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1. INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo plantear una propuesta para la oficina de
gestion laboral de Riopaila Castilla S.A., partiendo desde la redaccion de la historia
de la organizacion, para asi caracterizar e identificar las actividades de esta
empresa, su trayectoria, estructura que la conforma, la vision, la misién y los valores
qgue la rigen. Teniendo en cuenta lo anterior, se procedié a realizar la justificacion
de esta investigacion haciendo énfasis en el valor que esta tendria para la entidad
objeto de estudio y los significativos beneficios.

Por medio de la observacion participativa mediante el proceso de practica
empresarial el investigador logra percibir que hay aspecto a mejorar en la oficina de
gestion laboral, y posterior a ello, se desarrollé un apartado en el que se visibiliza la
problematica a tratar; ademas, se exponen las técnicas de investigacion mediante
las cuales se identificaron los aspectos a mejorar y en consecuencia, se presenta la
formulacion de objetivos para direccionar el rumbo de la pesquisa.

En concordancia con lo mencionado, se presenta la metodologia, para tipificar la
investigacion, y considerar los métodos existentes que pudieran acoplarse a lo
planteado. Cabe sefalar que se tomaron fuentes primarias y secundarias, esto con
la intencion sumarle a la credibilidad del proceso.

Ademas de lo anterior, se tomaron referentes teoricos acordes a la tematica,
seguido de un cronograma que redne todas las distintas normas y decretos legales
gue rigen la gestion documental y de la informacion.

Finalmente, se expone la situacion actual evaluando factores internos para
determinar las debilidades y fortalezas que pudiera tener la oficina de gestion laboral
de Riopaila Castilla S.A., y a partir de ello, construir un plan de accion que responda
a las necesidades y trabaje en los puntos débiles encontrados.
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2. HISTORIA DE LA ORGANIZACION

2.1 CARACTERIZACION DE ORGANIZACION

Figura 1. Logo de Riopaila Castilla S.A

"
GRUPO AGROINDUSTRIAL *L

RIOPAILA Wy CASTI I_LA

Fuente: pagina oficial Riopaila Castilla S.A

La organizacion objeto de estudio del presente proyecto es Riopaila Castilla S.A.,
un reconocido grupo agroindustrial colombiano con un siglo de trayectoria en el
sector nacional e internacional que, por medio de la elaboracién y comercializacion
de azucar, miel, alcohol, energia y palma africana, aporta a la seguridad alimenticia
y energética de Colombia. Riopaila Castilla S.A. como ingenio se funda por Sr.
Hernando Gonzalez Caicedo, cuando se hace propietario de la Hacienda La Paila
de 267.3 hectareas, el 24 de septiembre de 1918, esta propiedad contaba con
apropiados terrenos para cultivar la cafia de azucar, y es en esta hacienda donde
un trapiche panelero pequefio se establece, y al transcurrir de los afios se convierte
en fabrica productora de azucar. (Riopaila Castilla, s.f.)

En su pagina web, Riopaila-Castilla, indica que se encuentra situada a pocos
kilbmetros de la Paila corregimiento del municipio de Zarzal, norte de la region del
Valle del cauca. En sus inicios en el afio 1918 se disponia de 400 trabajadores en
un trapiche panelero, luego en 1928 con la compra de equipos tecnolégicos se
incorporaron 600 trabajadores mas y de esta manera se fue construyendo una
factoria pequefa para la elaboracion de azucar. Las primeras ventas de lo producido
fueron de 2000 quintales (es decir, 200 toneladas), estas ofrecian en el mercado
nacional del azucar blanco. (Riopaila Castilla, s.f.)

Figura 2. Mapa del departamento del Valle del Cauca (ubicacién de Riopaila Castilla
S.A).
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GRUPO AGROINDUSTRIAL

RIOPAILA& CASTILLA

C OMPROMISO D E S DE 19 1 8

CONVENCIONES

CARRETERA NACIONAL
PAVIMENTADA TERRITORIAL
CARRETERA NACIONAL
EN CONCESION TERRITORIAL

& PEAJE
&= CAPITAL DEPARTAMENTAL
@  MUNICIPIO

Fuente: pagina oficial de Riopaila Castilla S.A./ubicacion.

Riopaila se convertiria en una acreditada propiedad de ganaderia luego de que en
vacaciones el Sr. Hernando viajara a Cuba, y se interesa por los ingenios y recorre
las siembras de cafiamiel y grandes fabricas. Observd los procesos de
metamorfosis industrial de los jugos en sacarosa y en melazas e indago sobre el
negocio de la exportacion de dulces.

De este modo se fundaria en Riopaila un ingenio. Entre la década del 1918 - 1928
al puerto de Buenaventura comienza a llegar las piezas y maquinaria y fue
trasportada por via férrea a la estacion del corregimiento de la Paila. Una gria con
u un peso de dos toneladas se utilizé para el ensamble. Para el armar la factoria se
requeria de ingenieros o practicos con conocimientos en el tema, para ello se tuvo
la ayuda de Juan Bilbao un quimico espafiol, quien en ese entonces habia liderado
en diferentes centrales azucareras del Caribe.
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El ensamble tuvo una duraciéon de un poco mas dos afos; en lomos de parejas
bueyes de se transport6 la maquinaria para después ser elevada y acomodada por
medio de poleas y palancas de fabricacion criolla. Para el mes de mayo del afio
1927 se habian sembrado en cafia 64.4 hectareas.

La fabrica se inauguro a los 24 dias del mes de septiembre del afio 1928. Comenz6
a triturar el trapiche con un Squier, tandem de dos molinos, 8 masas, una
desmenuzadora con pica cafia y guias de bagazo y cafia, 83 caballos de potencia,
tenia la maquina a vapor que lo integraba. Una caldera de 80 H.P. suministraba el
vapor requerido para la fabricacién. Dos aclaradoras, dos evaporadoras, un tacho,
tres cristalizadoras en movimiento de 150 pies cubicos cada uno (es decir un poco
mas de 4.247 litros), una torre de sulfatacion, dos bombas para agua, una para
guarapos y dos para jarabes y mieles, por ultimo una Buffalo — Weston de 30” era
la centrifuga.

Al interior del ingenio frente a la factoria comenzaron a edificar casa y estas se
utilizaron para empleados, para los obreros se habilitaron campamentos dentro de
las fincas. Inicialmente se obtenian cosechas de unas pocas hectareas al dia y estas
se incrementaria con la ampliacion del montaje, y toda la cadena de logistica,
llegando asi a la capacidad de una tonelada y media.

Para el afio 1953 el Sr. Gonzélez Caicedo, hijo del Sr. Hernando Caicedo construye
una refineria dentro de la fabrica para una mejoria en la calidad del producido debido
a la incorporacion de tecnologia de avanzada, generando efectos positivos tales
como que la produccion en media década paso de 200 a 50.000 toneladas que se
distribuyeron entre el mercado nacional e internacional y gradualmente con otras
mejoras tecnoldgicas un par de afios después se alcanzo la produccion de 100.000
toneladas con un incremento laboral 2.100 trabajadores, por esta razén el azucar
refinada es en la actualidad para alimentos y bebidas, uno de los insumos
principales.

El ingenio Riopaila para el afio1954, coloc6 en funcionamiento su refineria,
adquiriendo también Estados Unidos las centrifugas anexas, autofiltros y los filtros
— trampas los clarificadores, los; a lo demas se le agregé invencion rural.

A comienzos de los afios 70, el Ingenio se ve obligado a contratar personal de
diferentes regiones del pais para corte de Cafa debido al ensanche de su fabrica.
En la década de los 80 el pais tuvo que afrontar una crisis en el ambito de las
finanzas y sufrir los descensos de una recesion econémica en mundo entero; en
este periodo de tiempo el valor del azucar estuvo vigilado por el estado, empleando
mecanismos de concentracion por medio de la sociedad de cultivadores de la cafia
Asocafia y el Ministerio de Desarrollo.

En la década de los 90 la organizacion opta por dirigir sus actividades al alcance de
la calidad total, en donde se platean planes de mejora, se estructura el horizonte a
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la calidad, se implementan nuevas normas internas que refuerzan la politica cultural
de la organizacion; esto conlleva a la obtencion de los sellos de calidad otorgados
por el Instituto colombiano de normas técnicas (ICONTEC).

Para el afio 2006 Riopaila Castilla Industrial recibe la certificacion ambiental
otorgada por el ICONTEC; con el compromiso de prever y disminuir las afectaciones
no positivas ambientalmente en complemento a las labor del dia a dia, garantizar el
sostenibilidad de los recursos utilizados, reducir la creacion de cualquier clase de
desechos promedio de actividades, de practicas de gestion ambiental y sostener el
dialogo constante en el ambito interno y externo como parte vital en el desarrollo
continuo de compromisos con el ambiente.

Para el 2010- 2011 en la Altillanura Colombiana empiezan las actividades. El
proyecto Veracruz, en Santa Rosalia y La Primavera (Vichada), y el Proyecto La
Congquista, en Puerto Lopez (Meta), también se firma por el Derecho a la Felicidad
un acuerdo, se adquieren tierras en el departamento de Vichada para el cultivo de
soya y palma. Actualmente, Riopaila Castilla produce y vende un promedio de
302.032 toneladas de azucar por afio, con un personal de 1.500 trabajadores entre
administrativos y operativos. (Asociacion de Cultivadores de Cafia de Azucar de
Colombia Asocaifia, s.f.)

2.2 PRINCIPALES HITOS

Tabla 1. Principales hitos.

Principales Hitos de Riopaila Castilla S.A.

Ao Suceso

Riopaila comenzé como trapiche de panela entierras de Riopaila la Hacienda,
1918

al norte del Valle del Cauca.
1928 El Sefior Hernando Caicedo inauguro6 el Ingenio Riopaila S.A., y ensambla la

factoria de azlcar en La Paila corregimiento, al sur del municipio de Zarzal.
1940 |Comienza como un trapiche la Central Castilla S.A.
El Sefior Hernando Caicedo inaugura Central Castilla S.A. y en Pradera, Valle

1945 . . .
se instala la factoria de azdcar.
Comienza el respaldo a las actividades educativas por medio de la

1946 constrgcc_:ién de la esc_uela Belisario Caicedo en San Antonio de los Caballgros,
corregimiento de (Florida), la cual se establece a favor empleados, sus familias
y comunidad en general.

1954 Empieza a funcionar en la planta Riopaila la refineria, para aquel entonces

llamado Ingenio Riopaila S.A.
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1957

La Fundacion Caicedo Gonzalez, se crea con la intencidn de dar atencion socialmente al
desarrollo de la poblacion nativa en condicién de vulnerabilidad de las zonas aledafias al
Ingenio Riopaila S.A. y Central Castilla S.A.

1960

El Ingenio Riopaila S.A., logra producir 50.000 toneladas.

1965

Comienza a dar apoyo a la construccién de vivienda en beneficio de los empleados mediante
un proyecto de urbanizacion de 120 casas en de La Paila, corregimiento, Zarzal (Valle del
Cauca).

Respaldo al deporte y la recreacién con la creacion del complejo Deportivo y un teatro al interior
del Ingenio Riopaila S.A., estos fueron puestos al servicio de los empleados y la comunidad
para proyeccion de peliculas y eventos culturales. Construccion de la Escuela San Martin de
Porres, para educar a los hijos de los empleados.

1967

La creacion del Instituto para el Desarrollo de La Paila, IDLA fue apoyada por el Ingenio
Riopaila S.A., este se enfoca en formar y generar empleos para las parejas de los empleados
delingenio.

1969

Para la formacion de la comunidad en conocimientos y destrezas idéneos para laborar en
Riopaila S.A.y Colombiana S.A., se crea la escuela obrera en La Paila, esto apoyado por
donaciones del ingenio.

1995

Comienza a operar en la Central Castilla la caldera de alta presion.

1998

Se da inicio al proceso de unificacidn de la empresa Ingenio Riopaila S.A. y Central Castilla
S.A., en busca de llagar a nuevos mercados.

1999

En este afio obtienen la certificacién ISO 9001., Central Castilla S.A. y el Ingenio Riopaila S.A.

2003

El Ingenio Riopaila S.A. logra la molienda diaria de 8.000 toneladas de cafia por dia.

2004

En busca de la auto-suficiencia energética de las factorias, se da la instalacion
turbogeneradores.

2005

Inicia la ampliacion de la refineria de Ingenio Riopaila y comienza a funcionar la refineria de
Central Castilla.

2006

Las dos plantas inciden en la operacion industrial surgiendo de este modo, Riopaila Industrial
S.A.y Castilla Industrial S.A. en este mismo afio Riopaila Industrial S.A. logra la certificacion
ISO 14001.

2007

Las plantas Riopaila Industrial S.A. y Castilla Industrial S.A. sufren una unificacién, para dar
paso a Riopaila Castilla S.A., organizacién que dispondria de ambas plantas industriales.

2008

Planta Castilla logra la Certificacion ISO 14001. Y la Planta Riopaila alcanza nueve mil
toneladas de molienda diaria y la Planta Castilla ocho mil toneladas.

2009

Sucede la creacion de la beca Hernando Caicedo Caicedo para los estudiantes egreso del
colegio y coninterés en una alta formacion académica.

Avalado por 23 empresas de la regién del vallecaucana se da la firma del compromiso de
fidelidad al Pacto Global, y de manera formal se construye un sistema regional de
Responsabilidad Social.

2010

Riopaila Castilla extiende sus actividades en el plan llamado la Conquista en la region del Meta,
con el abastecimiento de cafia a Bioenergy Zona Franca SAS.

2011

La empresa Riopaila Castilla firma el compromiso por el Derecho a la Felicidad adquiriendo
terrenos en el Vichada para el cultivo de Palma y Soya.

2015

Riopaila Castilla comienza en ensamble de que serian sus nuevas unidades de negocio,
Destileria Riopaila y Riopaila Energia, dos nuevos proyectos que diversificaran a la
organizacion. (Rincon & Torres, 2016)

Fuente: Autor del proyecto.
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2.3 POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Las politicas de Riopaila Castilla, son los fundamentos sobre los cuales rigen sus
operaciones, por ello la organizacion ha establecido diecisiete politicas en las cuales
se abarcan todos los aspectos en cuanto al funcionamiento se refiere.

2.3.1 Politica de direccionamiento estratégico

Riopaila Castilla S.A. establece unos valores, mision y visién a futuro, divulgada y
socializada con los colaboradores que le permite definir objetivos estratégicos para
direccionar todos sus procesos. (mision, vision y valores estan descritos en el
capitulo 3 del presente trabajo). (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.2 Politica de sostenibilidad

Bajo el objetivo de mantener una buena reputacion y sostenibilidad de la
organizacion a futuro, Riopaila Castilla S.A. se compromete a realizar sus
actividades generando valor econOmicamente y socialmente. A partir de la
comunicacion continua con las colectividades interesadas, identificando sus
requerimientos y perspectivas, utilizando de manera Optima los recursos naturales.
(Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.3 Politica econdémica y financiera

Riopaila Castilla es una organizacion que cuenta con un manejo eficiente de los
recursos con los que cuenta y esto hace que sea rentable, esto le permite cumplir
con sus obligaciones y mantener las ganancias a sus accionistas. Conserva buena
practicas en sus finanzas, y logra utilizar de manera eficiente el efectivo excedente
resultado de sus operaciones. También se enfoca en conservar los niveles
permitidos de endeudamiento y resuelve de manera Optima los efectos de las
diversas variaciones macroeconomicas, reduciendo el efecto no positivo
resguardandose del peligro financiero. (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.4 Politica de responsabilidad social

La empresa Riopaila Castilla S.A. da importancia a establecer relaciones con los
grupos de interés pertinentes den de lo que éticamente es permitido y fundamentado
de manera corporativa entre normas y valores, sin sobre pasar los estamentos y

19



reglamentos nacionales e internacionalmente aprobados; logrando el
reconocimiento y confiabilidad. (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.5 Politica Ambiental

Riopaila Castilla S.A. acepta el compromiso con respecto a la conservacion del
medioambiente, adoptando de manera progresiva técnicas en el uso 6ptimo de los
recursos naturales de los que cuales se beneficia. (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.6 Politica de gestion humana

La organizacion Riopaila Castilla S.A. para la gestion del recurso humano, emplea
meétodos dirigidos a la obtencion del personal calificado, difundiendo las buenas
relaciones entre empleados y empleador, proporcionando retribuciones apropiadas,
resaltado que el capital humano es parte fundamental y valiosa para la empresa.
Esto bajo el marco de acatar lo establecido en la normativa competente. (Riopaila-
Castilla, s.f.)

2.3.7 Politica de gestion de riesgos empresariales

Riopaila Castilla toma de forma constante, valida y concordante los Optimos
procesos y métodos con respecto a administrar el riesgo, con el objetivo de
promover el desarrollo de aptitudes que permitan el aumento de la competitividad y
garantice la seguridad de los recursos de la empresa. (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.8 Politica de control interno

La empresa Riopaila Castilla fomenta el conocimiento e importancia de la
prevencion de riesgos empresariales, en conjunto con la Gestion de Riesgos
Empresariales (ERM), tomando como insumo las premisas de controlar, evaluar y
mejorar de manera continua las practicas internas, lo cual proporciona cierto grado
de seguridad sobre el alcance de las estrategias planteadas, controlando
internamente, con base a auto controlar, autorregular y auto gestionar. (Riopaila-
Castilla, s.f.)
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2.3.9 Politica de seguridad integral

Las medidas de control establecidas por Riopaila Castilla blindar de cierto modo los
procesos, dan continuidad a la mejora de los mismos, con el objetivo de mantener
bajo control el riesgo de précticas ilicitas que puedan afectar la credibilidad de la
empresa, sus recursos, empleados y demas actores que desarrollan actividades al
interior de la organizacion. (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.10 Politica de control al lavado de activos y financiacion del terrorismo

La empresa Riopaila Castilla adopta la norma de cero contemplaciones del lavado
de activos y mucho menos la utilizacién de sus recursos para la financiacion de
actores armados al margen de la ley, con el fin de respetar lo que establece la
normativa pertinente al caso. (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.11 Politica de calidad

Riopaila Castilla S.A. como organizacion productiva del sector azucarero, brida a su
clientela un producto rigurosamente apegado a los parametros, elaborado bajo
tecnologia vanguardista y manteniendo la competitiva en los precios. (Riopaila-
Castilla, s.f.)

2.3.12 Politica de comunicaciones

Riopaila Castilla la comunicacién al interior de la organizacion se efectia de manera
asertiva manteniendo un dialogo constante y directo entre las partes que integra la
estructura empresarial. (Riopaila-Castilla, s.f.)

2.3.13 Politica de manejo de la informacion

Para el tratamiento de la informacién Riopaila Castilla se apega a lo que establecen
las normas y da acceso a esta solo al personal que en el ejercicio de sus funciones
lo requiera, de igual manera instaura estrictas medidas de proteccion. (pagina web
Riopaila Castilla S.A., s/f).

2.3.14 Politica de informatica

La empresa Riopaila Castilla se apoya y utiliza las herramientas tecnoldgicas para
los procesos de gestion de la informacion, telecomunicacion, y obteniendo las
licencias necesarias para las operaciones de los softwares requeridos, segun lo
demandan las normas que establece la ley. (pagina web Riopaila Castilla S.A., s/f).
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2.3.15 Politica de proveedores de cafia

Riopaila Castilla estable negociaciones para obtener la materia prima(cana),
pactando con quienes le proporcionan esta, de manera que se distinga en medio de
todas las organizaciones del sector. (pagina web Riopaila Castilla S.A., s/f).

2.3.16 Politica de compras

Con la intensién de lograr el canse de sus objetivos Riopaila Castilla adquiera de la
de forma eficientes los insumos requeridos en el negocio (tierras, cafia, bienes,
obras y servicios), sin descuidar los aspectos de sostenibilidad y manteniendo la
legalidad en sus negociaciones. (pagina web Riopaila Castilla S.A., s/f).

