de observacion.
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Figura 10. Manual de procesos del area de contratacion.

RIOPAILA 43 CASTILLA

PROCEDIMIENTO PR-E1-J01
Disefio de un I de pr para el |Fecha: 16/07/2023
mejoramiento de los mismo en el area de Version: 1.0
contratacion Pagina: 1

Universidad del Valle Sede Zarzal

Area responsable:
Gestion laboral -
Contratacion

|, estudiante en practica de Administracion de
Empresas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Aprendiz Universitario

FUNCIONES INGRESOS

1) Revisar check-list

2) Ingresar los datos al Excel (Datos relacionados)

3) Llamar y citar

4) Enviar correo de |a cita y apertura de cuenta bancaria si se
requiere

5) Imprimir formatos segun el tipo de ingreso (trabajador -
estudiante)

6) Ingresar informacién de las tallas al Excel

7)Escanear requisiciones (solo para trabajadores)
8)Afiliaciones de ARL, EPS, CCF

9)Novedad y validacion

10)Realizacion de carpetas

11)Tomar fotos e ingresar a la carpeta (FOTOS INGRESOS)
12)Ingresar familia del trabajador a CCF y SAP

13) Confirmar afiliacion EPS

Aprendiz Universitario

TIPOS DE INGRESO FORMATO PARA ESTUDIANTES
1)Registro de carnetizacion

2)Responsabilidades de los trabajadores frente al cuidado
3)Autorizacién de tratamiento de datos personales

4) Autorizacion de historia clinica

5)Autorizacion de descuento por némina (casino)
6)Declaracion de conflictos e intereses

7)Adhesion al codigo de ética y conducta

8) Actualizacion de datos

FORMATO PARA TRABAJADOR OPERATIVO
1)Registro de carnetizacion

2)Responsabilidades de los trabajadores frente al cuidado
3)Autorizacion de tratamiento de datos personales

4) Autorizacion de historia clinica

5)Declaracion de conflictos e intereses

B6)Adhesion al codigo de ética y conducta
7)Actualizacion de datos

8)Clausula de compromiso y confidencialidad
9)Confidencialidad gestion humana

10) Entrega de reglamento interno

11)Entrega de la convencioén colectiva del trabajador
12)Otrosi empresa

13)Otrosi beneficios

FORMATO PARA TRABAJADOR ADMINISTRATIVO
1)Registro de carnetizacion

2)Responsabilidades de los trabajadores frente al cuidado
3)Autorizacién de tratamiento de datos personales

4) Autorizacion de historia clinica

5)Declaracion de conflictos e intereses

B)Adhesion al cédigo de ética y conducta
7)Actualizacion de datos

8)Clausula de compromiso y confidencialidad
9)Confidencialidad gestion humana

10) Entrega de reglamento interno

11)Otrosi empresa

12)Otrosi beneficios

13)Autorizacion de descuento por némina (casino)
14)Plan de beneficios

15)Acuerdo de confidencialidad

16)Renuncia al sindicato

17) MAPFRE

Aprendiz Universitario

Aprendiz Universitario

FORMATOS PARA CAMBIOS DE CARGO
1) Actualizacion de datos

2)Declaracion de conflictos

3)Autorizacién de tratamiento de datos

REVISION DE CEDULAS DE PENSIONADOS (RNEC)

Consiste en la revision de cédulas de los pensionados de la
empresa, se realiza con el fin de verificar el estado de la cécula, si es
vigente o si esta cancelada, la tarea se realiza el 04 de cada mes y
los 28 de cada mes en el siguiente
link:https://wsp.registraduria.gov.co/certificado/Datos.aspx?AspxAuto
DetectCookieSupport=1

Aprendiz Universitario

REVISAR LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES

Afiliar a los beneficiarios de los empleados a la CCF, EPS y SAP;
esta actividad se realiza 2 veces por semana. (imprimir los soportes
donde certifique la afiliacion correspondiente)

Aprendiz Universitario

Realizar las demas actividades diarias con el fin de apoyar al jefe
inmediato




Nota: Elaboracion propia (2023)
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En la figura 11 se puede evidenciar el flujpgrama de procesos del area de contratacion —
gestion humana, de vital importancia ya que documenta de manera grafica los procesos

realizados en el area.

Figura 11. Flujograma de procesos del area de contratacion

Autorizacién
tratamiento de
datos

Declaracion
de conflictos

-«

Tratamiento de
datos
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|Actualizacion de
datos

\_/\

Registro de
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|

\_/—'\
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Declaracion de
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intereses

Autorizacion
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Actualizacion
de datos

Revisar check-list

¥

Ingresar datos
relacionados en Excel

Ingresar relacion de

!

