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RESUMEN

Los conceptos de calidad y Recurso Humano constituyen actualmente dos
componentes verdaderamente importantes para las organizaciones modernas, las
cuales cada vez mas los integran a su filosofia de trabajo. Este documento tiene
como objetivo fundamental proponer un plan de mejoramiento del proceso de
Recurso Humano en Prodescol Ltda bajo los requisitos de la norma ISO
9001:2000 permitiendo su vinculacion al Sistema de Gestidn de la Calidad el cual
actualmente se encuentra desarrollando. Para lograr el objetivo planteado la
metodologia parte de un estudio descriptivo comprendido en dos fases: la primera
exploratoria encaminada a diagnosticar y caracterizar la situacion actual del
recurso humano de la empresa. La segunda analitica, enfocada al desarrollo y
elaboracion del plan conforme al diagnostico previamente realizado y el cierre de
los requisitos especificados en el numeral 6.2 de la norma. Esta propuesta le
genera a la empresa el hecho de contar con un personal idéneo y competente
para realizar cada una de las funciones y/o responsabilidades asignadas a su
cargo, el cual permitirh desarrollar sus habilidades y competencias conforme a los
planes de crecimiento que estipule la compaiiia; esto se logra gracias a una
caracterizacion del proceso del recurso humano de acuerdo al modelo PHVA del
autor Edward Deming en donde se especifican los procedimientos claves para su
operacion que son: Seleccion y Contratacion y, Formacion especifica del Personal,
ademas del establecimiento de cuatro indicadores que permiten evaluar la gestion

del proceso de acuerdo a lo planeado.
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INTRODUCCION

El termino calidad se ha constituido en una herramienta administrativa y un tema
gue se encuentra en la lupa empresarial en el ultimo tiempo. Su gestién se ha
convertido en la condicidn necesaria para cualquier estrategia dirigida hacia el
éxito competitivo de cualquier compafiia. EI aumento de las exigencias del
consumidor, junto al avance de las grandes empresas procedentes de los paises
desarrollados, solventado especialmente en la ventaja comparativa de sus costos
de produccién, la tecnologia, la complejidad de sus productos y procesos; son
algunas de las causas que hacen de la calidad un factor determinante para la

competitividad y la supervivencia de la empresa moderna.

Un Sistema de Gestion de Calidad es un programa que se emprende en todos los
niveles de una organizacion a fin de instaurar y preservar un ambiente de trabajo
en el que los colaboradores mejoren continuamente su capacidad para suministrar
bajo pedido, productos y servicios que posean un valor particular para los
consumidores; convirtiéndose en una plataforma para la consecucion de las metas

del desarrollo organizacional.

Como aplicacion a lo expresado PRODESCOL Ltda., empresa del municipio de
Palmira, reconocida en el area de produccion y comercializacion de mobiliario
escolar y de oficina, ha iniciado actualmente la implementacion de su Sistema de
Gestidon de Calidad con el animo de lograr una certificacion de sus procesos por
parte del Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC, una valoracion que
de seguro le permitira incursionar de manera competitiva en el mercado

internacional e incrementar su posicionamiento en el mercado nacional.

Como apoyo al logro de este objetivo organizacional, el presente documento

propone un plan de mejoramiento de la estructura del Recurso Humano en la
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compafiia nombrada, con el fin de gestionar este proceso basado en la norma ISO
9001:2000, la cual retne los requisitos para la implementacion de un Sistema de

Gestion de la Calidad.

El desarrollo del proyecto esta constituido por tres fases: la primera contiene sus
generalidades, haciendo alusion a los antecedentes sobre el tema, la descripcion
del problema, los objetivos que se pretenden alcanzar, su justificacion, el marco de
referencia y la metodologia empleada para su desarrollo.

En segunda instancia, se describe un diagnéstico sobre la administracion actual
del personal para lo cual se emplea una encuesta a la totalidad de los
colaboradores de la empresa, tanto en el area de produccion como en la parte
administrativa. Posteriormente, se esbozan los resultados y se traza una
evaluacion interna en lo relacionado al proceso estudiado. Es importante destacar
en este punto, la propuesta que hace referencia a la restructuracion administrativa
asi como el establecimiento de elementos sugeridos a la Planeaciéon Estratégica

de la organizacion.

Continuando el diagnostico, se realiza una revision documental especificamente
en el punto 6.2 de los requisitos de la norma 1SO 9001:2000 en relacién con la
administracion del Recurso Humano en Prodescol Ltda. La metodologia empleada
alli, parte del requerimiento pedido por la norma, una accién de cierre que
complemente la exigencia y el medio preciso para satisfacer la necesidad. Si bien,
este aparte es la guia de como se llega al logro del objetivo general planteado y

gue posibles limitantes podrian existir para la documentacion del proceso.

Posterior al diagnostico y gracias a el, se desarrolla el fundamento del estudio que
consiste en caracterizar y documentar la administracion de personal en Prodescol
Ltda.. Este aparte es el soporte del proceso en el sistema de gestion de la calidad,
se hace importante énfasis en la ficha de caracterizacién del proceso de Recurso
Humano que guia y resume cada una de las acciones. Combinado a ello, se

perfila una estructura bajo la cual se despliega cada uno de los procedimientos del

14



proceso de Seleccion, de Contratacion y Formacion de Personal. Por otro lado, se
realiza el perfil de cargos para cada uno de los colaboradores que actualmente

ejercen una funcion en la organizacion.

Para poder establecer una medicion del proceso, se definen indicadores para su
control de formacion, de competencias laborales, de clima organizacional y
frecuencia de accidentes, todos con el fin de retroalimentar el proceso y permitir

un constante mejoramiento de variables.

Es preponderante el aporte que genera a Prodescol Ltda. la implementacion de
este plan. Su consecucion no solo recae en la adecuada gestion del Recurso
Humano, también, en el bienestar de cada uno de los colaboradores y en la

destacable importancia que genera esta variable en la organizacion.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

Hoy en dia, las organizaciones se enfrentan a diversas dificultades entre las que
se encuentran la carencia de una efectiva seleccion de personal conforme a las
necesidades del cargo, falta de relacion de la areas funcionales y la formacién de
sus colaboradores respecto a los planes de desarrollo, sélo para citar algunos
ejemplos, limitantes que al no contenerse por parte de una direccidén proactiva se
amplian cada vez mas. La solucion a estos retos va desde la consecuciéon de
contratar una fuerza laboral competente, pasando por la necesidad de
capacitaciéon continla de los colaboradores, hasta los acuerdos a los que se
pueden llegar en la multiplicidad de las regulaciones gubernamentales. Sin
embargo, el mayor desafio de la direccidén es la conduccién de las personas; una
variable volatil e impredecible a causa de la rapidez de los cambios y la

complejidad creciente de los ambientes de trabajo.

Para Chiavenato® La ARH es un &rea de la administracién que surge a comienzos
del siglo XX como consecuencia del incremento y la complejidad de las tareas
organizacionales en la Revolucidén Industrial. En sus inicios era una actividad
mediadora entre las organizaciones y personas, con el animo de aliviar y reducir
conflictos entre las organizaciones y los objetivos individuales de los trabajadores

gue hasta ese momento eran incompatibles e irreconocibles.

Bajo este concepto, la ARH fue tomando una vision que disminuia a lo largo del
tiempo la percepcion de los colaboradores como simples sujetos productivos
cuyas actividades debian ser planeadas y controladas como consecuencia de los

objetivos trazados por las organizaciones. Sin embargo, se presenta un nuevo

! CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos “El capital humano en Ilas
organizaciones”. Editorial Mc Graw Hill, 82 Ed. Mexico, 2007. 1 p

16



limitante que parte del principio de que las personas deben ser dirigidas por la
organizacion o por un area funcional, relacionandolos como actores pasivos y
dependientes que consumen Yy utilizan. Concepciéon poco humanista y nada

contemporanea, que por desgracia aun subsiste en diferentes compafias.

Siguiendo a Chiavenato?, actualmente las organizaciones que desean ser
competitivas no administran recursos humanos ni tampoco personas, sino que
administran con las personas, representando el trato a los colaboradores como
agentes activos y proactivos, que poseen conocimiento y creatividad, de iniciativa
y decisidon, de habilidades y competencias. Hoy por hoy, la expresion “recursos
humanos” se refiere a las personas que forman parte de las organizaciones y que
desempefian en ellas determinadas funciones y su administracion es la utilizacion

de los recursos humanos para alcanzar objetivos organizacionales.

Por tal motivo, la Administracion de Recursos Humanos trabaja como un sistema,
dividido en subéareas funcionales asociadas: planeacién, reclutamiento y seleccién
de recursos humanos; desarrollo de recursos humanos; compensaciones y
prestaciones; seguridad e higiene; relaciones laborales con empleados vy, la
investigacién de recursos humanos, entre otros. Asi pues, las personas dejan de
ser simples posesiones de modelos burocraticos para convertirse en capital
humano de talento y competencia que actia en diversas situaciones para generar

experiencia y conocimiento, una riqueza crucial y mas importante que el dinero.

De acuerdo con Wilkinson®, Una Administracién de Recursos Humanos mas
avanzada, es la que orienta a conseguir el compromiso de los colaboradores para
que estos ejerzan su esfuerzo en pro del logro de los objetivos colectivos y la
mejora continua de la organizacion, creando la necesidad a las organizaciones
gue asumen Sistemas de Gestion de Calidad incorporar procesos que guien y

administren la interrelacion de su principal recurso: el humano.

2/
Ibid.
3 WILKINSON, G y DALE, B.G. Sistemas de Integracion. TQM Magazine, 10, p. 288-292.
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Esta invitacion consciente en analizar las variables de nivel micro organizativo
que permiten disefiar y dirigir el trabajo y, regular la relacion empresa-individuo;
los colaboradores tienen la capacidad de controlar el resultado de su tarea y de
proponer modos de mejorar los procesos y procedimientos formalizados. Esto a su
vez, orienta a una vision clara de éxito donde se relacionan la fuerza de trabajo

formada con tecnologias flexibles, para responder a las necesidades del mercado.

A nivel mundial, las empresas en aras de buscar ser mas competitivas desarrollan
estrategias encaminadas hacia el area de Recurso Humano. Un ejemplo, es
destacable el trabajo de la compafiia aeroespacial Boeing, donde su principal
objetivo es mantener una ventaja competitiva en el mercado apoyandose en la
ARH como una Unidad de Negocio, que es un grupo de servicios compartidos que
brindan beneficios a sus colaboradores ya sea en contratacion, programas de
bienestar, empresa de asistencia entre otros, ofreciendo mayor valor en los
procesos y operaciones. En Boeing las estrategias guian una variedad de eventos
internos para ayudar a la organizacion de acuerdo a sus necesidades
aprovechando el poder adquisitivo y simplificando a sus colaboradores el acceso a

los servicios*.

Otra muestra que evidencia el trabajo en la ARH es el desarrollado en Femsa, la
filial de Coca Cola en Colombia. Para esta compafiia el tamafio y por tanto el
namero de personas y de centros de trabajo condiciona fuertemente su estructura
para la funcién de los Recursos Humanos. Su filosofia parte de la premisa de
conseguir un equipo humano altamente preparado, motivado y comprometido con
los objetivos de la compafia. Se resalta el trabajo de la gestion técnica de
personal, aplicando estrategias y directrices consistentes en implantar
instrumentos que cumplan y soporten los procesos de desarrollo de las personas
para garantizar la continua adaptacion de estas a las necesidades de la empresa.
Por tanto, se proponen esquemas de promocion, planes de formacion y politicas

de retribucion y estructura salarial para el personal clave.

4 MCNERNEY, James. The Boeing Company. Reporte anual 2007. www.boeing.com.
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En el Valle del Cauca, un trabajo que dimensiona la importancia de la
Administracion del Recurso Humano es el Disefio del Plan Estratégico para el
Departamento de Recursos Humanos en Acuaviva S.A. E.P.S.% un estudio
desarrollado por estudiantes de la Universidad del Valle Sede Palmira, donde se
evidencia la contribucion del disefio e implementacion de un sistema de gestion
humano por competencias en la gestidn integral de la organizacién. A partir del
estudio se hizo evidente y se logré establecer una carta de navegacion para el
apoyo de los objetivos corporativos de la empresa, mejorando la idoneidad de los
trabajadores, asegurando sus procesos y buscando la satisfaccion del cliente
interno a través de capacitaciones, lo cual se reflejo en una mejor prestacion del

servicio.

En la ciudad de Palmira diferentes empresas también han requerido realizar
estudios y crear nuevas estrategias que les permitan lograr mejores resultados en
su gestion. Uno de los casos que podemos observar es el Plan de Mejoramiento
de los Procesos y Funciones del Area de talento Humano en La Panaderia Leal®,
un estudio que doto6 al establecimiento palmirano con un manual técnico practico
para reclutar, seleccionar y contratar el personal requerido con las competencias
deseadas por la empresa. En sintesis, el trabajo describid las actividades que se
deben desempefiar en cada cargo y las responsabilidades respectivas, lo que le
ha permitido a la organizacion el desarrollo eficiente de las tareas y la correcta

aplicacion y utilizacion de todos los procesos de administracién de personal.

El objetivo de trabajos como éstos, es disefiar un plan de desarrollo orientado al
sostenimiento de relaciones laborales, que conceda la importancia al desarrollo de

competencias; facilitar la definicion de objetivos; ayudar a potenciar a los

> OSPINA, Heliones. Disefio del Plan Estratégico para el Departamento de Recursos Humanos en Acuaviva
S.A. E.P.S. Universidad del Valle, Facultad de Administracién de Empresas. Palmira, 2005.

® CASTRO, Sandra y RODRIGUEZ, Heidi. Plan de Mejoramiento de los Procesos y Funciones del Area de talento
Humano en La Panaderia Leal. Universidad del Valle, Facultad de Administracion de Empresas. Palmira,
2005.
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colaboradores; resolver problemas transfuncionales; fomentar la innovacion y la

mejora continua y, desarrollar una vision global y sistemética de la organizacion.

1.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

De acuerdo a lo observado en los estudios mencionados, es notable la necesidad
de incorporar estandares de funcionamiento en el Area del Recurso Humano en
organizaciones que se puedan ver afectadas en el desarrollo de su objeto social.
Esta situacion se presenta en Prodescol Ltda., una compafiia que desea
demostrar la capacidad de sus miembros para proporcionar productos que
cumplan con los requisitos de sus clientes pero que revela deficiencias en la

administracion de su capital humano.

Prodescol Ltda. es una empresa ubicada en la ciudad de Palmira con 10 afios de
permanencia en el mercado, dedicada a la produccion de muebles escolares,
universitarios y de oficina; convirtiéndose en una de las compafiias mas notables
del sector. En los Ultimos dos afios esta organizacion ha incursionado en la region
del eje cafetero y el sur occidente colombiano, siendo reconocida por la calidad de
sus productos, que se fundamenta en el cumplimento de de las normas NTC4734,
NTC4731, NTC4640, NTC4641, NTC4726, NTC4639, que especifican los

requisitos en cuanto a su conformidad.

Con el animo de dar continuidad al objetivo de ampliar su cobertura en el
mercado, sus directivas han planeado alcanzar la certificacion de sus procesos,
consientes de que su ejecucion traera consigo un incremento relevante de las
prestaciones de sus servicios y productos, mayor satisfaccién de sus clientes,
aumento de la productividad y eficiencia, reduccion de gastos, mejora del nivel de
comunicacion y de satisfaccion de sus trabajadores, mayor competitividad y un
acrecentamiento de las oportunidades para posicionarse de manera competitiva

en el mercado nacional e incursionar en el internacional.
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En el afio 2007, la compainiia realizo los primeros contactos con el ICONTEC, con
el propdsito de tener informacion y acceder a una asesoria que le permitié conocer
las especificaciones de la norma y el proceso que deberia seguir para obtener la

Certificacion de Calidad.

Desde entonces el Director Administrativo de la compariia, se ha encargado de
liderar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, logrando hasta el
momento identificar cada uno de los procesos que intervienen en la operacién de
la empresa y reunir la documentacion necesaria de sus procesos de valor. No
obstante, existe un aplazamiento en la realizacion de una parte de los registros de
sus procesos de direccion y la totalidad de los requisitos en sus procesos de
apoyo, como el de Recurso Humano. A pesar que la Direccién Administrativa ha
vinculado nuevas estrategias, los avances para la culminacion del objetivo han

sido pocos.

Es importante tener en cuenta que la empresa tiene como objetivo terminar la
documentacion de sus procesos de valor, de direccion y de apoyo a mediados del
2009, para poner en funcionamiento su sistema a finalizar el afio, con el propdsito
de que le permita recopilar la informacion necesaria para solicitar a comienzos del
2010 la auditoria de certificacion al ICONTEC.

Actualmente el Recurso Humano en Prodescol Ltda, no dispone de algun plan de
accion frente al sistema de gestion de la calidad. Esta parte de la estructura
organizacional ha trabajado con base a una Planeacion estratégica acorde a su
responsabilidad y funcionamiento, respondiendo Unicamente a necesidades

puntuales.

Prodescol presenta hechos criticos como la falta de claridad en el funcionamiento
del area para facilitar el reclutamiento, seleccién, capacitacion e induccion del
personal que ingresa a la empresa, también insuficiencia de planes de

capacitacion que respondan a las diferentes metas establecidas y la necesidad de
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establecer perfiles de competencias en cada uno de los cargos que permitiran

realizar evaluaciones de desempefio a cada uno de sus colaboradores.

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

Frente a lo anterior, ¢Como contribuye la Gestion de la Calidad al Mejoramiento

del proceso de Recurso Humano de Prodescol Ltda.?

1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e (;Qué debilidades presenta Prodescol Ltda. en la Administracion de su

Recurso Humano?

e ¢ Qué acciones debe ejecutar la Administracion del Recurso Humano para
evaluar el personal competente de acuerdo a sus funciones en Prodescol
Ltda.?

e ¢;Cuales son los indicadores que permiten medir la gestion de la

Administraciéon del Recurso Humano en Prodescol Ltda.?
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Proponer un plan de mejoramiento del proceso de Recurso Humano en Prodescol

Ltda. bajo el enfoque de Gestién de la Calidad.

2.2 OBJETIVOS OPERACIONALES

1. Realizar un diagnoéstico que identifique la situacién actual de la
administracion del recurso humano frente a los requisitos de la norma ISO
9001:2000.

2. Establecer las acciones y procedimientos que deben ser implementados

para la administracién de Recurso Humano en Prodescol Ltda.

3. Formular estrategias que permitan evaluar la gestion de la administracion

del recurso humano.
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3. JUSTIFICACION

La implementacion del Plan de Mejoramiento del proceso de Recurso Humano en
Prodescol Ltda. bajo el enfoque de Gestion de Calidad, orienta a la compairiia para
que disponga de un equipo humano  altamente preparado, motivado y
comprometido con sus objetivos, a través de una seleccién de personal acorde
con los requisitos y competencias requeridos para el cargo; dotdndolo de un
programa de formacion que le permita reforzar y adquirir conocimientos y
habilidades que se encuentren acordes con los proyectos 6 planes de desarrollo
de la organizacion; garantizando un Optimo ambiente de trabajo; ademas de
instalaciones y herramientas necesarias para desenvolverse de manera eficiente

en cada cargo.

En este estudio, el desarrollo del Recurso Humano como un proceso de apoyo
asegura la disponibilidad de los recursos esenciales para la implementacion de las
estrategias planteadas por la organizacion para el logro de sus objetivos
corporativos, la operacién y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad
y la satisfaccion del cliente. La norma ISO 9000: 2000 establece en su requisito
namero seis, que la direcciébn debe cerciorarse por contar con la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad de su producto, por preservar de un optimo
ambiente de trabajo, de conservar la informacion relacionada con las actividades
de la informacién y por tener el personal idéneo para desempefar las funciones

asignadas a su cargo.

Esta mayor uniformidad le significara a PRODESCOL Ltda. contar con menos
desechos, reprocesos, recuperaciones, reparaciones, quejas de los clientes; de
esta manera los costos se reduciran, los productos seran de mayor calidad, mas
faciles de poner y vender en el mercado, teniendo como resultado una disminucion

de los esfuerzos en la venta y un posicionamiento alto por parte de la compania.
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Por ello, la vinculacién del proceso de Recurso Humano se constituye en un
elemento esencial para garantizar el cumplimiento de la mision de un Sistema de
Gestion de Calidad, apoyando a los diferentes procesos que lo componen, a

satisfacer los requerimientos de su cliente externo como interno.

Para el grupo de trabajo el hecho de abordar este proyecto obedece a un
propdsito que va mas alla del cumplimiento de un requisito que de por terminado
una etapa de formacion profesional. Se constituye en la oportunidad para aplicar
las herramientas y conocimientos adquiridos a lo largo del mismo, desarrollando
una labor que genera un alto grado de valor para los planes de una organizacion

prosperay reconocida de la ciudad.
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4. MARCO REFERENCIAL

A continuaciéon se describen los marcos de referencia: tedrico, conceptual,
contextual y legal, definiendo el papel de cada uno de ellos para el desarrollo y

soporte del presente estudio.

4.1 MARCO TEORICO

La implantacion de un sistema de calidad en los procesos de recurso humano
orienta y proporcionar el maximo de organizacion e integracion de esfuerzos con
cada uno de los colaboradores lo que conlleva, siendo ambiciosos, a la formacién

de una organizacion ideal.

Esta formulacibn de avanzada, deja a un lado y contrasta con diferentes
pensamientos trazados a los largo del tiempo, que de manera general observan la
estructura organizacional como una division para realizar lo planeado y para la
supervivencia empresarial mas no como el compromiso de todos sus empleados.
Por tanto, es pertinente observar la calidad desde un enfoque humanista que

mantiene una estructura organizativa que propicia la participacion y motivacion.

Sefialamientos importantes como Alkun Korukonda’, opinan que la
implementacion de un sistema de Gestion de la Calidad requiere un cambio en el
disefio de la organizacién desde estructuras burocraticas hacia estructuras de
caracter organico que faciliten la cesiébn de autoridad a los trabajadores y la
ruptura de las barreras jerarquicas y departamentales. Esta premisa, es un aporte
indudable para el primer objetivo del estudio, en donde un diagnostico a la
estructura organizativa  permitira un ajuste interno para el proceso de

implementacion del sistema de Gestion de la Calidad.

" KORUNDA, Alkun. Analisis y Planeacion dela Calidad: del desarrollo del producto al uso. McGraw Hill
Interamericana de México, México. 12 Edicién, 1995.
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Sin embargo, a pesar del papel clave de la estructura organizativa como elemento
de soporte para la implementacion de un Sistema de Gestidon de la Calidad, no se
encuentra en la literatura especializada referencias que aborden este tema de un

modo completo y sistematico.

Partiendo desde un analisis del tema de calidad articulado al recurso humano, es
pertinente argumentar la teoria de Kaoru Ishikawa®, autor fundamental en el
nacimiento del enfoque humano de la Gestidon de la Calidad. Su perspectiva se
dirige hacia las personas mas que hacia las estadisticas. El nucleo de sus ideas
estriba en involucrar a todos los miembros de la organizacion en la resolucién de

problemas para la mejora de la calidad, y no solo a la direccién.

A pesar del papel central de los Recursos Humanos en la Gestion de la Calidad, la
bibliografia documentada tan solo remarca la necesidad del compromiso de los
trabajadores y de un cambio de cultura en la organizacién pero poco se dice sobre
el modo en que se pueden lograr dichos cambios, tal vez por que los participantes
de la organizacién no son predecibles y adoptan diferentes caracteristicas segun

el entorno.

Sin embargo, es importante destacar otras teorias en las cuales la Gestion de la
Calidad empieza y termina con la formacién, tal como lo afirma Armand V.

Feigenbaum:

Todos los miembros de la organizacion deben entender los principios y

practicas de calidad para poder participar de mejora continua®.

Frente a ello y retomando a Ishikawa'®, en otro aparte describe la necesidad de
descentralizar, de que los directivos cedan autoridad y capacidad de toma de

decisiones hacia los niveles inferiores de la jerarquia a través de la implantacién

¥ ISHIKAWA, Kaoru. Edicion Espafiola: ;Qué es el control Total de la Calidad? La modalidad japonesa.
Norma, Bogota, 1986. 110 p.