2.3.17 Politica comercial

Riopaila Castilla brinda a quienes adquieren sus productos de calidad que
responden al compromiso de la organizacion con sus clientes dando alternativas
segun se requieran y logran la fidelidad del mismos. (pagina web Riopaila Castilla
S.A., s/f).
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2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
2.4.1 Organigrama de la empresa Riopaila Castilla S.A.

Figura 3. Organigrama de la empresa Riopaila Castilla S.A.
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Fuente: Empresa objeto de investigacion.
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Teniendo en cuenta la anterior estructura organizacional de Riopaila Castilla S.A.,
el Gobierno Corporativo se compone de la siguiente forma:

La Asamblea General de Accionistas: este es el méas alto ente de Gobierno de la
organizacion, y como 6rgano de gobierno corporativo nombra a una Junta Directiva,
también se encarga de representar los interese de la organizacién, establecer reglas
rutas internas de procedimiento que hacen veeduria de su proceder, encabeza la
toma de decisiones pertinentes y necesarias que no pertenezcan a otro.

Esta también apadrina maneras determinadas en concordancia con las del gobierno
corporativo, su conducta y comportamiento empresarial y administrativo, y busca
dar seguridad a los accionistas sobre los derechos que posee al invertir en la
compaiiia. (Riopaila Castilla S.A., 2019)

La Junta Directiva este ente se integra de nueve funcionarios que encabezan el
proceso y 9 funcionarios suplentes respectivamente, estos se designan por 12
meses con la posibilidad de reeleccion. El desempefio de sus funciones tiene que
ver con la representacion de los intereses de accionista del grupo y del grupo
mismo. Y no les es permitido servir a los intereses de quienes les eligieron. 3 de los
cuales deben estar bajo la figura de impediente, teniendo en cuenta lo que establece
“el paragrafo 2 del articulo 44 de la Ley 964 de 2005”. (Riopaila Castilla S.A., 2019)

El Comité de Auditoria este comité lo integran cinco funcionarios del segundo ente
de la estructura organizacional antes mencionado (la junta directiva). Al igual que el
dicho comité, el comité de Sostenibilidad y Gobierno Corporativo, también se
encuentra integrado por cinco funcionarios de la junta directiva de la organizacion.
(Riopaila Castilla S.A., 2019)

En el orden jerarquico que se muestra la anterior figura, se observan las gerencias
y vicepresidencias que se encuentran a cargo de la Presidencia de la organizacion
en cabeza del Sr. Pedro Cardona Lépez, quien es responsable de asegurar la
generacion de valor y el resguardo del patrimonio de los accionistas, el alcance de
las metas de desarrollo y rentabilidad del grupo empresarial, representar legalmente
de las compaifiias del grupo, vocero de la organizacion, liderar el proceso definicién,
alineacion y seguimiento de la estrategia la corporacion, asegurar la gestion del
sistema de indicadores que permita una adecuada y oportuna administracion de los
procesos de las compafias, una generacion eficiente de cursos alternativos de
accion y la correspondiente generacion de valor para el accionista, lograr la
motivacion y el compromiso de todos los colaboradores a través una cultura de logro
y aprendizaje continuo, acompafado del liderazgo presencial en todas las areas de
la organizacién y el didlogo con los colaboradores, asignacién de recursos a las
distintas compafias y areas de la organizacién para aseverar el alcance de los
objetivo de incremento y rentabilidad, liderar y realizar un adecuado relacionamiento
con todos los grupos de interés a nivel local, regional, nacional, gremial, sindical con
los accionistas y con los colaboradores y sus familias. (Cardona Lépez, 2017)
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Dependientes del presidente se encuentran las siguientes areas: Vicepresidencia
financiera y administrativa, Vicepresidencia comercial, Vicepresidencia de
operaciones, Gerencia de gestion humana, Gerencia de sostenibilidad, gerencia
juridica y de cumplimiento, y gerencia de integracién de proyectos. Cabe mencionar
gue las areas antes mencionadas, s6lo seran enunciadas, por el motivo de que la
informacion sobre estas no pudo ser proporcionada por la organizacion debido a las
politicas de privacidad de la organizacion objeto de estudio.

Gerencia de gestion humana: desde esta area se realiza el perfilamiento de los
posibles candidatos para ocupar o cambiar de cargo dentro de la empresa,
impulsando programas como; Trabaja con nosotros, este busca descubrir nuevos
colaboradores que logren contribuir con su conocimiento para el avance de la
organizacion. En esta gerencia también se realizan contrataciones, proporcionan
los beneficios a los colaboradores y se brinda apoyo a estos desde los programas
y estrategias de gestion social que muestra el interés de la organizacion por el
bienestar del talento humano que la integra. Riopaila Castilla S.A., para la gestion
del recurso humano, emplea métodos dirigidos a la obtenciéon del personal
calificado, difundiendo las buenas relaciones entre empleados y empleador,
proporcionando retribuciones apropiadas, resaltado que el capital humano es parte
fundamental y valiosa para la empresa. Esto bajo el marco de acatar lo establecido
en la normativa competente. (Riopaila-Castilla, s.f.)
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2.4.2 Organigrama gerencia de gestiéon humana Riopaila Castilla S.A.
Figura 4. Organigrama gerencia de gestion humana Riopaila Castilla S.A.
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Fuente: Empresa objeto de investigacion.
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En la presente estructura se observa como esta conformada la Gerencia de Gestion
Humana, esta se compone de tres gerencias y tres jefaturas, ademas de dos
especialistas y un analista junior. La gerencia de Gestién Laboral (planta Castillay
Riopaila) y la Jefatura administrativa, son de tipo administrativo local, se les
denomina asi porque su labor la desempefian en una de las plantas determinadas.
La gerencia de Gestidn del Talento, las jefaturas de Compensacion y Beneficios,
Gestion Social, los especialistas de Contratacion Externa, Gestion Humana y el
Analista Jr. De Gestion Humana son cargos estipulados como administrativos
corporativos ya que pueden desarrollar funciones en ambas plantas segun sean
requeridos.

Esta gerencia tiene un alto impacto en cuanto a los servicios de atencion al personal
se refiere. Estos servicios van desde la contratacion de personal, afiliaciones a las
prestaciones sociales y cajas de compensacion, ello se llevado a cabo por la gestion
del talento en conjunto con la gestién laboral. Se promueven estrategias para el
beneficio de los empleados y su nucleo familiar, con programas generados desde
la gestion social.

2.4.3 Organigrama gestion laboral Riopaila Castilla S.A.

Figura 5. Organigrama gestion laboral Riopaila Castilla S.A.
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La oficina de gestion laboral de la planta Riopaila tiene como mision la coordinacion
de procesos de vinculacion y retiro de personal, administracion plantas de personal,
manejo de relaciones obrero patronales con sindicatos, manejos de derechos de
peticion, tutelas y demandas laborales con asesor laboral, negociacion y
administracién convenciones colectivas de trabajo, manejo de servicios generales 'y
servicios al personal, lidera procesos de gestion humana en la filial del corte.

Entre los servicios que en el area de gestién laboral se proporciona a los
colaboradores estan Afiliaciones comfandi (caja de compensacion), préstamos por
la empresa (por calamidad, vivienda y especiales), retiros (documentacién para
despidos o renuncias), firma de contratos, solicitud retiro de cesantias, consulta
subsidio familiar, solicitud de auxilios y becas, cartas laborales, descargos,
actualizacion de datos del trabajador, entrega de paz y salvo, proceso de pension,
cambio o afiliacion a EPS y autorizacién de libranzas para compra de cartera o libre
inversion.

2.5 UNIDADES DE NEGOCIO
Riopaila Castilla S.A. se consolidé bajo la figura de grupo agroindustrial y en la

busqueda de la diversificacion ha afianzado unidades de negocio en diferentes
regiones del pais. Las unidades de negocio establecidas son:

2.5.1 Azucar
La unidad de negocio del azucar de Riopaila Castilla S.A., sucede en el periodo de

tiempo que se establece en el capitulo 1 donde se describe la historia de la
organizacion objeto de estudio.
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Figura 6. Unidad de negocio azucar.

Fuente: Empresa objeto de investigacion.

La fusion entre de Riopaila Industrial S.A. y Castilla Industrial S.A. dan como
resultado a Riopaila Castilla S.A., y esta pasa a direccionar las dos plantas. La
cuales geograficamente se ubican en Zarzal (corregimiento la Paila) y en municipio
de Pradera Valle al sur el departamento. (riopaila-castilla.com/azucar, s.f.)

Establece operaciones de esta misma unidad de negocio en el departamento del
Meta (Puerto Lépez). Y es en este mismo punto geografico del pais donde la
organizacion estructura un proyecto con la intensién de explorar nuevos mercados
tal como lo es la generacion de bioenergia a partir de la cafa. (riopaila-
castilla.com/azucar, s.f.)

Siendo esta una reconocida region en el sector ganadero, la empresa se encarga
de mostrar que se tienen la condiciones para el cultivo de la cafia de azlcar por
medio de proceso limpios que garantizan la sostenibilidad e invirtiendo recursos,
gue permitirAn aportar a la reduccién de los indices de desempleo. (riopaila-
castilla.com/azucar, s.f.)

A final del afio 2018 se alcanzaron las siguientes cifras:

- Siembra de 6.348 hectareas.
- Una cosecha de 211.945 toneladas, que sumado a lo cosechado a partir del
2012 da una totalidad de 752.957 toneladas.
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Respecto a las extensiones de tierra adquiridas, cabe sefalar que:

- En su totalidad las hectareas ascienden a 7.689 y estas se utilizaron para el
cultivo de cafa. (Riopaila Castilla S.A., s.f.)

2.5.2 Etanol

Esta unidad de negocio inicia sus actividades operativas en mes de agosto del afio
2015, al principio solo se tenia la posibilidad de generar 400.000 litros de alcohol
carburante, este proyecto se plante a para que su funcionamiento suceda en
concordancia con la produccion de azucar, siendo pionero en Colombia en
establecerse bajo la de zona franca especial permanente. Para finales del afio 2018
el proyecto habia dado un rendimiento por sus actividades con monto de $109.404
millones, pomas del 60% se obtuvo de la comercializacion del alcohol en grandes
cantidades. (riopaila-castilla.com/etanal, s.f.)

Para la destilacion de este tipo de alcohol, los insumos requeridos son los jugos y
la miel que se obtiene de la cafia de azucar. Por medio de las politicas de
aprovechamiento de los desechos de los procesos en la planta se logra la
produccién de fertilizantes que se emplean para riego de los cultivos de cafa y de
este modo suministrar nutrientes a la tierra, generando un sistema bio-sostenible.
(riopaila-castilla.com/etanal, s.f.)

Figura 7. Planta de Riopaila Destileria
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Fuente: Empresa objeto de investigacion.
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La destileria de etanol es un proyecto abanderado por la sostenibilidad, y resalta el
interés de la organizacion por el medioambiente, siendo una alternativa que aporta
a la propone la no esputacién de recursos minerales como lo son los combustibles
fosiles, ya que sefiala que se pueden producir biocombustibles que a su vez se
desprende un recurso renovable. La ocupacion de este bio-carburante, no
representa una amenaza que contamine, siendo que la disminuye la emision de
gases que afecta al planeta, frente a la contaminacion que proporciona el petrolero
y sus derivados segun lo dicen los estudios. (riopaila-castilla.com/etanol, s.f.)

Este proyecto se mantiene en funcionamiento con los méas altos estandares de
calidad que sefala las entidades reguladoras de esta actividad. Se cuenta con una
certificacion de NTC5308 2004. Las metas establecidas para esta unidad de
negocio es aumentar la generacion del etanol y mantener los procesos de mejora
continua, poder alcanzar la efectividad y seguir a portando al cuidado del
medioambiente. (riopaila-castilla.com/etanol, s.f.)

2.5.3 Energia:

El proyecto llamado Riopaila Energia S.A.S. E.S.P., se encarga de la produccion y
comercializacion energia, constituida legalmente como una empresa de servicios
publico, mercadeando energia a nivel mayorista e identificado por los entes
regulatorios del sector. (riopaila-castilla.com/energia, s.f.)

Esta unidad de negocio se ubica al norte del departamento del Valle del Cauca en
el municipio de Zarzal. En el afio 2015 para el mes de agosto se dio inicio a las
actividades en la plata generadora de energia, cuenta con una funcionalidad capaz
de producir 235 gigavatios hora (GWh) en un periodo de un afio por medio de la
explotacion de la biomasa, resultado de las actividades de la produccion del azucar.
(riopaila-castilla.com/energia, s.f.)
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Figura 8. Riopaila planta de energia.
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Fuente: Empresa objeto de investigacion.

Este proyecto le da la posibilidad a la planta de Riopaila poder abastecerse de la
energia que necesita para el desempefio de sus actividades con 14.5 milivatios
hora, la actualidad la energia que genera la planta podria suplir el suministro
mesetario para una localidad con un nimero de habitantes no mayor a cuatrocientos
mil, con un sobrante de 13.2 milivatios hora para ofrecer.(riopaila-
castilla.com/energia, s.f.)

Para el final la terminacion del afio 2018esta unidad de negocio habia alcanzado la
produccion de 293.225 milivatios hora, lo que representaba un incremento del 25%
en comparacion con el afio anterior, del mismo modo también se resalta que logro
dividendos resultado de mercadear la energia con entidades del sector energético,
entre otras, por valor de $28.204 millones, que sugiere un aumento de poco mas
del 50% en referencia al afio anterior. (riopaila-castilla.com/energia, s.f.)
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2.5.4 Palma:

En el afio 2010 el grupo agroindustrial Riopaila Castilla decidié dar comienzo a sus
actividades en el oriente del pais llegando concretamente a los departamentos
Vichada y Meta, después de haber realizado los estudios agronomos pertinentes se
decide apuntar recursos a la utilizacion de estos suelos de manera sostenible para
el cultivo de la palma de aceite. (riopaila-castilla.com/palma, s.f.)

Las actividades de Riopaila Palma generan estrategia que le apuntan a la diversidad
de la geografia en cuanto a cultivos se refiere, en puntos como Santa Rosaliay La
Primavera, este proyecto busca establecer un sistema de genere agroindustria
sostenible de la mano de lo ambiental y con el buen uso de los recursos naturales
gque se encuentran en esta zona se los Llanos Orientales.(riopaila-
castilla.com/palma, s.f.)

Figura 9. Riopaila Palma.
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Fuente: Empresa objeto de investigacion.

2.5.5 Ganaderia: Operaciones Veracruz en Santa Rosalia (Vichada):

Dando continuidad al ensanchamiento de las actividades se incursiona en el sector
ganadero de una manera técnica con procesos de crias y demas etapas que se
indican en la operacién de mercadear ganado. (riopaila-castilla.com/ganaderia, s.f.)
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El balance del final del 2018 deja los siguientes resultados:

- Se obtuvieron 1.462 cabeza producto de los nacimientos, y en total se
tendrian 6.937 cabezas de ganado esparcidos por todas las hectareas de
tierras estimadas para esta unidad de negocio.

- Se finaliza este periodo de tiempo con indice de natalidad 58,6% lo que
supone estar por encima de la media departamental que rodea el 45% y un
nivel de mortandad de 2,78%, que es menor al indice regional del 10%.
(riopaila-castilla.com/ganaderia, s.f.)

Figura 10. Riopaila Ganaderia.

AL
Fuente: Empresa objeto de investigacion.

En cuanto a las ventas, estas fueron superadas por una diferencia de 206 cabezas
de ganado con respecto a lo visionado que eran 1.490, para el 2018 se consolidaron
unas 600 hectareas de prados mejorados de tipo Brachiaria Brizanta, espacio en el
cual se prevé que pasten una cantidad aproximada de 600 cabezas, en proceso de
cria y ceba ganadera. (riopaila-castilla.com/ganaderia, s.f.)
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3. VISION, MISION Y VALORES CORPORATIVOS

3.1 VISION

“Vision 2025, Cultivando el campo con excelencia y cosechando un futuro
sostenible.” (riopaila-castilla.com/quienes-somos, s.f.)

3.2 MISION

‘Empresa agroindustrial dedicada al cultivo, cosecha, procesamiento vy
comercializacién en diferentes cadenas productivas, para mercados domésticos e
internacionales de consumo alimenticio, industrial y energético; creando de manera
sostenible valor compartido para todos los grupos de interés.” (riopaila-
castilla.com/quienes-somos, s.f.)

3.3 VALORES CORPORATIVOS

Tabla 2.Valores corporativos Riopaila Castilla S.A.
VALORES CORPORATIVOS

"Generamos negocios creando valor econdémico, social, y
ambiental empleando de forma optima los recursos naturales,
teniendo un dialogo fluido con nuestros grupos de interés y
adoptando  practicas destinadas a generar \valor
compartido”(riopaila-castilla.com/quienes-somos, s.f.).

Operamos de manera
sostenible

"Valoramos los intereses y necesidades del otro escuchando
activamente sus ideas, atendiendo los diferentes puntos de
vista, propuestas y motivando a la participacion.” (riopaila-
castilla.com/quienes-somos, s.f.)

"Nos comportamos de manera correcta, honrada vy
transparente, con lealtad al Grupo Empresarial Riopaila
Castilla, cuidando su reputacion e imagen en todo momento y
lugar.” (riopaila-castilla.com/quienes-somos, s.f.)

"Trabajamos conjuntamente en la diwversificacion y en el
Cooperamos para mejoramiento de los productos y senicios para contribuir al
alcanzar la excelencia: Jlogro sostenido de nuestras metas." (riopaila-
castilla.com/quienes-somos, s.f.)

"Cumplimos con responsabilidad y entusiasmo nuestras
funciones y deberes, excediendo siempre las expectativas y
acatando conscientemente las normas internas, la ley y los
estandares a los que nos hemos adherido." (riopaila-
castilla.com/quienes-somos, s.f.)

Fuente: elaborado por el autor del proyecto.

Somos respetuosos

Actuamos con integridad

Somos comprometidos 'y
disciplinados:
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4. JUSTIFICACION

En el presente trabajo de grado se plantea la importancia de la gestién documental
del area de gestion laboral de la empresa Riopaila Castilla S.A., por lo tanto, la
problematica central planteada cobra relevancia cuando los efectos que esta
produce son aspectos importantes a mejorar para lograr brindar una atencion 6ptima
y eficaz, por ello su andlisis resulta imprescindible para formular una solucion.

Teniendo en cuenta lo dicho, con el desarrollo de la investigacidn se pretende aliviar
la situacion de pérdida de tiempo para los usuarios que se encuentran de turno y
solicitan permisos para realizar tramites en el area; en consecuencia, el tiempo
utilizado para este tipo de demandas puede traducirse en pérdidas de dinero, tanto
para el usuario de los servicios del area como para la empresa que es quien paga
para que el trabajador en turno desarrolle sus labores y optimice el tiempo.

Ademas de lo anterior, se encontré que existen retrasos significativos en la entrega
de beneficios tramitados por la oficina de gestion Laboral de Riopaila Castilla S.A,
lo cual se produce por los (certificados, copias de documentos y demas), faltantes
en la documentacion presentada; por consiguiente, se hace imperativo generar
estrategias que proporcionen un orden en la documentacion para cada solicitud.

En consecuencia, luego de la identificacion de los efectos relevantes e importantes
gue trae consigo el problema de investigacion, es fundamental resaltar que este
trabajo de grado procura en su propuesta, dar soluciones que agilicen y permitan el
buen desarrollo de los procesos administrativos reduciendo los retrasos,
contratiempos.