Llamar y citar a los.
colaboradores

Enviar correo de
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—

tallas Excel
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Si
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No
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conii

T
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NG
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T

Administrativo
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—

Tratamiento de
datos
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v

v

Otrosi beneficios

!

Otrosi empresa

1

Declaracion de
conflictos e
intereses

v

Adhesion al
codigo de etica
y conducta

|

Entrega
reglamento
interno

T

Confidencialidad
gestion humana

\_/?—\

Actualizacion

de datos | —»

Compromiso y
confidencialidad

Operativo—»

Entrega
convencion

colectiva

|

Adiliciacion a ARL

¥

Afiliacién a EPS

¥

Afiliacion a CCF

{

INovedad y validacion

!

Realizacion de
carpetas

l

Tomar e ingresar
fotos en la carpeta

I

Ingresar familiares a
CCFy SAP

|

Confirmar afiliacion

Nota. Elaboracion propia (2023)
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9.3. Elaboracion de un plan de accion que permita darle cumplimiento al desarrollo de la
propuesta de mejoramiento en el area de contratacion de la empresa Riopaila Castilla S.A

El plan de accion desarrollado con la técnica 5W + 2H se realizé dado la importancia de
garantizar el cumplimiento de la propuesta de mejora porque asi los procesos desarrollados
dentro del area se veran beneficiados gracias a la correcta ejecucion de los mismos, ademas el
estudiante en practica tendra una experiencia positiva desde el inicio de su formacion practica y
los cambios se relacionaran directamente con temas de productividad, motivacién y clima
laboral, lo cual es una necesidad del area y la empresa.

Figura 12. Plan de accién para el cumplimiento de la propuesta de mejoramiento.

PLAN DE ACCION A TRAVES DE LA HERRAMIENTA 5W + 2H

: ” : ¢CUANDO? " "
(QUE? (COMO? ¢QUIEN? INICIO FIN ¢POR QUE? ¢CUANTO? NIVEL DE CUMPLIMIENTO

El manual de procesos se

Socializar el dara a conocer por medio de s g Iniciara el primer dia |Se estimara en Se realizé con el fin de
i La socializacion la 2 4 3 5
manual de una presentacién de TR " de ingreso del promedio ocho dias  |optimizar los procesos
d i i realizara el jefe inmediato 5 e p <

procesos conlos  |diapositivas con el fin de P practicante a la habiles al primer dia de|en cuanto al tiempo y a la $200.000 0%
involucrados en el [socializar las tareas que se . empresa y al area  |ingreso del practicante mejora en la calidad de
éarea deben realizar dentro del I de contratacion. del area. los procesos.

area.

Después de dar a conocer 2 e;te pasoel .

practicante tomara la <
Anexar el manual |detalladamente las A Las actividades e NE—
: , iniciativa del uso y la 3 Las actividades Porque facilitara la
de procesos actividades en el area, es o principales se S o -
X S ' "~ |aplicacion del manual 2 . los 07 de 5n del
realizado en las necesario incluir la aplicacion : ; realizaran los dias $200.000 0%
2 para la realizacion de las cada mes y 22 de practicante dentro del
inducciones del de este, teniendolo como w - |01 de cadamesy 5 i
actividades, esto también cada mes. area de contratacion.

area referencia para la realizacion 16 de cada mes.

o sera supervisado por el
de las actividades. b P

jefe inmediato.

La evaluacién se

El proceso se evaluara de realizara con el fin de
acuerdo a la cantidad de La evaluacién sera conocer los resultados
Evaluar el 2 . - 3 : . 2
i errores cometidos después |realizada por el jefe Se evaluara el 02 de|Se evaluara el 17 de  |que se obtuvieron
entendimiento del = - 3 . - $ 500.000 0%
- ... |dela aplicacién del manual  |inmediato del area de cada mes. cada mes. después de la aplicacion
manual de practica . .
de procesos a través de una |contratacion. del manual de procesos
rubrica de trabajo. en las actividades
realizadas.

Nota. Elaboracion propia (2023)
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10. DIAGNOSTICO GENERAL DEL AREA DE CONTRATACION

Comprender el estado en el que se encuentra la organizacion objeto de estudio en
relaciéon a la estandarizacién de procesos y la aplicacion de un manual de procesos
permitira evidenciar de manera clara los aspectos que se deben y puedan reforzar para
el mejoramiento al momento de implementar este proceso, por lo que resulta esencial la
realizacién de un diagndstico inicial a manera de facilitar el proceso de aprendizaje del
estudiante y donde se pueda evidenciar el nivel de cumplimiento con los estandares
minimos de dicha norma y a su vez crear un panorama mucho mas claro del estado de
la organizacién con respecto a las oportunidades de mejora como las que se evidencia
en el presente trabajo.