% Feigenbaum, A.V. La nueva Calidad para el siglo 21: El progreso de la Calidad. Editorial Mc Graw Hill.
Nueva York, 1999. pp. 27-31

Y ISHIKAWA, Kaoru. Op. Cit. p 216.
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de los circulos de calidad, que no son mas que pequefias unidades de trabajo que
potencia el desarrollo de multiples habilidades, la rotacion y el trabajo en equipo.
No obstante, este concepto toma mayor relevancia al asociarse con el

Empowerment**,

Por otra parte se hace preponderante vincular el concepto de cultura
organizacional. En este estudio tomaremos como definicion de referencia la

enunciada por Schein:

Un modelo de presunciones bésicas —inventadas, descubiertas o desarrolladas
al ir aprendiendo a enfrentarse con sus problemas de adaptacion externa o de
integracion interna- que hayan ejercido la suficiente influencia como para ser
consideradas validas y, en consecuencia, ser ensefiadas a los nuevo miembros
de la organizacion como el modo correcto de percibir, penar y sentir esos

problemas™.

Ciertamente, la cultura organizacional sirve de marco de referencia a los miembros
de la organizacion y da las pautas acerca de cdmo las personas deben conducirse
en ésta. En muchas ocasiones la cultura es tan evidente que se puede ver la
conducta de la gente cambia en el momento en que traspasa las puertas de la

empresa.

El concepto de cultura organizacional busca explicar que la Unica manera viable
de cambiar las organizaciones es cambiar su “cultura” o sea, cambiar los sistemas
dentro de los cuales los hombres trabajan y viven. Como dice Goncalves®®,
Cultura organizacional significa un modo de vida, un sistema de creencias y
valores, una forma aceptada de interacciéon y de relaciones tipicas de determinada

organizacion.

! Autorizacién y autonomia para la accion. Implica delegar responsabilidades al personal en un grado mayor
al asignado a fin de contribui de forma mas eficiente al trabajo.

2 Schein, E.H. La cultura empresarial y el liderazgo. Plaza y Janes Editores. Barcelona, 1998.

® GONCALVES, Alexis. Fundamentos del Clima Organizacional, Sociedad Latinoamericana Para la
Calidad. (S.L.C.) s.f.
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La cultura organizacional hace parte entonces del medio interno de una
organizacion, de su atmosfera social y psicoldgica, y en general, de las diferentes
caracteristicas existentes en cada organizacion. Por tanto la cultura
organizacional reflejara tanto las normas como los valores del sistema formal y su
reinterpretacion en el sistema informal, como también refleja las disputas internas
y externas de los tipos de personas que la organizacion atrae, de sus procesos de
trabajo y distribucion fisica, de las modalidades de comunicacion y del ejercicio de
la autoridad dentro del sistema. Asi como la sociedad tiene una herencia cultural,
las organizaciones sociales poseen estandares distintivos de sentimientos y

creencias colectivos, que son transmitidos a los nuevos miembros del grupo.

Para la asociacion de calidad con los recursos humanos, es importante destacar a
dos autores que tratan de manera mas amplia la dimension humana, el britanico
John S. Oakland y el norteamericano W. Edwards Deming**. El primero presenta
una propuesta mas amplia y sistémica, en donde la Gestion de la Calidad no es
una opcién competitiva, es una forma de competir. Este autor subraya que la
calidad es una responsabilidad de la direccién y plantea un enfoque a nivel
jerarquico de arriba hacia abajo centrado en la gestion de los procesos y de las
interdependencias que estos generan. En sus “10 puntos para la direccion”
respalda la formacién continuada, por la adopcion de sistemas de supervision
modernos que eliminen el miedo, por la intensificacion de las comunicaciones y

del trabajo en equipo y por la eliminacion de los objetivos cuantitativos.

Otros autores como Joseph Juran, Martin Asdorian y Andrew Bagerstock entre
otros, valoran la propuesta de Deming de manera definitiva en el enfoque de la
Gestion de la Calidad respecto a los recursos humanos': “Para el autor

norteamericano, la mejora del rendimiento organizativo a través de la gestion del

“ OAKLAND, J., DEMING, E. La direccién de Calidad Total, la ruta a mejorar la actuacion. Butterworth-
Heinemann. Londres, 1993.

1> Algunos autores hablan de la Deming-TQM View, para referirse a la visién que existe en la literatura
clasica de calidad respecto a las politicas de RRHH derivada de las propuestas de este autor. El grupo de
trabajo extrae esta informacion de Gestion de la Calidad: Conceptos enfoques, modelos y sistemas.
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desemperio de los individuos es un error, ya que los problemas generados por la
accion de los trabajadores entran en la categoria de causas especiales”. En
paralelo, otra de las afirmaciones sostenidas por Deming “es la inconveniencia de
los sistemas de evaluacion a corto plazo, y por eso expresa su opinién contraria al

uso de sistemas de Direccion por Objetivos”™.

Se puede afirmar que Deming rotula a los trabajadores como responsables de
detectar las falencias y por tanto hay que proporcionarles la formacion necesaria
para que desempefien determinados rol. Expresa la conveniencia de crear unas
condiciones en las que puedan aflorar las motivaciones de caracter propio, sin

embargo obvia aspectos centrales como el redisefio de los puestos de trabajo.

Un referente importante es el texto de Martha Alles, Gestibn de Recursos
Humanos por competencias, manifiesta que es imprescindible vincular las
practicas de recursos humanos con la estrategia empresarial creando valor para la

Compaiiia:

La organizacién de recursos humanos diagnéstica y mejora la funcion de su
area para aportar servicios a la empresa. Crea un proceso que asegura que las

estrategias de recursos humanos se concreten™®.

Para tal efecto propone la administracion de recursos humanos por competencias,
como se debe implementar, resaltando los programas de la evaluacién del
desempefio y la implementacion de los programas de capacitacion vy
entrenamiento por competencias; ademas establece las pautas para efectuar el

seguimiento a la administracion del talento humano por competencias.

Mariam Zgaib Aburad'’ en su guia Metodologia para Evaluar y Certificar
Competencias Laborales asevera que la competencia laboral, es descrita como la

capacidad de una persona para desempefar funciones productivas en diferentes

6 ALLES, Martha Alicia. Direccion Estratégica de Recursos Humanos Gestion por Competencias. 4°
Edicion. Argentina, 2003. 474 p.

7 ZGAIB, Mariam, Servicio Nacional de Aprendizaje, Metodologia para evaluar y certificar Competencias
Laborales.
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contextos, con base en los estandares de calidad establecidos por el sector
productivo. Asi mismo manifiesta que el proceso de evaluacion y certificacion de
competencias laborales beneficia a empresarios y trabajadores, para los primeros
define mejores politicas para la gestion del talento humano y permite establecer
planes de capacitacion, pertinentes a las necesidades reales de los trabajadores,
optimizando recursos y por tanto mayor retorno a la inversion, a los trabajadores
les permite el reconocimiento social de sus competencias laborales, contar con
mayores elementos para la empleabilidad, estabilidad y promocion laboral y

mayores posibilidades de ingreso y/o movilidad en el mercado laboral.

En este sentido Levy Leboyer'®, considera el Recurso Humano como uno de los
factores determinantes de la competitividad de las empresas conduciendo a la
incorporacion de dicho recurso al proceso de analisis estratégico. Asevera que las
estrategias formuladas por las empresas deben ser congruentes y estar
soportadas por los recursos humanos que posee. Por tanto, la empresa necesita
conocer cuales son las fuerzas y debilidades en términos de su Talento humano,

para en base a dicha informacion decidir los cursos de accion que son posibles.

Es destacable la posicion de Idalberto Chiavenato en la reflexién que hace sobre

la administracion de recurso humano como proceso:

La ARH tiene un efecto en las personas y en las organizaciones. La manera de
seleccionar a las personas, de reclutarlas en el mercado, de integrarlas y
orientarlas, hacerlas trabajar, desarrollarlas, recompensarlas o evaluarlas y
auditarlas —es decir, la calidad en la manera que se administra las personas en
la organizacion- es un aspecto crucial en la competitividad organizacional”, en
otro aparte agrega “...la administracion del recurso humano surge en funcion
de la racionalidad organizacional. Las politicas son reglas establecidas para
gobernar funciones y garantizar que estas se desempefien de acuerdo con los

objetivos deseados™".

'8 LEBOYER, Levy. Gestion de las Competencias. Espafia, Ediciones Gestion 2000 S.A, 1997.
¥ CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos “El capital humano en las
organizaciones”. Editorial Mc Graw Hill, 82 Ed. Mexico, 2007. 118p
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Frente a lo anterior, Chiavenato implicitamente manifiesta que la preocupacion de
las organizaciones por la calidad se encuentra desde el cumplimiento y el
desarrollo de las actividades de los colaboradores, estimulando el compromiso, la
participacion y la cooperacion, dando como resultado una ventaja competitiva en
cualquiera que sea el mercado. En cuanto a las medidas para administrar el
trabajo, estan nacen como un proceso l6gico que actla como base en las deméas

funciones de la organizacion.

Para el desarrollo de este estudio se toma los referentes tedricos de Kaoru
Ishikawa e Idalberto Chiavenato, estos autores expresan de manera particular los
conceptos que predominaran en este plan de mejoramiento en el proceso de
recurso humano bajo el enfoque de la calidad. Esta orientacion ademas de
ajustarse de manera apropiada en cada una de las etapas del proyecto, se acopla

a los elementos técnicos de la norma ISO 9000: 2000.

4.2 MARCO CONCEPTUAL

A continuacion se describen los conceptos que serviran como guia en el estudio:

Accion de mejoramiento: Medida deliberada de cambio para incrementar la

eficiencia y eficacia de las organizaciones?®.

Administracién del Recurso Humano: Calidad en la manera en que se

administra a las personas en la organizacién?.

Ambiente de Trabajo: Se refiere al clima interno que existe entre los miembros
de la organizacion y esta intimamente relacionado con el grado de motivacion de

sus integrantes®.

% FRANKLIN, Enrique. Organizacién de Empresas: Analisis, disefio y estructura. Editorial Mc Graw Hill.
México, 2006.

! CHIAVENATO, Op. cit,118p

% Ibid.
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Capacitacién: Proceso orientado a proporcionar a los colaboradores los
conocimientos y habilidades que se requieren para el desarrollo de sus
responsabilidades actuales y futuras en el seno de la empresa. Desde el ambito
de la gestion de la calidad se puede considerar como una actividad orientada a
dotar a los trabajadores del conocimiento y habilidades necesarias para controlar
el resultado de su trabajo, detectar y resolver problemas y participar en equipos de

trabajo?®.

Competencia Laboral: Es la capacidad demostrada por una persona para
contribuir a la satisfaccion del cliente y la mejora continua de los procesos de

calidad y eficiencia de la organizacion®.

Diagrama: Representacion grafica de un hecho, situacion, movimiento, relacion o

fenémeno cualquiera por medio de simbolos convencionales?.

Disefio de cargos: es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos
de trabajo y delas relaciones con los demas puestos, con el objeto de satisfacer
los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos

personales de su ocupante?®.

Elemento de competencia laboral: Es la descripcién de lo que una persona debe
ser capaz de hacer en el desempefio de una funcion productiva, expresa mediante
los Criterios de Desempefio, el Rango de Aplicacion, los Conocimientos y

Comprensiones esenciales y las Evidencias Requeridas.

Evaluacion del desempefio: Es un instrumento para gerenciar, dirigir vy

supervisar el personal. Busca el desarrollo personal y profesional de los

2 CAMISON, Cesar; CRUZ, S. y GONZALEZ, T. Gestion de la calidad: Conceptos, enfoques, modelos y
sistemas. Editorial Pearson. Espafia, 2007. 1118 p.

 ZGAIB, Mariam, Servicio Nacional de Aprendizaje, Metodologia para evaluar y certificar Competencias
Laborales.

% FRANKLIN, Op. Cit.

% CHIAVENATO, Op. Cit, p. 204.
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colaboradores, la mejora permanente de los resultados de la organizacion y el

aprovechamiento adecuado de los recursos humanos?’.

Gestion de la Calidad: Sistema que relaciona un conjunto de variables relevantes
para la puesta en practica de una serie de principios, practicas y técnicas para la

mejora de la calidad?®.

Instrumentos de evaluacion: Es una herramienta destinada a documentar los
aspectos a verificar y sus resultados, en relacion con las habilidades, destrezas y
conocimientos que poseen los trabajadores para desempefiar una funcién

productiva.

Procedimientos: secuencia de las tareas especificas para realizar determinados

trabajos®.

Reclutamiento: Se refiere al conjunto de procesos orientados a identificar y atraer
candidatos potencialmente calificados, es decir con conocimientos, habilidades y
actitudes para desempeiiar un determinado papel y ocupar puestos dentro de la

organizacion®.

Recursos Humanos: Son las personas que ingresan, permanecen y participan de
la organizacién, sea cual sea su nivel jerarquico o0 su tarea. Los recursos
humanos se distribuyen en: nivel institucional de la organizacion (direccion), nivel
intermedio (gerencia y asesoria) y en el nivel operacional (técnicos, empleados y
obreros junto con supervisores de primera linea. Constituye el Unico recurso vivo y

dindmico de la organizacién®'.

2" ALLES, Martha Alicia. Direccion Estratégica de Recursos Humano: Gestién por Competencias, 42 Ed.
Argentina 2003, 474 p

$ CAMISON, Op. Cit, p 211.

» FRANKLIN, Op. Cit.

% CHIAVENATO, Op. Cit, p. 59.

*! Ibid
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Seleccion: Es el proceso a través del cual se escoge una persona para
desempefiar para desempefiar un papel, con la intension de aumentar la eficiencia

y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizaciéon®.

4.3 MARCO CONTEXTUAL

El plan de mejoramiento del proceso de recurso humano bajo el enfoque de
gestiéon de la calidad se desarrolla en PRODESCOL LTDA.. Esta es una empresa
palmirana fabricante y comercializadora de productos mobiliarios para el sector

educativo, empresarial y publico, ubicada en la Carrera 34A No. 40-25.

Prodescol cuenta con mas de 20 afios de experiencia, optimizando los espacios y
creando soluciones préacticas imaginativas que le permiten a sus clientes
acomodarse comodamente en ambientes sumamente agradables para aumentar
el rendimiento mental mientras que estudian o trabajan, y que a la vez disfruten de

un entornos ergonémicos y funcionales.

Su portafolio se encuentra compuesto por 70 productos, de los cuales 16 son
fabricados bajo los requisitos establecidos por las normas de calidad NTC. Su
mision establece la vinculacion de recurso humano competente, que contribuye a

la mejora continua, la rentabilidad y el reconocimiento en el mercado.

4.4 MARCO LEGAL

La estructura y documentacion del proceso de Recurso Humano de la empresa
PRODECOL Ltda. se encuentra enmarcado bajo los lineamientos para la
implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la
Organizacion Internacional de Normalizaciéon en la norma ISO 9000:2000. La
certificacion de todo el sistema es realizada por el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas, ICONTEC.

%2 |bid
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La International Organisation for Standardization, Organizacion Internacional de
Normalizacion identificada, es el organismo encargado de coordinar y unificar las
normas nacionales. Cada pais miembro estad representado por uno de sus
institutos de normalizacién, y se compromete a respetar las reglas establecidas
por la ISO relativas al conjunto de las normas nacionales. Esta institucion tiene por
tarea desarrollar la normalizaciébn con caracter mundial, para tal efecto, publica
normas internacionales conocidas como “normas ISO”, que intentan acercar las

normas nacionales de cada Estado miembro®3,

El ICONTEC, es el organismo nacional colombiano de Normalizacién en virtud del
Decreto 2269 de 1993. Fue fundado el 10 de Mayo de 1963. Desde 1991, viene
trabajando conjuntamente con la industria nacional e internacional en la
certificacién de sistemas de gestion, lo que le ha permitido expandir sus fronteras
hacia otros paises con certificados otorgados a organizaciones de Ecuador, Perq,

Salvador, Panam@, México y USA.

Por otra parte la Ley 50 de 1990, la Ley 100 de 1993, la Ley 789 de 2003 y en
general el Cdodigo Sustantivo del Trabajo rigen las relaciones laborales y en
especial derechos y obligaciones de los trabajadores, siendo una herramienta
fundamental para los Departamentos de Recursos Humanos donde su aplicacion
e interpretacion impactan en forma directa la motivacion y el ambiente laboral de
las organizaciones. La normatividad citada constituye un marco fundamental para

disefiar cualquier propuesta en el area laboral.

A nivel interno, la persona responsable del proceso del Recurso Humano en
Prodescol Ltda. es el Director Administrativo. Este cargo, dispone de parametros
de control, de seguimiento, de autoridad, ademas del alcance y medicion de todo

el proceso de Recurso Humano frente el Sistema de Gestion de la Calidad.

33 CADENA, Eduardo. ISO 9001 una vision general.
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5. ESTRATEGIA METODOLOGICA

Gracias a la delimitacion del objeto de estudio y teniendo claro los alcances que
deben asumir los objetivos, es necesario adoptar un plan o estrategia para obtener
la informacién requerida, un marco de referencia metodologica que permita
identificar, clasificar y ordenar la informacién de manera que los autores puedan

dar respuesta al problema planteado.

5.1 TIPO DE ESTUDIO

El trabajo se desarrolla bajo un tipo de estudio descriptivo puesto que la
recoleccion de determinada informacién acude a diferentes técnicas como la
observacion, entrevistas y cuestionarios, que se utilizan para el disefio y perfil de
cargos, para la evaluacion del desempefio y para la ficha de caracterizacién del

proceso, entre otras.

Este estudio descriptivo comprende dos fases. La primera exploratoria, que hace
referencia al diagnostico y una caracterizacion en el area funcional donde se
implementara el proceso de gestion de calidad, lo que posiblemente aumente el
grado de familiaridad con aspectos desconocidos.

La segunda analitica en relacion al desarrollo y elaboracion del plan conforme al
diagndstico previamente realizado y el cierre de los requisitos especificados en el

numeral 6.2 de la norma.

5.2 METODO

El camino que sigue al logro de los objetivos es mixto. Es una combinacion de
procesos cuantitativos y cualitativos que ayudan a describir y caracterizar el

proceso del recurso humano para la implementacién de un sistema de gestién de

37



calidad. Ambos expresan y se relacionan con la naturaleza del problema

planteado.

El proceso cuantitativo se utiliza en la busqueda de informacion referente a
determinadas caracteristicas, como habilidades que poseen y actividades que
realizan los colaboradores de la organizacion. Para obtener esta informacion el
grupo de trabajo presenta una encuesta (Ver Anexo A. Encuesta Personal de
Produccion y Administrativo) a cada uno de los colaboradores, con el propésito de
hallar datos basicos como la edad, nivel de escolaridad, tiempo laborado y nivel de

formacioén interna.

La encuesta se aplica a 18 personas el total de la poblacion, colaboradores que
realizan alguna funcidon en la empresa, teniendo en cuenta que 10 variables
mediran Unicamente a 13 trabajadores que se encuentran ubicados en el area de
produccion. Para el area administrativa (5 personas) la observacion tendra lugar a
partir de 8 variables. Esta informacion es fundamental para caracterizar a todos los
empleados y para presentar un diagndostico mejor estructurado. Posteriormente se
operacionaliza las diversas variables que componen el estudio. Al indagar de esta

forma, el trabajo toma un sentido sistémico permitiendo analizar de manera clara.

Para el establecimiento del disefio y perfil de cargos se procede a diligenciar el
formato de Andlisis del Perfil del Cargo (Ver Anexo B Formato para establecer
Perfil de Cargo), este permite recoger informacién sobre la educacién y formacion
requerida para ejercer el cargo y debe ser aplicado a todos los empleados de

Prodescol.

La aplicacion del método cualitativo delimita el problema; también guia el estudio
y lo define en forma precisa. La base o ejes tematicos se trazan bajo el sistema de

gestion de calidad y la administracion de los recursos humanos.
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Esta informacion se obtiene a través de fuentes primarias y secundarias. Asi
mismo, se utiliza un sistema de observacion participante para la interactuacion con

cada uno de los colaboradores.

La observacion permite al grupo de trabajo valorar y examinar los procesos
actuales y la implementacién del sistema de calidad en ellos, es decir, se
interactia y al mismo tiempo se codifica la informacion arrojada para ser
estructurada. Esta herramienta en primera instancia establecera la situacion actual
en Prodescol Ltda. frente al proceso de Recurso Humano. Posteriormente, se
interactuara con el Director Administrativo para referenciar el alcance y limitantes
del proceso. Este a su vez debera sensibilizar a sus colaboradores para informarle

los beneficios de la implantaciéon del plan.

Para el desarrollo del proyecto, el grupo de trabajo utiliza diversos formatos que
agrupan la informacion recolectada para relacionar diversas variables inmersas en
el proceso de Recurso Humano, dependiendo del estudio a los requisitos de la
norma de calidad. Por tal motivo, el grupo estima 6 sesiones de trabajo con el total

del equipo de la empresa y 4 visitas mas para valorar e implementar el proceso.

La exploracion secundaria resulta entre otras fuentes, de la estructura de la norma
de Gestion de la Calidad ISO 9001:2000, en donde el punto numero seis sobre
gestién de los recursos humanos particulariza en la provision; la competencia,
toma de conciencia y formacion; infraestructura y, ambiente de trabajo. Esta
norma especifica los requisitos que debe cumplir toda organizacion que quiera

implantar el sistema de gestion de la calidad.
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6. PROGRAMACION PARA EL DESARROLLO DE LA PROPUESTA

6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacion se presenta la programacion de actividades planteadas por el

equipo de trabajo para poder cumplir los objetivos del proyecto. La primera

columna indica el numero de actividad a realizar bajo una secuencia ldgica. La

columna intermedia describe la actividad a ejecutar y, la Gltima columna presenta

gue actividad se necesita llevar a cabo en primera instancia para poder empezar la

actual. Se puede afirmar que la descripcion de cada accion no solo hace parte de

una division del trabajo, es conveniente observarlas como un disefio para la

ejecucion optima del proyecto.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION PREDECESORA
1 ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL ANTEPROYECTO
2 PRESENTACION DE LA PROPUESTA ANTEPROYECTO 1
FASE 1 DIAGNOSTICO
4 ANALISIS DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA
ORIENTADOS AL PROCESO DE RECURSO HUMANO
5 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE 4
RECURSO HUMANO
6 DIAGNOSTICO DEL PROCESO 5
7 DISENO DEL PLAN DE ACCION PARA ESTRUCTURAR Y 6
DOCUMENTAR EL PROCESO
FASE 2 |EJECUCION DEL PLAN
9 CIERRE DE LAS NO CONFORMIDADES ENCONTRADAS 7
10 ANALIZAR LOS MODELOS DE QUE UTILIZA LA EMPRESA 7
PARA REALIZAR SU DOCUMENTACION
11 DISENO DE LA FICHA DE CARACTERIZACION 7-10
12 ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS 11
13 ELABORACION DE FORMATOS 12
14 ELABORACION DE INSTRUCTIVOS 13
15 ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES 11
16 ELABORACION DEL INFORME FINAL Todas las Anteriores
17 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROCESO 17

40




Las actividades once a dieciséis son fundamentales o de mayor importancia para
poder llevar acabo el desarrollo del proyecto, ninguna de ellas es independiente de
la inmediatamente anterior lo cual genera un orden logico para el avance del

trabajo.

6.2 RECURSOS Y PRESUPUESTO

Ademas de programar cada tarea, es importante asignar los recursos, tanto
disponibles por el grupo de trabajo como los materiales y servicios que se

encuentran fuera del alcance y que son necesarios para poder realizar el estudio.

Tabla 1. Recurso Disponible

RECURSO DISPONIBLE

Recursos Fisicos Recursos Institucionales Recurso Humano
Teléfono Universidad del Valle Asesor
Computador Cémara de Comercio Gislaine Obando (Dpto. Admén.)
Internet Prodescol Ltda. Giovanni Cerrén (Auxiliar Admon.)
Impresora Icontec
Fuentes de Documentacion
Utiles

Por otro lado, es primordial determinar el costo monetario del proyecto para otros

rubros, estos se identifican a continuacion.

Tabla 2. Costos de Operacion

Concepto Valor
Papeleria 120.000
Fotocopias 45.000
Transporte 220.000
Consumo de Energia 80.000
Consumo Telefénico 123.000
Imprevistos (10%) 58.800
Total 646.800

El valor total de estos costos ($646.800) sera asumido por el grupo de trabajo.
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7. DIAGNOSTICO Y CARACTERIZACION

Tal y como lo afirma la literatura especializada, la implementacion de un sistema
de Gestién de la Calidad supone, y requiere, un cambio profundo en todos los
aspectos relevantes que configuran la organizacion y que caracterizan su

funcionamiento.