Teniendo en cuenta que los efectos indirectos generados el problema de
investigacion en la organizacion tales como; desmejoramiento de la atencién al
usuario, deterioro del clima laboral y la percepcidén negativa que se forjar de los
trabajadores de la empresa sobre el servicio prestado por la oficina de gestion
Laboral de Riopaila Castilla, S.A., todos estos se verian afectados positivamente,
ya que las soluciones que se proponen, van encaminadas a dar fluidez, a todo el
esquema que compone la gestion documental del area, toda esa sincronia,
proporciona un mejor ambiente laboral y mejora en la percepcién que los usuarios
puedan tener de la atencion que alli se les brinda.
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5. DEFINICION DEL PROBLEMA

5.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

En los antecedentes del problema de investigacion se presenta un resumen puntual
de las investigaciones realizadas que se relacionan con la presente pesquisa a
efectuar. En este capitulo se mostrardn qué son los planes de mejoramiento, la
normativa que rige el tema a tratar y demas contenidos pertinentes a la investigacion
en desarrollo.

5.1.1 Planes de mejoramiento en organizaciones

Los planes de mejora deben integrar herramientas de decision estratégica sobre
cuéles se basen los cambios que deben incorporar a los diversos procesos de las
organizaciones, para que se transformen en una percepcion positiva de los
servicios. Estos planes también brindan una base para la detecciéon de mejoras,
debe permitir el control y seguimiento de las diferentes tareas a desarrollar, asi
como la incorporacion de acciones correctivas ante posibles contingencias que se
puedan presentar. (Universidad de Antofagasta, s.f.)

5.1.2 Gestion documental en las empresas

Las organizaciones sin importar el tipo (publico o privado), son entidades que
mediante su funcionamiento generan grandes cantidades de documentos, tanto
fisicos como digitales, ello requiere de una logistica especializada para su
almacenamiento ordenado. Como lo define la AGN (Archivo General la Nacion).

“Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion,” (Archivo General de
Nacion, s.f.)

El origen de la gestiéon documental se remonta a la década de los afios 50, segun
coinciden los autores Doyle Murielle y Myriam Mejia esta fue ideada en Estados
Unidos, bien acogida al interior de esta nacién, y se establece de manera formal a
mediados del siglo XX. La gestion documental causo revolucion en todas las
técnicas para el manejo de los archivos que se venia realizando en ese entonces,
esto debido que a que integra un sistema conocido como ‘el ciclo vital de los
documentos”, que hasta ese instante de la historia se desconocia, evidenciando una
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interconexién entre las distintas fases u operaciones que se aplican a los archivos
personales o institucionales. (Fernandez, s.f.)

Luego que legara el fin de la segunda guerra mundial como bien se sabe, hubo una
explosién de informacion, esto debido a la investigacion para la superioridad
tecnologica por parte de paises tales como, Estados Unidos y la extinta Union
Soviética principalmente, esta eclosion llegd a punto tal que empezaron a
presentarse dificultades relacionados con la gran volumen de documentos y de
archivos, que se generaban, y en ese momento que la gestion documental se hizo
relevante rapidamente en el seno de las organizaciones e instituciones en Estados
Unidos y deméas paises que se vieron en situaciones similares, esto dio lugar a
disminuir, y ordenar toda esta documentacién, partiendo del sistema que propone
la gestion documental (véase en la figura 11), y respetando siempre el principio de
orden original y el principio de procedencia. (Fernandez, s.f.)

El ciclo vital de los documentos, es una herramienta que se conforma de pasos para
generar una ruta adecuada para el tratamiento de cualquier tipo de documento, ya
sea que los genere una entidad publica o privada, este ciclo define valores y
caracteristicas en los documentos para su facil almacenamiento, como se puede
observar en la figura 11, en esta se detalla los componentes pertinentes a esta
herramienta.

Figura 11. Ciclo vital de los documentos

ARCHIVO DE ARCHIVO R ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO
Documentacion Documentacion Documentacion
activa Semi-activa Inactiva
Valores Valores
primarios secundarios
- Administrativo - Histarico
- Legal - Cultural
- Fiscal - Investigacion
- Contable - Cientifico
- Técnico

Fuente: elaborado por el Autor del proyecto.
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5.1.2.1 Normativa de gestion documental

La normativa que rige la gestion documental se encuentra en leyes tales como, ley
594 de 2000 y I1SO 30300, entre otras.

“Ley 594 de 2000, articulo 3, esta ley define la gestion documental, como
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizaciébn y conservacion.” (Archivo General de la
Nacion, 2000)

En la ley general de archivos tal como es conocida la ley 594 de 2000, se consignan
aspectos relevantes y de tener en cuenta, con respecto a la gestion documental,
como bien se muestra en el titulo V.

“Articulo 21: refiere que los programas de gestibn documental. Las
entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesos archivisticos”. (Archivo General de la Nacién, 2000)

Del articulo 21 se puede destacar, el hecho de que contempla el uso de nuevas
tecnologias como herramienta para la optimizacion de los procesos administrativos,
esto sin dejar de lado la normativa correspondiente.

Los programas o planes de gestion documental en su conformacion deben
plantearse obijetivos, de ello habla la autora Andrea L. Castro, en su trabajo que
tiene como base la Ley 594 de 2000, entre los objetivos menciona:

Preponderar los documentos, el papel y los archivos dandoles la importancia que
requieren dentro de la administracion y, naturalizar estos como el lenguaje implicito
de los procesos administrativos teniendo en cuenta que son elementos necesarios.
(Castro G., 2011)

Lo se menciona en el anterior objetivo si se lleva a la administraciéon y a la gestion
documental de una organizacidon que genera un gran volumen de documentos,
efecto de los tramites realizados, se puede sefalar que es fundamental, dar
relevancia y orden, a la informacién y documentos.

Estimular la racionalizacién, el seguimiento y control en la produccién documental,
en tramites administrativos, atencion a procedimientos y flujos documentales, de
igual manera la asimilacion de formatos y modelos para la sistematizacion de la
producciéon documental. (Castro G., 2011)
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El objetivo que precede este parrafo indica algo notable, ello es la importancia del
control porque como bien lo expresa William Thomson Kelvin con la afirmacion “lo
gue no se puede controlar no se puede gestionar” (Thomson Kelvin, s.f.)

Segun Castro, basado en la Ley 594 de 2000, la elaboracion de un programa de
gestion documental, debe tener en consideracion unos aspectos los cuales son de
tipo administrativos, econémicos y archivisticos.

Administrativos: escenarios administrativos de la gestion documental en temas de
tipo la claridad, la reduccién de procesos y la efectividad de las actividades
gerenciales. (Castro G., 2011)

Econdmicos: observacion de escenarios de indole financiero, referente a disminuir
costos generados por el almacenamiento de documentos fisicos innecesarios y el
control y seguimiento de los recursos empleados para la gestion documental.
(Castro G., 2011)

Archivisticos: Estimados como el pilar del programa, se hace referencia a los
depositados en la ley 594 de 2000 y en la teoria sobre la gestion de documentos
estos son: los conceptos de archivo total, ciclo vital del documento, principio de
procedencia y de orden original. (Castro G., 2011)

Norma ISO 30300: la ISO 30300 sobre gestion documental (Management Systems
for Records (Sistemas de gestion de registros)), es una norma que se encuentra
compuesta de un conglomerado de especificaciones creadas por la organizacion
ISO International Organization for Standarization (Organizacion Internacional para
Estandarizacion) y su Comité 46 de Informacion y Documentacion. Esta indica la
coordinacion de los procesos y las actividades documentales con la técnica de los
sistemas de gestion. (Asociacion Espafiola para la Calidad (AEC), s.f.)

En la implantacion de un sistema de gestion 30300 es indispensable el liderazgo
desde la alta direccion y el trabajo en equipo de una compafiia entera. Los
encargados undiscutibles de la implementacién deben tener lo que abarca la
herramienta gestion documental, y a su vez en sistemas de gestidon. (Asociacion
Espafiola para la Calidad (AEC), s.f.)

Lo que propone la norma como sistema de gestion puede ser implementado y
complementado con diversos sistemas de gestién, dando como resultado poco
esfuerzo, y un aumento en la efectividad de estos. También puede implementarse
en organizaciones de cualquier tamafio o sector. (Asociacion Espafiola para la
Calidad (AEC), s.f.)

Se encuentra que la intension de apegarse a esta norma, es la gestion
sistematizada y verificable de los documentos como informacion acerca de los
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procesos de la compafiia. Las bondades se logran evidenciar en distintas areas o
facetas:

- Ejecutar procesos y brindar servicios de manera optima.

- Cumplir con los requisitos legales, reglamentarios y de rendicion de cuentas.

- Optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad
del negocio.

- Facilitar el funcionamiento efectivo en caso de desastre.

- Proporcionar proteccion y apoyo en los litigios.

- Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados,
clientes y partes interesadas.

- Soportar las actividades de investigacion y desarrollo.

- Apoyar las actividades promocionales de la organizacion.

- Mantener la memoria corporativa o colectiva y apoyar la responsabilidad
social.

La serie ISO 30300 se compone de las siguientes normas:

- ISO 30300 — Sistema de gestion para los documentos — Fundamentos y
vocabulario. Define el vocabulario o terminologia que se va a utilizar en el
resto de las normas y presenta la justificacion y enfoque de toda la serie.

- 1SO 30301 — Sistema de gestion para los documentos — Requisitos. Propone
un sistema muy concreto de gestion basado en la mejora continua y en la
utilizacion de técnicas y conocimientos de lo que habitualmente se conoce
como “gestién documental”.

- ISO 30302 - Sistema de gestion para los documentos. Guia para la
implementacion.

- I1SO 30303 - Sistema de gestion para los documentos. Requisitos para los
organismos que rechazan la auditoria y la certificacion.

- I1SO 30304 - Sistema de gestion para los documentos. Guia de evaluacion.
Es una guia para la auditoria del sistema de gestion para los documentos.

Esta serie de normas se integran y complementan el objetivo principal de la norma
ISO 30300, el cual va enfocado a la mejora y optimizacion de los procesos dentro
de la gestion documental, permitiendo un eficiente desarrollo de los procesos
administrativos, ya que se adaptan segun la necesidad de la organizacion.

5.1.3 Gestion del tiempo

Se conoce que la gestion del tiempo es una herramienta excesivamente
fundamental para las organizaciones que van en busca del el maximo
aprovechamiento del recurso tiempo, la gestion del tiempo o administracion del
tiempo segun Aponte y Pujol se puede definir como un proceso en el que se definen
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objetivos y metas con claridad, determinando los elementos que se encuentran a
favor de la gestion del tiempo, se tiene en cuenta el tiempo disponible y se da
seguimiento a la ocupacién de ese tiempo, esto quiere decir que, la gestion del
tiempo es la apreciacion y conciencia del control que se tiene del uso del tiempo
personal. (Reveron Suarez, 2015)

La gestion del recurso tiempo tiene consigo unas ventajas o beneficios para quienes
realizan su correcta implementacion, los principales beneficios que se pueden
destacar son:

- Aumento en la productividad y eficiencia.

- Disminucién del estrés.

- Mayores oportunidades de avance.

- Aumento en las probabilidades de alcanzar objetivos importantes.
- Mayor calidad de trabajo

Por los beneficios anteriormente mencionados se determina relevante mencionar
esta herramienta como parte del desarrollo de la propuesta que pretende dar
solucion al problema de investigacion del presente trabajo.

5.1.2 Trabajos de Investigacion sobre gestion documental

Los planes de mejoramiento en determinadas areas de las organizaciones, es un
tema de investigacion tratado en innumerables proyectos universitarios, estos se
convierten en base para el desarrollo metodologico y planteamiento teorico en la
presente investigacion que tiene como tema central la Gestiéon Documental, se va a
tener en cuenta los siguientes trabajos y articulos de investigacion. Las siguientes
son fichas de la sistematizacion realizada a los trabajos que se encontraron
pertinentes a la investigacion.
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Tabla 3. Tabla de sistematizacion de trabajo de investigacién sobre gestion documental.

METODOLOGIA: tipo de
: : OBJETIVOS : GENERAL - estudio, método, técnicas : APORTES A LA .
TITULO BIBLIOGRAFIA PROBLEMATICA ESPECIFICOS de recoleccion de la ANALISIS CONCLUSIONES INVESTIGACION Link
informeion
La automatizacion de |a informacion permitira reducir
el tiempo de busqueds; 1a existencia varios sistemas
de gestion documental gratuitos, facilita la
WVICENTE VELASCC adquisicion de una solucion fiable. En varias
Angel. Los Sistemas dependencias gubernamentales se han
de Gestion GENERAL: Estudiar 1a influencia |mp|ementando ¥ 58 enpuentran En funcmn;lmlentn * La documentacion impresa
LCS SISTEMAS  |Documental como . I sistemas para el manejo de la documentacian, lo que
. ; de los Sistemas de Gestion . S . T |no se almacena de manera
DE GESTICHN factor determinante en ) ha permitido agilitar tramites. De esta manera es facil
; Documental en el manejo de la o segura, coma muestran los
DOCUMENTAL el manejo de la . para la Facultad de Ciencias Humanas y de la . .
. documentacion de la FCHE. Lo resultados de la pregunta 2 |En el anterior trabajo se
COMC FACTCR  |documentacion de la : ) Educacion migrar a esta nueva plataforma. Esta o ) )
o ESPECIFICOS: - Analizar los ) o ) - dirigida a los estudiantes.  |dispone un panorama
DETERMINANTE  |Facultad de Ciencias : . investigacion surge a partir de la preacupacion porel . - o
Sistemas de Gestion Dacumental ) * La informacian tarda de las facilidades que
EM EL MANEIC  |Humanas y de la ! retraso en el manejo de los documentos dentro de la } . . i .
- que se manejan en |3 Facultad de N T demasiado tiempo en llegar |brindan los sitemas de |hitpofirepos
DE LA Educacion de la . ) L Institucion, el papel es un recurso limitado, su N o
: _ . Ciencias Humanas v de la La presente investigacion ) i ) de un departamento a otro  |gention documental @ |foro.tg ed|
DOCUMENTACIC [Universidad Tecnica . ) o s " . - respaldo puede ser tedioso, casi imposible de - ——
Mo existe un Sisterma de  [Educacion de la Universidad utiliza métodos cualitativos ) ) . como revela la preguntad  |las organizaciones, es |u.ec/jspuith
N DE LA de Ambato.2014 . e ) realizar en su totalidad, ademas las horas que se . )
) Gestion de Documentos  |Técnica de Ambato. y se desarrolla bajo el ) ) dirigida al personal sirve como base para la|andle/ 1334
FACULTAD DE Fag. 139 Trabajo de . " ... |llevaria a cabo la busqueda se reduce ya que con una P . L
- Fundamentar el manejo de la enfoque critico — propositivo . " , administrativo. investigacion que se  |56783/1402
CIENCIAS grado [Titulo I sola palabra o instruccion se encontraria el
) ' documentacian en la Facoltad de ) - « El personal muestra su pretende desarollam ra |3
HUMANAS ¥ DE  |Licenciado en - documento sin tener la preocupacion por su estado. . )
: o Clencias Humanas v de la ) . . preccupacion por el dar solucion una
L& EDUCACICH  |Ciencias de la ; . El primer objetivo que contempla este trabajo de . - " )
- Educacion de la Universidad ) X i K i almacenamienta y perdida  |probelmética de indole
DE LA Educacian). . grado es:ldentificar la importacia del sitema de o
o ) Técnica de Ambato. . de documentos, resultado de [similar.
UMIVERSIDAD Univesidad de Tecnica . : . gestion documental dentro de las .
. - Disefar un tutorial electronico o L la encuesta dirigida al
TECMICA DE de Ambato [Ecuador). nara el manejo de Cuipu organizaciones, esto se hace visible cuan se nersonal administrativo
AMBATC [2014)  |FACULTAD DE ) comienza por analizar el por que es relevante un )
CIEMCIAS HUMANAS sistea de este tipo dentro de una entidad, en tes
¥ DE LA caso especifico se trata de la facultad de un
EDUCACION . institucion educativa. En el desenlace de la
investigacion se contemplan maneras de impletacion
¥ propone heramientas tecnaldgicas y medios
electronicos.
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CONTINUACION OF LA TABLA OE SITEMATIZACION DE TRABAJODE INVESTIGACION SOBRE GESTION DO CUMENTAL

PROPUESTA DE
MEJORAMIENTO
DE LA
ADMINISTRACION
DOCUMENTAL
DEL AREA
ENCARGADA DEL
SISTEMA DE
GESTION DE
CALDAD DE LA
EMPRESA
FIDUPREVISORA
5.4

GUARARITA GOMEZ
JUAH SEBASTIAN -
PROPLESTA OE
MEJORAMIENTO DE
LA ADMINISTRACIGN
DOCUMENTAL DEL
AREA ENCARGADA
DEL 5ISTEMA DE
GESTION DE
CALDAD DE LA
EMFRESA
FIDLPREVISORA

5 A Pag. 150 Trabajn
de grado (Titulo de
Ingeniero Industrial).
Universidad Catdlica
de Colombia.
FacLitad de
Ingenieria.

El manejo documental ha
pres entado Lna
problematica historica de
CONCERLOS ¥ mitologias
desde sUs inicios, 10 ¢ ual
Nades encad enaco graves
CONSecUent ias &l
momento de buscary
recuperar lainform ac ion;
por esta razon, se trabajd
bajo la problematica del
archivo fisico del area del
Sistema de Gestion de
Calidad, el cual no
cumplia con la Ley Archiva
294 del 2000 en su
totalidad, ni ta
nomiatividad interna de la
organizacion. Fara esto e
utiliz & una lista de
chequen que permitio
identificar los mayores
deficits que estaba

pres entando el an:hivo
fisico ante la Ley de
Archivo general de la
Macitn, Ios cuales se
lograron mejorar m ediante
la propuesta presentada.

GENERAL Realzar la propuesia
e mejoramiento de a
administracion documental
manejada por el Sistema de
Gestion de Calidad de la empresa
Fiduprevisora 5.4, mediante el
cumplimiento a la Ley General de
Archivoy la nomatividad interna,
con el finde miigar la
problematica presentada en el
archive de gestion.
ESPECIFICOS: Realizar un
diagnistic o del estadn actual del
archive fisico manejada por el area
de Sistema de Gestion de Calidad,
con el fin de validar las
inconsistencias que esta
presentando frente a la Ley 594
el 2000 v la norm atiidad intema.
- Organizar el archivo fisico
manejado por el Sistema de
Gestion de Calidad sequn la
nomatividad intema (Manual de
Gestion Documentaly Control de
Registros - Codign ML-GAD-04-
001}y la Ley 594 del 2000, con el
fin de elaborar una herramienta
fue repres ente la distribucion del
archive fisico.

- Generar la propLesta de
mejoramiento de la administracion
documertal, a partir de |a elaborar
las herramientas generadas por el
diagnistic o del estado del archivo,
con el fin mitigar las problem &tic as
presentacas en el archivo fisico
manejado por el Sistema de
Gestion de Calidad

TIPO OE INVESTIGACION:
La metadaologia segdn
Hemandez Sampierids, es
exploratoria descriptiha, la
cual es el resuttado de la
compilacidn de ex pefencias
¥ [ecciones aprendidas
METODO: tenfico, empirico
TECHICAS DE

RECOLEC CION DE LA
INFOR MACION:
ohsenacicn de campo,
analisis documental y
fuentes de infomacitn
primarias y secLendarias.

Setrabajt bajo la problematica del archivo fisico del
area del Sistema de Gestion de Calidad, el cual no
cumplia con la Ley Amchive 5% del 2000 en su
totalidad, nila nomatividad interna de la

organiz acion. Para esto se wtilizd una lista de
chequea gue permitid idertficar 05 mayores déficits
fque estaba presentando el archivo fisico ante la Ley
de Archivo general de la Macidn, los cuales se
lograron mejorar mediante |a propuesta presentada.
El objetivo principal que se planted, fue el
mejoramiento del arc hivo fisico con el fin de atender
las solicitudes que real an o5 LsUaros por el
aplicativo Help Desk de la documentacian que se
encuentra en &l archivo fisico y a 5U ez mitigar la
problematica presertada en el area del Sistema de
Gestion de Calidad en cuanto al cumplimenta de la
normeatiidad del archivo, evitando que 5 genere un
hallazgo oun ERO &l area del Sistema de Gestion de
Calidad.