Es asi como mediante el uso de los métodos de observaciéon implementados y mediante
el analisis documental, se realiza el siguiente analisis, de manera adicional se ejecuta
un manual de procesos y un flujograma lo que permite mostrar el comportamiento de
todo lo asociado con él. a las reglas claramente. y finalmente, el plan de accion debe
ser utilizado de acuerdo con la cantidad de criticas que exista, segun el primer analisis
planificado.
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11. CONCLUSIONES

Este estudio concluyd que los manuales de procesos y los lineamientos estratégicos
son importantes para cualquier organizacion, logrando una mayor eficiencia en el uso
de los recursos, humanos y financieros, ya que ayudan a establecer procedimientos y
seguridad de la informacion obtenida por una organizacion.

Por otro lado, se puede concluir que, sin una estructura organizacional adecuada, los
empleados no podran contribuir al logro de los objetivos de la empresa. Una
organizacion funcionara si su estructura esta disehada para satisfacer sus necesidades.

Mientras mas clara sea la definicién de un puesto, las actividades a realizar y la
comprension de las relaciones de autoridad y las relaciones informales con otros
puestos se evitaran conflictos y la productividad de las personas aumentara.

El objetivo principal de esta tesis es realizar una propuesta del Manual de Operaciones
del area de contratacion de la empresa Riopaila Castilla S.A. que permita documentar
sus procedimientos, para hacer tangibles y transferibles sus conocimientos y
experiencias.

Como resultado del analisis se pudieron identificar las principales actividades que se
deben de realizar actualmente en el area de contratacion, también se encontraron las
deficiencias que existen en los procesos de contratacion donde se puede mejorar
eficientemente los recursos.

Ademas, estas actividades se documentaron con el manual de procesos, con esto se
logré simplificar su analisis y hacerlas faciimente transmisibles para los miembros de la
organizacion.

Otro objetivo de la investigacion fue identificar y documentar los procesos claves que
aun no se llevan a cabo pero que son necesarios para la creacion de nuevos procesos.
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12. RECOMENDACIONES

De acuerdo con la investigacion expuesta y procurando la mejora continua para la
organizacion se recomienda las siguientes acciones para el area de contratacion.

La estandarizacién de procesos sirve como plan estratégico ya que permite integrar,
controlar y ejecutar eficientemente las labores que se deben realizar dentro del area, el
propésito es que la organizacion lo conozca y lo pueda integrar, esto con el fin de
facilitar el proceso de aprendizaje de los estudiantes a la hora de empezar con sus
practicas laborales dentro de la organizacion.

En cuanto a la necesidad de mejorar la informacién escrita en la organizacion, se
recomienda nombrar a un responsable de mejorarla, asi como contar con un experto
que transfiera y cree una forma de administrar y proteger los datos desde el momento
en que los recibe. se incluyen en la reunién de tal forma que se les vea como parte
importante y se fomente el sistema de prevencion.

Se le recomienda al jefe asegurarse de cumplir con los estandares establecidos en el
presente documento con el fin de crear un orden légico entre las etapas del desarrollo y
la correcta aplicacion de los procesos que requiere el area, de esta manera se pueden
disminuir los riesgos, mejorar el cumplimiento de las actividades a realizar y elevar la
claridad de los procesos.

Para la correcta implementacion de la accion, es necesario trabajar en todos los
sistemas que se deben cumplir en el area de gestién laboral. Esto se debe a que esta
es la unica forma de habilitar y hacer que funcionen correctamente. Por lo tanto, en este
punto, la estandarizacion de procesos debe estar a cargo del jefe inmediato.

Se recomienda considerar la aplicacion del sistema de estandarizacion de procesos
propuesto en el presente trabajo, ya que crea una seguridad dentro del area, ademas,
es un aspecto importante del trabajo administrativo. Al trabajar de acuerdo con las
practicas expuestas se puede evitar los accidentes y hacer que el lugar de trabajo sea
mas saludable y seguro.

El jefe inmediato deberia de monitorear constantemente el comportamiento de los
estudiantes, que es el primero que posibilita la mejora continua, ademas de los
procesos realizados por ellos y si es necesario, aplicar las correcciones
correspondientes.

Las aplicaciones de las mejoras aqui expuestas contribuiran al logro de los requisitos
minimos para lograr contar con un sistema de estandarizacion aceptable y dejar los
pilares para seguir mejorando continuamente en el area y en la organizacion.
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14. ANEXOS

Los anexos del presente trabajo se pueden encontrar en el siguiente link:
https://drive.google.com/drive/folders/1Fp JVng2MEC1RpRidOAotZa4radWkJIZ?usp=sharing

ANEXO 1. ENTREVISTA JEFE INMEDIATO DEL AREA

ANEXO 2. ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PROCESO DE PRACTICAS


https://drive.google.com/drive/folders/1Fp_JVnq2MEC1RpRidOAotZa4radWkJlZ?usp=sharing