Por tanto, la ejecucion de un SGC implica un cambio integral en los aspectos mas
importantes en la organizacion: visidn y mision, arquitectura de los procesos de
trabajo y papel de los directivos. Entonces, en comienzo se debe pensar que
dichos cambios requieren un soporte estructural renovado y, en consecuencia una
nueva estructura organizativa. No obstante, segun lo indagado este tema es gran

ausente en la literatura especializada en calidad.

Ahora bien, entramos en la etapa denominada de cambio, la cual comienza con la
realizacion del diagnostico de la situacion en Prodescol Ltda.. En esta parte es
conveniente identificar las diferentes variables de como se encuentra distribuido el
personal de la organizacion, como se define la estructura organica y como puede
ser mejorada, los objetivos que se pretenden y, por dltimo indagar en apartes de
la planeacion estratégica. Estos aspectos permiten conocer la manera del
funcionamiento de la empresa, para ello, en primera instancia se practico la

observacioén directa derivada de la encuesta definida anteriormente.

La division de este estudio se definié de la siguiente forma: recopilaciéon de datos
derivados de la aplicacion de la encuesta, exploraciéon de datos, analisis de la
estructura actual, revision de la misién, visién y objetivos organizacionales, la
revision documental conforme a los requisitos del punto 6.2 de la norma y
finalmente el planteamiento de estrategias que permitiran darle consistencia al

desarrollo del plan de mejoramiento.
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Esta division la contempla el grupo de trabajo desde una percepcion,
acercamiento y conceptualizacién basica de la organizacion. De alli que este
estudio se basa a partir de un pensamiento constructivo, preparacion técnica del

proceso, pero sobre todo el cambio organizacional que puede generar.

7.1 ASPECTOS ORGANIZACIONALES

A continuacién se presenta la caracterizacion del personal en Prodescol Ltda. en
variables sociodemograficas. Ademas, de otros aspectos que servirdn de ayuda
para los procedimientos de reclutamiento, seleccién y capacitacion del personal,
todas como resultado del trabajo realizado a través de la observacion y

entrevistas.

Prodescol Ltda. cuenta actualmente con 18 colaboradores, de los cuales 13
pertenecen a la planta de produccidon y el restante ejerce labores netamente
administrativas. La informacion que se evidencia a continuacién fue extraida de
todo el personal que integra la organizacién. A continuacion la tabla 3 y 4,
registran la distribucion de los trabajadores por rangos de edad y por género al

cual pertenecen.

Tabla 3. Distribucién de los colaboradores de acuerdo a su edad

EDAD FRECUENCIA | FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
De 18 a 23 2 11%
De 23 a 27 3 17%
De 27 a 32 5 28%
De 32 a 37 5 28%
Mas de 37 3 17%
Fuente: Encuesta disefiada para propositos de
estudio
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Tabla 4. Distribucion de los colaboradores de acuerdo a su Género

FRECUENCIA | FRECUENCIA
GENERO | ABSOLUTA RELATIVA

Masculino 15 83%
Femenino 3 17%
Fuente: Encuesta disefiada para propositos de

Estudio

® Masculino  ® Femenino

Como se puede observar, esta organizacion agrupa en su mayoria y de manera
equivalente 5 personas entre rangos de edad de 27 a 32 afios y de 32 a 37 afios.
Los limites de 23 a 27 afios y mas de 37 afios concentran 3 colaboradores cada
uno. En Il rango de menor edad, de 18 a 23 afios, tan se encuentran o dos
personas. Por tanto, la edad promedio se encuentra definida en los 28 afios, un
dato que evidencia que los participantes o mejor la mano de obra directa como

indirecta mantiene niveles de longevidad bajos.

En la siguiente tabla, se observa el comportamiento de la variable de formacion de
acuerdo a la pregunta 1 de la encuesta realizada, la cual hace referencia al tipo de

escolaridad en el cual se encuentran los colaboradores.
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Tabla 5. Distribucion de acuerdo a nivel de escolaridad

rormcion | FRECUEIOR FRECRECn
Primaria 4 22%
Bachillerato 8 44%
Técnico, Tecndlogo 4 22%
Universitario 2 11%
Otro 0 0%

Fuente: Encuesta disefiada para propositos de estudio

B Primaria M Bachillerato M Tecnico, Tecnologe M Universitario ™ Otro

La tabla 5 muestra que solo el 11% de los trabajadores encuestados a realizado
estudios universitarios, este es el porcentaje es el mas bajo que representa el nivel
mas alto de escolaridad. La gran mayoria de los trabajadores ha concurrido a
estudios de basica secundaria, estos representan el 44%. En las mediciones, se
hace evidente que la proporcién de los que han realizado estudios de primaria y
técnicos o tecnoldgicos se encuentran en las mismas condiciones, cada uno suma
al total con el 22%. Por tanto, se puede concluir que los niveles de escolaridad en
Prodescol Ltda. medidos en la escala educativa se encuentran en un escalon

medio bajo.

En la tabla 6, ensefia la distribucion de los trabajadores de Prodescol Ltda. en

referencia a determinados lapsos de tiempo.
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Tabla 6. Frecuencia en Razén a Tiempo de Labor

TIEMPO DE LABOR

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Menos de un Afio 5 28%
De 1 a 2 Aios 6 33%
De 2 a 3 Afos 3 17%
De 3 a 5 Afos 2 11%
5 Afios 0 més 2 11%

Fuente: Encuesta disefiada para propositos de estudio

33%

Menosde un Dela 2 Afos
ARo

De 2 a 3 Afos

28%
17%
I 11% 11%

De 3 ab Afos 5 Afios o mas

La mayoria de colaboradores, el 33%, lleva de 1 a dos afios vinculado con la
empresa. Sin embargo, no se puede dejar a un lado que en segundo lugar, con un
28%, se encuentra los que han laborado un afio hacia atras. De 2 a 3 afios se
encuentran laborando el 17% de los encuestados y, con 11% cada uno se
encuentran trabajadores entre lapsos de tiempo de 3 a 5 afios y mas de 5 afos.

Es decir que, el 51% de la poblacion de colaboradores en Prodescol es

relativamente nueva.

La siguiente variable mide la incorporacion de los trabajadores por proceso de

seleccion (Tabla 7.)
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Tabla 7. Frecuencia en Razon a Incorporacién por Proceso de Seleccidn

SELECCION | FRECUENCIA | FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Si 6 33%

No 12 67%

Fuente: Encuesta disefiada para propositos de
estudio

WS mNo

Es evidente, tan solo el 33% de las personas que se encuentran laborando
realizaron algun proceso de seleccion para poder vincularse a la empresa. Es
decir, que el restante pudo ser vinculado por recomendaciones o0 por

caracteristicas del colaborador para desarrollar el trabajo.

La siguiente variable evalla o representa la distribucion de los trabajadores por
funcion. Estos datos serviran de apoyo para los perfiles de competencias para

cada cargo.
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Tabla 8. Frecuencia en Razén a Funciones Desempefiadas

FUNCION EN
PRODUCCION

FRECUENCIA
ABSOLUTA

FRECUENCIA
RELATIVA

Pintura

15%

Electrostatica

23%

Corte

15%

Pintura y Lijado

15%

AW W|dW

Armado y CC 23%

Otra 1 8%
Fuente: Encuesta disefiada para propositos de estudio

23% 239%
15% 15% 15%
I ]
> < (8] o C
> & s C <&
’b‘\ 6\?’
£
¥ {i@"'\} v

La siguiente medicion al igual que la anterior, se realizé Unicamente al personal de
produccion, con el fin de observar la rotacion de puestos de trabajo diferente al

gue desempefia o por el que fue contaratado.
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Tabla 9. Frecuencia en Razdén a Rotacion de Personal

ROTACION | FRECUENCIA | FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Si 16 85%

No 2 11%

Fuente: Encuesta disefiada para propositos de
estudio

mS| mNo

El 85% de los encuestados dice haber desempefiado alguna labor diferente a la

habitual, es decir que la empresa cuenta con un nivel alto de rotaciéon de personal.

Posteriormente, la pregunta numero 6 de la encuesta (Tabla 10.) prepondera la
variable de capacitacion, con el fin de observar si existen planes que resefien un
vinculo con el trabajador con algin centro de aprendizaje o especializacion de

tarea.
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Tabla 10. Frecuencia en Razén a Formacion por Prodescol

CAPACITACION | FRECUENCIA | FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA

Si 4 22%

No 14 78%
Fuente: Encuesta disefiada para propositos de estudio

ESi mNo

Observesé que, solo el 22% de todos los empleados han recibido formacion
patrocinada por Prodescol Ltda. Esta medida es baja, ya que en tareas como las
gue se desempefian en esta empresa necesitan capacitaciones técnicas que
provean al trabajador de como realizar de una manera mas 6ptima y eficaz el

trabajo.

Tabla 11. Frecuencia en Razon a la Consideracion Personal de los
Colaboradores frente a la actividad que realiza

COEIELDSEORNAACLION FRECUENCIA | FRECUENCIA

ABSOLUTA RELATIVA
Bien 14 78%
Regular 3 17%
Mal 1 6%

Fuente: Encuesta disefiada para propositos de estudio
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M Bien mRegular Mal

Por ultimo, la anterior medicidon se deriva de la pregunta sobre como se sentia el
colaborador de acuerdo a la actividad que realiza. Se observa que, Unicamente el
6% de los empleados no se siente a gusto con la actividad que realiza y el 17%
afirma la misma impresion. No obstante, el 78% considera sentirse a gusto con la

actividad que desempefia.

Luego de poder observar la caracterizacién corporativa, es importante destacar la
posicion de la alta gerencia frente a estas variables. Por tanto, la persona que se
encuentra desempefiando el cargo de direccion administrativa y financiera opina
que “...es preponderante realizar este estudio que evidencia el movimiento laboral
de la organizacion, ademas que muestra claramente otros aspectos implicitos en
las funciones y que por tiempo las personas a cargo no podemos analizar, como
por ejemplo temas de la cultura organizacional, la composicidbn de nuestros
empleados e indiscutiblemente la necesidad de capacitaciéon continua. Alguien
podria pensar que no es légico brindar productos con calidad sin poseer calidad
en las personas que lo fabrican, por tanto, es evidente de que nos falta para
mejorar pero este es el primer paso y estamos trabajando en ello, generar calidad
en cada uno de nuestros colaboradores para que desempefie sus funciones de la
mejor manera posible y brindando las herramientas para que pueda incrementar

Su conocimiento y productividad...”
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A continuacion, la tabla de Perfil Organizacional y Recursos Humanos presenta la

evaluacion interna en lo relacionado con la parte organizacional y de recursos

humanos.

Tabla 12. Perfil Organizacional y Recursos Humanos

VARIABLES

JUSTIFICACION

FORTALEZA

DEBILIDAD

IMPACTO

A

M

B

A

M

B

A

M

B

Cargos Criticos

Existen cargos gque requieren conocimientos
especializados de los cuales no se tienen los reemplazos

X

X

Procesos de Seleccién
Contratacién e
Induccion

No existe un procedimiento de Seleccién, Contratacion e
Induccién de Personal que permita proveer las necesidades
de personal de acuerdo con los requerimientos establecidos
por las areas funcionales; existe falencias en la induccién
especialmente para los trabajadores administrativos en la
informacion de las herramientas informaticas, y registros de
induccion de trabajadores en misién y de las personas que
son promocionadas

Profesionalizacion de
los Colaboradores

Teniendo en cuenta que el 11% de los trabajadores son
profesionales y el 22% son técnicos o tecn6logos, estos
ndmeros son representativos y pueden aportar para el
mejoramiento de los procesos laborales y posibilitan el
desarrollo interno

Rotacién de Personal

Partiendo de la base que el 11% de los trabajadores
presentan antigiedad de mas de cinco (5) afios en una
empresa que en diciembre cumple diez (10) afios de
operacion, refleja una alta rotacion en los puestos de
trabajo.

Escolaridad de
Colaboradores

El 22% de los trabajadores tienen una escolaridad menor a
la secundaria lo que significa mayor inversion en
capacitacion y tiempo en el proceso de evaluacion y
certificacion de competencias laborales.

Evaluacién del
Desempefio

No existe una evaluaciéon que permita evaluar el
desemperio, conocimientos y comportamientos de los
trabajadores

Perfiles de Cargos

No existen planteados los perfiles de los cargos para toda la
organizacion, tan solo unos pocos en el area de Produccion.

Clima Organizacional

No se presenta el estudio de clima organizacional como un
objetivo del area, por tanto no se tiene el seguimiento del
mismo.

Disponibilidad de
Aprendizaje

Se solicita capacitacion para los trabajadores asi como en el
estudio de clima organizacional fue el factor mas solicitado
por los colaboradores
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7.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En las organizaciones la estructura organizacional es un mecanismo proyectado
para facilitar el logro de las metas en la empresa. De acuerdo a lo observado,
podemos clasificar a Prodescol Ltda. como una microempresa, que no encuentra
delimitados de manera Optima sus objetivos y por ende sus recursos son limitados

y deben utilizarse eficazmente para que sobreviva y prospere.

Para lo anterior requiere de una asignacion de responsabilidades bien definidas,
ademas, su objeto es la produccién de mobiliario, para lo cual necesita funciones
especificas dentro de su estructura. Por tanto, cuando mas se divide el trabajo
designado para cada empleado a una actividad mas limitada y concreta, se puede

obtener mayor eficiencia y destreza.

Esta breve introduccion, se aprovecha para sefialar como se encuentra la
distribuciéon del trabajo en Prodescol, de acuerdo a la percepcion organica
existente, se observa y se deduce la autoridad lineal que sostiene, donde cada

cargo sabe de quien recibe ordenes y a quien debe informar.

Pero pasando especificamente a la representacion grafica del marco de la division
ordenada y sistemética de las unidades de trabajo, se obtiene un trazado
equivoco tanto en contenido como en disefio. Justificando las criticas, en primera
instancia se nota una clasificacion ambigua del marco estructurado con seis
niveles de jerarquia. Su division se encuentra tanto por funciones o cargos como
por areas o departamentos. Entonces se evidencia, que existen cuatro areas
principales de las cuales tres, en orden de jerarquia descendente contienen los
cargos de quien las manejan incorporando un nuevo nivel sobrante en la escala

subordinada.

Particularizando en el Dpto. Administrativo y Financiero, se observa en el quinto
nivel la referencia sobre el departamento de recurso humano, sin embargo,

actualmente ningun colaborador ejerce dicha funcion; al igual con el oficio de
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compras. Tan solo en esa misma alineacion existe una persona que realiza

funciones de contabilidad, las demas las realiza el director del area.

En el bloque de produccion sucede algo similar, existen diagramados dos cargos
gue no ejercen propiedad por algun trabajador. Y, en el dltimo nivel se encuentran
los operarios que deberian estar alineados horizontalmente con los vendedores,

de acuerdo a su contenido y funcion en cada una de las areas respectivas.

Actualmente ningun colaborador ejerce alguna funcion en el departamento de

calidad.

En la parte superior, las relaciones de asesoria se encuentran a lado y lado de la
gerencia en la misma linea de mando y sin diferenciacion alguna de los 6rganos
gue solo proporcionan informacion técnica sobre algin tema. Para esto, el asesor
juridico debe encontrase perpendicularmente hacia debajo de la junta de socios y
el contador de perfil semejante pero a la gerencia, ambas en lineas de trazo

discontinuo.

En cuanto a la centralizacidn, existe una sistematica y consistente concentracién o
reserva de autoridad en las areas de Produccion y la Administrativa y Financiera.
Analizando a fondo esta situacion particular y gracias a lo observado, es evidente
que las dos personas que dirigen estos departamentos son las que poseen el
mayor poder de decision y coordinan de manera articulada las labores de su

respectivo ambito de accion.

Para esta parte se hizo preciso nuevamente consultar la opinion directiva. Se
sintetiza que la persona encargada de trazar el disefio organizacional carecia de
instrumentos administrativos para poder realizar un esquema adecuado del
proceso de organizar. No obstante, la direccion es totalmente consciente del
manejo erréneo de la representacion grafica de su estructura organica y perciben

la gran diferencia de pautas y enfoques considerados para su formacion.
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Finalmente, pese a que el organigrama de Prodescol es actualmente su imagen
ante terceros, es sorprendente percibir la gran diferencia de criterios mal
direccionados. Para el grupo de trabajo es indispensable reestructurar este
elemento de divisidbn organizacional de acuerdo a una manera homogénea,

estableciendo la primera propuesta de cambio y de imagen corporativa.
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ORGANIGRAMA ACTUAL

Fecha de Edicion: Octubre de 2006
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7.3 PLANEACION ESTRATEGICA

Recordemos que la planeacion estratégica es una herramienta administrativa que
ayuda a incrementar las posibilidades de éxito cuando se quiere alcanzar algo en

situaciones de incertidumbre y/o de conflicto.

Se basa en la administracion por objetivos y responde prioritariamente la pregunta
“‘Qué hacer”. Este tema es de vital importancia y especialmente util para el

desarrollo de la implementacion del SGC en Prodescol Ltda.

La esencia de la planeacion estratégica consiste en la identificacion sistematica de
las oportunidades y peligros que surgen en el futuro, los cuales combinados con
otros datos importantes proporcionan la base para que una empresa tome
mejores decisiones en el presente, exploten las oportunidades y eviten los

peligros.

Para la mayoria de las empresas, la planeacion estratégica representa una serie
de planes producidos después de un periodo de tiempo especifico. También
deberia entenderse como un proceso continuo, especialmente en cuanto a la
formulacién de estrategias, ya que los cambios en el ambiente del negocio son
continuos. La idea no es que los planes deberian cambiarse a diario, sino que la
planeaciéon debe efectuarse en forma continua y ser apoyada por acciones

apropiadas cuando sea necesario.

Para el caso de Prodescol Ltda. se utiliza una Planeacién Tactica, ya que se
refiere a cuestiones concernientes sobre un area o mejor un proceso particular
empleando de manera mas efectiva los recursos para el logro de los objetivos
especificos. Para este particular, el método se respalda en un conjunto de

conceptos del pensamiento estratégico.

» La Mision: es necesario identificar o definir antes que nada la razon de ser de la

organizacion, la actividad o el proceso que se emprende; lo que se espera lograr.
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» Objetivos Corporativos: identificar las acciones que conducen efectivamente a la
obtencién del objetivo. Se trata de anteponer la eficacia sobre la eficiencia.

* Vision: Prodescol debe ser vista como una organizacidbn con perspectiva
temporal; conocer su historia para identificar causas y efectos de su presente y
para proyectar su futuro. Se adelanta para incidir en los acontecimientos. Imagina
permanentemente el mafiana para ayudar a construirlo o para acomodarse a €l: es

prospectivo

Antes de prestar atencion a este item, se aprecia el punto de vista de la Directora
Administrativa que sin duda alguna y gracias a su formacién se encuentra al tanto
de la actuacién inadecuada de conceptos, “...es de vital importancia que cada una
de las personas que desempefia alguna funcion en esta organizacién conozca el
objeto y el ser de Prodescol, ademas de su proyeccion hacia el tiempo, estos
referentes deben estar paralelos a los objetivos de los colaboradores; si la
empresa a la cual pertenezco aumenta su participacion y reconocimiento en el
mercado, es razonable que como funcionario de esta organizacion también
mejore la calidad de vida y proyeccién hacia el futuro. Pero actualmente, se
observa que elementos tan basicos como la mision y visién en Prodescol Ltda. Se
carecen de preparacion y premeditacion, ademas de encontrase estaticos en el

tiempo..”

En primera instancia, se observa como se encuentra direccionado actualmente la
mision y vision en Prodescol Ltda., luego proponer un cambio a manera de
mejoramiento de estos dos elementos e incorporar los valores corporativos, que

hasta el momento no se encuentran establecidos.
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7.3.1 Misién

En Prodescol hemos venido trabajando desde hace mas de 20 afios, para ofrecer
a nuestros clientes productos que cumplan con los estandares de calidad en
tiempos oportunos, para lo cual la empresa cuenta con un recurso humano
competente, que contribuye a la mejora continua, la rentabilidad y el

reconocimiento en el mercado...

Realizando un breve recorrido por cada uno de los criterios, se observa que la
Mision existente de Prodescol Ltda. no describe la naturaleza u objeto del negocio
ni mucho menos evidencia su alcance, se puede afirmar que es tan solo una
presentacion de la organizacion a nivel cronolégico, dejando a un lado una

declaraciéon duradera.

7.3.2 Visioén

Somos FABRICANTES Y COMERCIALIZADORES de productos mobiliarios para
el sector educativo y empresarial que esperamos lograr posicionamiento en el afio
2007 en las regiones del Cauca, Quindio, Risaralda, Caldas, Valle y realizar
exportaciones de un 25% de la produccion total a nivel suramericano, brindando

productos que cumplan con los estandares de calidad...

La vision actual en Prodescol Ltda. parece contener los criterios de la mision y no
provee un marco de referencia de lo que quiere ser en el futuro, por tanto no
sefiala un rumbo ni direcciébn y no rompe con el paso de un nuevo fundamento

competitivo de motivacion.

Una vez analizadas las modificaciones que implican la parte estructural de
Prodescol Ltda. y los items mas importantes de la planeacion estratégica, es
conveniente analizar de que modo deben aplicarse los dispositivos de enlace que
dan soporte a los flujos de comunicacion directa entre los miembros de la

organizacion para el proceso de recurso humano.
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7.4 REVISION DOCUMENTAL

Para realizar la estructura y posterior documentacion de La administracion de
personal, es importante conocer su situacion actual frente a los requisitos exigidos

por la norma en cuanto a la administracion de personal.

La norma plantea un enfoque sistémico, en donde la interaccion de cada uno de
sus procesos conforman el sistema; el cual percibe la gestibon humana como un
subsistema que interactda con los demas (produccion, mercadeo, mantenimiento,
compras, etc.); asi, la gestion humana se convierte en el medio mas importante

para apoyar el logro de los objetivos y las metas de las organizaciones.

En este orden de ideas, la Norma ISO 9001:2000 establece en su numeral 6.2 los
requisitos relacionados con la gestion de los recursos humanos, el cual plantea
que la organizacién debe asegurarse que “el personal que realice trabajos que
afecten la calidad del producto debe ser competente con base en la educacién,

formacion, habilidades y experiencia apropiadas”*.

En la tabla 13 se muestra los requerimientos de la Norma frente a los procesos de
gestiébn humana que deben ser implementados en una organizacion, indicando las
acciones que dan respuesta a cada punto y la metodologia que seguira el equipo

de trabajo en la compafiia para su respectivo cierre.

** ICONTEC, Norma ISO 9001.
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Tabla 13. Proceso de Recurso Humano en la norma ISO 9001: 2000

Norma ISO 9001: 2000

Acciones de Cierre

Metodologia

a) Determinar la
competencia necesaria para
el personal que realiza
trabajos que afectan a la
calidad del producto.

Andlisis ocupacional.
Determinacion de perfiles
basados en competencias.
Seleccion de personal.

Analizar la competencia, habilidades,
nivel de experiencia y educaciéon que
requiere una persona para desempefiar
eficientemente cada uno de los cargos
de la empresa; por medio de la
aplicacién de encuestas a cada ocupante
para obtener el detalle de sus funciones.
A través de entrevistas a los jefes de
cada area, retroalimentar la informacion
recopilada y conocer las competencias
gue para ellos deben tener los ocupantes
de cada uno de los cargos que tienen
bajo su responsabilidad.

b) Proporcionar formacion
6 tomar otras acciones
para satisfacer dichas
necesidades.

Planes de induccion.
Planes de formacion.

Implantar un procedimiento de formacion.

c) Evaluar la eficacia de las
acciones tomadas.

Evaluacion de Competencias
laborales.

Seguimiento de las formaciones
dadas por la empresa.

Seguimiento de las brechas
encontradas en la evaluacién
de competencias laborales de
cada empleado cuya
calificacion haya estado por
debajo de la meta planteada por
la compafiia.

Implantar dentro del procedimiento de
formacion de personal acciones de
seguimiento y control.

d) Asegurarse de que su
personal es consiente de
la pertinencia e
importancia de sus
actividades y de como
contribuyen al logro de los
objetivos de calidad.

Entregar a cada colaborador el
perfil de competencias de su
cargo.

Exponer los objetivos y la
politica de calidad a todo el
personal de la empresa.

Colocar a disposicion de todos los
colaboradores el perfil de competencias
de su cargo.

Colocar en lugares visibles dentro de la
empresa los objetivos de calidad de la
empresa.

e) Mantener los registros
apropiados de la
educacion, formacion,

habilidades y experiencia.