Con la lista de chegueo gue
5e elabord tenienda en
cuenta la Ley General de
Archiva, s& identificaron las
nemamientas que ayudamnn a
mitigar los problem as
presentados en el an hivo
fisico, 1o cual pamitio la
elaboracian de un
procedimiento que tenia
enlazado un formato, el cual
pemito generar Lna
hemamienta para lever un
contral mas detallado de la
documentacion gue se
solicita porlos diferentes
entes de control .Con esta
propuesta de mejoram iento
5e |ogra optime ar la
utiizacidn del archivo fisico,
cumpliendo con la
nomatividad de la Lay
General de Archivo, la TRO v
a 5UeZ |a creacion de un
e5pacio para la

docum entacion gue es
obsoleta y tiene que ser
enada & la casa tel archivo.

Con el presente trabajo
5€ Bvidencio |a
importancia que ha
presentado el archivo
fisico del archivo para
las empresas plblica
como la Fidupressora
SA.y los grandes
beneficios que implica
PrEsentar Ln archivo
fisico en dptimas
condiciones tanto para
el area de Sistema
Integrada de Gestian,
como para la entidad;
ya Que. todas a5
herramientas
elaboradas para
mejorar la
administracion
documental del area del
Sistema de Gestion de
Calidad, beneficiara
mejorando el sistema
de gestion de calidad,
puesto gue presentara
una mejora en el
archiva fisicoty en la
atencion a los
documentos gue ellos
manejan aciuamente y
se podran realiz ar
adaptaciones o
cambios a las
herramientas elaboras
EN Bl CA50 (UE SEE
modificado el archivo.
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COMTINUACION DE LA TABLA DE SITEMATIZACION DE TRABAJODE INVESTIGACION SOBRE GESTION DOCUMENTAL

LA
ORGANIZACION ¥
LA GESTION
OOCUM ENTAL:
CASO
UNIVERSIDAD
OEL WA LLE 2000 -
2018 (2019)

NARAMIC J.
Katherine Alexandra -
La organizacion y la
gestid documental:
caso Universida del
Yalle 2000-2018 Pag.
81, Trabajo de
investigaciaon
[Magister en Ciencias
de la

Organizacian]. Universi
dad del Valle -
FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA
ADM IMISTRACION,
MAESTRIA EN
CIENCIAS DE LA
ORGANIZACION

La evolucidn de la gestion
documental desde el pilar
regulativa en Colambia y
comao ha incidido en la
funcian archivistica deuna
Universidad Fiblica como
la Universidad del Valle,

General Analizar el pilar regulativa
de |a gestion documental en
Calombia determinando su
incidencia sobre la funcion
archivista de la Universidad del
Wale en el perioda del 2000

al 2018, Especificos: Caracterizar
la Universidad del Valle desde la
perspectiva de la gestion
documental y determinar la
impartancia de sus archivos.

» Examinar la normatividad que
constituye el pilar regulativo de la
gestion

documental tales como Leyes,
Decretos, Acuerdos que nos
permita ver can

claridad su naturaleza, aspectas
relevantes, y alcances juridicos.
= Determinar los cambios de la
funcion Archivista en la
Universidad del Valle y

los retas hacia el futuro.

TIPO OE INVESTIGACION:
investigacion descriptiva.
METODO: teorica, empirico
TECNICAS OF
RECOLECCION DE LA
INFORMACION:
obseracion de campo

El primer abjetivo que contempla este trabajo de
grado es:ldentificar las condiciones actuales del
mercado de la pulpa de maracuya en el Valle
del cauca, esto se hace visible cuan se comienza
por analizar los entornos donde se encuentra una
informacion salida del mercado en el que se quiere
incursionar. Analizar el comportamiento de la
demanda y la oferta de pulpa de maracuyi en
los paises bajos, o5 indicadores expuestos nos
sefialan tanta niveles de exportacion como de
impartacian que Colambia tiene fren a los paises
bajos. Caracterizar el proceso de exportacion de
la pulpa de maracuyi hacia los paises bajos, =n
este documento se caracteriza el proceso de
expartacion, cuando de tenidamente se ve los tipos
de convenio que se tienen con los paises bajos.
Realizar la evaluacion financiera de la pre
factibilidad de la exportacion de pulpa de
maracuyi hacia los paises bajos, vemos
claramente como se aplican estudios finaciera para
conacer que tan factible resulta la expartacion del
producto propuetos. Conocer el nivel de
sensibilidad de la exportacion de pulpa de

m aracuya hacia los paises bajos, para
complementar el proyecto es necesario el uso de
herramientas que permiten observar los cambios que
ocurririan si por alguna situacion se presentaran
wvariaciones en algunas de las variables de
impartancia como los son los ingresos, los costas,
etc.

La empresa Frutas Selectas
del Valle Ltda. es una
empresa bien conformada
que goza de reconacimienta
y liderazgo en el sectar de la
comercializacion de frutas a
nivel regional y nacional par
su buena logistica interna y
externa, lo cual representa
una ventaja a la hora de
emprender nuevos
proyectos, debido a la
experiencia, a la calidad, a
los valores humanos y a la
reputacian que con afios de
constancia y dedicacion se
ha sabido ganar dentra del
mercado.

En el anteriar trabajo se
dispone un panorama
de la compleja
estructura que se debe
realizar para conocer la
factivlidad de exportar
un producta de la
manera adecuada,
permitendn asi un
minimao margen de
error, haciendo que la
operacion sea un
efectiva.
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CONTINUACION DE LA TAELA DE SITEMATIZACION DE TRABAJODE INVESTIGACION SOBRE GESTION DOCUMENTAL

FROYECTQ DE
GESTION

DO GUM ENTAL
GERENCIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVG
5§ DEL BANGCO
CAJA SOCIAL

Estupifian andra
Milzna, Gorzales V.
Diggo Andres,
Hemandez B. Lz
Angely Paredes C.
Lina Maria (2014,
Froyecte de gestion
documental gerencia
de gendcios
administrativos del
hanco caja secial
[Tesis de

especializ acion
Universidad Semgic
Amholeda).

El Banco Caja Social,
cuerta con
precedimientos manuales
para organizar la
documentacion gue se
genera en el desarmllo de
sus actividades, sin
emkargo estos no se
ENCUENtran
estandarzades enla
erticad, cada dependencia
tiene sU propia “gestion
decurmental”, o que
dificulta |3 erganizacicon
general de 105
documentos del Bance, sul
consutay procesamiento.
Ademas, 58 consUMEn
grandes cantidades de
papel, tinta para las
impresiones v $& duplican
documentos, Ios cuales al
3er almacenades ceupan
mucho espacio dentro de
las instalaciones. Enel
caso concreto de la
Gerencia de Senicios
Administratives del Banco,
entre la documentacicn
fUE 58 Mangja se
encuentran centratos,
facturas, informes ¥
soportes contables,
cartas, comunicados,
piliz a5 de seOUms,
salicitudes de compra,
ertre otros, que generan
un gran velumen de folios
oue son dificiles de
administrar, 1o gue ha
oeasionadn pérdidas v
destruccion descuidada de
documentos, generands
retrasos significatives en
las actividades del area.

General: AnalEary proponer un
Sistema de Gestion Documertal
para la Gerencia de Senicios
Administratives del Bance Caja
Social que contribuya ala
optimizacion de sus procesos
mediants la administracion
automatizada de los documentos
e ésta depencencia.
Especificos:

-ldentificar las necesidades de la
Gerencia de Senicios
Administratives, para

proponer alternativas gue
garanticen la organizacion,
almacenamients, acceso y Uso
adecuade de los documentos
generados por [a dependencia.
-Disminuir el consume de papel ¥
ctros gastos ascciados a senicios
e impresian,

ertre 103 que 58 encuentran
repuestos de equipes, tennery
SEMviCios de

rmart enimisnt o.

-Establecer las ventajas dela
tercenzacion de procesos que no
hacen parte del ohjsto

e |3 organz acion,

-Deteminar la viabilidad de la
implernentacion del proyecto.
-ldertificar 13 altemativa que
preserta mayores heneficios en su|
BjRCLICIEN.

-Estimar los costes de
implernentacion con el fin de
idertificar el impacto presupuestal
del proyecto

TIPO DE INVESTIGACIAN:
estudio de case METADA:
cualitativa TECNICAS DE
RECOLEGCIAN DE LA
INFORMAGCION: no lag
presenta.

Se realizd un analisis apantir oe tablas dindmicas
gobre los volumenes de docurmertacion generacda
actualernente enla depencia, o cual permitic
presertar de foma resumida el comportanient o
mensual ¥ latendencia mes a mes del velumen de la
documentacion generada. Asimismeo, se realizd un
balance de los costos de impresion mensuales
generados para la empresa desde la dependencia v
30 estimacion anual, para contar con cifas oue
permitan sustentar el alcance del proyecto
presentado.

La implementacicn de un
Sistemna de Gestion
Docurmertal le pemiitica al
Banco Caja

Social cortar con
procedimientos
documentales

estandanz ades gue facilitan
la

presenvacion del
cenocimiento ¥ la

ex periencia sobre los
procesos, minimzando la
CCUITENCIA e BMIres,
ademas estos se
censtituyen en la base para
laimplantacion de

mejoras continuas dentro de
|3 organz acion; asimismo,
un sistenta de gestion
documental Gptimo debe
tener la capacicad para
satisfacer [as necesidades
de a5 organizaciones ¥ ser
flexikle de tal farma que
pueda adaptarse agilmente a
las exigencias del entorno
del negocio. La imversion gue

3¢ realice en estos Sistemas

debe ser acorde al tamafio
e 3 oranizacion y a los
chietivos gue s pretenden
alcanzar.

El decumento resulta
pefienents, dado que
presenta los esquentas
generados o
construides para el
sistema de gestion
documental, clasificads
en dos tipos:
documentos generados
al interor de la
dependencia v de
manera externaa la
dependencia. Y
ademas, plartes las
aftemativas de
implementacion del
proyecto previaments
costeadas con el fin de
presentar de forma
resumida cual es la
opCiGn mas viakle de
acuerdo a los
porcentajes de ahomo
obtenidos.
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Elaborado por: Autor del proyecto.
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5.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La gestion documental y de la informacion en el ejercicio de los procesos
administrativos, hacen parte de las herramientas fundamentales, ya que mediante
esta actividad no solo se pueden almacenar datos sino también tenerlos a
disposicién en caso de cualquier requerimiento. Desde el area de Gestion laboral
de Riopaila Castilla S.A se genera un volumen alto de documentacién producto de
los tramites que en esta divisidn se realizan, segun lo manifiesta el analista Senior
del area.

Las solicitudes ascienden a un total de 2.211 medidas en el trimestre comprendido
entre el mes de febrero y abril del afio 2021, segun la informacién proporcionada
por la Jefe de Administracion del personal, un poco mas del 33% de ellas presentan
considerables retrasos por los factores que serdn mencionados en desarrollo de
este apartado, el porcentaje también se sustenta en los indicadores que maneja el
area, los cuales no pueden ser utilizados en el presente trabajo de grado, por las
politicas internas que tiene la organizacion objeto de estudio.

A continuacion, se describe el problema desde los resultados arrojados por las
diferentes herramientas de investigacion aplicadas por el autor del proyecto, estas
son: entrevista semiestructurada, encuesta y observacion participativa.

5.2.1 Situacién actual de la oficina de gestion laboral

Para iniciar la contextualizacion de la situacion actual de la oficina de gestidn laboral
de Riopaila Castilla S.A. Se construy6 una tabla donde se muestra el tiempo que
ocupan los trabajadores en visitas a dicha oficina, los datos para la realizacion de la
tabla a continuacion se toman de los resultados de la encuesta aplicada dentro de
la organizacion objeto de estudio. (Véase en apartado 5.2.5.5 Resultados de la
encuesta, pag. 68, figura 20).

Intervalos de visitas por mes: estos intervalos se toman segun lo plasmado en la
encuesta ya antes mencionada, lo cuales van de 0 hasta el nimero 9

Numero de trabajadores: la cantidad de trabajadores se estipula segun la muestra
la cual es 206 colaboradores, esta fue tomada bajo el método aleatorio simple.
(Véase en la Tabla 2).

Tiempo en horas por mes: para tener como variable el tiempo toma el limite menor
de cada intervalo. Se toma el tiempo en horas ya que se calcula que en promedio
es el lapso de tiempo que un trabajador puede tardar entre alistarse, salir de su area
de trabajo, desplazarse y ser atendido en la oficina de gestion laboral.
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Horas en pesos: para poder representar el tiempo de horas a dinero, se tiene en
cuenta el valor de la hora laboral el cual es de $4.229, este valor es multiplicado por
la cantidad de horas de cada intervalo.

La siguiente tabla muestra los resultados de los célculos efectuados tomando solo
la muestra de la encuesta realizada.

Tabla 4. Célculo de tiempos segun las visitas por mes de los usuarios encuestados.

¢ Cuéntas veces por mes, visita usted la oficina de gestidn laboral?:
- Nimero de . ;
Intervalos de visitas ; Tiempo en Tiempo en
trabajadore Horas en pesos

por mes S horas horas por mes
0 veces por mes 4 0 0 $ -
De 1 a2 veces por 32 1 32 $  135.328
mes
De 3 2 4 veces por 56 3 168 $ 710472
mes
De 5 a 6 veces por 57 5 285 $ 1.205.265
mes
De 7.2 8 veces por 40 7 280 $ 1.184.120
mes
De 9 a mas veces por 17 9 153 $  647.037
mes

TOTAL 206 918 $ 3.882.222

Fuente: Autor del proyecto.

Los anteriores resultados muestran que 206 colaboradores integrantes de la
organizacion objeto de estudio pueden perder un total de 918 horas por mes en
tramites realizados en la oficina de gestion laboral. Esto en términos monetarios
representa $3.882.222 (tres millones ochocientos ochenta y dos mil doscientos
veintidos pesos). Que por afio puede llegar a ascender a un valor de $ 46.586.664,
Lo cual es un gasto significativo para la organizacion, considerando que cuenta con
una némina aproximada de 1.500 trabajadores. (Véase en la figura 20).

La oficina de gestion laboral de Riopaila Castilla S.A., es una oficina que brinda
atencion al trabajador y toma relevancia dentro de la organizacion por sus aportes
a los procesos de acercamiento entre empresa y trabajador, manteniendo vigencia
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y funcionalidad frente al crecimiento de la organizacién. Ahora bien, se debe sefalar
gue existen factores que son impedimento para el desempefio Optimo de los
procesos que en ella se realizan.

Tales factores hacen presencia en la gestion documental de la oficina, dicho en
otras palabras, hay falencias en la logistica que involucra la gestion documental
dentro de la oficina de gestidn laboral, la no optimizacién de las herramientas que
tiene a su disposicion ha provocado la pérdida de tiempo, para los usuarios que se
encuentran de turno y solicitan permiso para realizar tramites y/o solicitudes en la
oficina. También ha ocasionado retrasos significativos en la entrega de beneficios
tramitados y percepcion negativa de los trabajadores de la empresa sobre el servicio
prestado por la oficina de gestion laboral de Riopaila Castilla.

Asi mismo y en concordancia con los resultados de las herramientas y técnicas
empleadas, se observa que las falencias en gestion documental y de la informacion
han generado desconocimiento de los trabajadores sobre la documentacion
requerida para cada tramite y/o solicitud a realizar con la oficina de gestion laboral
de la empresa; también han generado pérdidas de tiempo del trabajador y la
empresa, y peéerdida de valor de los beneficios que la empresa brinda a sus
trabajadores.

Dichos aspectos hacen visible las falencias en los canales de informacidn existentes
en la empresa Riopaila Castilla S.A., que terminan siendo parte determinante en la
causal del desconocimiento de los trabajadores sobre la documentacion requerida
para cada tramite y/o solicitud a realizar con el area de gestion laboral de la
empresa. (La argumentacion de lo expuesto se desarrolla en los siguientes
apartados).

5.2.2 Consulta de Investigacion fuentes secundarias al interior de Riopaila
Castilla S.A.

Este paso se ejecutd realizando una revision documental de los procesos
desarrollados en el area de gestion, dicha revision tomé como insumos documentos,
reportes, cuadros e indicadores que miden el desempefio del area. La anterior
técnica mencionada permitié conocer que:

- No hay una adecuada sistematizacion de los documentos. Esta falencia se hace
evidente al momento que los usuarios de los servicios y los funcionarios como
jefe de personal y gerente del area requieren de la documentacion que se
supone reposa en el archivo del area de gestion laboral, ya que los funcionarios
del area en cuestion pueden tardar entre 10 y 15 minutos en la gestion, esto
porque en ocasiones hay areas vecinas que toman documentacioén y como no
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hay un seguimiento ordenado y esto afecta la fluidez de los procesos que se
desarrollan alli. Una mejora al proceso de sistematizacion de la documentacién
podria mejorar los tiempos de respuesta para estas solicitudes y dar la facilidad
necesaria para que no se vea interrumpido el proceso administrativo, dando
orden y seguimiento al archivo del area.

- Las quejas de parte de los usuarios son constantes, por demoras en la atencién,
esto se evidencio en los documentos, a los cuales se tuvo acceso mediante el
acompafiamiento del encargado del archivo del area.

- Reportes donde se menciona el deterioro del clima organizacional en oficina de
gestion laboral, entre esto se encuentran llamados de atencion y calificacion
negativa a los funcionarios del area emitidas por los usuarios de los servicios
gue alli se brindan.

- Los cuadros e indicadores del area de gestion laboral Riopaila, revelaron un alto
volumen de atenciones, y las temporadas de alta demanda de determinadas
solicitudes, sumado a esto se pudo conocer que a la fecha no se han
desarrollado estrategias para afrontar los periodos de mayor demanda para cada
tramite.

Nota: los documentos que se tomaron como insumo para esta parte de la
descripcion del problema no podran ser utilizados como evidencia debido a las
politicas internas de la organizacion, solo se dio el acceso a ellos y no una
autorizacion a su publicacion.

5.2.3 Observacion participativa

El investigador y autor del proyecto se ubica como observador participante de los
procesos como también de los informes tomados, ya que evidencian situaciones las
cuales suelen ser causante de molestia entre directivos del area, funcionarios, y
usuarios.

La aglomeracion de personas, la sala de espera con que se cuenta en el area de
gestion laboral tiene una capacidad no mayor de 8 a 10 personas (tal y como se
muestra en la figura 12), si a esto se le suma los protocolos de bioseguridad y el
distanciamiento que se requiere debido a la pandemia por el virus (Covid-19), la
capacidad de la sala se reduce a 6 personas, si se tiene en consideracion que
Riopaila castilla S.A. laintegran alrededor de 1.500 colaboradores y que el volumen
de atenciones es alto, sumado a ello, los retrasos del personal y las falencias en la
sistematizacion de los documentos, todo esto genera una percepcidén negativa de la
oficina de gestion laboral. (anexos 2 y 3).
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Figura 12. Sala de espera del bloque de oficinas de Gestion humana.

Fuente: Autor del proyecto.

Frente a lo expuesto, se podria decir que la oficina de gestion laboral de Riopaila
Castilla S.A. requiere de un conjunto de estrategias que aporten a la fluidez de las
actividades que en el area se desarrollan.

5.2.4 Entrevista semiestructurada

Teniendo en cuenta qué, la persona jefe de administracion del personal es quien
tiene a su cargo el area de gestion laboral, se le solicitd conceder una entrevista.
En ella se realizaron preguntas pertinentes al tema de investigacion. Tales como:
¢, Qué conoce usted del plan de gestion documental del area?, ¢ Cuando fue la dltima
vez que este fue modificado?, entre otras.

Tabla 5. Sistematizacion de Entrevista con el Jefe Administracién del personal
Riopaila Castilla S.A.

Pregunta
Jefe de Administracion del personal Riopaila Castilla
Entrevistado S.A. (planta Riopaila)

Ante la pregunta realizada se evidencié que hay un
desconocimiento de lo que es el plan de gestién
documental del area. Solo se tiene idea de que existe.

¢, Qué conoce usted del plan de
gestion documental del area?
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No recuerda que el plan de gestion documental del area
haya sido modificado, pero si se han realizado mejoras
en cuanto a la logistica para recepcién de documentos.

¢Cuando fue la dltima vez que
este fue modificado?

En la respuesta a esta pregunta se percibe que hay un
¢ Qué temas abarca el plan de |conocimiento de la tematica de un plan de gestion
gestion documental del area? | documental en general, pero no hay claridad en cuanto
al plan del &rea se refiere.

Frente a esto la jefe de administracion del personal
manifestdé desconocer fechas de cuando se
¢ desde cuando se implementd |implementé dicho plan, argumentando que llegé a

éste? ocupar el cargo debido a las modificaciones que sufrié
la estructura de la organizacion y que hay temas de los
cuales no esta documentada

Fuente: Autor del proyecto.

Luego de escuchar atentamente cada una de las respuestas a los cuestionamientos
planteados se podria sefialar que:

Se tiene una falta de apropiacion y conocimiento de los que es y todo lo que abarca
el plan de gestion documental con el que cuenta el area en la actualidad. El plan de
gestion documental del area podria ser sometido a revision y modificaciones, ya que
este segun lo expresado, lleva un considerable periodo de tiempo sin sufrir ningln
cambio.

Hay procesos en area de gestion laboral Riopaila Castilla, que dependiendo la
época del afio, presentan alta demanda en su requerimiento, tal como se puede
apreciar en la figura 13, el retiro de cesantias fue masivo en el trimestre
comprendido entre el mes de febrero y abril del afio 2020, el panorama se agudiza
cuando se afrontan esos momento de exigencia y el no tener una planificacion clara
para el manejo del alto volumen que se presenta en determinados meses del afio,
hace que surja un deterioro en el clima organizacional entre en jefes y funcionarios
de area.

Un aspecto para resaltar de la entrevista semiestructurada, es que esta modalidad
dio lugar a que la entrevistada manifestara que seria interesante y valioso que se
realizard una propuesta de mejora para el plan de gestion documental por parte del
practicante (autor del proyecto).
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Figura 13. Solicitudes del periodo febrero — abril 2021

Libranzas m 56
Cambiode EP.S 1 9
Proceso de pension 1 17
Entrega de paz ysalvo ® 30
Firma de documentos mm 84
Actualizacion de datos personales y... w121
Descargos 1§ 28
Otros mm 141
Cartas Laborales mm 65
Auxilios y becas mmmmm 208
Consulta subsidio familiar caja = 73
Solicitud de retiro de cesantias T TEEE ST 1248

Concepto de la atecicn

Firma de contratos y cambio de cargo 1 21
Retiros de personal m 33
Préstamos empresa m 43

Afiliaciones caja de compensacién B 34

0 200 400 600 800 1000 1200 1400
Cantidad de atenciones

Fuente: autor del proyecto.

5.2.5 Encuestade percepcidonde lacalidad del servicio prestado por laoficina
de gestion laboral Riopaila Castilla S.A.

A falta de informacion por motivos de politicas internas de la organizacion, y con el
fin de obtenerla, se permitio realizar una encuesta en la cual se abordaron aspectos
gue aportan claridad al problema de la investigacion.

5.2.5.1 Tipo de Muestreo

La encuesta planificada tiene como método de muestreo aleatorio simple. Se define
como muestreo aleatorio simple al procedimiento que se realiza para la obtencién
de la muestra que certifica que todos los elementos muestrales tienen a priori la
misma probabilidad de ser seleccionados para pasar a formar parte de la muestra.
(Estadistica DMA, s.f.)

53



5.2.5.2 Céalculo de la Muestra

Mediante el calculo de la siguiente formula se determind la muestra que sera tomada
de la poblacién que, en este caso, son los trabajadores que integran la organizacién
objeto de estudio.

Figura 14. Férmula

a1

NxZ2xp=gq

n=-—
ez*(‘~, — 1)+ Z2 % * (

Fuente: Ciro Martinez Bencardino. “Estadistica y Muestreo”
n = Tamafo de la muestra
N = Poblacion
Z = Nivel de confianza
p = probabilidad a favor
g = probabilidad en contra
e = Error muestral

Como N o Poblacion se tomo el niUmero total de personas que integran el personal
de la organizacion Riopaila Castilla S.A., la cual cuenta con una nGmina aproximada
de 1500 empleados, segun lo manifesto la Jefe de administracion del personal, la
Z o Nivel de confianza se tomo un valor de 95%, siendo esta la probabilidad minima
aceptada para considerar la investigacion como confiable (ESAP, 2008), lo cual
indica que los resultados obtenidos, cumplen en un 95% con lo esperado por parte
del autor del proyecto.

Se toma p como probabilidad a favor y q o probabilidad en contra se asignan el
valor de 50% a ambas, esto sucede por ser valores que se desconocen y tienen la
misma probabilidad de que ocurrencias. Como componente final de la férmula
tenemos a e, la cual se denomina error muestral con un valor asignado del 5%.

En base a lo dicho, se procede a realizar el reemplazo de valores y realizar los
célculos correspondientes para la resolver la formula antes expuesta, la cual arroj6o
como resultado lo siguiente:

3 1500 * 0,95%2 % 0,5 * 0,5
© 0,52 % (1500 — 1) + 0,952 % 0,5 % 0,5

n = 307
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Segun indica el resultado de la formula, la muestra que se debe tomar para la
aplicacion de la encuesta debe ser de 307 participantes.

5.2.5.3 Ficha técnica de la encuesta
Tabla 6. Ficha técnica de la encuesta.

Poblacion 1.500 trabajadores
Célculo de la 1500 = 0,952 + 0,5 = 0,5

nmn = - — = 307
muestra 0,52 * (1500 — 1) + 0,952 # 0,5 = 0,5
Muestra 307 trabajadores
Método Muestreo aleatorio simple

Tiempo de aplicacion | 1 semana

Nota: como indica la férmula, los personas a entrevistar debian ser 307, pero por
disponibilidad de tiempo, recursos econémicos del investigador, y demas aspectos
gue tienen que ver con la organizacion objeto de estudio, se pudieron lograr 206
casos durante el periodo estipulado para la realizacion de la encuesta.

5.2.5.4 Resultados de la encuesta

Se realiz6 una encuesta para validar aspectos pertinentes del problema de
investigacion, tomando como muestra y de manera aleatoria 206 colaboradores del
personal que integra la organizacién. Los siguientes son los resultados:
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Figura 15. Rango de edad en que se encuentra.

6% 0% 13%

38%

= Menos de 18 afos = Entre 18 y 24 afnos Entre 25y 31 anos
= Entre 32 y 38 afios = Entre 39 y 45 afios = Entre 46 y 52 afios

= 53 afos en adelante

Elaborado por: Autor del proyecto.

Como bien se observa en la anterior grafica, el rango de edades que mayor particion
participacion tuvo fue el de entre 25 y 31 afios, con un porcentaje del 38%, seguido
por entre 32 y 38 afios con un 28%, un 15% de entre 39 y 45 afios, un 13% entre
18 y 24 afos, y el rango de edades con menor participacion entre 46 y 52 afios.

Hallazgo. Cuando se realizo la encuesta se hizo notorio que, al abordar las personas
de mayor edad pertenecientes a la organizacion, estas no se mostraban prestas a
colaborar lo cual se ve refleja en los resultados.
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Figura 16. Género con el que se identifica.

Otro
2%

Mujer
37%

Hombre
61%

m Hombre = Mujer = Otro

Fuente: Elaborado por: Autor del proyecto.

Las personas que cooperaron en realizar la encuesta en su mayoria fueron
hombres, tal cual se muestra en la grafica precedida por este parrafo, con un 61%
las personas que se identifican como hombres encabezan la participacion, seguido
por el 37% que se reconocen como mujeres y solo un 2% de las personas participes
se reconoce con un género distinto al de hombre o mujer.

Hallazgo. Como bien muestra la figura anterior la mayor parte de los encuestados
fueron hombres, debido a que eran quienes visitaban frecuentemente las areas
donde se aplicé la encuesta y a su vez fueron quienes mostraron mayor disposiciéon
para colaborar con la aplicacion de la encuesta.

Figura 17. ¢ En qué area de la empresa trabaja?

= Fabrica = Campo = Taller agricola » Administrativa

= Cosecha = Patio de cafia = Otras:



Elaborado por: Autor del proyecto
Las personas encuestadas sefialaron el area en la que laboran dentro de la
organizacion objeto de estudio, teniendo fabrica el mayor porcentaje de
participacion con un 34%, seguido del area administrativa con un 17%, cosecha
15%, taller agricola 13%, campo 10%, 6% otras areas y 5% patio de cafa.
Hallazgo. La mayor participacion que tuvo fue del rea de fabrica ya que el volumen

de personas por turno en dicha area, es mucho mayor que en las demas areas que
integran la organizacion objeto de estudio.

Figura 18. ¢ Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

2% 1%

=

= Menos de un afio = De 1 a 2 afos = De 3 a5 afios

45%

De 6 a 10 afios = De 11 a 15 afos = De 16 a 20 afios
= 21 afnos en adelante

Elaborado por: Autor del proyecto.

El 1% de los encuestados manifestaron llevar menos de un afio trabajando en
Riopaila Castilla S.A., el 2% de los encuestados dijeron llevar 21 afio en adelante
trabajando con la empresa, el 5% de los participantes de la encuesta respondieron
gue llevan entre 16 y 20 afios en la empresa, el 10% de las personas que
diligenciaron la encuesta manifestaron llevar de 1 a 2 afios en la empresa, el 15%
le dijeron llevar de 11 a 15 afios laborando en la empresa, el 22% dijo tener de 3 a



5 afos trabajando en la empresa, y el 45% restante de las personas participantes
de la encuesta dijo llevar de 6 a 10 afios laborando en la empresa.

Hallazgo. Se debe agregar que la mayor participacién de encuestados se concentra
en los colaboradores que llevan entre 3 y 10 afios dentro de la organizacion, con un
porcentaje de 67%, esto debido a que algunas de las personas con mayor tiempo
dentro de la empresa no mostraban interés por participar de la aplicacion de la
encuesta al igual que las algunos de los colaboradores con menor tiempo dentro de
la empresa.

Figura 19. Teniendo en cuenta su experiencia. ¢Cémo define la atencién que se
brinda en la oficina de gestion laboral?

= Muy mala = Mala = Aceptable = Buena = Muy buena

Elaborado por: Autor del proyecto

El 9% de los encuestados definieron como muy mala a la atencién en la oficina de
gestion laboral, siendo esta la definicion mas negativa, el 21% de los encuestados
definieron la atencion como mala, el 39% de los participantes de la encuesta
respondieron que la atencion es aceptable, el restante las personas que
diligenciaron la encuesta el 13% le definieron como buena y el 21% como muy
buena.

Hallazgo. Teniendo en cuenta que el 69% de los encuestados califica entre muy
mal, mal y aceptable, la atencidén brindada por parte de la oficina de gestién laboral.
Se podria decir que existen aspectos a mejorar en la oficina de gestion laboral. La
situacion en este caso es visible al momento cuando el personal que se encuentra
de turno realizando sus labores al interior de la organizacion, solicitan permiso para
realizar algun tramite en el area y se encuentran con retrasos debido a
problematicas tales como la expuesta en el anterior numeral, esto afecta a la
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organizacion por lo que representa tener a un trabajador por fuera de su area de
trabajo, debido a que el tiempo que debe ocupar en sus labores se resta por las
demoras que se puedan presentar en el area de gestion laboral.(anexo 3)

Figura 20. ¢ Cuantas veces por mes, visita usted la oficina de gestion laboral?

8% 2%

16%
. 27%
28

%

= 0 veces por mes = De 1 a 2 veces por mes
De 3 a 4 veces por mes De 5 a 6 veces por mes
= De 7 a 8 veces por mes = De 9 a mas veces por mes

Elaborado por: Autor del proyecto

A la pregunta, ¢ Cuantas veces por mes, visita usted la oficina de gestion laboral?,
el 28% de los encuestados respondieron que visitan la oficina de 5 a 6 veces por
mes, el 27% de 3 a 4 veces por mes, el 19% de 7 a 8 veces por mes, el 16% de 1
a 2 veces por mes, el 8% de 9 a mas veces por mes, solo un 2% manifiesta no
visitar el area de gestion laboral.

Hallazgo. Si bien se observa que el 92% de las personas participantes de la
encuesta ha visitado la oficina por lo menos una vez por mes, basado en este
resultado, podria suponerse que esta frecuentemente maneja un alto volumen de
visitas y por ende se hace necesario la fluidez en los procesos que alli se
desarrollan.
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Figura 21. Segun su experiencia, califique el tiempo de respuesta de las solicitudes
y tramites que ha realizado en la oficina de gestion laboral. (teniendo en cuenta que
1 es malo y 5 es excelente).

14%

Q

41%

=1, 2. = 3. =4, = 5.

Elaborado por: Autor del proyecto

El 13% de los encuestados le dieron una calificacion de 1 al tiempo de respuesta,
siendo esta la calificacion mas baja, el 18% de los encuestados califico el tiempo de
respuesta con un 2 lo cual significa que este es deficiente, el 41% de los
participantes de la encuesta asignaron un 3 a la calificacion del tiempo de respuesta,
esta es una calificacion aceptable y ademas un punto medio, el restante las
personas que diligenciaron la encuesta el 14% le dio 4 a el aspecto evaluado y el
otro 14% un 5 considerandose esta la mejor calificacion y la mas alta que se podia
asignar.

Hallazgo. Teniendo en cuenta que el 72% de los encuestados califica entre 1y 3,
malo y aceptable, el tiempo de respuesta a sus solicitudes. Se podria sefalar que
las problematicas que se han venido mencionando influyen en la percepcion de los
usuarios, lo cual indica que ello requiere de estrategias que permitan mejorar en
aspectos inducen a obtener una mala calificacion por parte de los usuarios.
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Figura 22. ¢Conoce usted los tramites que en la oficina de gestion laboral se
realizan?

=Si =No = Solo algunos

Elaborado por: Autor del proyecto.

A la pregunta, ¢ Conoce usted los tramites que en la oficina de gestion laboral se
realizan?, de los encuestados el 50% afirma conocer los tramites que se realizan en
la oficina de gestion laboral, el 33% manifiesta conocer solo algunos de estos
tramites y un 17% confiesa no conocer de estos.

Hallazgo. Segun lo apreciado en la anterior grafica se podria considerar que la mitad
de las personas conoce de los tramites, pero esto se puede ver mas ampliamente
en la siguiente grafica, donde se puede apreciar la posible existencia del
desconocimiento de los tramites por parte de los usuarios que frecuentan la oficina
de gestion laboral.
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Figura 23. Sefale cuéles de los trdmites conoce que se realicen en la oficina de
gestion laboral.

1% 10%

6%

. 18%
- 16%
= Auxilios y becas

= Afiliaciones y consultas de caja de compensacion y EPS.
= Firma de contratos y cambio de cargo
Cartas Laborales y proceso de pension
= Préstamos empresa y Libranzas
= Retiros de personal y Entrega de paz y salvo
= Actualizacion de datos personales y familiares
= Todas las anteriores
= Ninguna de las anteriores

27%

2%

B ‘

11%

Elaborado por: Autor del proyecto.

El 27% de los encuestados sefialaron todas las anteriores, el 18% sefial6 firma de
contratos, el 16% cartas laborales y procesos de pension, el 11% préstamos
empresa y libranzas, el 10% auxilios y becas, el 9% retiros de personal y entrega
de paz y salvo, el 6% afiliaciones y consultas de caja de compensacion y EPS., el
2% actualizacion de datos personales y familiares, y solo el 1% sefald ninguna de
las anteriores.

Hallazgo. Como se menciond anteriormente esta grafica permitira ver ampliamente
gue podrian conocer o descocer los encuestados, esto se puede visibilizar gracias
gue todos los tramites mencionados son los que se realizan en la oficina de gestion
laboral y solo el 27% de los participantes de la encuesta sefialaron todas las
anteriores, afirmando conocer en su totalidad los tramites, el 73% restante sefialo
un tramite en especific6 demostrando desconocer los demas tramites.
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Figura 24. ¢;Cree usted que es necesaria la difusion de la informacién pertinente
para cada tramite de la oficina de gestion laboral?

Totalmente en desacuerdo En desacuerdo
Ni en desacuerdo, ni de acuerdo De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

Elaborado por: Autor del proyecto

La grafica que se muestra anteriormente destaca las respuestas que segun la
percepcion de los encuestados se encuentra necesaria, la difusion de la informacion
sobre los tramites concernientes a la oficina de gestion laboral, el 43% y el 33%
sefalan estar de acuerdo y totalmente de acuerdo con que se difunda este tipo de
informacion, el 19% ni en desacuerdo, ni de acuerdo, solo un 5% se mostro en
desacuerdo a la necesidad de difundir informacion pertinente para cada tramite de
la oficina de gestion laboral.

Hallazgo. Con respecto a la anterior figura se puede apreciar que es necesaria la
difusion de informacion de este tipo ya que el 76% asi lo considerd, segun lo indican
los resultados de la encuesta.

5.2.5.5 Conclusiones de la Encuesta

De acuerdo con los resultados obtenidos, descritos y analizados de la encuesta
realizada de manera aleatoria a los usuarios de los servicios proporcionados en la
oficina de gestion laboral de la empresa Riopaila Castilla S.A., podria decirse que
estos resultados revelan y respaldan la existencia de condiciones que requieren
mejoria para el buen desarrollo de las actividades que en esta area se realizan.
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Como primer punto a sefialar que se encontré que el 60% de los encuestados
considera que la atencion y el tiempo de respuesta se encuentra entre aceptable y
malo, lo cual permite exponer que hay condiciones a mejorar en los aspectos
inicialmente mencionados. También es valido decir que parte de esta percepcion de
los usuarios se debe a las falencias de la gestién documental.

En segundo lugar. Se evidencio que la oficina de gestién laboral de la empresa
Riopaila Castilla S.A., es un area con una gran frecuencia de visitas en cuanto a
usuarios se refiere. Esto se ve respaldado en el 55% de encuestados que sefialan
lo expuesto en la figura 20, donde se muestra que mas de la mitad de los
encuestados dice visitar la oficina de gestion laboral, de 3 a 6 veces por mes, siendo
esta una organizacion con una némina aproximada de 1.500 trabajadores, este es
un dato importante a tener en cuenta.

La tercera apreciacion que se puede sefialar luego del andlisis de los resultados
encontrados después de aplicar la encuesta mencionada en apartados anteriores
se percibe que hay un desconocimiento de los tramites que en la oficina de gestion
laboral se llevan a cabo (véase en la figura 23). También los encuestados
manifiestan estar de acuerdo con la difusién de informacién sobre tramites y demas
temas pertinentes a la oficina en cuestion (véase en la figura 24).

En conclusion, los resultados obtenidos de la encuesta aplicada, muestran que la
oficina de gestion laboral requiere de la generacion de estrategias para mejorar e
implementar practicas que potencien la eficiencia y efectividad de cada uno de
los procesos que alli se ejecutan.
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5.3 ARBOL DE PROBLEMAS

Figura 25. Arbol de problemas

DIERIEE d?'_C|ima Iabc?ral e'ntre Gerstion Pérdidas de tiempo del trabajadorylaempresa, y pérdidade
L?borél’ solllt.:ltantesy directivos de valorde en los beneficios que laempresabrindaasus
Riopaila Castilla. trabajadores.