Sistema de administracion de
documentos de personal (hoja
de vida,  historial laboral,
examenes médicos, certificados
de educacion académica de
formaciones, documentos
requeridos para ingreso,
examenes de ingreso, etc.)

Abrir a cada empleado una carpeta con
los documentos con que cuenta la
empresa en el momento.

Establecer dentro del procedimiento de
seleccion y contratacion de personal los
requisitos de ingreso.

Solictar a cada empleado la
documentacion pendiente establecida, 6
en su defecto levantar un acta de
concepcion.

Fuente: Los autores.
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7.5 MATRIZ DOFA

El siguiente paso es la exposicion de la matriz DOFA, para la cual se utiliza un
nuevo modelo de presentacion. Alli, se describe de manera independiente cada
una de las variables que se tienen en cuenta para las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas. Posteriormente, se asigna una ponderacion en nivel
de importancia donde uno es la calificacibn mas baja y cinco la mas alta en

relacion a cada una de las otras variables de ese mismo item..

7.5.1 Fortalezas

1. La Alta Direccidon se encuentra comprometida con la implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad y en especial con el proceso de RH.
2. La propuesta del proceso de Recurso Humano en la organizacion mantiene

una expectativa de gran magnitud en todos los niveles jerarquicos de la

compainia.

3. La persona encargada del Proceso de Recurso Humano, posee experiencia

en la administracion de este recurso.

4. El personal es consciente del nuevo direccionamiento que se pretende

instaurar en la organizacion.

5. Prodescol Ltda. posee los recursos financieros necesarios para implantar el

SGC.

Tabla 14. Matriz de Relacién de Fortalezas

FORTALEZA 1 2 3 4 5 TOTAL
1 X 5 5 3 1 14
2 5 X 5 5 1 16
3 5 5 X 3 1 14
4 3 5 3 X 1 12
5 1 1 1 1 X 4
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De acuerdo al modelo planteado, se puede afirmar que la mayor fortaleza que se
registra es la numero dos que hace referencia a la percepcion de todos los
colaboradores en todos los niveles jerarquicos de la organizacion sobre el nuevo
manejo de la administracion del recurso humano; una fortaleza que puede generar
un mayor sentido de pertenencia y de cambio positivo para de cada uno de los
colaboradores. Por tanto, se recalca que el logro d los objetivos organizacionales
se encuentran estrechamente ligados con los individuales. El segundo nivel de
importancia lo comparten la fortaleza uno y tres. El dltimo lugar lo ocupa la

fortaleza cinco, en referencia a recursos financieros.

7.5.2 Debilidades

1. Deficientes habilidades gerenciales.

2. Falta de capacitacion en todos los niveles organizacionales de la empresa.

3. Los procedimientos de seleccion y reclutamiento de personal no se
encuentran establecidos.

4. Aun no existe un plan detallado del manejo del recurso humano en la
empresa.
Un nivel medio de escolaridad en la linea mas baja de la organizacion.
Existe una alta pero manejable rotacion en los puestos de trabajo.

7. No existen indicadores que permitan evaluar la gestion del recurso humano.

Tabla 15. Matriz de Relacion de Debilidades

DEBILIDADES TOTAL
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De las debilidades trazadas, la de mayor importancia es la que se encuentra en el

lugar numero siete, la cual plantea la necesidad de instaurar indicadores que

valoren la gestion del proceso. De manera particular, esta debilidad se encuentra

planteada como objetivo operacional al inicio del estudio y si bien es observada

como un elemento fragil al interior de la organizacion es de total manejo por parte

de la administracion. En segundo lugar se encuentra la debilidad tres, sobre los

procedimientos de seleccion y reclutamiento de personal, una debilidad que

también pretende eliminar el desarrollo de este escrito.

7.5.3 Oportunidades

1. La contratacién de personal competente puede originar en los clientes una

mayor demanda de productos y mas confianza hacia la organizacion.

2. Los mercados externos observan de manera positiva la ejecucion del SGC,

y en especial la implementaciéon del Recurso Humano, un componente que

se hace necesario para futuras negociaciones.

3. La instauracion de proceso de recurso humano orienta de una mejor

manera el mercado laboral.

4. Un proceso eficiente en la administraciéon del recurso humano puede

sorprender a la competencia.

5. Creacién de nuevos empleos.

Tabla 16. Matriz de Relacién de Oportunidades

FORTALEZA 1 2 3 4 5 TOTAL
1 X 4 4 3 2 13
2 4 X 2 3 4 13
3 4 4 X 3 5 16
4 3 3 3 X 2 11
5 2 4 5 2 X 13

Cinco fue el niumero de oportunidades disefiadas.

La coyuntura de esta

variable se direcciona en orden de importancia hacia la instauracion de
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proceso de recurso humano orientado a la oferta y demanda laboral. Es
totalmente justificable esta posicidn, ya que si Prodescol tiene claro y definido
el perfil de cargo del personal necesita, sera mas facil ubicar el personal para
desempeiar determinado funcién, con determinadas competencias vy
habilidades.

No obstante es importante destacar que las oportunidades uno, dos y cinco
reciben la misma calificacién lo cual conlleva a afirmar que se encuentran

totalmente relacionadas la una de la otra.

7.5.4 Amenazas

Retencion del personal clave por parte de la competencia.
Cambios en la politica general de Gestidon de la Calidad.

Modelos mas eficaces para la administracion del recurso humano.

0N

Creacion de procedimientos de mayor seguimiento en la seleccion y

reclutamiento de personal.

Tabla 17. Matriz de Relacion de Amenazas

AMENAZAS 1 2 3 4 TOTAL
1 X 1 2 1 4
2 1 X 5 4 10
3 2 5 X 5 12
4 1 4 5 X 10

De las cuatro amenazas registradas, la de mayor peligro en el entorno externo es
la numero tres que identifica los posibles cambios en la forma de dirigir los RRHH.
En sintesis, este llamado se puede justificar debido las personas no son entes
estaticos en una organizacion y por tanto, es comprensible que surjan nuevas
formas o medios para un optimo manejo de las areas de Talento Humano en las

empresas.
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A continuacién se presenta el despliegue de las estrategias que conforman el plan

de accién de Prodescol Ltda.

7.5.5

ESTRATEGIAS

Reorganizar la estructura organizacional.
Plantear objetivos organizacionales

Establecer el proceso de evaluacion y certificacion de competencias
laborales.

Implantar perfiles de cargos.

5. Establecer los procedimientos de seleccién y contratacion de personal y de

formacion.
Elaborar planes de capacitacion de acuerdo a los perfiles de acuerdo con

las necesidades de los perfiles de cargos.

7. Medir el desemperfio de los trabajadores.

8. Formular indicadores internos en competencias laborales.

Flexibilizar en ocasiones la jornada laboral para establecer planes de

mejoramiento.
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PLAN DE ACCION - DESPLIEGUE ESTRATEGICO

Tiempo

Accioén Metas Responsables Niifaifr(i)oss Limitacion
inicio | Final
Elaborar un manual de
trabajo don de se Evaluar y obtener Director
especifique las funciones certificacion de los 13 Admén. Y
que se deben certificar, los sep- | nov- Financiero o Flexibilizacion
colaboradores que se | . 4.500.000 .
evaluadores, las 09 09 encuentran en la Director de de Horario
responsabilidades de los planta de Producci6n RRHH
actores del proceso y la propuesto
aplicacién del proceso.
Tiempo
Accioén : Metas Responsables NF\;?:lejsrasr?oss Limitacion
inicio | Final
Comparar los perfiles de los
cargos en relacién a la
calificacion del trabajador Ene- | Mar- | OPtener personal , g
para determinar las 2010 | 2010 competenNte para Directores de 500.000 Aprobacién
necesidades de desempefiar ca_da Areas Presupuestal
capacitacion. una de las funciones
Tiempo
Accion : Metas Responsables Nii%i?r?js Limitacion
inicio | Final
Identificar cargos criticos
entrenamiento Oct- | Nov- | Tener al menos dos | Presupuestal
Observar que otros 2009 | 2009 personas que Directores de 1.100.000 | Tiempo por
colaboradores pueden dgs_empenen cargos | Areas parte de los
especializarse en criticos directores

determinada funcion.
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8. PROCESO DE RECURSO HUMANO

Gracias a las evidencias generadas por el medio del diagnostico, este aparte
desarrolla los diferentes cambios organizacionales que posiblemente puede
emprender Prodescol Ltda. y que se relacionan directamente con la administracion
del Recurso Humano. Con base a lo anterior, en primera instancia comprende un
nuevo disefio de organigrama, el planteamiento de objetivos estratégicos, y el cirre
de cada uno de los numerales que conforman el requisito 6.2 de la norma ISO
9001:2000 que sefiala especificamente la administracion del recurso humano en

las organizaciones.

8.1 RESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA

La decision de efectuar ajuste a la estructura de Prodescol Ltda., se basa en
criterios derivados de la necesidad de la instauracion del Sistema de Gestion de la
Calidad, que modifica el ambito de accion determinado, el Proceso de Recurso

Humano.

También es importante darle un giro a la naturaleza de la organizacién para
atender de una manera Optima cada cargo o responsabilidades definidas en los
disefios de cargos propuestos en lineas posteriores y asi, evitar crecimiento o

desaparicion de funciones, ademas de impedir fallas y errores de comunicacion.

El cambio de estructura en Prosescol Ltda. afecta de forma directa a toda la
organizacion, efectos traducidos a nivel vertical repercutiendo en la dinamica
organizacional. Basicamente, esta restructuracion pretende realizar cambios de

acuerdo a:

¢ Implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad
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e Deteccion de problemas operativos
e Dificultad en el proceso de toma de decisiones

e Mejora organizacional

La estructura propuesta esta compuesta de cuatro niveles de jerarquizacion en
forma vertical organizada por funciones, por tanto se reacomodan cargos pero las
lineas de establecimiento de autoridad permanece, delimitando la responsabilidad
de cada colaborador ante un solo superior inmediato. Esto permitird ubicar cada

area en relacion con las que le son subordinadas en el proceso de autoridad.

Entonces, cada uno de los directores se encuentra integrado por tan solo un nivel
relacionado entre si, permitiendo la atencién, control y supervision, puesto que la
funcién asignada le correspondera tan solo a una responsabilidad determinada. En
cuanto a esto, para la nueva diagramacion, cada unidad no tiene mas de un solo
jefe, evitando que dos unidades o dos cargos alineados tengan autoridad sobre un
colaborador, asi una solo mando formal dard las 6rdenes, tomara decisiones y

recibira los informes acerca del cumplimiento de las labores.

Es importante destacar la relacion del Director Administrativo y Financiero con el
Director de Produccion. Esta tiene por objeto incorporar la correspondencia de
interaccién que existe entre las dos en direccion del desarrollo de las funciones
gue tiene cada una encomendadas. Se trata de explicar la dependencia de la una
hacia otra y la comunicacion permanente que deben mantener, por tanto si el area
de produccién no hace los requerimientos necesarios de recursos al director
administrativo y financiero que tiene las funciones de compras (Ver Perfil de

Competencias) no sera posible ejercer la fabricacion de los articulos.

Las unidades asesoras u Organos en linea, siguen formando parte de la
estructura organizacional, desempefiando funciones en forma independiente a la

empresa, diferenciadas gracias a la colocacion en el organigrama en lineas
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discontinuas colocadas perpendicularmente a la linea de mando de la unidad de la

cual dependen jerarquicamente.

La centralizacion sigue concentrada en la parte de produccion, por ser esta la
labor mas importante o el objeto social que desarrolla la organizacion, por esta
razén se encuentra alineada en el centro de linea de mando y en medio de las

otras dos unidades funcionales.

Continuando con el esquema propuesto, se hace necesario incorporar el area de
Recurso Humano como recomendacion estructural. Basicamente la orientacion a
las personas es uno de los principales objetivos que sustenta este estudio, todas
las actividades y funciones aqui documentadas son esencialmente un proceso de
apoyo a las otras areas para poder ejercer de una mejor forma procedimientos y
tareas, ademas de incorporar en determinado cargo la persona correcta o idonea

para ejercerlo.

Prodescol Ltda. es una unidad social que persigue fines especificos, constituyendo
una fuente de legitimidad que justifica las actividades y su existencia. Por tanto, se
hace necesario diagramar el area, para observar posteriormente la division de esta
como subareas funcionales asociadas en diversos procedimientos: planeacion,

reclutamiento, seleccién, disefio de cargos y capacitacion.

Para lo anterior, se incorpora un Director de Recursos Humanos y un auxiliar de
esta misma categoria, alineados de forma horizontal correspondiente a cada uno
de los otros cargos de la misma categoria de las demas unidades funcionales (Ver

Propuesta Organigrama).

El crecimiento organizacional planteado, es simplemente la consecuencia de
delegacion de autoridad de otras actividades que actualmente desarrollan
determinados cargos. Gracias a este nuevo sistema, se evita una mala

comunicacién, se depura la falta de una apropiada delineacién de autoridad que
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produce demora, mejora la falta de control administrativo y sobre todo elimina

fugas de responsabilidad.

Finalmente, una nueva unidad en Prodescol Ltda. sirve de guia para asignar
trabajos especificos, en este caso el relacionado con el Recurso Humano,
estableciendo y determinando como entidades separadas el menor ndmero de

funciones disimiles en que puede ser dividido el trabajo.
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REORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Fecha de Edicion: Marzo de 2009
Versiéon 02

Junta de Socios

Asesor Juridico

Contador

Director Admon. y Financiero

Director Comercial

Auxiliar Contable Metalmecénico (3)

Moldeador (3)

Operario de Acabado

2\

Ensamblador (3)

Vendedores (2)
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PROPUESTA
Fecha de Edicion: Marzo de 2009

Versiéon 03

Junta de Socios

Director Recursos Humanos

Auxiliar RRHH

_____________ Asesor Juridico
Gerente
_____________ Contador
Director Admén. y Financiero Director de Produccién
1 1
S -

Director Comercial

Auxiliar Contable

Metalmecénico (3)

Moldeador (3)

Operario de Acabado

29\

Ensamblador (3)

Vendedores (2)
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8.2 OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

Los elementos propuestos a continuacion, se encuentran referenciados gracias a
las herramientas que se emplean en la planeacion estratégica para el
establecimiento de la mision y vision en las organizaciones; a continuacion se
presentan las propuestas que mejor se pueden condicionar al objeto social y la

planeacién a corto y largo plazo de Prodescol Ltda.

8.2.1 Misidn

Prodescol Ltda. es una empresa de produccion y comercializacién a nivel nacional
de mobiliario. Sus lineas de creacion e innovacion abarcan el sector educativo y
empresarial, articulos con disefios estilizados pero sobre todo de calidad que
permiten que sean dindmicos, capaces de personalizar cualquier ambiente
satisfaciendo de la mejor forma las necesidades de nuestros clientes. Todo
apoyado en un equipo de trabajo responsable y competente, en capacitacion
constante de los avances tecnolégicos para generar dia a dia desarrollo y

reconocimiento de nuestros productos.

8.2.2 Visioén

Para el afio 2015 Prodescol espera consolidarse como una empresa lider en
lineas de mobiliario educativo y empresarial en el mercado Colombiano,
ampliando su cobertura a nivel internacional para incrementar sus ventas,
generando procesos innovadores en sus areas productivas para que sus articulos
siempre mantengan una mayor funcionalidad y diferenciacion, ademas de seguir

cumpliendo con su compromiso de calidad para el cliente interno y externo.
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8.3 VALORES CORPORATIVOS

e Compromisos con la calidad
Los procesos en Prodescol Ltda. se encuentran encaminados a buscar la
satisfaccion y superar las necesidades de nuestros clientes aprovechando
al maximo los recursos disponibles y mejorando continuamente nuestro

Sistema de Gestion de la Calidad.

e Equipo
Desarrollar un sistema de seleccién que permita conformar un excelente
equipo de colaboradores, capacitado técnica y humanamente, con gran

sentido de pertenencia.

e Innovacion
Aprovechar la experiencia para desarrollar e innovar productos, estrategias,

procesos y servicios, con mente abierta y actitud receptiva hacia el cambio.

e Respeto y Honestidad
Respetamos y valoramos a nuestros colaboradores, sus familias y su
trabajo apreciando sus aportes e iniciativas. Propiciamos oportunidades
iguales para nuestro personal, clientes y proveedores logrando una relacion
estable y duradera con la empresa, todo englobado bajo un proceder ético,

de equidad e integridad.

8.4 EL PROCESO DE RECURSO HUMANO DENTRO DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD.

Todo proceso que conforme toda organizacién certificada por un Sistema de

Gestidon de Calidad, debe cumplir con los requisitos que establece el organismo

certificador. Para ello previamente se realizo la revision documental conforme a los
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literales del punto 6.2 de la norma ISO 9001:2000, el cual encierra todos los

aspectos que debe contener todo proceso de Recurso Humano en general.

Conforme a lo planteado en la revision documental, a continuacién se describe en
profundidad el alcance de cada literal y sus mecanismos de cierre, de acuerdo con

las caracteristicas y el accionar propio de la compafia.

Cabe mencionar, que las acciones especificas que dan respuesta a los
requerimientos de estos cinco literales, en gran parte se encuentran descritas
dentro de los procedimientos levantados para el proceso, lo cual se enunciara a lo

largo de su explicacion.

8.4.1 Determinar la competencia necesaria para el personal que realiza
trabajos que afectan a la calidad del producto.

Este numeral plantea que se debe establecer la competencia, experiencia,
habilidades, formacion y educacion que debe tener el ocupante de cada uno de los
cargos inmersos dentro de la compafia, con el propésito de lograr que el personal

sea realmente competente para realizar las tareas asignadas.

Esto indica que no basta con disefiar un manual de funciones, ya que se debe
considerar los aspectos que debe tener la persona para que pueda desarrollar de
manera eficaz y eficiente las responsabilidades derivadas de su cargo; por ello se
plantea en vez de este documento un perfil de competencias, en el cual se

describiran los siguientes puntos:

a. ldentificacion del cargo: Indica el nombre del cargo y su superior, que es

el directamente responsable de sus labores.

b. Mision: Define cual es el propédsito fundamental y la razén de ser del cargo.
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Responsabilidades: Funciones que abarca el cargo.

. Competencias: Conjunto de cualidades o aptitudes que debe tener una
persona para desempefiar eficientemente las responsabilidades

comprendidas en su cargo.

Responsabilidad en cuanto a: Supervision de personas, valores y/o

equipos e Informacién confidencial.

Condiciones de trabajo: Describe el entorno en donde se desarrollara la
mayor parte de su trabajo (oficina 6 planta de produccién) y la probabilidad
de ocurrencia de accidentes laborales.

Educacién: Formacion académica requerida.

Formacién: Cursos, seminarios, diplomados, etc; que especializa su

formacién académica y/o profesional.

Habilidades: Conocimientos especificos que son indispensables para el

desarrollo de sus funciones.

Trayectoria: Grado de experiencia requerido en actividades relacionas con

el cargo.
Ponderacion del perfil: Grado de significancia que presentan las

competencias, la educacion, habilidades, formaciones y trayectoria para el

perfil del cargo.
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Para realizar el disefio de los perfiles de competencias se debio entrevistar a cada
colaborador y documentar sus actividades diarias, realizando una revision y
aprobacion sus actividades con el director del area respectivo, con el objeto de
comprobar si las responsabilidades descritas corresponde en su totalidad al cargo
0 si por el contrario se deben adicionar tareas a cada uno de los perfiles. A deméas
de ello, esta entrevista permite recopilar la informacion concerniente a las
competencias, que para cada director, debe comprender 6 desarrollar cada una de
los colaboradores que se encuentran bajo su responsabilidad conforme a su

cargo.

A partir de estas concepciones se aprobaron las actividades que conforman cada
uno de los cargos y las competencias correspondientes para realizarlas; teniendo
en cuenta los nuevos proyectos de desarrollo que pretende llevar a cabo la

compaiia.
Conforme a lo anterior, en la figura 1 se presenta el formato del perfil

competencias que se aplicara para cada uno de los cargos que componen a la

compafia.
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Figura 1. Perfil de Competencias de PRODESCOL Ltda.

PRODESCOL LTDA PERFL DE CARGOS RH-F-11
PRODUCTOS Y DOTALY aﬁ% Version:00

DIDWCTICKS EBCC
NT §150

a7 Pagina 1 de 1

IDENTIFICACION

Nombre del cargo:
Cargo del superior inmediato:

MISION

RESPONSABILIDADES

COMPETENCIAS

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas
Valores yio equipos
Informacion confidencial

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente
Probabilidad de riesgos yo tipo de accidentes

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
FORMACION

HABILIDADES
TRAYECTORIA REQUERIDA

Externa:
Interna:

PONDERACION DEL PERFIL

Calfficacion: De 1ab

Educacion %o
Competencias %
Formacian %
Habilidades %
Trayectoria %

Total 100%
La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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En el Anexo C (Anexo C. Perfil de cargos) se describen los perfiles de
competencias de cada uno de los cargos de la compafiia, conforme a la
informacion recopilada, la linea de autoridad reflejada en la estructura organica y

el disefio previamente presentado.

Para cerrar completamente el requisito planteado en este numeral, es importante
evaluar en el momento de la seleccion un nuevo colaborador el perfil de
competencias determinado para el cargo al cual aplique, ya que de esta manera
se podra asegurar si la persona es competente para realizar las actividades
consignadas en el mismo; tal como se plantea en el procedimiento de seleccion y

contratacion de personal.

8.4.2 Proporcionar formacion 6 tomar otras acciones para satisfacer dichas
necesidades.

Este punto plantea que las organizaciones al comparar la competencia actual de
su personal frente a lo que requiere sus puestos de trabajo, debe realizar un
andlisis de brechas de competencias para disefiar planes de capacitacion que
permitan llevar a cabo su cierre; esto para proveer al personal de conocimiento, el

cual, junto con las habilidades y experiencia, les llevara a ser competentes.

Los planes de capacitacion enfatizan la importancia de cumplir con los requisitos
y las necesidades de los clientes y de todos los aspectos relacionados para lograr
la eficiente operacion de cada uno de los procesos inmersos dentro de la

compaifiia.

El desarrollo de la competencia via capacitacion, educacion y aprendizaje

involucra:

= conocimiento técnico y habilidades especificas del cargo,
» habilidades y herramientas administrativas,
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» habilidades sociales,

= conocimiento de los mercados y de las necesidades expectativas del cliente,
= requisitos legislativos y reglamentarios relevantes,

»normas internas y las externas apropiadas, y

= documentacion para desempefiar el trabajo.

Para incrementar la conciencia y participacion del personal, la capacitacion debe

cubrir;

= |a vision para el futuro de la organizacion,

* |as politicas y objetivos de la organizacion,

= campo Yy desarrollo de la organizacion,

= |a iniciacion e implantaciéon de actividades de mejora,
= creatividad e innovacion

»impacto de la organizacion en la sociedad,

= programas de induccion para el nuevo personal, y

» programa para actualizacién periddica del personal ya capacitado.

En este sentido, se ha planteado desarrollar anualmente el plan de formacién para
cada uno de los empleado de la compafiia; el cual sera liderado por el propietario
del proceso de Recurso Humano con el apoyo de los directores de cada area, los
cuales deberan identificar las brechas de formacion que presentan los
colaboradores que se encuentran bajo su responsabilidad frente a lo requerido por
Su cargo, y proponer las capacitaciones, internas 6 externas que puedan fortalecer
aguellas debilidades. El desarrollo del plan de formacion puede ocurrir dentro de la
compaifia 0 en algun lugar externo. Dependiendo del tema, la participacion en

seminarios O conferencias también pueden representar formacién para el

colaborador.

Es importante que el proceso conserve los registros que muestren las
competencias que poseen sus empleados y la formacion han recibido dentro de

cada uno de los planes de formacion llevados a cabo; lo cual permitira para
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efectos de auditorias evidenciar que el personal con que cuenta la compafiia es
competente para su cargo.

En el procedimiento de formacion de personal, se describe uno a uno los pasos
que se deben seguir para el desarrollo del plan anual de formacion, partiendo
desde la induccion inicial, identificacion de necesidades de capacitacion,

programacion, desarrollo y seguimiento.

8.4.3 Evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

En conformidad con este literal, se debe realizar un seguimiento de cada una de
las acciones que involucran la misién del proceso, “El personal que realice
trabajos que afecten a la calidad del producto debe ser competente con base a su

educacion, habilidades y experiencia”.

Como se menciono anteriormente, es muy probable que un colaborador en el
momento de ser contratado no cumpla en un 100% con el perfil de competencias
de su cargo, por ello es importante realizar un seguimiento que logre identificar
cual es el desarrollo del empleado frente a las brechas que presente; de igual
manera, esto puede ocurrir si realizamos un paralelo entre el perfil de
competencias disefiado para alguno de los cargos de la compafia con su

ocupante actual.

Para ello, los mecanismos planteados para evaluar la eficacia de las acciones

tomadas y el desarrollo de las mismas, son los siguientes:

=»Evaluacion anual de competencias laborales: Consiste en evaluar
anualmente las competencias de cada colaborador frente a las descritas en su
perfil, con el propésito de apreciar en que nivel se encuentran dentro de lo
esperado para su cargo. Esta evaluacion puede ser realizada por cada superior
a los colaboradores que tiene a su cargo; es decir, el director administrativo y

financiero, comercial y el de produccion al personal que conforma su area; y el
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gerente a cada uno de los directores; 6 por medio de un psicologo 6 asesor

externo especialista en el tema.

Las debilidades identificadas deben alimentar el plan anual de formacién con el

propésito de lograr su fortalecimiento.

= Seguimiento de las formaciones dadas por la empresa: Consiste en evaluar
el impacto que han ejercido las capacitaciones realizadas a través del plan
anual de formacion; es decir, que si su realizaciébn ha generado una mejora en
el colaborador en cuanto al desarrollo de tarea y/o aspecto especifico al cual

estaba dirigida.

En el procedimiento de formacion de personal se han plasmado las acciones
gue dan respuesta al seguimiento de cada una de las acciones tomadas dentro

del proceso, incorporando los dos mecanismos previamente mencionados.

8.4.4 Asegurarse de que su personal es consiente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de cémo contribuyen al logro de los

objetivos de calidad.

Una vez vinculado el proceso de Recurso Humano al S.G.C de la compafia, una
de las primeras acciones que se deben llevar a cabo, es el de colocar a
disposicion de todos los colaboradores su perfil de competencias, bien sea fisica 6
digitalmente dentro de su red interna de almacenamiento de archivos; con el
propésito de que personal tenga total conocimiento de sus responsabilidades y
cual es la importancia que tiene su desempefio dentro de los objetivos de

corporativos de la organizacion.

De igual manera, se deben realizar exposiciones 6 reuniones de sensibilizacion en

donde se expligue y se busque arraigar en cada colaborador los objetivos y la

83



politica de calidad de la empresa; indicando la forma como contribuye cada area

para su consecucion.

De esta manera se logra asegurar de que todo el personal sea consiente de la
importancia que tienen sus actividades dentro de la operacidon y objetivos de la
compainiia. Al igual, cada vez se realicen cambios en los perfil de competencias de
algun cargo, buscando ajustarlo a los planes de desarrollo que proyecte la
compafia; deben ser socializados al colaborador que se encuentra directamente

implicado.

8.4.5 Mantener los registros apropiados de la educacién, formacion,

habilidades y experiencia.

Este item, se refiere a que toda organizacion debe tener reservado un espacio en
donde se consignen todos los documentos relacionados con cada colaborador,
tales como: hoja de vida, historial laboral, exdmenes médicos, certificados de
educacion académica de formaciones, documentos requeridos para ingreso,

examenes de ingreso, etc.

Dentro del proceso de seleccidén y contratacion de personal se ha establecido la
documentacion y requisitos de ingreso que debe presentar todo candidato que
aspire a ocupar algun cargo dentro de la compafia; para que sean consignados
en su carpeta dentro del archivo de documentacion de todos los colaboradores. En
esta carpeta, igualmente se debe relacionar todas las evidencias de formacion
interna y externa que reciba el colaborador a partir de su contratacién, tal como se

plantea en el procedimiento de formacion de personal.

Es importante que el propietario del proceso de Recurso Humano inicie una
brigada en la cual solicite la informacion que se encuentra pendiente del personal

con el que cuenta en el momento, conforme a los requisitos de ingreso planteados
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para la seleccion y contratacion de personal, para evitar no conformidades en el

momento de la auditoria de certificacion.

8.5 CARACTERIZACION Y DOCUMENTACION DE LA ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE PRODESCOL LTDA

Uno de los cambios mas significativos de la norma ISO 9001: 2000 con respecto a
la versién de 1994, es el hecho de no emplear los llamados 20 elementos de un
Sistema de Gestidn de Calidad, si no que se cifie a un enfoque basado en
procesos, el cual se ajusta mas a la forma en que la mayoria de empresas
funcionan; por tal razén, para efectos de vincular la administracion de personal de
Prodescol Ltda. a su S.G.C. se identificara con el nombre de Proceso de Recurso

Humano.

Un proceso se define como el conjunto de actividades secuenciales o paralelas
gue ejecuta un productor, sobre un insumo, para agregarle valor y suministrar un
producto 6 servicio para un cliente externo ¢ interno. En un proceso intervienen
tres actores: el cliente con un producto 6 servicio disefiado de acuerdo a sus
necesidades y expectativas, el productor entregando mediante un adecuado
disefio de actividades productos satisfactorios, y sin reproceso, obtenidos a su vez
cuando logra recibir buenos insumos entregados oportunamente por el proveedor;

tal como lo muestra la figura 2.

Figura 2. Secuencia de un proceso.

PROVEDOR PRODUCTOR CLIENTE
ACTIVIDADES PRODUCTO
INSUMOS )| vALORAGREGADO, | SERVICIO

FUENTE: Libro Gestién por procesos. ICONTEC
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Es importante anotar que en el disefio de un proceso se debe empezar por
conocer las necesidades y expectativas del cliente, para poder satisfacerlas de
una manera eficaz; por lo tanto es importante tener claridad sobre que es lo que
se espera del proceso, para a partir de ello determinar las actividades esenciales

para lograr su propésito.

A continuacién se describira la manera como se caracterizard y documentara el
proceso de Recurso Humano, de acuerdo con las caracteristicas propias de la
organizacion; lo cual esta basado con el requisito 6.2 que enmarca todo lo
relacionado con la gestion del recurso humano y el 4.2 que define los requisitos

para la documentacion del Sistema de Gestion de calidad.

8.5.1 Caracterizacion del proceso de recurso humano.

El propdsito de cualquier proceso es satisfacer las necesidades y las expectativas de
los clientes, su satisfaccion igualmente tiene diferentes niveles, la cual esta vinculada
con los conceptos de calidad, atencion y costo. Teniendo en cuenta el objeto social
de Prodescol Ltda, el proceso de Recurso Humano se clasifica como un proceso
de apoyo; ya que su operacion esta dirigida a asegurar en cada uno de los
procesos de la organizacion el personal mas idéneo para desempefiar las labores
asignadas y las herramientas y espacios que conlleven a lograr unas optimas

condiciones de trabajo®.

Es claro afirmar, que el proceso tendra unos elementos de entrada que recibiran
una serie de actividades de transformacion cuyo resultado llevara a la consecucién
de un personal idoneo y competente para realizar las actividades asignadas en su
puesto de trabajo, con una retroalimentacion que permita determinar si el proceso

esta logrando de manera eficaz y eficientemente su objetivo®; por lo tanto,

35 . . .
Por ser un proceso de apoyo, sus clientes seran cada uno de los procesos que conforman el Sistema de
Gestion de Calidad de la empresa.

36 . .z . . .
La retroalimentacién evita que el proceso se desagrade y se ajuste de acuerdo con las expectativas y
requerimientos del cliente.
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después de analizar la manera propia que tiene la empresa de administrar su
personal, gracias a la informacion obtenida mediante las entrevistas realizadas a
la Directora Administrativa quien es la persona responsable de esta actividad en la
entidad; el proceso de recurso Humano de Prodescol Ltda. sera reconocido por las

siguientes caracteristicas:
e Propietario del proceso: Director Administrativo.

e Objetivo: Seleccionar, contratar y mantener personal idoneo en cada uno de

los puestos de trabajo de la entidad.

e Alcance: Aplica desde la seleccidn, contratacion, induccion, y seguimiento de

personal.

e Entradas: Para contar con un equipo de trabajo idoneo para desempefiar sus
funciones, el proceso requiere de: solicitudes de personal, hojas de vida del
personal que se encuentra actualmente contratado y de los aspirantes para
ocupar alguna vacante dentro de la empresa, planes de formacion, acciones

correctivas, preventivas y de mejora.

e Proveedores: La materia prima requerida para el accionar del proceso sera
suministrada por los propietarios de proceso, bolsas de empleo y las entidades
de capacitacion.

e Salida: Empleados calificados para desempeiiar de manera eficaz y eficiente
las tareas comprendidas en su puesto de trabajo, indicadores de gestion,

estadisticas de no conformes, acciones correctivas, preventivas y de mejora.

e Clientes: La resultante del proceso esta dirigida hacia los propietarios de

proceso, colaboradores y la gerencia.
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¢ Indicadores de seguimiento y medicion: La eficacia del proceso podra ser
evaluada conforme a los resultados arrojados mediante los planes de

formacion y de la evaluacion de competencias laborales.

e Documentos de soporte: El accionar del proceso se encuentra basado en la
informacion contemplada en los perfiles de competencias de cada uno de los
cargos con los que cuenta la empresa, y la de los procedimientos de seleccion

y contratacion, y de formacion de personal.

e Recursos de soporte: Los medios necesarios para realizar las actividades de
transformacion contenidas en el proceso son: computadores, papeleria, y equipo

de oficina.

e Requisitos de la empresa: La organizacion deberd tener la disponibilidad
presupuestal para cumplir con los planes de formacion, velar porque el perfil
del personal sea conforme al requerido para desempefar su cargo, cumplir con

el reglamento interno de trabajo.

e Informacién resultante: El proceso suministrard a la organizacion la
informacion relacionada con la solicitud de personal, el cumplimiento de
requisitos de seleccion y contratacion, planes de formacién, soportes de
estudio y formacion, la relacién de asistencia del personal a las formaciones y

reuniones realizadas por la empresa.

8.5.2 Documentacién del proceso de recurso humano.

La documentacion es el soporte del sistema de gestion de la calidad, pues en ella
se plasman no solo las formas de operar de la organizacion sino toda la
informacion que permite el desarrollo de todos los procesos y los lineamientos

para la toma de decisiones.
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La documentacion de un proceso es importante porque conserva el conocimiento
de la organizacién y asegura que no se cambie y se pierda. Documentar es definir
claramente las responsabilidades, el lugar, el momento y la forma como debe
ejecutarse cualquier actividad; su objetivo es el de aportar soluciones adecuadas
en el momento oportuno, con el fin de evitar la proliferacion de métodos y
procesos, y la toma de decisiones incoherentes o complejas; es decir, que es la

base para lograr la estandarizacion de los procesos.

La norma ISO 9000 versién 2000 da la posibilidad de aplicar el sentido comdn y
decidir de acuerdo con las caracteristicas de la organizacién en cuanto a tamafio,
tipo de actividad que realiza, complejidad de los procesos y sus interacciones, y la
competencia del personal, la extensién de la documentacion de su sistema de

gestién de calidad.

En la figura 3 se muestra los niveles de documentacién de un proceso, de acuerdo

las especificaciones de la norma de la ISO 9001:2000.

Figura 3. Niveles de documentacion de un proceso.

Ficha de
caracterizacion

/ Procedimientos \

/ Instructivos \
/ Formatos \

8.5.3 Codificacion de documentos.

La norma establece en su numeral 4.2.3 y 4.2.4 que debe existir un control de
cada uno de los documentos y registros vinculados en un Sistema de Gestion de

Calidad respectivamente. Por ello cada documento debe estar debidamente
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codificado de acuerdo al proceso al cual corresponde 6 su clasificacién dentro del
sistema; al igual debe especificar la fecha en la que fue emitido 6 empez6 a regir
dentro del S.G.C, la fecha en la que se practico la ultima actualizacion, y la version

gue presenta conforme a las actualizaciones realizadas.

De acuerdo a estos aspectos, el grupo de trabajo propone esta codificacion para la
documentacion de los diferentes procesos del S.G.C; ya que de acuerdo con lo
apreciado en las diferentes visitas los documentos levantados hasta el momento

no presentan ninguna codificacion.

El codigo del documento se encentra especificado en tres partes: RH-P-X. Este

codigo presenta el siguiente significado:

*RH - Hace alusion a que el documento pertenece al proceso e Recurso
Humano; si por ejemplo se documentara el proceso de compras se podria

emplear la C 6 CO segun el criterio de la persona que lo realice.

= P — Establece que el documento es un procedimiento; para los formatos se

mencionara como F, instructivos |, ficha de caracterizacion FC.

= X — Es el nUmero al que corresponde el procedimiento; es decir, en este caso
el primer procedimiento que se levantara es el de seleccion y contratacion, por

lo tanto se le adjudicara el nimero 1.

La fecha de edicion corresponde a la fecha en la que empieza a regir el
documento en la empresa. La fecha de actualizacion corresponde al dia, mes y
afo en el que se realizd la ultima modificacién significativa a la secuencia 6
desarrollo del procedimiento. Entre tanto, la version hace referencia al nimero de

veces que el documento ha sido modificado.
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8.5.4 Ficha de caracterizacion.

Es el documento donde se describe grafica y secuencialmente el modo de
operacion de un proceso; especificando su responsable, objetivo, alcance,
entradas, proveedores, actividades de transformacion, salidas, clientes,
indicadores de seguimiento, informacion resultante, documentos y recursos de
soporte, requisitos del cliente, de la empresa y legales. El modelo operativo del
proceso se cimienta en el ciclo formulado por el Dr. E. Deming, Planear-Hacer-
Verificar y Actuar (PHVA), el cual se ha convertido en una de las actividades vitales
para asegurar el mejoramiento continuo. El modelo puede describirse brevemente

como:

= Planear: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de
acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

= Hacer: implementar procesos.

= Verificar: realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre
los resultados.

= Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.

En la figura 4 se puede apreciar como debe funcionar cada proceso, conforme con

los requisitos que plantea la norma 1ISO 9001.
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Figura 4. Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en

procesos.
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En la figura 5 se muestra la ficha de caracterizacion del proceso de Recurso

Humano de Prodescol Ltda. la cual refleja su modelo operativo basado en el ciclo

de Deming y conforme con las caracteristicas descritas en el apartado anterior.
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Figurab. Ficha de Caracterizacion del Proceso de Recurso Humano de Prodescol Ltda.
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8.5.5 Procedimientos.

En un Sistema de Gestion de Calidad se conoce como procedimiento a los
documentos en los cuales se describen de manera detallada y secuencial la
informacion concerniente al Know How (como hacer) las actividades involucradas

en los diferentes procesos de la organizacion.

Para esta fase, se ha disefiado una estructura bajo la cual se desarrollar4 cada
uno de los procedimientos de este proceso; y se plantea como propuesta para
elaborar aquellos que se deriven de los demas procesos que conformen el S.G.C

de la organizacion. Esta estructura esta comprendida por los siguientes puntos:

= Objetivo: Define el fin 6 propdsito que tiene el desarrollo del procedimiento.
= Alcance: Especifica la cobertura del procedimiento.

= Definiciones: Aclara el uso de términos o definiciones no comunes
aplicables al procedimiento.

= Documentos relacionados: Refiere todos aquellos documentos que hayan
sido consultados o se mencionen en el procedimiento.

= Descripcion del procedimiento: Redaccion cronoldgica de las operaciones
necesarias para ejecutar el procedimiento.

» Diagrama de flujo: Muestra de manera grafica el desarrollo del
procedimiento.

En la figura 6 se puede visualizar el formato disefiado para la documentacion de

los procedimientos del proceso; inicialmente cuenta con un encabezado en donde

se encuentra comprendido el logo de la empresa, el nombre del procedimiento, el

codigo del documento, la version, y las fechas de edicion y actualizacion.



Figura 6. Estructura disefiada para los procedimientos.
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De acuerdo con el objetivo planteado para el proceso “Seleccionar, contratar y
mantener personal idéneo en cada uno de los puestos de trabajo de la entidad”, se
ha determinado por parte del grupo de trabajo en comun acuerdo con la Directora
Administrativa de la organizacion, levantar los procedimientos de: seleccion y

contratacion de personal, y la formacion especifica de los colaboradores.

8.5.5.1 Procedimiento de Seleccién y Contratacién de Personal para contar
con un personal idéneo y competente, la seleccién y contratacion de personal
juega un papel preponderante; ya que su ejercicio realiza la eleccion de las
personas que entraran a ocupar las vacantes resultantes en la empresa. Esta
eleccion debe estar soportada con el perfil del cargo al cual vaya ha aplicar, con el
propasito de que el nuevo colaborador cumpla en la medida posible con la
experiencia, educacion, habilidad, experiencia y competencia requeridas para

desempenfar de manera eficiente sus labores.

Con el objetivo de incrementar la eficacia y la eficiencia de la seleccion y
contratacion de personal de la empresa se ha determinado una serie de nuevas
aplicaciones. En primera instancia, esta actividad debe partir de una solicitud de
personal evidenciada por parte del propietario del proceso que se vea en la
necesidad de contar 6 remplazar personal, en la cual se especifique la causa de la
solicitud, el tipo de contrato, el cargo y la justificacion; para que sea evaluada por
el Director Administrativo que a su vez es el propietario del proceso de Recurso
Humano. En segundo lugar, se ha establecido dejar un registro del personal que
ha sido promovido laboralmente en la empresa, con el propésito de poder realizar
un seguimiento de su carrera dentro de la empresa. En tercer lugar, se ha
especificado los puntos que se tendran en cuenta para la seleccion de un
candidato, otorgandole una ponderacion; para ello se ha elaborado un formato en
el cual quedara el registro de la evaluacion del personal preseleccionado en
concordancia al perfil del puesto de trabajo al cual aspira, lo que permitira lograr

una mayor eficiencia en la seleccion.



Por ultimo, se han determinado unos requisitos de ingreso, que son importantes
para efectos de una auditoria de acreditacion y seguimiento del S.G.C y para
soportar la seleccion y contratacion de personal; dentro de los cuales se enmarca
el hecho de identificar el estado de salud en el que se encuentre el candidato, ya
que la empresa debe conocer si la persona se encuentra apta medicamente para
desempefiar sus labores, ademas percatarse de no presente algun tipo de
enfermedad que luego pueda ser relacionada con sus funciones y obligue a la

organizacién asumir los costos derivados por esta situacion.

Conforme con los puntos expuestos anteriormente, a continuacion se presenta el

procedimiento de Seleccién y Contratacién de Personal levantado para el proceso.
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1. OBJETIVO

Garantizar la vinculacion de personal competente, de acuerdo con las diferentes
necesidades de la empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos de la empresa desde la solicitud
hasta la vinculacion de un empleado, para todos los tipos de contrato que se realicen.

3. DEFINICIONES

Induccion: Parte de un proceso en la contratacion de un nuevo trabajador,
orientandolo al direccionamiento de los objetivos de la empresa de acuerdo al cargo.

Perfil: Conjunto de rasgos, habilidades, conocimientos o© de caracteristicas que
definen a una persona para ocupar determinado cargo.

Reclutar: Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados vy capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion.

Seleccionar: Es escoger a entre los candidatos reclutados los méas adecuados, para
ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién.

Vacante: Cargo, empleo o actividad que esta sin proveer.
Banco interno de hojas de vida: Espacio en donde se almacenan las hojas de vida

de las personas que en algun momento se han encontrado interesadas en ocupar un
cargo de la empresa.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar la necesidad: En el momento que un jefe de area identifica la necesidad
de contar con una persona para desempefiar una actividad u ocupar un puesto de
trabajo, debe realizar la solicitud mediante el formato Solicitud de Personal codigo
RH-F-5 de acuerdo con el perfil de competencias establecido para dicho cargo.

Sl se requiere personal temporal hasta por un tiempo de 6 meses © para realizar una
labor especifica, el jefe inmediato se encarga de estructurar el perfil de competencias
para el cargo, de acuerdo con el formato establecido para ello. La denominacion de
estos cargos sera como personal de apoyo, entendiendo que es una persona que no
se encuentra dentro de la planta de trabajadores de la empresa.

Una vez diligenciada la solicitud, debe ser enviada al Director Administrativo para que
analice su pertinencia y viabilidad econdmica; anexando el perfil de competencias del
cargo.

Aprobacion de la solicitud: El Director Administrativo analiza la solicitud en
terminos de productividad y costos. 51 la considera viable y pertinente, indica su
aprobacion en la solicitud, describiendo, si la presenta, alguna observacion, en
relacion al tipo de contrato, término ¢ alguna otra consideracion; posteriormente
remite la solicitud al propietario del proceso de Recurso Humano.

Si por el contrario, la solicitud no es aceptada, debe justificar su decision en el
espacio reservado para las observaciones y posteriormente debe enviarla de nuevo
al solicitante.

Reclutamiento de personal: El propietario de recurso humano al recibir la solicitud,
debe apreciar si el solicitante recomienda alguna persona de la empresa para ocupar
la vacante O si se cuenta con algun empleado que tenga la competencia para
ocuparla.

Si se presenta esta situacion, entre el propietario del proceso de Recurso Humano y
la persona que realizd la solicitud diligencian el formato Promocion de Personal
Interno cddigo RH-F-7, evaluando cada uno de los puntos que en &l se consignan
con el proposito de constatar la idoneidad que presenta el empleado para el ascenso
& cambio de cargo. Las formaciones especificas indicadas en el formato deben ser
vinculadas en el plan anual de formacion del presente o proximo afio de acuerdo a la
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fecha en que se realice la contratacion vy la disponibilidad de las capacitaciones por
parte de las entidades externas. Posteriormente se realiza el proceso de induccion y
de contratacion correspondiente.

S1 por el contrario, en el momento no existe personal interno idéneo para
desempeniarse en el cargo, debe iniciar el proceso de reclusion de hojas de vida; por
medio del banco interno de la empresa o la difundiendo la convocatoria a traves de
bolsas de empleo, periddicos, etc; preseleccionando como maximo las cuatro
personas que mas se ajusten al perfil requendo.

Los curriculos de que no hayan sido preseleccionadas se deben ser almacenados en
el banco interno de hojas de vida de la empresa.

Entrevistas: Una vez preseleccionadas las personas que mas se ajustan al perfil del
cargo, el propietario del proceso de Recurso Humano y el solicitante, proceden a
entrevistar a cada uno de los candidatos, con el propdsito de formar un concepto que
permita seleccionar el aspirante mas idoneo.

En el formato Evaluacion de Personal Preseleccionado codigo RH-F-6, se debe
indicar una calificacion para cada uno de los puntos que en él se especifican. El
propietario del proceso de Recurso Humano inicialmente debe evaluar el perfil del
candidato de acuerdo con la ponderacion establecida para el cargo; posteriormente
con base en la entrevista debe evaluar la presentacion, puntualidad vy las
competencias que aplican para el cargo; por lo tanto debe describirlas en el formato y
darles una ponderacion equitativa de acuerdo a su numero. Las competencias
también pueden ser calificadas de acuerdo con las referencias laborales
suministradas de cada uno de los candidatos. El registro de la confirmacion de las
referencias laborales debe realizarse en el formato Confirmacion de Referencias
Laborales codigo RH-F-8.

Después de esta entrevista, los candidatos que presenten una calificacién ponderada
mayor o igual a 2.6 (equivalente en promedio a una calificacion de 3,5) pasan a ser
entrevistadas por la persona que realizd la solicitud, el cual especifica el mismo
formato la calificacion de cada uno de los puntos descritos en su espacio.

Si ninguno de los candidatos obtuvo una calificacion igual 6 mayor a 2.6, se debe
iniciar de nuevo el proceso de reclusion de hojas de vida.

Seleccion: Una vez el solicitante califigue a cada uno de los candidatos, el
propietario del proceso de Recurso Humano realiza la ponderacion total de las
mismas. El candidato que presente la calificacidén mas alta es el seleccionado para
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ocupar el cargo; indicando su nombre completo y las formaciones especificas que
requiere para aplicar en un 100% el perfil de competencias; dichas formaciones
deben ser adicionadas en el plan anual de formacion del presente ¢ proximo afio, de
acuerdo a la fecha en que se realice la contratacion y la disponibilidad de las
capacitaciones por parte de las entidades externas.

Requisitos de ingreso: El propietario del proceso de Recurso Humano le solicita a
la persona seleccionada la fotocopia de los siguientes documentos: certificados que
soportan la formacion y educacion indicada en la hoja de vida, cedula de ciudadania,
libreta militar (si es hombre), pasado judicial (presentando original). Para el cargo de
contador debe presentar la tarjeta profesional.

Nota: Con relacion a los cerificados de estudios, si es tecnélogo 6 profesional no es
necesario presentar el diploma de bachiller.