Percepcion negativade los
trabajadores de laEmpresa
sobre el servicio prestado por
la oficinade Gestion Laboral de
Riopaila Castilla.

Perdidade tiempo, paralos usuarios
que se encuentran de turno y solicitan
permiso pararealizar tramites y/o
solicitudesen el area.

Retrasos significativos en la Desmejoramientoenla
entregade beneficios tramitados atencional usuarioenel
por la oficina de Gestion Laboral oficinade Gesti6n Laboral
de Riopaila Castilla. Riopaila Castilla.
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PROBLEMA CONSIDERABLES RETRASOS EN GESTION DOCUMENTAL PARA LAS SOLICITUDES DEL
PERSONALA LA OFICINA DE GESTION LABORAL DE LA EMPRESA RIOPAILA CASTILLAS.A.

Desconocimiento de los trabajadores Faltade difusion por parte de laoficinade Deficiente manejo de los documentos Falencias en la planeacién del equipo de oficna
CAUSASDIR sobre la documentacion requerida para Gestién Laboral de Riopaila Castilla, acercade que reposan en las carpetas personales de Gestién Laboral, para afrontarlos periodos

cada tramite y/o solicitud arealizar con la informacién correspondiente para que el de los trabajadores vinculados conel con alta demandade tramites por parte de los

el 4rea de Gestion Laboral de la trabajador realice cada tramite correctamente  8rupoempresarial Riopaila Castilla. trabajadores del grupo empresarial.

Empresa. y sinretrasos.

Personal insuficiente en la oficina de Gestion
Fallasen los canales de informacidn existentes Laboral para atender las solicitudes y tramites
enladelaempresaRiopaila Castilla. del personal del grupo empresarial Riopaila

Castilla, en los periodos de alta demanda.

i

Fuente: Autor del proyecto.

Luego de realizar una descripcion detallada del problema con base a las herramientas aplicadas, se procedio a
sintetizar el de investigacion en el arbol de problema, agrupando causas y efectos que se relacionan con la situacion

descrita en apartados anteriores.
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5.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Cual es el plan de mejoramiento adecuado en gestion documental para las
solicitudes del personal a la oficina de gestion laboral de la empresa Riopaila Castilla
S.A. 2022 - 20247

5.5 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ;Cudl es el estado actual de la gestibn documental en la oficina de Gestion
laboral de Riopaila Castilla?

e (Cual seria el impacto que tendrian los procesos administrativos que se
ejecutan en la oficina de Gestion laboral de Riopaila Castilla, con una
propuesta de mejora en gestion documental?

e ;Cuadles son los procesos a establecer para mejorar la gestion documental
en la oficina de Gestion laboral de Riopaila Castilla?
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6 OBJETIVOS

6.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer un plan de mejoramiento en gestion documental para las solicitudes del
personal a la oficina de gestion laboral de la empresa Riopaila Castilla S.A. 2022 —
2024

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el andlisis del estado actual de la gestion documental en la oficina
de Gestion laboral de Riopaila Castilla.

e Definir el impacto que tendria a los procesos administrativos que se ejecutan
en la oficina de Gestion laboral de Riopaila Castilla, una propuesta de mejora
en gestién documental.

e Proponer los procesos a establecer para mejorar la gestion documental en la
oficina de Gestion laboral de Riopaila Castilla
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7 METODOLOGIA

7.1 TIPO DE INVESTIGACION

La presente investigacion se realizara bajo el enfoque descriptivo el cual, segun
algunos autores, se define de la siguiente forma: Se considera como investigacion
descriptiva aquella en que, como afirma Salkind (1998), “se resefian las
caracteristicas o rasgos de la situacion o fenomeno objeto de estudio”. (Bernal,
Metodologia de la investigacion, 2010).

Segun Cerda (1998), comunmente se entiende o define la palabra describir como el
hecho de representar, reproducir o figurar a personas, animales 0 cosas; y agrega
gue: Se deben describir aquellos aspectos mas caracteristicos, distintivos y
particulares de estas personas, situaciones o0 cosas, 0 sea, aquellas propiedades
gue las hacen reconocibles a los ojos de los demas (Bernal, Metodologia de la
Investigacion, 2010)

Las anteriores afirmaciones de los autores ya mencionados, se articulan a la
investigacion, ya que el proposito de esta es describir la actualidad del estado de la
gestion documental en la oficina de gestion laboral de la organizacion Riopaila
Castilla S.A., ello con el fin de inferir en un diagndstico y proponer mejoras, a las
problematicas que se logren identificar.

7.2 METODO

Para el desarrollo de la presente investigacion, el método empleado sera el
deductivo. Como bien define Cesar Bernal, “Este método de razonamiento consiste
en tomar conclusiones generales para obtener explicaciones particulares. El método
se inicia con el analisis de los postulados, teoremas, leyes, principios, etcétera, de
aplicacion universal y de comprobada validez, para aplicarlos a soluciones o hechos
particulares.” (Bernal, Metodologia de la investigacion, 2010)

El concepto antes mencionado se relaciona con la investigacién que se comienza
por las afirmaciones y concepto que establece la gestion documental aplicada a los
procesos administrativos que se efectlian en el area de gestion laboral de Riopaila
Castilla S.A.

Finalmente, la investigacion estard basada en un enfoque mixto, desde el cual se
analizaron datos cuantitativos y cualitativos para responder al planteamiento inicial.
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“Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos,
empiricos y criticos de investigacion e implican la recoleccion y el andlisis de
datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y discusion
conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacion recabada
(meta inferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenémeno bajo estudio
(Hernandez Sampieri y Mendoza, 2008)”

Teniendo en cuenta lo anteriormente dicho, bajo el enfoque cualitativo se realizaron
entrevistas semiestructuradas, pertinentes a los aspectos que a este enfoque hacen
referencia. Y asi mismo se aplicaron encuestas al personal en general que
proporcionan la recoleccion de datos basado en el enfoque cuantitativo. Estos datos
permiten sustentar las causas del problema de investigacién, frente al cual se
planea generar estrategias para su solucion.

7.3 FUENTES DE INFORMACION

7.3.1 Fuentes primarias

Son fuentes que contienen informacion original, dicho en otras palabras, es de
primera mano, son el resultado de ideas, conceptos, teorias y resultados de
investigaciones. Contienen informacion directa antes de ser explicada, o valorada
por otra persona. (Maranto Rivera & Gonzalez Fernandez, 2015).

Para efectos de la investigacion se toma como fuente primaria a las personas que
se encuentran involucradas de manera directa o indirecta con el area de gestion
laboral de la organizacion Riopaila Castilla S.A., es decir las personas que pudieran
aportar informacion pertinente a la investigacion.

La observacion participativa: es una herramienta que se basa en la interaccion
social entre investigador e investigado. Lo cual permite la recoleccion de informacion
desde los sentidos, la orientacién y las dinAmicas del ambiente se compone por tres
fases: participacion, observacion e interrogaciéon. (MIRANDA RAMOS, 2018)

Esta técnica al autor del proyecto mientras realiz6 sus practicas en la organizacion,
le permiti6 conocer de cerca codmo realizan y ejecutan procesos en el area de
gestion laboral de la empresa Riopaila y partiendo de ello. Se pudo conocer como
funciona el area, en qué estado se encuentran sus procesos frente a la actualidad
gue funcionarios tienen a su cargo esta area. Dando esto lugar a que se pueda
inferir y desde el conocimiento se pueda proponer un plan adecuado de mejora.

Encuesta: La encuesta es una técnica de investigacion y recoleccion de datos, esta
se utiliza para obtener informacion de personas sobre variados temas. La encuesta
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tiene un sin nimero de objetivos y puede ser realizada de diversas formas, todo
depende de la metodologia que se escoja y el propdsito que se quiera lograr con su
aplicacion. (Questionpro, s.f.)

Esta herramienta investigativa facilita al investigador el proceso de obtener una
percepcion del objeto de estudio, ya que esta se aplica al personal relacionado con
el area de la empresa la cual se quiere intervenir y de este modo ser mas acertados
en la identificacion del problema y su posible solucion.

Entrevista semiestructurada: esta técnica se asocia asocia con la expectativa de
gue es mas probable que los sujetos entrevistados expresen con mas fluidez su
percepcidén y perspectiva en una situacion de entrevista disefiada de manera
relativamente abierta, que en una entrevista estandarizada o un formato de
cuestionario. (Flick, 2007)

Cuando se dispone de esta técnica para la atencion de informacion es con el
objetivo de tener un panorama amplio de los distintos aspectos que abarca la
situacion en especifico de la cual se quiere indagar, abordando los temas desde un
espacio de confianza, dando lugar a episodios de conversacion, facilitando la
expresion natural de las ideas y puntos de vista.

Recopilacion documental: esta técnica se emplea ya que proporciona la obtencion
de informacién documental en el proceso de investigacion y tiene como finalidades,
la identificacion de nuevos problemas, conocer el estado del tema de investigacion,
identificar alcance y relevancia del problema, y confrontar nuestras conclusiones
con la investigacion previa. (Gomez Hernandez, 2004)

La herramienta de recopilacion documental brinda considerables beneficios segun
lo destaca el autor, lo cual hace que sea hiperactivo acudir a esta y asi obtener
informacion que permita identificar posibles causas ocasionadas de la probleméatica
percibida.

7.3.2 Fuentes secundarias

Se trata de la localizacion, catalogacion y analisis de informacion existente y que
esta relacionada con la tematica de tu estudio. Pueden ser estadisticas, otros
estudios publicados, articulos de opinidn, noticias, y, en general, cualquier
informacion que sea interesante para tu investigacion. (REULA, 2019)

En este caso se emplearon como fuentes secundarias articulos, libros, paginas web,
revistas y demas elementos que pudieran brindar informacién de interés
relacionada con el tema de investigacion.
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8 MARCO TEORICO

En el presente capitulo se mencionan conceptos pertinentes al contexto del tema
de investigacion, debido a que se hace necesario destacar de qué modo se
abordaran cada uno de estos conceptos en el desarrollo del proyecto, permitiendo
generar una base tedrica de la estrategia contemplada en el plan de mejoramiento
a realizar en la organizacion Riopaila Castilla S.A.

8.1 ESCUELAS DEL PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

Para la realizacion del trabajo de Propuesta de mejoramiento en gestion documental
para las solicitudes del personal la oficina de gestion laboral de la empresa Riopaila
Castilla S.A afio 2021, se tienen en consideracion las siguientes escuelas de
pensamiento administrativo:

8.1.1 Escuela del disefio

Segun Selznick (1957) y Andrews (1965), esta escuela considera la formulacion de
estrategias como un proceso de concepcion, e interpreta la creacion de estrategia
como un proceso de disefio informal, esto refiriendose esencialmente a su
concepcion. (Mintzberg, 1998)

La escuela de disefio propone que el director es el elemento clave para definir el
rumbo de la organizacién. Asi mismo plantea que se deben formular las estrategias
de manera que sean claras y Unicas dentro de un proceso deliberado el cual tiene
en consideracion las situaciones tanto internas como externas y logra conciliar entre
ellas, basandose en la arquitectura como metafora.

Entre las contribuciones de esta escuela se encontré que promueve el orden dentro
de la estructura, reduce la ambigtedad en ella, y a su vez le aporta simplicidad que
es relevante en entornos relativamente estables. Apoya el liderazgo siempre y
cuando sea fuerte y visionario.

En cuanto a las limitaciones que pudiera presentar esta escuela se hallé que; la
simplificacion puede ser contraproducente ya que puede en ocasiones generar una
distorsion de la realidad, la estrategia contiene un sin nimero de variables que son
interiormente complejas, no es flexible, es débil en entornos cambiantes y existe el
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riesgo a la resistencia, el cual se veria reflejado en el comportamiento y desempefio
de la estructura.

Premisas. 1. La formacion de la estrategia es un proceso deliberado de pensamiento
consciente. 2. La responsabilidad de ese control y caracter consciente es del CEO.
3. El modelo de formacion de la estrategia debe ser simple e informal. 4. La mejor
estrategia resultara de la aplicacion del modelo al caso particular: o importante en
su formulacion es evaluar la situacién especifica y aplicar el proceso corrector para
formularla. 5. El proceso de disefio estd completo cuando la estrategia se formula
como perspectiva. 6. La estrategia debe ser explicita. 7. La estrategia debe
implementarse una vez formulada por completo. Consistente con los principios
clasicos de racionalidad —al diagnéstico sigue la prescripcion y sélo entonces llega
la accion—, esta escuela separaba claramente el pensamiento de la accion. Por lo
tanto, si la estructura sigue a la estrategia debera reformularse con cada cambio
estratégico.

8.1.2 Escuela de la planificacidon

La escuela de la planificacion tiene una vision de la estrategia como un proceso
formal, segun Ansoff (1965), Dicho esto de otra manera, la escuela de la
planificacion lo hace es formalizar la perspectiva de la escuela del disefio y estimo
a la creacion de estrategia como un proceso mas independiente y sistematico de
planificacion formal (Mintzberg, 1998).

El elemento clave para esta escuela para definir el rumbo de una organizacién es el
planificador, y la manera que encuentra adecuada para implementar el cambio
organizacional es de modo constante y progresivo. Por otra parte, también propone
la toma de un conjunto de medidas, partiendo del estudio de la circunstancia hasta
llevar a cabo la estrategia.

Premisas. Como contribuciones de esta escuela se tiene qué, facilita una direccién
clara, permite la asignacion de recursos, quienes analizan las estrategias pueden
prever los hechos y juzgar estas, otro rasgo relevante de esta escuela es; que
proporciona control, con esto de quiere decir que, al ser aplicada la estrategia, se
presta una cuidadosa vigilancia a los objetivos, los presupuestos, los diversos
programas y planes operativos.

Con relacion a las limitaciones que presenta la presente escuela de la planificacion
cabe sefalar las siguientes: en ocasiones la estrategia puede parecer demasiado
rigida, predecir los hechos resulta una tarea compleja, y el generar la Estrategia es
en parte una habilidad.
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8.1.3 Escuela de Aprendizaje

Teniendo en cuenta lo expresado por los autores, Lindblom (1959 y 1968), Cyert y
March (1963), Weick (1969), Quinn (1980), Prahalad y Hamel (1990). Esta escuela
supone que la estrategia se convierte en un proceso emergente. EIl mundo es
demasiado complejo como para permitir que las estrategias se desarrollen todas al
mismo tiempo como planes claros o visiones. Por lo tanto, deben surgir o emerger
pequefios pasos, a medida que la organizacién se adapta o aprende. (Mintzberg,
1998).

El factor determinante para la escuela de aprendizaje, para definir el rumbo de la
organizacion son los que aprenden, cualquiera puede hacerlo y la forma que se
encuentra adecuada para el cambio organizacional es manera que sea, continuo,
incremental y gradual, tal y como se mencionaba anteriormente, este debe suceder
paso a paso.

Mediante la observacion cercana durante un plazo determinado por parte de la
gerencia a las cosas que se estan ejecutando y las que no se estan ejecutando, se
recolectan e incorporan las lecciones aprendidas, al plan de accién general, de
manera que este plan se adapte segun se requiera. Es importante sefalar que la
idea es dar planes o visiones claras a la organizacion y por tal motivo se es
reiterativo en decir que, las estrategias deben emerger de pasos pequefos, puesto
gue una organizacion se adapta, o aprende.

Premisa. Basandose en la educacion y la teoria del aprendizaje, esta escuela de
pensamiento, propone una solucion para atender lo complejo que puede resultar la
imprevision en la formacion de la estrategia, también estimula a que mas gente
pueda aprender y no solo limita el aprendizaje un lider, no encuentra necesario que
haya un lider imponente dentro de la estructura. Por dltimo, se destaca que las
proposiciones de esta escuela se hacen fuertes en los entornos y ambientes
complejos que presentan un cambio continuo.

Por otro lado, es valido mencionar que las limitaciones que presenta la escuela
anteriormente mencionada son: el planteamiento de esta escuela podria llevar a la
no conformacion de una estrategia como tal sino apenas a hacer cierta maniobra
tactica, o en ocasiones sufrir lo que se denomina una desviacion estratégica. No se
muestra (til en escenarios que sean considerados en crisis 0 en condiciones
estables. La toma de medidas pequefias y sensibles no conduce de manera certera
a una estrategia sana. Como limitacion final se tiene qué, hay costos asociados
implicitamente en el aprender y que no se cruzan abismos tomando pequefias
medidas.

74



8.2 TEORIA CLASICA (HENRY FAYOL)

La teoria clasica de Fayol o como también se conoce el fayolismo, parte del todo
organizacional y de su estructura para obtener la eficiencia. Establece un enfoque
sintético y universal de la organizacion en donde se definen, de manera minuciosa,
las operaciones y las funciones que las partes que la componen deben cumplir. Esta
corriente propone que todas las organizaciones necesitan de elementos y principios
para robustecer el cuerpo social y facilitar su funcionamiento. (Fayol, 1999)

Basicamente lo que se expone desde esta teoria, es el definir una estructura
organizacional que pueda garantizar la eficiencia en todas las partes involucradas,
sin importar que estas partes sean érganos (secciones, departamentos) o personas
(ocupantes de cargos y ejecutantes de tareas). Con lo anterior se pretende que el
guehacer administrativo no sea una carga para los directivos y autoridades de la
organizacion, y que en su lugar ello sea una responsabilidad que se comparte con
los empleados.

En la concepcion de esta teoria Fayol promueve la creacion de escenarios ideales
para la eficiencia administrativa, a su vez estos escenarios se vieron respaldados
por una herramienta de investigacion y aplicacion de la practica administrativa
conocida como proceso administrativo (prever, organizar, dirigir, coordinar y
controlar). Dicho de otro modo, propicié escenarios para el desarrollo eficiente de la
actividad administrativa, dando a la estructura principios administrativos, estudiando
las funciones de una empresa, y caracterizé el perfil ideal para un cargo segun las
funciones que se desempefan.

La anterior teoria se articula al marco teérico del presente trabajo, ya que lo que se
busca es lograr la eficiencia en un proceso administrativo dentro de la organizacion
objeto de estudio, en una oficina especifica de esta. En este caso hablamos de la
gestion documental de la oficina de gestion laboral. La teoria clasica de Fayol aporta
claridad en las funciones dentro de las actividades administrativas, de alli su
importancia y relevancia en la tematica desarrollada en este ejercicio académico,
dado que esta claridad es la que se requiere para generar una propuesta de mejora.
Todo lo anteriormente manifestado hace que se encuentre oportuno destacar la
teoria clasica como base y referente teorico.

8.3 GESTION DOCUMENTAL

A lo largo del desarrollo del presente proyecto se ha mencionado la gestion
documental, en esta parte se procurard dar a conocer un poco mas el concepto y
su alcance.
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La gestion documental o gestion de documentos se define como la parte del sistema
de informacion de la empresa, que se desarrolla con el proposito de almacenar y
recuperar documentos, la cual debe estar planteada para coordinar y controlar todas
aquellas funciones y actividades especificas que afectan a la creacion, recepcion,
almacenamiento, acceso y preservacion de los documentos, salvaguardando sus
caracteristicas estructurales, y contextuales, y garantizando su autenticidad y
veracidad. (Garcia Morales, s.f.)

La anterior definicion que nos brinda la autora, delimita el campo de accion de la
gestion documental y lo cual nos indica que herramienta basa sus conocimientos en
la informacioén que se condensa en los formatos generados mediante el ejercicio de
los procesos administrativos y da un orden a estos desde su recepcion hasta el
almacenaje, contribuyendo al buen desarrollo de las actividades dentro de la
organizacion.