Ademas, elabora la remision para que se le expida el certificado medico para vivir en
comunidad. En caso de aplicar para uno de los cargos del area de produccién, debe
practicarse examenes de caracter auditivo y visual, con el propdsito de conocer el
estado actual que presenta con relacion a estos aspectos vy descartar algun tipo de
problema 6 enfermedad antes de que inicie sus labores en la empresa. El candidato
debe presentar los resultados de los examenes al propietario del proceso de Recurso
Humano.

Para verificar la presentacion de los anteriores documentos se diligencia el formato
Requisitos para el Ingreso de Personal cédigo RH-F-10 vy se archivan en su carpeta.
Este formato ademas indica la documentacion que debe estar contenida en la
carpeta de cada empleado.

En caso de que la persona no obtenga un resultado optimo en los examenes médicos
0 no presente evidencia de los cerificados exigidos & presente problemas judiciales;
se procede a citar al siguiente candidato de acuerdo con la preseleccion realizada. Si
ninguno de los candidatos aplica, entonces se debe reclutar de nuevo hojas de vida e
iniciar el proceso de seleccion.

Contrataciéon: Una vez el candidato presente toda la documentacion exigida y pase
los examenes médicos, procede a firmar su contrato de trabajo; posteriormente &l
propietario del proceso de Recurso Humano realiza su afiliacion a parafiscales.

Induccion: Después de ser contratada la persona, se procede a darle una induccion
tedrica y practica de acuerdo al cargo que va a desempefiar. Este proceso tiene una
duracion aproximada de una semana.
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Inicialmente se da una induccion general por parte del propietario del proceso de
Recurso Humano donde se le informa al empleado todo lo relacionado acera de la
empresa, como lo es: su mision, vision, objeto social, politicas, reglamentos internos,
estructura organizacional, Sistema de Gestion de Calidad, Horarios, portafolio de
productos, etc. Posteriormente su jefe inmediato prepara la induccion especifica del
cargo, la cual puede ser realizada por el mismo 6 por un empleado(s), que a su juicio,
tenga la competencia para hacerla.

En el formato Formacion Interma codigo RH-F-3 debe quedar registrados los temas
tratados en cada una de las indicciones dadas, los cuales deben ser archivados en la
carpeta del empleado.

Si dentro del proceso de induccion se identifica que es necesario que el empleado
reciba una formacion acerca de algun tema, debe ser programada de acuerdo al
procedimiento de formacion de personal codigo RH-P-1, tomando como fuente perfil
de competencias.




RH-P-1
: PROCEDIMIENTO DE Versin: 00
PHQPESﬁfEEE m SELECCION Y CONTRATACION |Fecha edicion: XXXXX
i : DE PERSONAL Fecha actualizacion: XXXXX
T Pagina 7 de 10
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8.5.5.2 Procedimiento de Formacion de Personal se ha determinado
documentar el procedimiento de formacion de personal, con el proposito de cerrar
las brechas que presentan los colaboradores con los que cuentan actualmente la
empresa y los que contrate una vez se realice su emision, con relacion a su
formacién, educacion, habilidad y competencia, frente a los requerimientos

establecidos en su respectivo perfil de su cargo.

Es importante tener en cuenta que a pesar de que una persona sea vinculada por
la empresa siguiendo a cabalidad el procedimiento de seleccidn y contratacion de
personal es muy probable de que no cumpla en un cien por ciento los requisitos
especificados en su perfil de competencias, es aqui donde radica la importancia
de este procedimiento, ya que su objetivo es el de cerrar las brechas entre lo
requerido para el cargo y lo que presenta el empleado; que es lo que enuncia el
literal b) del numeral 6.2.2 de la norma “Proporcionar formacion 6 tomar otras

acciones para satisfacer dichas necesidades”.

A continuacién se presenta el procedimiento de Formacién de Personal que se
pretende llevar a cabo para el proceso. Las especificaciones de este
procedimiento han sido abordadas completamente por el equipo de proyectistas,

ya que esta actividad no era practicada por la empresa.
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1. OBJETIVO

Garantizarle a la organizacion un personal competente para el desarrollo de sus
funciones.

2. ALCANCE
Este documento aplica a todos los procesos de la organizacion.

3. DEFINICIONES

Formacion: Actividad encaminada hacia ensefiar conocimientos generales vy
especificos que una persona necesita para desarrollar su labor en un determinado
puesto de trabajo, mediante cursos internos o externos a la organizacion.

Plan anual de formacidén: Previsidn realizada a finales del afio en donde se recoge
las necesidades formativas planteadas y sus posibles fechas de realizacion para ser
llevadas a cabo en el afio siguiente.

Solicitud de formacién: Datos de partida para la elaboracion de la programacion
anual de la formacion.

Evidencia de la formacion: Pruebas documentales acerca de la asistencia del
personal a una capacitacion.

Formacion interna: Capacitacion realizada por un empleado de la empresa a un
grupo de colaboradores de la misma.

Formacion externa: Capacitacion realizada por una entidad ¢ persona natural 6
juridica ajena de la empresa.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato Solicitud de Formacion RH-F-1
Formato Seguimiento a Formacion RH-F-2
Formato de Formacion Interna RH-F-3
Plan de Formacion RH-F-4
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las necesidades de capacitacién: Cada propietario debe identificar las
brechas de formacidon que presenta el personal que tiene relacion con el
funcionamiento de su proceso; al igual que los jefes de area ¢ de departamento en
cuanto a los colaboradores que tiene a su cargo. Este procedimiento debe realizarse
como minimo un mes antes de terminado el afio, teniendo en cuenta las siguientes
fuentes: evaluacion de competencias, acciones correctivas, acciones preventivas,
auditorias internas, planes de desarrollo de la empresa, quejas o reclamos del
cliente, actualizacion profesional y perfil de competencias.

Establecer la capacitacion: Una vez identificadas cuales son las necesidades de
formacion que presenta cada empleado, se debe analizar y decidir que entidad 6
persona puede brindar la capacitacion que permita cerrar las brechas identificadas,
acordando la fecha en la que se va a llevar a cabo de acuerdo con la agenda,
disponibilidad 6 programa de la entidad ¢ persona seleccionada.

Estas capacitaciones pueden ser internas o externas. La primera opcion hace
referencia a que un mismo empleado de la organizacion, por su capacidad,
experiencia © conocimiento, es la persona idonea para realizar la formacion. La
segunda hace alusion a que se debe inscribir al empleado a una entidad que oferte
cursos, seminarios, conferencias, talleres, etc, que contengan un contenido tematico
acorde con las necesidades de capacitacion identificadas ¢ contratar a una persona
natural ajena a la empresa que se encargue de llevarla a cabo.

Informar al empleado acerca de la formacion: Luego de determinar la capacitacion
y la persona o entidad que la llevara a cabo, se procede a informar al personal acerca
de las formaciones que se les seran programadas.

Realizar la solicitud de formacién: Luego de que el personal es informado acerca
de las formaciones que se les seran programadas, los propietarios de procesos 6
jefes inmediatos deben realizar la solicitud de cada una de las formaciones
programadas al propietario del proceso de recurso humano, enviandole totalmente
diligenciado el formato de Solicitud de formacion cédigo RH-F-1 y el costo
correspondiente.

Si la fecha en que se llevara a cabo no esta confirmada, debe indicar una fecha
tentativa; cuando sea confirmada debe comunicarlo al propietario de recurso humano
para que la registre en el formato en el renglon de observaciones si ésta no
concuerda con la especificada previamente. Este mismo procedimiento debe
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emplearse dado el caso que se debe modificar su programacion enunciando su
justificacion y datos de reprogramacion como una observacion.

Elaboracién del plan anual de formacién: El propietario del proceso de recurso
humano una vez recibidas el total de solicitudes de formacion, elabora el plan de
formacién del proximo afio en el formato Plan de formacion cédigo RH-F-4 y archiva
las solicitudes recibidas.

Si en el transcurso del afio se desea solicitar una capacitacion que no haya sido
vinculada en plan de formacién y requiere que sea realizada durante este periodo, es
necesario diligenciar el formato Solicitud de formacion y entregarse al propietario de
proceso de recurso humano con antelacion para que sea incluida en el mismo.

Ejecucidn del plan de formacion: El propietario del proceso de recurso humano le
informa al colaborador, minimo tres dias antes de su realizacion, mediante un
comunicado por escrito el lugar, hora, fecha vy el objetivo de la formacion, de acuerdo
con lo descrito en la solicitud; justificando su obligatoria asistencia.

Para ello el propietario de proceso de recurso humano vy los jefes de area deben
realizar la coordinacion de los aspectos logisticos (permisos, lugar, horario).

Evidencia de la foermacién: En un lapso de tiempo maximo de tres dias después de
terminada la formacién, el empleado debe presentar la fotocopia del certificado de
asistencia de la misma al propietario del proceso de recurso humano, para que sea
archivada en su carpeta. 5i la capacitacion fue realizada por un empleado de la
empresa O si la entidad ¢ la persona que la realizd no entrega el certificado
correspondiente, debe presentar debidamente diligenciado el formato Formacion
interna codigo RH-F-3 para que de igual manera sea anexado en su carpeta y el
registro de asistencia de dicha capacitacion, firmado por el expositor y el empleado.
Esto evidenciara su asistencia a la formacion.

Ademas de ello, debe presentar debidamente diligenciado el formato seguimiento de
formacion codigo RH-F-2 para que sea archivado en la carpeta de seguimientos de
formacién del afio al que corresponde.

Si un empleado no asiste a una formacion debe justificar de manera escrita al
propietario del proceso de recurso humano con copia a la persona que realizd la
solicitud, el motivo de su inasistencia, maximo tres dias después de la fecha en la
que estaba programada.

Seguimiento de formacion: El propietario del proceso de recurso humano un mes




RH-P-2

Yersion: 000

PROCEDIMIENTO

FORMACION DE PERSONAL | ooa edcion X0

Fecha actualizacion: XxXXXX

Pagina 5de 9

después de terminada la formacion de algun empleado, debe llevar al solicitante el
registro de seguimiento de formacion, diligenciado previamente por el empleado, para
gue realice el seguimiento correspondiente; con el propoésito de determinar el impacto
que tuvo en el desempefio laboral del colaborador de acuerdo la justificacién
enunciada en la solicitud de la formacion.

Si la formacién ha tenido un impacto positivo en el desempeiio del empleado la
persona encargada de realizar el seguimiento estipula calificacidn vy justificacion
correspondiente en el formato de seguimiento de formacion codigo RH-F-2, teniendo
en cuenta que es efectiva si se asigna una calificacion mayor o igual a cuatro.

Entre tanto, si no ejercid una mejora en el desempefio del empleado debe indicar, las
medidas 6 acciones correctivas a tomar, teniendo en cuenta que la calificacion
asignada para ello debe ser inferior a cuatro.

En este orden de ideas, los criterios de la calificacion son los siguientes:

CALIFICACION CRITERIO DE CALIFICACION.

Mo se ha evidenciado que exista algin fipo de mejoras en las

1-2 actividades del empleado que tengan relacion con la formacion recibida.

Se ha observado un  incremento en el desempefio de las actividades

3 del empleado que tienen relacién con la formacién, pero no es el
esperado.
4 Se ha wisto un incremento en el desarrollo de las actividades que

tienen relacion con la formacion por parte del empleado.

Se ha apreciado un impacto sumamente significativa en el desempefio
5 de las actividades que tienen relacion con la formacidn por parte del
empleado.

La eficacia de las formaciones realizadas se mide de acuerdo a la calificacion
asignada en el seguimiento de las mismas.

Nota: La eficacia de la formacion se verificara a través de la evaluacion anual de
competencias, mecanismo que permite cerrar las brechas identificadas. Si después
de haber evaluado la formacién no se logra el objetivo, se deben tomar las medidas
correctivas pertinentes. Si los resultados demuestran que el colaborador no permitia
que la formacién fuese efectiva, v no se encuentran argumentos validos de éste
ultimo, las medidas a tomar son de caracter administrativo.
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Medicién de la eficacia de las formaciones: Una vez finalizado la gjecucién del
plan de formacion, el propietario del proceso de Recurso Humano debe realizar el
consolidado de alusivo a su ejecucian, en el cual se debe especificar:

= Numero de formaciones programadas

=  Numero de formaciones realizadas

=  Numero de horas de formacion programadas
= Nuomero de horas de formacion gjecutadas

= Nomero de empleados programados

= Numero de empleados capacitados

= Calificacion promedio de las formaciones

Este consolidado permitira analizar desarrollo del plan y su eficacia.

MNota: Los contactos y la ejecucidon de las formaciones programadas es
responsabilidad de la persona que realiza la solicitud. El propietario de talento
humano debe velar por los registros del plan de formacion, su seguimiento,
consolidado v presupuesto ante la Direccion Administrativa.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

PROPIETARIO DE
PROCESO/JEFE INMEDIATO

PROPIETARIO PROCESO DE
RECURSO HUMANO

EMPLEADO

| Inicio ]
| ¥ )
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rAnacitacion

| Establecer la capacitacion |

v

Comunicarle al personal a
cargo las formaciones gue s
programaran para ellos.

v

Reqgisirar sclicitud en el formato
Solicitud de formacion codigo
RH-F-1 y fotalizar =l costo
correspondisnts.

—

Erviar solicitud y costos a
propietaric del procesoc des
Recurso Humano.

Recibir solicitudes de

L

formacian

¥

Elaborar el plan de formacion del
proximo ano en el formato Plan
de formacian codigo RH-F-4.

Archivar
sobeitude

v

Informar al colaborador que
g2 aproxima la realizacion
de la fomacion.

*—_I

Llevar a cabo los aspectos logisticos para la asistencia
del personal a la formacion.
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8.5.6 Formatos.

Bésicamente, un formato es la herramienta 6 el medio mediante el cual se
recopilan los datos necesarios para la operacion del proceso; la identificacion de
estos datos se logra mediante la estructura y especificacion de los procedimientos

vinculados al proceso.

Para el proceso de Recurso Humano de Prodescol Ltda. se elaboraron un total de
ocho formatos; mediante los cuales se recogen todos los datos necesarios para el
desarrollo del proceso y sirven como evidencia de u operacién. En la tabla 18 se
describen los formatos levantados indicando el procedimiento al cual corresponde.
En el Anexo D (Anexo D. Formatos del proceso de recurso humano) se muestra el

disefo de cada uno de los formatos levantados.

Tabla 18. Relacion de formatos del Proceso de Recurso Humano.

NOMBRE CODIGO PROCEDIMIENTO
Solicitud de Formacion RH-F-1 Formacion de Personal
Seguimiento de Formacién RH-F-2 Formacion de Personal
Formacion Interna RH-F-3 Formacion de Personal
Plan de Formacion RH-F-4 Formacion de Personal
Solicitud de Personal RH-F-5 Seleccidén y Contratacion de Personal
Evaluacion de Personal

RH-F-6 Seleccién y Contratacion de Personal
Preseleccionado

Promocion de Personal Interno RH-F-7 Seleccién y Contratacion de Personal
Confirmacion de Referencias

RH-F-8 Seleccidén y Contratacion de Personal
Laborales
Perfil de competencias RH-F-9 Seleccién y Contratacion de Personal

Requisitos para el Ingreso de
RH-F-10 | Seleccién y Contratacion de Personal
Personal




8.5.7 Indicadores de gestion.

Uno de los principios fundamentales para la toma de decisiones y la calidad de las
mismas es el basarse en hechos y datos que nos brinden informacion precisa
antes de la ejecucion de los planes, durante estos y después. Es importante
considerar que medir es comparar una magnitud con un patron establecido;
aunque existe la tendencia a medir todo con el fin de eliminar la incertidumbre, 6
por lo menos de reducirla a su minima expresion, la clave consiste elegir las
variables criticas para el éxito del proceso, y para ello es necesario seleccionar las

mMAas convenientes, las cuales deben permitir apreciar la eficacia de su operacion.

Un indicador de gestibn es la expresion cuantitativa del comportamiento y
desempefio de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algin nivel de
referencia, puede estar sefialando una desviacidon sobre la cual se toman acciones
correctivas o preventivas segun el caso. Los indicadores en conjunto pueden
proporcionar un panorama de la situacién de un proceso, de un negocio, de la
salud de un enfermo o de las ventas de una compafia. Empledndolos en forma
oportuna y actualizada, los indicadores permiten tener control adecuado sobre una
situacion dada; la principal razén de su importancia radica en que es posible
predecir y actuar con base en las tendencias positivas 0 negativas observadas en
su desempefio global.

Por medio de los indicadores se realizara la retroalimentacion del proceso, lo cual
permitira su mejoramiento continuo, ya que su alcance esta inmerso dentro de la
verificacion de lo planeado de acuerdo al ciclo del PHVA sobre el cual se

encuentra basado su modelo de operacion.

El proceso de Recurso Humano tiene una dimension principalmente social y por lo
tanto de comportamiento, cuyos resultados se ven reflejados en la parte financiera
y de produccion de la organizacion; de ello radica la importancia de medir su
gestion y de tener unos indicadores que garanticen y permitan evaluar su eficacia.

En este orden de ideas se ha determinado establecer cinco indicadores que



determinaran la eficiencia y eficacia del proceso frente a la formacion de
colaboradores, la competencia de los empleados frente a las responsabilidades de

su cargo, el clima organizacional, frecuencia de accidentes.

8.5.7.1 Formacién

Objetivo Realizar el seguimiento de la ejecucidon del plan de
formacién anual para los colaboradores.

Fuente Plan anual de formacion.

Meta 80%
Sobresaliente 80%

Rango de gestion Satisfactorio 75%
Aceptable 70%

Formula No. de colaboradores formados / No. de colaboradores
planeados para realizar formacion.

Frecuencia de medicion Anual

Este indicador busca realizar un seguimiento en cuanto a la ejecucion del plan
anual de formacion determinado por la empresa, en cuanto a los colaboradores
programados para ser capacitados y los capacitados. Su establecimiento es muy
pertinente ya que busca que efectivamente se lleve a cabo las capacitaciones
necesarias para cerrar las brechas de formacién que presenten los empleados
conforme a su cargo 0 a los nuevos proyectos de la compafia. Conforme a ello se
ha propuesto una meta por parte de los autores, teniendo en cuenta que es la
primera vez que se planificara un plan de formacién en la empresa, especificando
los rangos dentro de los cuales se evaluara su gestion. Su medicion sera anual, ya

que el plan de formacion se programa a lo largo del afo.



8.5.7.2 Competencias laborales

Objetivo Identificar de manera general el nivel de competencia que
presentan los colaboradores de la compafila para
desempefiar las funciones emanadas de sus cargos.

Fuente Plan anual de formacion.

Meta
Sobresaliente
Rango de gestion Satisfactorio
Aceptable
Formula ¥ Calificacion de la evaluacion de competencias de cada

colaborador / No. de colaboradores evaluados.

Frecuencia de mediciéon Anual

Este indicador busca identificar la calificacion promedio que presentan los
empleados frente a las competencias requeridas para desempefiar eficientemente
sus tareas. Es importante anotar que todas las empresas certificadas por la 1ISO
9001 deben realizar anualmente una evaluacion de competencias laborales, lo
cual es responsabilidad del proceso de Recurso Humano. Esta evaluacion puede
ser realizada por los mismos directores de la compafiia 6 por un asesor externo
especializado en el tema; su instrumento de medicion es determinado de manera
especifica por la compafia 6 la persona encargada de realizarla conforme con las
competencias establecidas para cada uno de los cargos. Su meta y rangos de
gestion deben fijarse una vez se realice la primera medicion, para de alli plantar
los objetivos que conlleven a mejorar su resultado. Su medicién sera anual ya que

la evaluaciéon se debe realizar cada afio.



8.5.7.3 Clima organizacional

Objetivo Apreciar la percepciéon que tienen los colaboradores con
respecto al entorno propio de la compaiiia.

Fuente Evaluacion del Clima Organizacional.

Meta

Sobresaliente
Rango de gestion Satisfactorio
Aceptable
Formula Resultado de la evaluacion.

Frecuencia de mediciéon Anual

Todas las empresas certificadas por la ISO 9001, deben realizar anualmente la
evaluacion del clima organizacional que tiene como objetivo conocer la percepcion
de que tienen los empleados en cuanto al entorno de la empresa; por ello se ha
fijado un indicador que tienda a mejorar cada vez mas este aspecto. En este caso,
como para realizar esta evaluacion se tienen diferentes técnicas y aun la
organizaciéon no ha fijjado alguno no se especificO6 una meta ni un patron de
gestion, una vez establecido su instrumento de medicion se procedera por parte

de la direccion la meta y los rangos de gestion.



8.5.7.4 Frecuencia de accidentes

Objetivo Conocer la porosidad accidentes laborales conforme a las
horas trabajadas por cada empleado.

Fuente Incapacidades a causa de accidentes de trabajo.

Meta 144.67

» Aceptable 578,70

Rango de gestién Satisfactorio 434,02
Sobresaliente 289,35

Formula No. de accidentes incapacitantes x 1.000.000 / horas —
hombre trabajadas*

Frecuencia de mediciéon Semestral

*FUENTE: Indicadores de Gestién, Beltran Jaramillo JesUs Mauricio.

El indicador de frecuencia de accidentes busca que el proceso este muy pendiente
sobre los diferentes aspectos dentro de la compafiia que generan riesgos de
accidentalidad; su medicion se ha fijado semestral con el animo de realizar acciones
preventivas que busquen disminuir este indice. Aunque la empresa no lleva un
registro exacto del numero de incapacidades que generan los accidentes laborales,
han informado que en promedio tienen alrededor de 12 incapacidades por este
concepto anualmente. De acuerdo a ello se ha planteado la meta de disminuir este
indice en un 66.66%, es decir a 2 incapacidades en el semestre y como dato de
alarma cinco incapacidades en el semestre, lo que indicara que no se estan

produciendo las mejoras esperadas.



9. CONCLUSIONES

El presente trabajo permite a Prodescol Ltda. analizar el papel que debe
desempeiar cada una de las personas a cargo en los diferentes niveles
jerérquicos. Se trata entonces de establecer el modo mas adecuado de disefiar y
dirigir el trabajo en una empresa que desea implementar un sistema de gestion de
la calidad. Para ello se presentan politicas que integran la direccion de recursos
humanos y las variables de disefio organizativo que permiten su definicion.
También se ha recogido, desde la teoria de la organizacion, el conocimiento
relevante y generalmente aceptado, respecto a las ventajas e inconvenientes de

las diversas opciones de disefio.

Establecer la propuesta del Proceso de Recurso Humano en Prodescol Ltda. no
solo le permitird a la empresa cumplir con un requerimiento sino que garantiza un
personal idéneo en cada uno de los cargos de la organizacién, por tanto podra
garantizar una prestacion de servicio de calidad. La elaboracion de cada uno de
los procedimientos y el establecimiento del perfil de cargos permite cumplir con
los requerimientos de cada una de la funciones garantizando que los procesos
cuenten con un personal calificado para las necesidades, ademas de cumplir con
los requisitos establecidos en el numeral 6.2 de la Norma NTC ISO 9001:2000.
Por tal motivo, los autores afirman que el objetivo general planteado al comienzo
de este estudio se concreto de manera sistematica y ordenada, ademas de ser

congruente con el plan metodoldgico trazado.

El andlisis planteado en el objetivo operacional concerniente al diagnostico de la
compafia, permitio conocer la situacion de Prodescol Ltda. con relacién al
Recurso Humano identificando las principales debilidades, fortalezas, amenazas y
oportunidades, las cuales al ser desarrolladas en forma individual, permitieron

establecer estrategias que buscan que el proceso de Recurso Humano en



Prodescol desarrolle acciones para el crecimiento de los colabores de la empresa
y que obviamente impacten positivamente en el mejoramiento continuo de la

misma.

Respecto a las politicas de RRHH, en el marco tedrico de este estudio, se hacen
escasas referencias al proceso de reclutamiento y seleccion. No obstante en el
desarrollo del trabajo, se hace importante que Prodescol Ltda. reclute individuos
con unas determinadas caracteristicas, con actitudes y comportamientos, pero
sobre todo bajo los lineamientos de personal idoneo y competente para desarrollar
la funcion determinada. Por ello es importante destacar cada uno de los formatos
elaborados para cada cargo de la empresa. También es significativo sefalar,
involucrar en los procesos de seleccion a todos los miembros de la organizacion,
tanto directivos como colaboradores de la mas baja linea jerarquica. Por tanto, es
significativo puntualizar que el objetivo sobre la definicion de los procedimientos
para la Administracion del Recurso Humano en Prodescol Ltda. se logro a

cabalidad.

Es importante destacar el manejo que se le otorga al referente de capacitacion,
una variable que proporciona a los colaboradores conocimientos y habilidades que
se requieren para el desarrollo de sus responsabilidades. Desde el ambito de la
Gestidn de la Calidad se puede considerar como una actividad orientada a dotar a
los trabajadores de conocimiento y las habilidades necesarias para controlar el
resultado de su trabajo, detectar y resolver problemas y participar en equipos de

trabajo.

El objetivo sobre la implementacion de indicadores para evaluar la gestion del
proceso se cumplid. La elaboracion de instrumentos de medicion de formacion, de
competencia laboral y clima organizacional le permitira a Prodescol Ltda. cubrir
necesidades de capacitacion y entrenamiento, ademas de evaluar el entorno
interno de la empresa, con el fin de brindar calidad al cliente interno y mejorar los

aspectos conducentes de al bienestar de la organizacion.



Se hace evidente que los lineamientos de la propuesta suponen el despliegue de
generalizado de equipos de trabajo, la descentralizacion para la toma de
decisiones y la creacion de flujos de informacion. Estos cambios son coherentes
con el supuesto de partida de este enfoque, tal como se evidencia en el marco
tedrico, segun el cual los miembros de la organizacion son quienes conocen mejor
su trabajo y pueden realizar aportaciones significativas a la mejora de la eficacia y

a la satisfaccion al cliente.



10. RECOMENDACIONES

Se debe levantar las actas de concepcion para todos los cargos, en donde se
exente a los actuales empleado por no cumplir con el perfil establecido para su
cargo; dado a que fue disefiado tiempo después a su ingreso. Esto es importante
en el momento de llevarse a cabo la auditoria de certificacion, ya que el auditor al
realizar la auditoria del proceso comenzara a confrontar que efectivamente cada
empleado cumpla con el perfil especificado. Claro esta que la empresa debe ir
formando a cada empleado para acercarlo cada vez al perfil requerido, lo cual sera

solicitado por el auditor en auditorias de seguimiento 6 de renovacion.

Corresponde a la compafiia la recoleccion de la documentacidbn que tiene
pendiente cada empleado en cuanto a sus requisitos establecidos para su ingreso
(cedula, pasado judicial, certificados de estudio, etc) para ser archivada dentro de
su carpeta. De igual manera debe realizar una brigada donde realice examenes
meédicos a cada empleado y conocer su estado de salud y llevar un registro dentro
de su procedimiento de salud ocupacional, porque a pesar de que no cuente con
un proceso para ello, debe existir un comité paritario que se encargue de llevar a

cabo las acciones y especificaciones relacionadas con este tema.

Conviene a la organizacion definir como realizar las evaluaciones de
competencias, de clima organizacional y los instrumentos para su recoleccion de
datos; como se menciono en el informe, ambas pueden hacerse directamente por
los colaboradores mismos de la compafia 6 por asesores especializados en el
tema. Un a vez realizadas las primeras evaluaciones y conforme a los resultados
obtenidos se fijaran las metas y rangos de gestion; ya que serviran como puntos
de partida. Es importante resaltar que el instrumento para la evaluacion de
competencias debe ser disefiado conforme a los perfiles de competencias de cada

uno de los cargos de la compaifiia.



Es importante que la compafiia tenga en cuenta que el proceso este vinculado al
sistema y tener como minimo seis meses de operacion conforme a lo disefiado en
su documentacion, para que pueda ser evaluado por parte del auditor en el
momento de llevarse a cabo la auditoria de certificacion. Este aspecto es

primordial para cada uno de los procesos vinculados en el sistema.

Es esencial modificar las mision y visidn que tiene actualmente la compafiia, ya
que conforme a la manera como se encuentran especificadas no plantean
objetivos estratégicos y tampoco describe de manera clara y a cabalidad su objeto
social; por tal razén el informe propone un disefio en donde se traza el camino
estratégico de la organizacion. Esto es muy importante ya que con base a los

objetivos corporativos se deriva la politica y los objetivos de calidad.
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ANEXOS



ANEXO A. ENCUESTA PERSONAL DE PRODUCCION Y ADMINISTRATIVO

Nombre
Sexo OM OF Edad

1. Nivel de Formacién

L1 Primaria 1 Técnico, Tecndlogo 1 Otro ¢Cual?

[0 Bachillerato ] Universitario

2. ¢Hace cuanto trabaja en Prodescol Ltda.?

] Menos de un afio ] De 2 a3afos ] 5 afios o méas

[0 De 1a?2 afos [0 De 3 a5 afos

3. ¢Realizo algun proceso de seleccidn para incorporarse en Prodescol Ltda.?
L sSi ] No

4. ¢Que funcion desempefia actualmente en el area de produccién? (Solo
aplica para personal de produccién)

U Pintura ] Corte J Armado y control de calidad

] Electrostatica O Pintura y lijado [J Otra ¢Como?

5. ¢Ha realizado funciones en otros puestos de trabajo diferente al que
desempefa? (Solo aplica para personal de produccion)

O Si¢Coémo? J No

6. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion mientras ha estado laborando en
Prodescol Ltda.?

O si¢cual? O No

7. ¢Cuando tiene algun inconveniente a quien acude inicialmente?

8. ¢,COmo se siente en la actividad que realiza?



0 Bien [0 Regular O Mal

ANEXO B. FORMATO PARA ESTABLECER PERFIL DE CARGOS

ANALISIS DE PERFIL DE CARGO - EDUCACION, FORMACION Y EXPERIENCIA

CARGO:
EMPLEADO:
CUMPLE
EDUCACION REQUERIDA Si_|No OBSERVACIONES
FORMACION REQUERIDAPORLA | cUMPLE OBSERVACIONES
EMPRESA
FORMACION SUMINISTRADA POR LA | jvibl £ OBSERVACIONES

EMPRESA

EXPERIENCIA CUMPLE OBSERVACIONES




ANEXO C. PERFIL DE CARGOS
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IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Gerente

Cargo del superior inmediato: Junta de Socios.

MISION

Administrar la Planeacion estratégica de la Organizacién.
Servir de fuente de infarmacion en cuanto a los resultados econdmicos de la compaifiia.

RESPONSAEILIDADES

= Garantizar el cumplimiento de las metas, objetivas, politicas y normas establecidas en la
empresa.

= Administrar los recursos de la empresa, brindando asesoria en la planificacién estratégica de la
arganizacion

= Delegar las responsabilidades de todo el personal de la organizacidn, de acuerdo con las
funciones que deban desempefiar los cargos de cada area.

= Planificar y coordinar las estrategias comerciales de la empresa, estableciendo sus metas e
indicadores.

= Dirigir v controlar las actividades que desarrolla la empresa en coordinacion con la Directora
Administrativa con base en los indicadores de gestion; supervisando las tareas asignadas para
cada area

= Coordinar las actividades del proceso productivo.

= Dirigir proyectos gue se generen con los clientes por medio de licitaciones y contratos.

= Definir las politicas de calidad.

= Definir la planificacién del sistema de calidad.




N PRODESCOL LTDA PERFL DE CARGOS RH-F-11
i PRODUCTOS ¥ DOTALIONES Version:00
[DIDRGTICAS ESCOLARES LTDL .
NT 8150065 - 7 Pagina 2 de 4
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Liderazgo: Capacidad de Influir, motivar y ensefiar a otras personas para asumir tareas o
funciones orientadas a lograr los resultados y respuestas que el negocio requiere; e identificar
lo que ofras personas pueden hacer bien para delegarlo sin perder el control del proceso y del
resultado.

= Negociacion: Habilidad para escuchar, aceptar, proponer ideas acciones con humildad; para
llegar a acuerdos de mutuo beneficio sin perder de vista los objetivos corporativos de la
empresa.

= Pensamiento Estratégico: Habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas, las fortalezas y debilidades de la
organizacion.

= Planeacion: Traducir la estrategia global de la compafiia a objetivos comerciales claves,
establecer estandares de desempefio, desarrollar planes de corio y largo plazo que sean
comprensivos, realistas y efectivos en el logro de metas, presupuestar recursos para alcanzar
las metas, establecer estandares propios de excelencia que excedan aquellos establecidos por
la empresa, alcanzar los objetivos en una estructura de tiempos acordada, dirigir con el fin de
lograr resultados, persistir a pesar de los obstaculos y la oposician, integrar esfuerzos de
planeacion a través de equipos de trabajo.

= Manejo de personal: Encaminar a que el personal extienda y desarrolle sus competencias,
construyendo un clima que fomente el autodesarrcllo enfocado hacia el mejoramiento continuo.

= Toma de decisiones: Proponer acciones y asumir los riesgos en las decisiones relacionados
COn su cargo y/o area, asegurando que generen valor.

= Fijacién de prioridades: Identificar problemas potenciales y reubicar los recursos,
monitoreandolas con respecto a las metas estratégicas de la organizacion.

= [nnovacion y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
0 situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento de la
economia.

= Comunicacion: Capacidad para escuchar objetivamente las necesidades del cliente interno vy
externo y transmitir conceptos a equipos y personas de diferentes niveles de la organizacion
informacion que genere valor para el desarrollo de la empresa.
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RESPONSABILIDAD EN CUANTO
Supervision de personas Si
Valores yl/o equipos Si
Informacion confidencial Si
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Profesional en Administracion de empresas ¢ Ingenieria industrial, economia ¢ afines.

FORMACION
Planeacion estratégica.
Contabilidad basica.
Gestion financiera.

HABILIDADES

Conocimiento en sistemas (Excel, Word, Power Point, Internet).

Microsoft Project

Conocimiento de la Norma 150 9001:2000 y su aplicacion en PRODESCOL Ltda.

Habilidad para hacer frente y llevar a cabo auditorias internas de calidad.
Capacidad para realizar planeacion esfratégica.

Destreza para plantear y hacer seguimiento a indicadores de gestion.
Planificacion y ejecucion de proyectos.

Conocimiento y aplicabilidad de la Legislacién laboral.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 5 afos
Interna: 2 afios
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PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: Del1ab

Educacian 25%
Competencias 25%
Formacion 15%
Habilidades 10%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Director Administrativo y Financiero.

Cargo del superior inmediato: Gerente

MISION

= Favorecer el logro de los objetivos corporativos de la empresa y dotarla de una adecuada
infraestructura metodologica de informacion, técnica, humana, fisica y financiera.

= Contar con personal competente para el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades en
cada una de las areas que se compone la empresa.

= | ograr eficientemente el sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa.

RESPONSABILIDADES

= Revisar los estados financieros de la empresa en coordinacion con el contador, con el objetivo
de evaluar los ingresos y egresos de la compaiiia.

= Realizar los pagos legales y reglamentarios que asumir la compafiia.

= | levar a cabo todo lo relacionado con los bancos, en cuanto a la revision de extractos, el
desarrollo de conciliaciones vy libros bancarios.

= Pagar toda la nomina de la compaiiia, teniendo en cuenta el nimerc de horas laboradas por
cada empleado que haga parte del area de produccion.

= Recaudar la cartera que presente la compafiia.

= Supervisar las actividades de las areas:. financiera, comercial, produccién y los demas
procesos gue hacen parte de la empresa.

= Establecer el presupuesto anual de la compaifiia.
= Realizar el pago a proveedores.

= Proveer y administrar los materiales e insumos requeridos para el dptimo de desarrollo de todas
las actividades derivadas en la empresa y mantener en buen estado de su infraestructura.

= Apoyar el mantenimiento y mejora del sistema de gestion de la calidad.

= Asggurar y garantizar que el personal confratado cumpla con los requisitos legales vy las
especificaciones de la compafiia.
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= Administrar el proceso de Recurso Humano.

= Recepcionar las necesidades de personal que manifieste los jefes de cada area de la empresa.

= Seleccionar y contratar personal conforme al procedimiento de seleccion y contratacion de
personal de la compafiia.

= Planificar y ejecutar el plan anual de formacion del personal de acuerdo con las necesidades de
capacitacion que presenten los empleados.

= Establecer y velar por el cumplimiento de horarios de trabajo.

= Coordinar la ejecucion anual de la evaluacién de competencias del personal.

= | levar a cabo la evaluacion de competencias del personal, realizando su analisis y seguimiento.
= Realizar la evaluacion del clima organizacional de la compafiia.

= Presentar a todo el personal los resultados de la evaluacién del clima organizacional de la
companiia.

= Coordinar la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad.

= Tener la informacién actualizada para la elaboracion de informes relacionados con la
implementacién del 5.G.C

= Revisar y controlar el uso de la documentacion de los diferentes procesos del S.G.C
= Planear el ciclo de auditorias internas de calidad.
= | levar a cabo la revision del 5.G.C

= Validar como auditor interno que cada uno de los procesos del S.G.C de la compaiiia cumplan
con los requisitos de la norma 1SO 9000:2000.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Liderazgo: Capacidad de Influir, motivar y ensefiar a otras personas para asumir tareas o
funciones orientadas a lograr los resultados y respuestas que el negocio requiere; e identificar
lo que otras personas pueden hacer bien para delegarlo sin perder el control del proceso y del
resultado.

= Planeacion: Traducir la estrategia global del negocio a objetivos comerciales claves, establecer
estandares de desempeiio, desarrollar planes de corto y largo plazo que sean comprensivos,
realistas y efectivos en el logro de metas, presupuestar recursos para alcanzar las metas,
establecer estandares propios de excelencia que excedan aquellos establecidos por la
empresa, alcanzar los objetivos en una estructura de tiempos acordada, dirigir con el fin de
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lograr resultados, persistir a pesar de los obstaculos y la oposicion, integrar esfuerzos de
planeacién a través de equipos de trabajo.

= Manejo de personal: Encaminar a que el personal extienda y desarrolle sus competencias,
construyendo un clima que fomente el autodesarrollo enfocado hacia el mejoramiento continuo.

= Trabajo en equipo: Generar en equipo la sinergia a partir del conocimiento y habilidades
individuales para el logro de resultados de impacto para los procesos y areas de la
organizacion.

= Comunicacion:; Transmitir conceptos e  informacion a equipos O personas de diferentes
niveles, para generar en ellos una accion y captar informacion que genera valor para la
empresa.

= Planeacién y administracion de recursos: Capacidad para planear los recursos y las
prioridades para el logro de objetivos de la organizacion.

* Toma de decisiones: Proponer acciones y asumir los riesgos en las decisiones relacionados
con su cargo y/o area, asegurando que generen valor.

= Fijacion de prioridades: |dentificar problemas potenciales y reubicar los recursos,
monitoreandolas con respecto a las metas estratégicas de la organizacian.

= [nnovacién y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
0 situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento de la
economia.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas Si
Valores y/o equipos Si
Informacién confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales
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PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Profesional en Administracion de empresas 6 Ingenieria industrial.

FORMACION

Planificacion de un Sistema de Gestion de Calidad.
Planeacion estratégica.

Gestion del Talento Humano.

Auditor interno de calidad.

HABILIDADES

Conocimiento en sistemas (Excel, Word, Power Paint, Internet).

Sai OPEN

Microsoft Project

Conocimiento de la Norma 150 9001:2000 v su aplicacion en PRODESCOL Ltda.

Entendimiento y aplicacion de los requisitos de la norma 1S5S0 9001:2000.

Habilidad para hacer frente y liderar auditorias internas de calidad.

Conocimiento en la elaboracion de planes de trabajo y manejo presupuestal de la compafiia.
Capacidad para realizar planeacion estratégica.

Conocimiento de competencias laborales.

Manejo de indicadores de Gestion.

Conocimiento para formular, planificar y ejecutar proyectos.

Conocimiento y aplicabilidad de |la Legislacion laboral.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 5 afos
Interna: 2 afios
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PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1a 5

Educacion 25%
Competencias 25%
Formacion 15%
Habilidades  10%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Auxiliar Contable

Cargo del superior inmediato: Director Administrativo y Contador Staff

MISION

Cooperar con las actividades contables de la empresa, manteniendo su informacion actualizada y
presta para dar respuestas claras y objetivas tanto a los clientes como al personal administrativo.

RESPONSABILIDADES

= Realizar las facturas y ordenes de compra generadas por la empresa; diligenciando todos los
espacios correspondientes de manera clara y coherente, revisando que la informacion
cuantitativa este bien liquidada.

= Realizar salidas de almacen.

= | levar la caja menor de la compafiia.

= Elaborar los cheques para pagos a proveedores.

= Elaborar las cartas que requiera emitir la empresa.

= Alimentar el Sistema Contable.

= Mantener actualizada |la base datos de compra de insumos y materia prima y de clientes.
= Atender a los clientes via telefanica y en publico.

= Organizar y mantener a disposicion los documentos requeridos para las licitaciones.

= | levar el control de las horas laboradas del personal operativo.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

Servicio al cliente: Capacidad para interactuar con el cliente interno y externo de la empresa,
brindando una respuesta clara, precisa y ajustada a sus requerimientos, sin perder en ninguna
circunstancia el autocontrol ante las diferentes situaciones, estilos y problemas.

Trabajo en equipo: Generar en equipo la sinergia a partir del conocimiento y habilidades
individuales para el logro de resultados de impacto para los procesos y areas de la organizacion.

Adaptacién y manejo del cambio: Aceptar vy adaptarse a los cambios en las practicas y estilos
de operacion que realice la empresa en pro de su desarrollo.

Intelectual: Capacidad para comprender y analizar informacién, conservando el grado de
actualizacion de su conocimiento para desarrollar las diferentes actividades de su cargo.

Digitacién: Capacidad para transcribir informacion de forma precisa y rapida.

Comunicacién: Capacidad para identificar, transmitir y/o recibir informacion de manera clara y
oportuna tanto al cliente interno como externo de la organizacion.

Orientacién a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los esperado,
actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias para suplir
las necesidades del cliente o para mejorar la organizacion.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervisién de personas No
Valores ylo equipos Si
Informacién confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente De oficina
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales
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PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Estudiante de cuarto semestre en delante de contaduria publica.

FORMACION
Servicio al cliente.
Manejo de archivos.

HABILIDADES

Mangjo del Software contable Sai OPEN

Dominio del paguete aplicativo de office (Word, Excel, Power point)
Conocimiento operativo del 5.G.C de Prodescol Ltda.

Conocimiento del proceso de compras en la entidad.

Manejo de conciliaciones.

Asignacion de provision de cartera.

Conocimiento de base vy tarifas de impuestos.

Manejo del plan de cuentas de la entidad.

Conocimiento de las bases de datos de clientes y proveedaores que adminisira la organizacion.

TRAYECTORIA
Externa: 6 meses en puestos similares
Interna: Mo aplica

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De 1ab

Educacian 35%
Competencias 25%
Formacion 5%

Habilidades  20%
Trayectoria 15%

Total 100%
La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Director Comercial.

Cargo del superior inmediato: Gerente

MISION

Disenar v ejecutar estrategias que conlleven a incrementar el posicionamiento de la empresa y
sus productos en el mercado.

Brindar el servicio de pre y post venta.

RESPONSABILIDADES

= Disefiar estrategias para captar nuevos negocios.

= Generar cotizaciones de venta de mercancia, indicando valores, fechas de entrega, garantia y
fotos del producto cuando aplique.

= Generar contratos, estableciendo acuerdos de pago, polizas y demas requisitos que solicite el
cliente.

= Realizar todo el procedimiento correspondiente para la presentacion de licitaciones
= Verificacion del proceso de ventas, en cuenta a visitas y cierre de negocios.
= Realizar y presentar mensualmente los informes de ventas.

= Atender las quejas del cliente | evaluando su nivel y de acuerdo ha ello dar el fratamiento verbal
y escrito.

= Realizar y analizar anualmente encuestas de satisfaccion del cliente
= Plantear acciones de mejora al proceso de ventas.

= Analizar el comportamiento del mercado, para disefiar estrategias que se anticipen a los
cambios gque puedan afectar la vision de la empresa.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Liderazgo: Capacidad de Influir, motivar y ensefiar a su equipo de trabajo para asumir sus
tareas con la mayor disposicion.

= Negociacién: Habilidad para escuchar, aceptar, proponer ideas acciones con humildad; para
llegar a acuerdos de mutuo beneficio sin perder de vista los objetivos corporativos de la
empresa.

= Planificacién y organizacion: Capacidad de determinar estrategias y administrar los recursos
que conlleven a alcanzar eficientemente las metas de ventas fijadas por la organizacién.

= Manejo de personal: Encaminar a que el personal extienda y desarrolle sus competencias,
construyendo un clima que fomente el autodesarrollo enfocado hacia el mejoramiento continuo.

= Toma de decisiones: Proponer acciones y asumir los riesgos en las decisiones relacionados
COn su cargo y/o area, asegurando que generen valor.

= Fijacion de prioridades: Identificar problemas potenciales y reubicar los recursos,
monitoreandolas con respecto a las metas estratégicas de la organizacién.

= [nnovacién y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
o situaciones requeridos por &l propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento de la
economia.

= Comunicacion: Capacidad para escuchar objetivamente las necesidades del cliente interno y
externo y transmitir informacion que genere valor para el desarrollo de la empresa.

= Orientacion a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos
esperados, actuando con eficacia ante decisiones prioritarias y planeadas.

= Orientacion al Cliente: Deseo de ayudar o servir al cliente, de comprender satisfacer sus
necesidades, tener en cuenta las necesidades del cliente para incorporar este
conocimiento a la forma especifica de planificar la actividad.
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RESPONSABILIDAD EN CUANTO
Supervision de personas Si
Valores ylo equipos Si
Informacién confidencial Si
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente De oficina.
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales.

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Administrador de empresas ¢ carreras afines.

FORMACION

Mercadeo estratégico.
Servicio al cliente.
Auditor interno de calidad.

Conceptos basicos de las Normas NTC4734, NTC4731, NTC4640, NTC4641, NTC4726,
NTC4639.

HABILIDADES

Conocimiento en sistemas (Excel, Word, Power Point, Internet).

Software para el procesamiento y analisis de encuestas SPSS

Conocimiento de la Norma 1SO 9001:2000 y su aplicacion en PRODESCOL Lida.

Habilidad para hacer frente y llevar a cabo auditorias internas de calidad.
Capacidad para elaborar planes estrategicos de trabajo.

Conocimiento para procesar, tabular y analizar encuestas.

Analizar y determinar indicadores de gestion.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: ? afios
Interna: 1 afios
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PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion. Del1ab

Educacion 25%
Competencias 25%
Formacion 15%
Habilidades 10%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacién promedio como minimo de 3.6




PRODESCOL LTDA PERFL DE CARGOS RH-F-11

PRODUCTOS ¥ DOTACIONES P
DIDACTICAS EBCOLARES LTI 'Vf-‘ rsion:00
NT B1E03ES - T Pagina 1 de 3

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Asesor Comercial.

Cargo del superior inmediato: Director Comercial.

MISION

Ofertar en el mercado los productos producidos la empresa.

RESPONSABILIDADES

= Realizar visitas a las alcaldias, gobernaciones, colegios, universidades y ONG's para
CelTar nuevos negocios.

= Generar pedidos, indicando los datos del cliente, referencias y acordando cantidades

= Generar contratos, estableciendo acuerdos de pago, polizas y demas requisitos que solicite &l
cliente.

= Hacer seguimiento post-venta a los clientes

= Atender las quejas del cliente | evaluando &l nivel de la queja y de acuerdo ha estas dando
tratamiento verbal y escrito.

= Asesorar al cliente sobre producto adquirido, con la informacién técnica que se tiene,
fotografias, norma técnica del producto.

= Presentar diariamente el informe al director administrativo del rutero y los negocios cerrados.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Negociacion: Habilidad para escuchar, aceptar, proponer ideas acciones con humildad; para
llegar a acuerdos de mutuo beneficio sin perder de vista los objetivos corporativos de la
empresa.

= Toma de decisiones: Proponer acciones y asumir los riesgos en las decisiones relacionados
Con su cargo y/o area, asegurando que generen valor.

= [nnovacion y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
0 situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion, los clientes o el segmento de la
economia.

= Comunicacién: Capacidad para transmitir de manera clara y precisa al cliente la informacion
relacionada de los productos de la compafiia.

= Orientacion a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos
esperados.

= Orientacion al Cliente: Desec de ayudar o servir al cliente, de comprender satisfacer sus
necesidades.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
Valores ylo equipos No
Informacién confidencial Si

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente Por fuera de la compania.
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales.
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PERFIL DEL OCUPANTE
EDUCACION REQUERIDA
Bachiller.
FORMACION

Servicio al cliente.

Conceptos basicos de las Normas NTC4734, NTC4731, NTC4540, NTC4641, NTC4726,
NTC4639.