Un sistema de gestion documental debe contar con las principales caracteristicas:
como primera caracteristica se tiene que este debe responder de manera
corporativa a las necesidades y problemas de la gestion de la informacion dentro de
las organizaciones, lo cual indica que debe generar estrategias que permitan dar
solucion a las carencias que puedan presentar los procesos administrativos dentro
del campo de accion de la gestion documental.

La segunda caracteristica hace referencia a que este tipo de sistemas tienen un
caracter abierto y dinamico, que evoluciona junto a la trayectoria de la organizacion.
Teniendo en cuenta lo anterior, se podria decir que la gestion documental tiene que
ir de la mano con los avances y evolucidon que tengan los diferentes sistemas que
integran una organizacion, permitiendo que esta herramienta se mantenga util y
actualizada segun lo requiera la organizacion.

La tercera dice que aportan soluciones que incluyen todo el ciclo vital de los
documentos. La previa afirmacion propone que la gestion documental da soluciones
gue abarcan todo el ciclo de los documentos, en otras palabras, la integracion de
este instrumento en una organizacion trae beneficios traducidos en soluciones
concernientes a la documentacion desde su gestion hasta el procesamiento y
almacenaje.

Como cuarta caracteristica se tiene que la gestion documental contempla y gestiona
los diferentes soportes documentales existentes en la organizacion. Dicho de otra
manera, es tener en cuenta todos y cada uno de los formatos o soportes
documentales, sistematizando de manera adecuada.
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9. MARCO LEGAL

Como marco legal se contemplan las normativas que rigen la gestién documental,
es importante hacer mencién de las normas que acreditan esta actividad o proceso,
como legitimo dentro de las organizaciones en este caso Riopaila Castilla S.A., y
esto con el proposito de dar un fundamento legal y claridad para que a la hora de
implementarse estrategias de mejora no se incurra en ninguna falta segun lo indica
la ley.

9.1 NORMOGRAMA
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Tabla 7. Normograma.

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL: NORMOGRAMA

Tipo de Norma

EXPEDIDO

DE DE RES NUMERO FECHA TITULO ARTICULOS
RE POR
LE| C C oL
Y | RE H ucCl
TO o ON
Todas las personas tienen derecho
a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan
recogido sobre ellas en bancos de
eSS arivs o o taes
X Politica de N/A Julio de 1991 P yp ' 15

correspondencia y demas formas de
comunicacién privada son
inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas
mediante orden judicial, en los
casos y con las formalidades que
establezca la ley.

Colombia
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Constitucion

Libertad de expresar y difundir
pensamientos y opiniones, informar

IDCOI:t'(;ﬁb?: N/A Julio de 1991 y recibir informacién veraz e 20
00 imparcial
por la cual se dictan las
disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la
- informacién contenida en bases de
E:aCSZQ[]ebs"%ge 1266 D|C|er2333821 de datos personales, en especial la Todos
P financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras
disposiciones.
. Por medio de la cual se dicta la Ley
E:;ggg[]%s”%ge 594 de ]uzlgo(l)‘l de General de Archivos y se dictan Todos
P otras disposiciones
Por la cual se expide el Cédigo de
El Congreso de 1437 de 2011 (18 de Procedimiento Administrativo y de lo 7,8,58,59

la Republica

enero)

Contencioso Administrativo
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El Congreso de
la Republica

489

de 1998

Por la cual se dictan normas sobre
la organizacién y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los

numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras
disposiciones.

Todos

El Congreso de
la Republica

80

de 1989

Por la cual se crea el Archivo
General de la Nacién y se dictan
otras disposiciones

El Congreso de
la Republica

1266

de 2008 (31 de
diciembre)

Por la cual se dictan las
disposiciones generales del hdbeas
data y se regula el manejo de la
informacién contenida en bases de
datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Todos
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El Congreso de
la Republica

1581

de 2012 (17 de
octubre)

Por el cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de
datos personales

Todos

El Congreso de
la Republica

527

de 1999

Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio
electronico y las firmas digitales, y

se establecen las entidades de

certificacion y se dictan otras
disposiciones.

1,2,3,4y5

Norma ISO

27001

Define cémo organizar la seguridad

de la informacion en cualquier tipo

de organizacion, con o sin fines de

lucro, privada o publica, pequefia o
grande.

N/A

Norma ISO

30300

Su objetivo principal es centrarse en
describir y marcar los principios del
sistema de gestién documental y de
la terminologia empleada en los
procesos. También marca los
objetivos que se deben perseguir
con el uso de estos sistemas.

N/A
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Esta norma es algo mas especifica,
ya que se centra en la forma en la
que se debe implementar el sistema
de gestion documental para ser
Norma ISO 30301 efectivo y eficiente. De esta manera, N/A
se definen trabajos concretos, se
marcan criterios de medicion y se
sugieren métodos de evaluacion de
resultados.

Elaborado por: Autor del proyecto.

La anterior tabla expone la normatividad pertinente a los sistemas gestion documental y de la informacion, este
conjunto de normas tiene como objetivo dar pautas y a su vez ejercer control sobre el manejo de la informacion dentro
de las organizaciones, dando asi una estructura de logistica que permita el desarrollo de los procesos de manera
ordenada, todo lo anterior es con el motivo de que todas las actividades concernientes se lleven a cabo dentro de un

marco licito segun lo indican las leyes y normas.
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10. DIAGNOSTICO

Para poder realizar una intervencién a la organizacion objeto de estudio es
necesario antes efectuar un diagndéstico que permita tener en conocimiento la
situacién actual de la organizacién. De este modo se podran tener en consideracién
los factores claves como fortaleza y debilidades internas, para asi poder generar el
conjunto de estrategias apropiadas para el mejoramiento en las falencias
identificadas previamente.

10.1 EVALUACION DE FACTORES INTERNOS - EFI — DE LA OFICINA DE
GESTION LABORAL

Para la explicacion de esta herramienta del direccionamiento estratégico, se toma
el texto de Benjamin Betancourt Guerrero, en el cual sefiala lo siguiente:

La matriz denominada Evaluacion de Factores Internos — EFI, permite a los
dirigentes deportivos evaluar la informacion interna y sus distintas areas
funcionales o procesos. Esta se lleva a cabo elaborando una lista de factores
internos que incluyan las fortalezas al igual que debilidades mas
representativas; asignando peso a cada valor (en porcentaje o decimal) que
refleje su importancia relativa en relacion con los demas, la suma de todos
los pesos asignados a los factores debe ser igual a 100% o 1.0; Y asignando
a cada factor interno clave de una calificacion entre 1y 4 que indique que tan
eficientemente responde la organizacion a las estrategias actuales. La
calificaciéon se organiza de la siguiente manera: 4 (Fortaleza Mayor), 3
(Fortaleza Menor), 2(Debilidad Menor) y 1 (Debilidad Mayor). (Betancourt
Guerrero, 2013, pag. 109).

Considerando lo dicho en el anterior parrafo, la matriz de evaluacién de factores
internos proporciona el conocimiento de los aspectos internos claves, tanto positivos
como los aspectos a mejorar, y la importancia de estos segun la calificacion que les
sea asignada.
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Tabla 8. Fortalezas y Debilidades de la oficina de Gestion laboral Riopaila Castilla
S.A.

VARIABLES D/F| DM|dm{ fm FM
Disposicidn por parte de los
directivos
Buena adaptacidn al cambio
Trabajo en equipo
Buena dotacidn techoldgica
Personal capacitado
Buen nimero de usuarios
Claridad en la delegacién de
funciones
Falencias enlos canales de
informacién
Falta de planeacién para
afrontar los periodos con alta DI X
demanda de tramites
Poca difusion de la informacion
correspondiente cada tramite
Deficiente manejo de los
documentos que reposan en el DI X
archivo
Personal insuficiente en los
periodos de alta demanda
Ausencia de planes de
contingencia
Frecuentes quejas por parte de
los usuarios
Elaborado por: Autor del proyecto.

m |mmmmm| ™
X

Luego de haber seleccionado los factores mas representativos e influyentes de la
oficina de gestion laboral. (Tal y como se ve en la anterior tabla). A cada uno de los
factores se le asigné una calificacion cualitativa.

DM: Debilidad Mayor dm: debilidad menor

FM: Fortaleza Mayor fm: fortaleza menor
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En la siguiente tabla con el objetivo de completar la matriz EFI, le fue asignado a
cada factor una calificacion cuantitativa y un peso, para de este modo conseguir un
peso ponderado y poder observar los resultados que arroja esta herramienta.

Tabla 9. Matriz EFI de la oficina de Gestion laboral Riopaila Castilla S.A.

FACTORES DETERMINANTES
: PESO : PESO
DEL EXITO CALIFICACION
FORTALEZAS RELATIVO PONDERADO
Dlsposplon .a mejorar por parte 0,06 3 0.18
|de los directivos
Buena adaptacién al cambio 0.06 4 0,24
Trabajo en equipo 0,09 3 0,27
Buena dotacion tecnoldgica 0.08 3 0,24
Personal capacitado 0.09 4 0,36
Buen nimero de usuarios 0.06 3 0.18
Clar_ldad en la delegacién de 0,08 4 0,32
funciones
DEBILIDADES

Falen0|a§,en los canales de 0.08 1 0,08
informacidn
Falta de planeacién para afrontar
los periodos con alta demanda de 0,07 2 0,14
tramites
Poca dlfuspn de la mforrna_mon 007 1 0.07
correspondiente cada tramite
Deficiente manejo de los
documentos que reposan en el 0,08 2 0,16
archivo
Personal insuficiente en los 006 1 006
periodos de alta demanda ’ ’
Ausgnma dg planes de 0.06 1 0,06
cohtingencia
Frecuentgs quejas por parte de 0,06 5 0.12
los usuarios

TOTAL 1 2,48

Elaborado por: Autor del proyecto.

La ejecucion de la matriz EFI de la oficina de gestion laboral de Riopaila Castilla
S.A., dio como resultado un peso ponderado de 2,48 lo cual sefala que la oficina
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de gestidn laboral se encuentra en una situacion donde sus debilidades y fortalezas
la mantienen en un punto medio. Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado,
se podria decir que la actividad que en esta oficina se desarrolla ocurre bajo un
contexto estable, lo cual permite que pese a los puntos débiles se mantenga en
funcionamiento ya que, también cuenta con puntos fuertes destacados.

Cabe resaltar que la puntuacion resultado de la matriz EFI muestra que tanto
debilidades como las fortalezas tienen similitud en el grado de influencia, y al no ser
mayores los puntos positivos sobre los negativos se podria ver afectado el
rendimiento de manera categdéricamente negativa, ya que existe el riesgo de que
estas debilidades tomen importancia en el desempefio de la oficina de gestion
laboral, lo que por ende causaria efectos negativos en su funcionamiento.

10.2 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA OFICINA DE GESTION
LABORAL RIOPAILA CASTILLA S.A.

Lo dicho hasta aqui sugiere que la oficina de gestion laboral esta siendo afectada
por un conjunto de factores que ocasionan retrasos, fallas, reprocesos y
desconocimiento, que por ende le permiten estar a la vanguardia en cuanto a las
necesidades actuales de la organizacion se refiere.

Tabla 10. Andlisis de los factores.

TIPO DE

FACTORES FACTOR AFECTACION
Disposicién por parte de los La buena disposicion de los directivos permite que las
P porp Fortaleza observaciones sean bien aceptadas y pueda trabajar en pro de

directivos .
mejorar

Este factor resulta positivo para la situaciéon actual que presenta la
Buena adaptacion al cambio Fortaleza oficina de gestion laboral, ya que la no resistencia al cambio es
importante para una éptima implementacion de las estrategias

La cooperacion entre los funcionarios de la oficina de gesti6n
Trabajo en equipo Fortaleza laboral, es un punto fuerte que se suma a los factores positivos que
permiten el funcionamiento de esta oficina.

El equipamiento tecnolégico se destaca como una afectacién
Buena dotacién tecnolégica Fortaleza positiva, respaldando la capacidad de respuesta, ya que los
procesos administrativos se apoyan en estos equipos.

Un personal capacitado como el de la oficina de gestion laboral, es
Personal capacitado Fortaleza fundamental para un buen desempefio, lo cual resulta positivo para
la situacion actual de la oficina.

Este factor resalta la importancia de la oficina de gestién laboral

Buen nimero de usuarios Fortaleza L
dentro de la organizacion.
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La existencia de este aspecto da lugar a decir que no hay confusion
Fortaleza en cuanto a las funciones de cada funcionario de la oficina de
gestion laboral.

Claridad en la delegacion de
funciones

La falta de optimizacion de los recursos que se tienen a disposicion
Debilidad es un factor negativo, lo que por ende ocasiona que la informacién
no llegue a los usuarios de manera oportuna.

Falencias en los canales de
informacion existentes

Falta de planeacion para afrontar Carecer de estrategias para afrontar las distintas situaciones que
los periodos con alta demanda de Debilidad plantean los diferentes escenarios del desarrollo de los procesos
tramites administrativos, afecta de manera negativa el buen desempefio.

este aspecto lo que genera es desconocimiento y una percepcion
Debilidad negativa sobre la oficina de gestion laboral, ya que la informacion
no llega a los usuarios.

Poca difusion de la informacién
correspondiente cada tramite

Deficiente manejo de los los procesos y tramites se ven afectados por este factor que genera
documentos que reposan en el Debilidad retrasos, por ende es una debilidad que requiere ser abordada por
archivo una estrategia que permita establecer orden y control.

Se califica como una debilidad este factor, debido a que afecta de
Debilidad manera negativa a la oficina de gestion laboral, haciendo ver que
no cuenta con personal suficiente para estos periodos.

Personal insuficiente en los
periodos de alta demanda

Al no existir planes de contingencia se tiende a improvisar sobre el
Debilidad gue hacer ante los posibles escenarios que pudieran presentarse y
esto no es lo ideal, por ello es pertinente dar atencién a este factor.

Ausencia de planes de
contingencia

Frecuentes quejas por parte de Debilidad Este aspecto resume lo que causa la sumatoria de todos los puntos
los usuarios débiles aqui expuestos.

Elaborado por: Autor del proyecto.

para finalizar el analisis a modo de conclusion se tiene qué, la oficina de gestion
laboral de la empresa Riopaila castilla, es aquejada por ciertos aspectos que
impiden un funcionamiento Optimo, estos factores se evaluaron y se analizaron, con
el motivo de conocer sus efectos, en lo cual se evidencié que afectan de manera
negativa y generan pérdidas de tiempo, que traducidas a dinero presentaran una
cifra en negativo y significativa a la organizacion. Las anteriores afirmaciones se
validan y documentan en los resultados obtenidos de todas y cada una de las
herramientas de investigacion aplicadas.

Dicho todo lo anterior se determind que son siete los factores en los que se debe
mejorar para subsanar la situacion problema que plantea la situacién. (Véase en la
Tabla 8. Analisis de los factores., parte inferior, debilidades). Y entorno a estos se
deben plantear estrategias que respondan y correspondan a la solucion.
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11. PLAN DE ACCION

11.1 FORMULACION DE ESTRATEGIAS

Habiendo identificado la causas y efectos generados por las falencias que
actualmente afectan la oficina de gestion laboral de Riopaila Castilla S.A., se
procede a formular estrategias que vaya acorde a las necesidades que plantea cada
aspecto a mejorar, y a partir de lo anterior generar el de acciéon adecuado para su
implementacion.

11.1.1 Dar a conocer las actividades que realiza la oficina de gestion laboral
de Riopaila Castilla S.A.

Esta estrategia responde a la necesidad de remediar el desconocimiento que segun
los resultados de la investigacion existe por parte de los usuarios de los servicios y
tramites que en la oficina de gestion laboral se brindan. La estrategia propone una
serie de actividades y tareas que permitiran su implementacion.

La primera actividad indica que se debe capacitar al personal de Riopaila Castilla
S.A., quienes son los usuarios de la oficina de gestion laboral, sobre los beneficios
y gestiones que se hacen en esta oficina. Esta actividad se complementa con una
tarea para abarcar a todos los miembros de la organizacion, esta es:

e Realizar jornadas de capacitacion cada 6 meses en cada area.
Publicar la informacién de la oficina de gestion laboral en diferentes medios de
comunicacion internos es la segunda actividad contemplada, la cual busca que la
informacion llegue a esas areas remotas de la organizacion que por distintos
motivos les seria complejo ascender a las capacitaciones planeadas. Las tareas
gue componen esta actividad, son las siguientes:

Publicar en web

Publicar en cartelera de cada seccion

Crear un grupo de difusion por WhatsApp

Persona orientadora para tramites

Busqueda de nuevos métodos de difusion de la informacion para secciones
remotas

Lo que se busca establecer esta estrategia, es una metodologia que permita que la
informacion pertinente a la oficina de gestion laboral, llegue a todos los usuarios, y
la disminucion del desconocimiento en los usuarios, tendria como resultado una
mejor percepcidon de la oficina por parte del mismo, agilidad en los tramites y un
menor numero de quejas.
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11.1.2 Disminuir los reprocesos frecuentes que se presentan en la oficina de
gestion laboral de Riopaila Castilla s.a.

Para la disminucién de los reprocesos se debe tener en cuenta que para ello es
necesario documentar al usuario sobre la documentacion requerida para cada
trAmite, esto apunta a que se debe primero establecer una lista de requerimientos
para cada proceso tal como lo indica la siente actividad que complementa esta
estrategia.

La actividad de determinar la documentacién necesaria para cada tramite, es con el
objetivo de unificar criterios sobre lo que se debe presentar a la hora de solicitar un
trAmite o beneficio en la oficina de gestion laboral. luego de haber unificado los
criterios las exigencias de cada diligencia, se procede a la realizar la siguiente tarea:

e Hacer lista de chequeo para cada tramite
Ejercer control sobre el préstamo de documentos entre dependencias de Gestion
Humana, es una actividad que también hace parte de la iniciativa para la
disminuciéon de reprocesos en la oficina de gestion laboral, para poder efectuar el
control planteado inicialmente se hace necesario un mecanismo o herramienta que
lo permita, es ahi donde se da lugar a la siguiente tarea:

e Crear una ficha de préstamo de documentos de empleados.
Con el conjunto de actividades y tareas que contempla esta estrategia, se plantean
con el objetivo de dar solucién a las falencias que se presentan en cuanto a la
gestion documental, y de este modo llevar un orden dentro de la logistica que la
gestion documental plantea, aportando una mejora en el manejo del archivo del el
area de gestion humana y los documentos que en él reposan.

11.1.3 Implementar la colaboracién entre las oficinas del area de gestidn
humana.

Para dar solucion a la insuficiencia de personal para afrontar las temporadas donde
se presentan altas demandas e incremento en las atenciones de la oficina de
gestion laboral, se plantea la siguiente actividad la cual que explicada en el parrafo
posterior a este.

Coordinar acciones de cooperacion entre las dependencias de Gestion Humana.
Las acciones cooperativas deben de proporcionar planes que permitan atender de
la mejor manera los escenarios que puedan presentarse a la hora de afrontar dichas
temporadas. Para la ejecucion de esta actividad se contempla la siguiente tarea:

e Hacer reuniones con los jefes de cada dependencia del area de G.H.
e Prestar personal entre dependencias
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Las reuniones se deberan efectuar de manera regular con anticipacion a las épocas
donde suelen presentarse congestiones, y estas tendrdn que contemplar planes de
préstamo del personal de practicantes y asistentes del area de Gestibn Humana,
segun lo requiera cada oficina de esta area. Lo valioso de esta estrategia se
fundamenta en que no solo da respuesta a la insuficiencia de personal de una solo
oficina sino de toda un area de la organizacion, ya que implementa el préstamo de
determinado personal para atender las contingencias que puedan presentarse.