HABILIDADES
Conocimiento basico de Excel, Word, Power Point, Internet.
Conocimiento operativo de la Norma 1SO 9001:2000 v su aplicacién en PRODESCOL Ltda.

Conocimiento para procesar, tabular y analizar encuestas.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 1 afio en cargos similares.
Interna: Mo aplica.

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De1ab

Educacién 25%
Competencias 25%
Formacién 15%
Habilidades  10%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Director de Produccidn.

Cargo del superior inmediato: Gerente

MISION

Administrar el proceso productivo de la empresa a través del manejo eficiente de los recursos
{(maquinaria, equipo y personal) que dispone la organizacion, para satisfacer los requerimientos
de los clientes internos y externos en términos de calidad, cumplimiento, costo y entrega.

RESPONSABILIDADES

= Realizar las ordenes de compra conforme al requerimiento de insumos que se presenten en la
planta.

= Programar la produccion de la planta teniendo en cuenta la disponibilidad de maquinas, tiempos
de entrega.

= Asignar las tareas personal operativo .

= Generar fichas técnicas de produccion.

= [nspeccionar la calidad de los lotes de produccidn.

= Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria

= Gestionar el control de los equipos de inspeccion.

= | levar a cabo el alistamiento de los productos que se van a despachar.
= Coordinar el envio de la mercancia.

= Realizar el reporte de las no conformidades de los lotes de produccion.
= Presentar indicadores de entregas oportunas y de calidad de la mercancia.
= Generar acciones de mejora  del proceso productivo.

= Velar por la seguridad industrial del personal operativo.

= Retroalimentar al director comercial sobre envio de mercancia, en cuanto a la fecha de entrega,
cantidad y especificaciones del lote de produccion.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Liderazgo: Capacidad de Influir, motivar y ensefiar a su equipo de trabajo para asumir tareas o
funciones orientadas a lograr los resultados y respuestas que el area de produccion requiere;
e identificar lo que otras personas pueden hacer bien para delegarlo sin perder el control del
proceso Yy del resultado.

= Negociacion: Habilidad para escuchar, aceptar, proponer ideas acciones con humildad; para
llegar a acuerdos de mutuo beneficio sin perder de vista los objetivos corporativos de la
empresa.

= Planificacion y organizacion: Capacidad de determinar estrategias y administrar los recursos
que conlleven a alcanzar eficientemente las metas de produccion.

= Manejo de personal: Encaminar a que el personal extienda vy desarrolle sus competencias,
construyendo un clima que fomente el autodesarrollo enfocado hacia el mejoramiento continuo.

= Toma de decisiones: Proponer acciones y asumir los riesgos en las decisiones relacionados
con su cargo y/o area, asegurando que generen valor.

= Fijaciéon de prioridades: Identificar problemas potenciales y reubicar los recursos,
monitoreandolas con respecto a las metas estratégicas de la organizacion.

= [nnovacién y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas vy diferentes ante problemas
0 situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacién, los clientes o el segmento de la
economia.

= Comunicacion: Capacidad para escuchar objetivamente las necesidades del cliente interno y
transmitir conceptos a equipos y personas de diferentes niveles de la organizacion informacién
que genere valor para el desarrollo de la empresa.

= Orientacion a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos
esperados, actuando con eficacia ante decisiones prioritanas y planeadas.
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RESPONSABILIDAD EN CUANTO
Supervision de personas Si
Valores ylo equipos Si
Informacién confidencial Si
CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente De oficina y planta de produccion
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Enfermedades profesionales y
accidentes en planta.

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Ingenieria industrial.

FORMACION

Gestidn de produccion.

Programa maestro de produccién (MPS O PMP)
Planeacién de requerimientos de material (MRP)
Auditor interno de calidad.

Normas NTC4734, NTC4731, NTC4640, NTC4641, NTC4726, NTC4639.

HABILIDADES
Conocimiento en sistemas (Excel, Word, Power Point, Internet).
Conocimiento de la Norma 1SO 9001:2000 vy su aplicacion en PRODESCOL Ltda.

Habilidad para hacer frente y llevar a cabo auditorias internas de calidad.

Capacidad para planificar los requerimientos de materia prima e insumos.

Capacidad para planificar los lotes de produccién conforme con la capacidad instalada de la
planta.

Analizar y determinar indicadores de gestion.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 4 afios
Interna: 2 afios
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PONDERACION DEL PERFIL

Calificaciébn: De1ab

Educacion 25%
Competencias 25%
Formacién 15%
Habilidades 10%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Ensamblador.

Cargo del superior inmediato: Director de produccion.

MISION

Realizar el ensamble final de las partes metélicas y de madera para darle la forma que requiere
la silla.

RESPONSABILIDADES

= [Disponer las bases metalicas hasta el puesto de trabajo.

= Perforar las piezas metalicas y/o de madera conforme al disefio del producto.
= Taponar las sillas.

= Ensamblar la estructura metalica con la de madera.

= Organizar el producto terminado.

= Realizar la preparacion del fosfatium

= Lavary secar las sillas.

=* Ordena las sillas en el area de producto terminado.

= Limpiar su puesto de trabajo.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= [nnovacion y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas vy diferentes ante problemas
0 situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion y los clientes o el segmento.

= Comunicacion: Capacidad para transmitir de manera clara y precisa al cliente la informacién
relacionada con su trabajo.

= Orientacién a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos
esperados.

= Adaptacion al cambio: Capacidad para entender y aceptar nuevas practicas, ideas, estilos que
llevan a un mejor en su trabajo y al desarrollo de la compaiiia.

= Proactiva: Proponer acciones de mejoramiento continuo para su cargo, que generen valor y
deban ser aprobadas por sus superiores.

= Trabajo en equipo: Apoyar y compartir actividades en equipo en situaciones requeridas
para el logro de resultados.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No

Valores ylo equipos Si

Informacién confidencial No
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente Planta de produccidn

Probabilidad de riesgos ylo tipo de accidentes Medio.
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PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Teécnico en mecanica industrial.

FORMACION
Seguridad industrial.
MNormas técnicas NTC.
Politicas de la empresa.

HABILIDADES

Manipulacion del talador de mano.

Manipulacion de equipos y herramientas industriales.
Conocimiento operativo del 5.G.C de PRODESCOL Ltda.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 1 afio.
Interna: Mo aplica.

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion: De1ab

Educacion 20%
Competencias 15%
Formacion 15%
Habilidades 25%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Metalmecanico.

Cargo del superior inmediato: Director de produccién.

MISION

Formar y ensamblar las bases metdlicas de cada uno de los productos fabricados por la
compafiia.

RESPONSABILIDADES

Disponer los tubos metalicos

Corta tubos metalicos en tres dimensiones, para Us 1.73 Y2 cm_, brazos 65 cm. Contra brazos 24
cm. Patas 1.04 cm, de acuerdo al disefio del producto.

Ordena los tubos cortados segan la dimension.

Curvear los tubos metalicos que han sido cortados conforme al disefio del producto.

Ordena las diferentes piezas curveadas.

Ubicar las piezas en una plantilla ensambladora o matriz.

Puntear y repasar con soldadura las patas y los brazos de las bases que conformaran las sillas.
Ordenar las bases soldadas.

Asea suU puesto de trabajo vy el equipo de soldadura asignado.

Realizar el mantenimiento a la herramienta de trabajo.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Innovacién y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
o situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion y los clientes o el segmento.

= Comunicacion: Capacidad para transmitir de manera clara y precisa al cliente la informacion
relacionada con su trabajo.

= Orientacion a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos
esperados.

= Adaptacion al cambio: Capacidad para entender y aceptar nuevas practicas, ideas, estilos que
llevan a un mejor en su trabajo vy al desarrollo de la compafiia.

= Proactiva: Proponer acciones de mejoramiento continuo para su cargo, que generen valor y
deban ser aprobadas por sus superiores.

= Trabajo en equipo: Apoyar y compartir actividades en equipo en situaciones requeridas
para el logro de resultados.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No
Valores y/o equipos Si
Informacion confidencial No

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente Planta de produccién
Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Medio.
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PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Nivel técnico en mecanica industrial.

FORMACION
Sequridad industrial.
Normas técnicas NTC.
Politicas de la empresa.

HABILIDADES
Manejo y mantenimiento de equipos de soldadura

Manejo de la fresadora, torno y esmeril.
Manipulacién de equipos y herramientas industriales.
Conocimiento operativo del 5.G.C de PRODESCOL Lida.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 1 afio.
Interna: No aplica.

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion. De1ab

Educacion 20%
Competencias 15%
Formacion 15%
Habilidades 25%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Moldeador.

Cargo del superior inmediato: Director de produccion.

MISION

Realizar los cortes de las piezas madera y plastico necesarios para que el producto terminado
pueda cumplir con su funcionalidad.

RESPONSAEILIDADES

Disponer el material dispuesto para el corte conforme al disefio del producto.

Revisar que el material seleccionado se encuentre en optimas condiciones de calidad.
Realizar el corte y/o moldeado del material conforme al disefio del producto.

Revisar que las piezas moldeadas estén conformes con el disefio esperado.

Ordena las piezas cortadas conforme a su disefio.

Registrar los cortes y/o moldeados realizados.

Asear su puesto de trabajo.

Realizar mantenimiento a la herramienta de trabajo.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= [nnovacion y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
o situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion y los clientes o el segmento.

= Comunicacion: Capacidad para transmitir de manera clara y precisa al cliente la informacion
relacionada con su trabajo.

= Orientacién a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos
esperados.

= Adaptacién al cambio: Capacidad para entender y aceptar nuevas practicas, ideas, estilos que
llevan a un mejor en su trabajo vy al desarrollo de la compafiia.

= Proactiva: Proponer acciones de mejoramiento continuo para su cargo, que generen valor y
deban ser aprobadas por sus superiores.

= Trabajo en equipo: Apoyar v compartir actividades en equipo en situaciones requeridas
para &l logro de resultados.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervision de personas No

Valores y/o equipos Si

Informacion confidencial No
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente Planta de produccién

Probabhilidad de riesgos y/o tipo de accidentes Medio.
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PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Nivel técnico en ebanisteria y termoformado.

FORMACION
Seguridad industrial.
MNormas técnicas NTC.
Politicas de la empresa.

HABILIDADES

Manejo de la termoformadora.

Manejo de la sierra eléctrica.

Manipulacion de equipos y herramientas industriales.
Conocimiento operativo del S.G.C de PRODESCOL Ltda.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 1 afio.
Interna: Mo aplica.

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion:. Del1ahb

Educacion 20%
Competencias 15%
Formacion 15%
Habilidades 25%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6
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IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Operario de Acabado.

Cargo del superior inmediato: Director de produccién.

MISION

Darle el terminado requerido a las piezas de madera y/o metalicas para cumplir con la
descripcion del producto.

RESPONSABILIDADES

Revisar que el equipo de pintura no conserve polvo.

Disponer las piezas de madera y/o metalicas para aplicarle la capa correspondiente de pintura.
Pintar cuidadosamente las piezas de madera y/o metalicas.

Llevar las piezas de madera pintadas al area de secado.

Llevar las piezas metélicas pintadas al carro de horneado para que inicie su proceso de secado.
Revisa el equipo de pintura en polvo

Asear su puesto de trabajo.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DE GESTION

= Innovacién y Desarrollo: Capacidad para idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas
0 situaciones requeridos por el propio puesto, la organizacion y los clientes o el segmento.

= Comunicacién: Capacidad para transmitir de manera clara y precisa al cliente la informacion

relacionada con su trabajo.

= Orientacion a resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de los objetivos

esperados.

= Adaptacion al cambio: Capacidad para entender y aceptar nuevas pracficas, ideas, estilos que

llevan a un mejor en su trabajo y al desarrollo de la compafiia.

= Proactiva: Proponer acciones de mejoramiento continuo para su cargo, que generen valor y

deban ser aprobadas por sus superiores.

= Trabajo en equipo: Apoyar y compartir actividades en equipo en situaciones requeridas

para el logro de resultados.

RESPONSABILIDAD EN CUANTO

Supervisiéon de personas No
Valores y/o equipos Si
Informacion confidencial No

CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente

Planta de produccién

Probabilidad de riesgos y/o tipo de accidentes

Medio.




=2 PRODESCOL LTDA PERFL DE CARGOS RH-F-11

PRCDLCTES ¥ COTALIONES L
DIDACTISAS ESCRLARESLTDA 'V'?TSIOH.UU
T B1500854- T Pagina 3 de 3

PERFIL DEL OCUPANTE

EDUCACION REQUERIDA
Mivel técnico en acabado de piezas metalicas y de madera.

FORMACION
Seqguridad industrial.
MNormas tecnicas NTC.
Politicas de la empresa.

HABILIDADES

Manipulacién de compresores y pistolas industriales para pintado.
Manipulacion de equipos y herramientas industriales.
Conocimiento operativo del 5.G.C de PRODESCOL Ltda.

TRAYECTORIA REQUERIDA
Externa: 1 afio.
Interna: Mo aplica.

PONDERACION DEL PERFIL

Calificacion. Del1ab

Educacion 20%
Competencias 15%
Formacién 15%
Habilidades 25%
Trayectoria 25%

Total 100%

La persona seleccionada debe alcanzar una calificacion promedio como minimo de 3.6




ANEXO D. FORMATOS DEL PROCESO DE RECURSO HUMANO

PRODESCOL LTDA SOLICITUD DE PERSONAL RH-F-5
DOACTICAS ESCOLARES LTDA Versién: 00
T 815003654 -7 Pég‘lna 1 de 1

FECHA DE SOLICITUD: DD MM AA

NOMBRE DEL SOLICITANTE

CARGO AREA

CARGO A SOLICITAR

CAUSA DE LA CONTRATACION

[] VACACIONES O APOYO TEMPORAL
O INCAPACIDAD O NUEVO CARGO
L RETIRO LoTrROS

NUMERO DE PERSONAS QUE SE REQUIEREN PARA EL CARGO
GENERO 00 FEMENINO O MASCULINO [ INDIFERENTE

FECHA EN QUE SE REQUIRE SU INGRESO DD MM AA

TIEMPO DE VINCULACION

PERSONAL INTERNO QUE RECOMENDARIA PARA ESTE CARGO

NOMBERE

CARGO

JUSTIFICACION

FIRMA DEL SOLICITANTE

ESPACIO PARA EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SOLICITUD [l APROBADA [ NO APROBADA

OBSERVACIONES

FIRMA DIRECTOR ADMINISTRATIVO




A PRODESCOL LTDA

L‘, EVALUACION DE PERSONAL PRESELECCIONADO RH-F-8
i Version: 00
—— === Pagina 1 de 2
NOMERE DEL SOLICITANTE CARGO
NOMERE DE LOS CANDIDATOS
CANDIDATO 1
CANDIDATO 2
CANDIDATO 3
CANDIDATO 4
REQUIEREN SER PRACTICADAS PRUEBAS TECNICAS LINo [ s, CUALES
ASPIRANTE CANDIDATO 1 CANDIDATO 2 CANDIDATO 3 CANDIDATO 4
PERFIL CALIFICACIGN CALIFICACION CALIFICACION CALIFICACION

CRITERIO SOPORTE | PONDERADO o I HEGLAP AP ARG
EDUCACION Hoja de vida
FORMACION Hoja de vida
HABILIDADES | Hoja de vida
EXPERIENCIA Hoja de vida

SUB-TOTAL 20%

ENTREVISTA PROPIEATRIO RH
CRITERIO SOPORTE | PONDERADO o HEGLAP 1P ARG
PRESENTACION Entrevista B0%
PUNTUALIDAD Entrevista A0%

SUB-TOTAL 5%
COMPETENCIAS | Entrevista y Rf.L




E-I PRODES\EULUDA EVALUACION DE PERSONAL PRESELECCIONADO RH-F-6
P E 3 Versién: 00
— p— Pdgina 2 de 2
SUB-TOTAL 30%
ENTREVISTA CON EL SOLICITANTE 1lalslals 1|als]als 12lalals 1l2lslals
CRITERIO SOPORTE PONDERADO
PRESENTACION Entrevista 60%
PUNTUALIDAD Entrevista 40%
SUB-TOTAL 5%
CONCEPTO Entrevista
*PRUEBAS Registro
SUB-TOTAL 20%
CALIFICACION TOTAL 100%

MOMBRE DE LA PERSONA SELECCIONADA
BRECHAS DE FORMACION PRESENTADAS
COPETENCIAS A DESARROLLAR

OBSERVACIONES




PRODESCOL LTDA PROMOCION DE PERSONAL INTERNO  RH-F-7

OOACTCASESOLRES Tk Version: 00
2 T B15005654 T Pagina 1 de 2

FECHA DD MM AA

NOMBRE DEL COLABORADOR

CARGO ACTUAL AREA

CARGO PROMOVIDO AREA

SITUACION DEL EMPLEADO FRENTE AL PERFIL DEL CARGO

COMPETENCIAS CUMPLE | NO CUMPLE
EDUCACION CUMPLE | NO CUMPLE
FORMACION CUMPLE | NO CUMPLE
HABILIDADES CUMPLE | NO CUMPLE
EXPERIENCIA CUMPLE | NO CUMPLE




PRODESCOL LTDA PROMOCION DE PERSONAL INTERNO  RH-F-7

FRODUCTOS Y COTACIONES o
DIDACTICAS ESCOLARES LTOA, Versién: 00

N, B15 005654 7 Pagina2de 2

ASPECTOS PRIMORDIALES POR LOS CUALES EL EMPLEADO DEBE SER
PROMOQVIDO A ESTE CARGO

FORMACIONES QUE DEBE RECIBIR

FIRMA DE QUIEN REALIZO LA SOLICITUD FIRMA PROPIETARIO DE PROCESO DE RECURSO HUMANO




() PRODESCOLLIDA  CONFIRMACION DE REFERENCIAS ~ RH-F-8
B S LABORALES Versién: 00

N $18.002.54- 7 Pagina 1 de 2

FECHA DE DELIGENCIAMIENTO DD MM AA

FECHA DE LA SOLICITUD DD MM AA

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZO LA SOLICITUD
CARGO

NOMBRE DEL CANDIDATO:

CARGO AL QUE ASPIRA

ULTIMA EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA

CARGO

NOMBRE DE LA PERSONA QUEN DIO LA REFERENCIA

CARGO

REFERENCIA

PENULTIMA EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA

CARGO

NOMBRE DE LA PERSONA QUEN DIO LA REFERENCIA

CARGO

REFERENCIA




PRODESCOL LTDA CONFIRMACION DE REFERENCIAS ~ RH-F-8
OIS ESLEIT LABORALES Version: 00
 NTHEORT Pagina 2 de 2

PENULTIMA EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA

CARGO

NOMBRE DE LA PERSONA QUEN DIO LA REFERENCIA

CARGO

REFERENCIA

FIRMA PROPIETARIO PROCESO DE RECURSO HUMANO




3 PRODESCOL LTDA REQUISITOS PARA EL INGRESO RH-F-4
1Y  cocoseumim: DE PERSONAL Version: 00
) Paginaldel
NOMBRE DEL EMPLEADO:
CARGO:
DUCUMENTACION P [NA
CEDULA
LIBRETA MILITAR
PASADO JUDICIAL
TARJETA PROFESIONAL
CERTIFICADOS DE ESTUDIOS
EDUCACION NOMBRE P _[NA
POSTGRADO
PROFESIONAL
TECNOLOGO
TECNICO
BACHILLER
FORMACIONES 1.
2.
3.
4.
EXAMENES MEDICOS P [NA
CERTIFICADO MEDICO
EXAMEN VISUAL
EXAMEN AUDITIVO
REQUISITOS LEGALES P [NA
CONTRATO
AFILIACION ARP
AFILIACION A EPS Y CAJA DE COMPENSACION
AILIACION FONDE DE PENSIONES Y CESANTIAS




PRODESCOL LTDA

PRODUCTCS Y DOTACIONES SOLICITUD DE PERSONAL RH-F-1
DIHGTIGAS ESDOLARESLTDA oo
NT B150B854-7 Version: 00
Paginaldel
FECHA DE LA SOLICITUD  Dia Mes Afio

NOMBRE DEL SOLICITANTE

PROCESO O AREA FUNCIONAL AL QUE AFECTA LA FORMACION DEL COLABORADOR

NOMBRE DEL COLABORADOR(S) PARA EL QUE ESTA DIRIGIDA LA FORMACION

PROCESO AL QUE PERTENECE

MARQUE CON UNA (X) LA FUENTE PARA sSU SOLICITUD

a. Evaluacion de competencias. b. Acciones correctivas c. Acciones preventivas
d. Auditorias internas e. Planes de desarrollo f Perfil de competencias
g Actualizacion profesional h. Quejas 6 reclamos del cliente

1. Otros, cual

JTUSTIFICACION DE LA FORMACION

TIPO DE FORMACION [ INTERNA ] EXTERNA

ENTIDAD O PERSONA QUE DICTARA LA FORMACION

NOMBRE DE LA FORMACION

FECHA(S) EN LA QUE SE REALIZARA LA CAPACITACION

HORAS DE CAPACITACION

OBSERVACIONES

Vo Jefe de drea Vo Propietario proceso de Recurso Humano




PRODESCOL LTDA FORMACION INTERNA

FRODUCTES Y COTACIONES RH.-!: -3
NDACTICAS EEDOLARESLITA Version: 00
. R Pagina 1 de 2
PERSONA QUE RECIBE LA FORMACION
CARGO
NOMBRE DE LA FORMACION
MOTIVO DE LA FORMACION — L1INDUCCION [ PLAN DE FORMACION
PERSONA QUE REALIZA LA FORMACION
PERSONA QUE SOLICITA LA FORMACION
TEMA FECHA INHngﬁll_f::D

OBSERVACIONES

FIRMAS:

RECIBE LA FORMACION REALIZA LA FORMACION

SOLICITO LA FORMACION




PRODESCOL LTDA FORMACION INTERNA RH-F-3

FRCOUCTOS Y DOTACIONES ‘s
DIDACTICAS ESCELARESLTDA Version: 00

N BE0ES -7 Pagina2de2

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO POR LA PERSONA QUE RECIBE LA FORMACION

Sefiale con una equis (x) como le parecio la formacidn:
a) Buena b) Regular c) Mala

Justifique su respuesta

iConsidera que es necesario fortalecer algin tema de la formacién?
] si,cual(s)

] No.

Si las tiene cite sugerencias que para usted para usted pueden mejorar el proceso de formacian.

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO POR LA PERSONA QUE SOLICITO LA FORMACION

OBSERVACION

FIRMA




PRODESCOL LTDA ,
i SEGUIMIENTO DE FORMACION RH-F-2

DIDACTICAS ESCOLARESLTDA L,
NTEEDBEHT Version: 00

Paginalde2

FECHA: Dia Mes Afio

NOMBRE DEL EMPLEADO

NOMBRE DE LA FORMACION

OBIETIVO DE LA FORMACION

FECHA EN QUE SE LLEVO A CABO LA FORMACION : Dia Mes Afio

A QUE PROCESO O AREA FUNCIOANAL LE APORTA LA FORMACION REALIZADA.

EXPLIQUE DE MANERA AMPLIA CON SUS PALABRAS DE QUE TRATO LA FORMACION.

DE QUE MANERA ASPECTOS PUNTUALES MEJORA SU DESEMPENO LABORAL GRACIAS A 1.OS
CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN LA FORMACION.




PRODESCOL LTDA

Pt SEGUIMIENTO DE FORMACION RH_-!:-Z
NT B150385- 7 Versién: 00

Pagina2de2

ESPACIO RESERVADO PARA EL SOLICITANTE DE LA FORMACION

EN LA SIGUINTE TABLA MARQUE CON UNA EQUIS LA CALIFICACION EQUIVALENTE AL IMPACTO DE
LA FORMACION

CALIFICACION CRITERIO DE CALIFICACION.
1.2 No se ha evidenciado que exista algun tipo de mejoras en las actividades del
B empleado gue tengan relacion con la formacion recibida.
9 Se ha observado un incremento en el desempefio de las actividades del
empleado que tienen relacién con la formacién, pero no es el esperado.
4 Se ha visto un incremento en el desarrollo de las actividades que tienen
relacion con la formacion por parte del empleado.
5 Se ha apreciado un impacio sumamente significativo en el desempefio de las
actividades que tienen relacién con la formacion por parte del empleado.

JUSTIFICACION DE LA CALIFICACION

ACCIONES CORRECTIVAS (Calificacion menor a 4)

NOMEBRE DE QUIEN REALIZO EL SEGUIMIENTO FIRMA