11.1.4 Optimizar los canales de informacidon internos existentes en la
organizacion

Esta estrategia es de algun modo la extension de la primera estrategia planteada,
con la diferencia que esta se enfoca en buena utilizacién de los canales de
informacion con los que se cuenta en la organizacion, complementando asi la
difusion del conocimiento y proporcionando alternativas a la hora de hacer que la
informacion llegue al usuario, ya sea que esté en la planta o en el campo (sesiones
de corte de cafa). Para poder optimizar esta herramienta como primera actividad
se tiene lo siguiente:

Seleccionar informacion pertinente de cada tramite para su Optima difusion. La
rigurosa seleccion se debe realizar teniendo en cuenta la época de cada tramite
para que la publicacion se haga de manera oportuna y tengan el efecto informativo
gue es la finalidad del planteamiento de la estrategia. Para ello esta actividad
propone la tarea a continuacion.

- Publicar constantemente informacién de interés sobre la oficina de gestion
laboral.
La utilidad de esta estrategia se encuentra en que pretende inundar de manera
oportuna los canales de difusion con informacion pertinente a la oficina de gestion
laboral, y asi lograr el aprovechamiento de las herramientas informativas con las
gue cuenta la organizacion.

11.2 Cronograma del plan de accion

Tabla 11. Cronograma del plan de accion.
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CRONOGRAMA DEL PLAN DE ACCION

1. ESTRATEGIA . N N
AHNO 1 ANO 2 ANO 3
1.1. Adividad RESPONSABLE PRESUPUESTO
Trim | Trim | Trim| Trim | Trim | Trim | Trim | Trim| Trim| Trim] Trim| Trim
1.1.1. Tarea
1 2 ] 4 1 2 ] 4 1 2 3 L)
1. DAR A CONOCER LAS ACTIWIDADES QUE REALIZA LA OFICINA DE GESTION LABORAL Jefe Adm. Del $ 20,650,000
DE RIOPAILA CASTILLA 5.4, perschal i
1.1. Capacitar al personal de Riopaila Cadtilla S.A. sohre los heneficiosy gestiones gue Jefe Adm. Del
$ 15.000.000
se hacen en G.L. perscnal
. . Practicantede de
1.1.1. Realiz arjomadas de capacitacion cada 6 meses en cada area . §15.000.000
Gestion Labaral
1.2. Publicar la informacién de la of. G.L. en diferentes medios de comunicacidn hf:g'::ﬂ':'a?m $ 5.650.000
) Analista Sr.
1.2.1. Puhlicar enweh Gestian Lahoral §1.500.000
1.2.2 Publicar en cartelera de cada seccidn Analista Jr. Gestion § 1.000.000
Laboral
P Analista Sr.
1.2.3. Crear un gnupo de difusion porWhatsdpp Gestién Laboral § a0.000
1.2.4. Persona orientadora para tramites Analista Jr. Gestion § 3.000.000
Laboral
1.2.5. Bl da o Stodos de difusidn de la inf i i ot Amalista Sr. 100000
(2.8 Blsgueda de nuavos metados de difusion de la infarmacian para secciones rematas Gestidn Laboral § )
2 DISMINUIR REPROCESOS FRECUENTES QUE SE PRESENTAN EN LA OFICINA DE Jefe Adm. Del $ 40.000
GESTION LABORAL DE RIOPAILA CASTILLA S.A. perschal i
. . L Analistas Jr ¥ Sr.
2. 1. Determinar la documentacion necesaria para cada framite gilstigﬁ L;boralr § 20000
) . Analistas Jdr ¥ 8r.
2.1.1. Hacer lista de chequeo para cada tramite Gestion Laborsl § 20,000
. | Analistas Jdr ¥ Sr.
22. Controlar el préstame de documentos entre dependenciasde GH Sestion Labaral § 20,000
. Analista Jr. Gestid
221, Crear una ficha de préstamo de documentos de empleados nal Laabrnrale n § 200000
3. IMPLEMENTAR LA COLABORACION ENTRE LAS OFICINAS DEL AREA DE GESTION Jefe Adm. Del $ 500,000
HUMAMNA. perscnal
. . Jefe Adm. Del
3.1 Coordinar acciones de cooperacidn entre las dependencias € Adm. Je § ao0.oo0o
personal
31.1 Hacer reuniones con log jefes de cada dependencia del area de G.H. Jefe Adm. Del § 200,000
perscnal
Jefe Adm. Del
3.1.2 Prestar personal entre de pendencias € Atm. De § 300.000
perscnal
4. OPTIMIZAR LOS CANALES DE INFORMACION INTERNOS EXISTENTES EN LA Jefe Adm. Del $ 250,000
ORGANIZACION persohal
. . . . . . L Analista Sr.
4.1 Seleccionar informacion pertinente de cada tramite para su optima difusgon . §a0.000
Gestion Laboral
4.1.1 Publicar constantemente informacian de interés sobre la oficing de GL Practllc'antede de § 200000
Gestion Labaral
Total presupue sto $ 21.440.000
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12. CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion permite evidenciar que en la empresa Riopaila
Castilla S.A., la cual cuenta con una némina aproximada de 1.500 trabajadores.
Tiene en su estructura administrativa un area llamada Gestion Humana y esta se
compone de distintas oficinas para brindar atencion al publico, en esta ocasion se
enfatizara en la oficina de gestién laboral, que es quien proporciona una gestion
importante a los miembros de la entidad objeto de investigacién. Ahora bien, es
cierto que esta oficina cuenta con un orden en sus procesos, pero existen falencias
y aspectos a mejorar, los cuales impiden un éptimo funcionamiento.

Teniendo en cuenta lo anteriormente dicho se puede concluir que:

Mediante la investigacion realizada se pudo identificar la situacion actual de
la oficina de gestion laboral de Riopaila Castilla, y en este contexto se logra
visibilizar que hay reprocesos, pérdidas de tiempo, entre otras, pese a esto
también cabe sefalar que la oficina se mantiene en funcionamiento y da
cumplimiento al objetivo por el cual fue establecida, pero no logra la
efectividad.

Respecto al impacto que tendria una propuesta de mejora en los procesos
administrativos que se realizan en la oficina de gestidon laboral. Luego de
realizar el correspondiente analisis a la situacion actual de esta oficina, se
logra concluir que el impacto seria muy positivo, ya que trabajar en los
factores que representan debilidad, constituirh un ahorro significativo en
tiempo y dinero para la organizacion objeto de estudio, y a su vez una mejor
percepcion de los usuarios para con la oficina en cuestion.

Tomando como insumo las observaciones resultado de todas las técnicas
investigativas empleadas en este trabajo, se logra determinar los puntos
débiles, transformandose estos en los frentes que se deben atender, dicho
esto se considera el planteamiento de estrategias, que conformen un plan de
accion idoneo a implementar por parte de la oficina de gestion laboral de
Riopaila Castilla S.A.
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13. RECOMENDACIONES

Para complementar la culminacion del ejercicio académico investigativo llevado a
cabo, se procede a realizar algunas recomendaciones.

Estas recomendaciones son la siguientes:

- Es imperativo emplear los distintos canales de informacion interna para
ejecutar la difusion de informacion sobre la gestion y trdmites que se realizan
en la oficina de gestién laboral, y de esta manera reducir los reprocesos que
genera el desconocimiento.

- Es necesario que se establezca dentro del area de Gestion Humana, una
mesa de planeacion entre las oficinas que la conforman para que desde este
espacio se generen las estrategias que permitan potenciar la labor no solo
de una oficina sino la de toda un area.

- Cooperar con procesos de investigacion que aporten de manera positiva
valor a los procesos internos de la organizacion, esto se menciona debido a
gue se hizo complejo acceder a la informacion que permitiera el desarrollo
del presente ejercicio académico.

- Hacer una revision del plan de gestion documental con el que actualmente
cuenta el area de Gestion Humana y evaluar qué modificaciones se requiere
realizar para que pueda ser divulgado el contenido del plan de gestidn
documental al personal involucrado en esta dependencia.
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Anexo 1. Tabla de respuestas. Encuesta realizada al personal de Riopaila Castilla S.A. (planta Riopaila).

16. ANEXOS

PREGUNTAS OPCIONES TOTAL
Menos de 18 | Entre 18y 24 Entre 25y 31 | Entre 32 v 38 | Entre 39y | Entre 46 v 52 53 arios en

Rango de edad en gue se encuentra; arios arios arios aros 45 anos arios adelante

0 26 78 57 32 13 0 206

) ) Hombre hujer Otro

Genero con el que se identifica:

125 77 4 206

. ) Fabrica Campo Taller agricola | Administrativa|l Cosecha |Patio de cafa Otras:

4En qué area de la empresa trabaja’:

71 21 27 34 30 11 12 206

. : : hMenos de un . . . De11al1s ]| Del16a 20 21 afios en

& Cuanto tiempo lleva trabajando en la . DetaZafos | Dedadafos Deballdarios AFios AFOS adelante
empresa?:

2 21 46 93 31 9 4 206
Teniendo en cuenta SU_ expen’encia.. tuy mala Mala Aceptable Buena kuy buena
4, Cémo define la atencion que se brinda
en la oficina de_gestién laboral? 19 43 30 27 37 206
 CLant icit ted | Oveces por | De 1a2wveces | De 3 adveces [De 5abveces De7at De 9amas
i gan as vece.s: por mes, visita usted la mes por mes por mes por mes VeCces por veces por
oficina de gestion laboral ?: mes mes

4 32 56 57 40 17 206
Sequn su experiencia, califique el ] 5 3 4 5
tiempo de respuesta de las solicitudes v : : : : :
tramites que ha realizado en la oficina
de gestion laboral (Teniendo en cuenta
que 1 es maloy 5 es excelente). 26 38 84 30 28 206
¢Con5idgra que ouarw'do realiza trémites Totalmente en En desacuerdo MNi de acuerdo ni De acuardo Totalmente
en la oficina de gestién laboral se pierde | desacuerdo en desacuerdo de acuerdo
tiempo v se ocasionan demoras?

33 56 39 55 23 206
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Utilidad v credibilidad de |z irformacion y] “’,“:}’ ' Insatisfecho | Poco satisfecho|  Satisfecho M:Y ;
el serdcio brindado por el personal de la Insatistecho satistecho
oficina de gestion laboral. 17 40 ] 43 97 05
W Ly . . : Wy
Conocimienta y cormpetencia del insatisfechn Insatisfecho  |Foco satisfecho]  Satisfecho satisfechn
persanal de |a oficina de gestian lahboral. 13 an 47 54 99 906
] Si Mo Salo algunos
sConoce usted los tramites gue en la
oficina de gestion laboral se realizan? 102 a5 £4 IMNE
Afiliaciones vy . o
. N consultas de Firna de Cartas Préstarmos Retiros de  |Actualizacion de _

Sefiale cuales delos tramites conoce Avxilios y caja de Cantratos y Laborales vy ermpresa y personal vy datos Todas las | Minguna de las
gue e realicen en la oficing de gestion becas compensacitn v| cambio de cargo pmcesq de Libranzas Entrega de persu.n.ales W anterores anterores
labaral: EPS pension paz y salo familiares

20 13 38 32 23 18 4 56 2 206
A Sabia que en |la oficina de gestion
|abaral, se encamga del manejo de o Mo
procesos tales como, derechos de
petician, tutelas y demandas labarales
con asesor laboral? 83 113 206
: ia 1a difusion de| Totalmert i en Totalment
¢Qree uste.da que necesaria la difusion de] Totalmerte en En desacuerdn | desacuerdo, ni | De acuerdo otalmente
lainfonmacian pertinente para cada desacuerdo de acuerdo de acuerdo
tramite de la oficina d tign laharal ¢
ramite de la oficina de gestion labara ] 10 39 a0 5a 205
Segunfsu upmpn, &pnrﬁual medio le Falletos y Carteles en Corren . m\fldins o .
gL’Jstgna recibir |nfnrmacmn de IDS_ volantes zonas comunes|  electranico |r'! rma I\,'DS E ro:
tramites que se realizan en la oficing de instructivos

- o

gestion laboral’ 72 3 19 59 8 208
, Consid i l Totalmert i en Tatalment
¢ Considera necesario que se realicen otalmerte enf - oo erdn desacuerdo. ni | De acuerdo otalmente 0
jomadas informativas sobre los tramites | desacuerdo de acuerdo e acuerdo
de la oficina de gestian laboral?

1 29 17 106 53 206
Fecomendaciones qgue le haria ala 12 12

oficina de gestian lahoral
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Anexo 2. Formato de observacion participativa.

FORMATO DE OBSERVACION PARTICIPATIVA

DESCRIPCION DE LA SITUACION

RIOPAILA CASTILLA | ANTIGUEDAD -
EMPRESA SA EN EL PUESTO 2 ANOS
. . FECHA DE 19 DE FEBRERO
AREA GESTION LABORAL OBSERVACION DE 2021
PERSONA .
OBSEVADA ANALISTA SR DE GESTION LABORAL
OBSERVADOR | PRACTICANTE DE GESTION LABORAL

Siendo febrero un mes de incremento de sclicitudes de retiro de cesantias, se hizo visible las
falencias en planeacién, debido a que se presentaron aglomeraciones, devolucion de
documentacion por no cumplir con parametros, desinformacion de la documentacion a presentar
(personal de Cosecha del Valle), v retrasos de libranzas por alto volumen de las solicitudes

anteriormente mencionadas.

CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO

PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS

APLICA X
NO APLICA
CAPACITACION PERTINENTE
APLICA
NO APLICA X
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
EFICIENTES X
DEFICIENTES

100

ADIESTRAMIENTO DE

LA TAREA
APLICA X
NO APLICA

COMUNICACION
FLUIDA
NO FLUIDA X
INSTALACIONES
ASOCIADAS A LA
ADECUADAS X
INADECUADAS




Anexo 3. Formato de observacion participativa.

FORMATO DE OBSERVACION PARTICIPATIVA

DESCRIPCION DE LA SITUACION

RIOPAILA CASTILLA | ANTIGUEDAD ~
EMPRESA S.A EN EL PUESTO 3 ANOS
. . FECHA DE 12 DE ENERO DE
AREA GESTION LABORAL OBSERVACION 5021
PERSONA .
OBSEVADA ANALISTA JR. DE GESTION LABORAL
OBSERVADOR | PRACTICANTE DE GESTION LABORAL

area.

Los usuarios (trabajadores de la organizacion, se encuentran de tumo, y familiares de
trabajadores de la organizacion), manifiestan molestias ante la jefatura de administracion del
personal por falta de claridad en la documentacién que se debe presentar para los subsidios y
becas gque tienen como beneficio los trabajadores de la organizacion. Muchos de los casos
manifiestan haber perdido el tiempo esperando ser atendidos, porque se les notifica que sus
documentos no cumplen los parametros. Por lo manifestado por los usuarios, la jefe de
administracién del personal procede a llamar la atencidn de los funcionarios encargados del

CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO

PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS

APLICA X
NO APLICA
CAPACITACION PERTINENTE
APLICA
NO APLICA X
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS
EFICIENTES X
DEFICIENTES

101

STRAMIENTO DE LA TA

APLICA X
NO APLICA
COMUNICACION
FLUIDA
NO FLUIDA X
INSTALACIONES
ASOCIADAS A LA
TAREA
ADECUADAS X
INADECUADAS




Anexo 4. Formulario de encuesta aplicada.

Gestion laboral

El siguiente fommularis pretende nscolectar informacion sabre la oficina de gestidn laboral
Riopaila Castilla 5.4, para &l ejercicio netamente académico de imvestigacion, la encuests ex
andnima por ende los datos que squl se consignen serin tratados con discrecian 1otal.

*Obligatoria

1. Bango de edad en que se encusnira: *
Marca solo un dvalo.

Menos de 18 afios
Entre 18 y 24 afios
Entre 25 y 31 afos
Entre 32 y 38 aflos
Ertre 39 y 45 aflos
Ertre 46 y 52 aflos
51 afios en sdetanis

2. Eenerocon el que se identifica:

Marca solo un ovala.

Mt
Homibire
Ao
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3. iEnqué area de @ empresa trabaja’: ¢
Eeflale ¢ Grea di la empresa @ la que perbera o

Marca sofo un dvalo.

Fabrica
Campa

Taller agricala
Administrativa
Cosecha

Patio de cafia
CAras:

4. Cudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?: *
Marca solo un ovalo.

Menos de un afio
De1a2afos
Dedabafos

I De 6a10 afios

D& 11 a 15 afios

D 16 a 20 afios
1 &fios en sdelantes

2. Teniendo en cusnta su experiencia. jComo define la atencidn que se brinda en la
oficina de gesticon laboral? *
Marqui suU respuesta

Mavca solo vn dvale por fita.

Muymala Mala  Aceptable Buena  Muy buena
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6. ;Cuantas veces por mes, visita usted la oficina de gestion laboral?: *

Marca solo un ovala.

0 weces par mes

De 1 & T weces par mes
De 3 & 4 weces par mes
De 5 a 6 weces par mes
D T & B weces par mes

De G & més vecEs par mes

7. Segun su experiencia, califique &l tiempo de respuesta de las solicitudes v tramites
que ha realizado en la oficina de gestion laboral: *
Tonlerdo en coemin goe T oo make y 5 e eecalenbe

Marca solo wa dvalo.

Malo Excelente

8. Considera gue cuando realiza trémites en la oficing de gestion laboral se pierde
tiempo y s ocasionan demoras? ¢

Marca solo un ovala.

Tatalmente en desscuerdsa

En desacuendo

Ni de acuerdo fi &n desacuendo
D acuerda

Tatalrente de acuerdo
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9.

10.

11.

Utilidad y credibiidad de la nformacian yio &l servicio brindado por el personal de la
oficina de gesticn laboral. *

Marca solo v dvale pov fita.

Muy insatisfecha Insatisfecho Poco satisfeche  Satisfecho Muy satisfecho

Conacimisnto y competencia del personal de la oficing de gestidn laboral. *
Marca sole un dvale por fita.

Muy Poco MLty
insatisfeche  Toatsfeche o techo | Cousimthe e

iConoce usted los trémites que en la oficina de gestion Bboral se realizan? *

Marca soke un dvalo.

Sl
M
I Sobo algunos
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12.

13.

Senale cuales delos tramites conoce que se realicen en la oficina de gestién
laboral: *

Marca solo un dvalo.

) Auilios y becas
' Afiliaciones y consultas de caja de compensacion y EPS.
1 Firma de contratos v cambio de cargo
) Cartas Laborales y proceso de pensidn
[ ) Préstamos empresa y Libranzas
) Retiros de personal y Entrega de paz y salvo
) Actualizacion de datos personales y familiares
) Todas las anteriores

) Ninguna de las anteriores

iSabia que en la oficina de gestion laboral, s encarga del manejo de procesos
tales como, derechos de peticion, tutelas y demandas laborales con asesor
laboral? *

Marca solo un dvalo.
) Si

I No

b
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14, iCres usted que necesaria la difusion de lainformacion pertinents para cada
tramite de la oficina de gestion laboral 7
Mamue su respussia

Marca solo un ovalo.

| Totalments en desacuerdo
1 En desacuerdo
Hi 2n desacwerdo, ni de acuerdo
| D2 acuerdo
Totalments de acuerdo

13.  Segun su opinion, jpor cual medio le gustaria recibir informacion de los tramites
que 5 reaizan en la oficina de gestion laboral? ©

Marca solo un dvalo.

" Folletos y volantes
| Carteles en zonas comunes
Caorreo electrénico
| Wideos informativos e instructivos
1 Crrax

16,  Considera necesars gus se realicen jormadas informativas sobre los tramites da
la oficina de gestion labaral? *

Mamue su respussia

Marca solo un dvalo.

| Totalmente en desacuerdo

| En desacusrdo

1 Hi de acuerdo, ni en desacuerdo
| De acusrdo

| Totalments de acuerdo
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