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0. INTRODUCCION

Las practicas de gestion humana juegan un papel muy importante en la
consecucién de objetivos de todas las empresas, pues son el recurso mas
importante que las empresas tienen y al que hoy por hoy le pueden sacar mayor
provecho ejecutando actividades que se encarguen de motivarlo y de crearle
sentido de pertenencia para con la empresa.

La formalizacion de los procesos de gestion humana, tales como: disefio y analisis
de cargos, requisicion y reclutamiento, seleccion de personal, contratacion,
socializacion e induccion, incentivos y beneficios, calidad de vida laboral,
capacitacion y entrenamiento, entre otros, contribuyen al mejoramiento de la
realizacion de las actividades de la organizacion. Cuando estos procesos son
estructurados se comparte a todos los empleados de la empresa el
funcionamiento de la misma, a través de su descripcion técnica, practica y
organizada que logra un acercamiento a la razén de ser de la empresa al recoger
de manera detallada las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad. Estos procesos simplifican y unifican las formas de hacer
las cosas y se socializan los direccionamientos generales de la organizacion.

En la Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., empresa dedicada a la
operacion logistica del programa de Adultos Mayores del ICBF, ha decido trabajar
en los aspectos importantes de gestion humana, en cuanto a la definicién de los
procesos que en ella se aplican, pues hasta el dia de hoy no se le ha prestado
mayor importancia y no pasan de ser actividades informales que se llevan a cabo
dentro de la empresa.



1. EL PROBLEMA

1.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

Antecedentes del problema

Para trabajar con las personas de manera eficaz se debe comprender el
comportamiento humano y todas las practicas que permiten contar con una fuerza
de trabajo capacitada y motivada. Hoy dia las habilidades, el conocimiento y las
capacidades del personal pertenecen al grupo de recursos mas caracteristicos y
renovables de una empresa, su administracion estratégica es mas importante que
nunca’. A través de la gestién humana se realiza una gestién eficiente del talento
humano dentro de la organizacién y esto a su vez permite evaluar la forma en que
se estan ejecutando cada una de las actividades en su interior.

Para que una organizacion avance en un entorno cambiante se debe contar con
las personas, aunque hoy en dia se encuentren todavia empresas que no
reconocen la importancia del enfoque de gestion humana. Para estas empresas es
importante recalcarles que la inversion en las personas es la mejor garantia para
la continuidad de la empresa®.

En el caso de la empresa Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., se
encuentra que no existen procesos de gestion humana formalmente definidos,
organizados y estandarizados; sino que por el contrario la operacion del dia a dia
de esta empresa la ha llevado a cada dia contar con procesos informales que a su
vez no cuentan con responsables directos. Al no contar con un responsable
directo, es el Gerente General y duefio de la empresa quien se encarga de la
ejecucion de los mismos pero sin contar con un seguimiento constante y con un
norte claro.

! BOHLANDER, George y SNELL, Scott. Administracion de recursos humanos. Cengage
Learnung Editores S.A. México, 2007.
’RODRIGUEZ SERRANO, Juan Carlos. El modelo de gestion de recursos humanos.
Editorial UOC. Espafia, 2004. Pag. 14.



Formulacion

Segun lo anterior se ha encontrado que la falta de formalidad en la ejecucion y
creacion de estos procesos ha llevado a la empresa desarrollar tareas de forma
cada vez mas informal y que cada dia aumenta el desorden administrativo que en
este sentido se presenta en la realizacién de las tareas cotidianas, esto a su vez
no le permitirle a la empresa lograr un crecimiento en el sector en el que se
desempefia, a partir de la creacion de ventaja competitiva, pues este se encuentra
ligado a licitaciones con el gobierno, licitaciones que cada dia se tornan mas
exigentes en cuanto a certificaciones de calidad y estandarizacion y definicion de
procesos, entre otros.

¢, Qué procesos de gestion humana orientan el mejoramiento de las practicas de la
empresa Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., y permite contar con
organizacién y contribuye con las metas de la empresa?

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 General

Identificar, definir y disefiar los macro-procesos de gestion humana para la
empresa Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.

1.2.2 Especificos

e Realizar un diagnéstico a la situacién actual de los procesos de gestion
humana en la empresa.

e Disefar los procesos de gestion humana identificados en el diagnostico como
necesidad actual.

1.3 JUSTIFICACION

El mundo de los negocios actualmente es competitivo y la globalizacién ha
generado un ambiente hostil especialmente entre las organizaciones pequefas
gue estan luchando por tener estabilidad en el mercado, ademas de su lucha
constante por la eficiencia. La definicion de macro-procesos de gestion humana
sirve para fortalecer y mejorar el desempeno del personal vinculado a las
empresas; pues siendo éste el “recurso” mas importante de las empresas, se
requiere del desarrollo de actividades que generen motivacion y sentido de
pertenencia.



En este momento Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., no cuenta con
herramientas que faciliten el desarrollo de los procesos de gestion humana esto
hace que a futuro la empresa pueda tener problemas de competitividad y de
posibilidad de crecimiento en el mercado, pues el desorden de sus actividades de
administracion del personal pone a la empresa en desventaja frente a las posibles
competencias que hayan en el mercado.

También es necesario que dicha empresa cuente con herramientas adecuadas
gue permitan contar con el mejor talento humano posible, factor imprescindible en
el desarrollo de la misma en el mercado; es por esto que se deben implementar
procesos claros y concretos de reclutamiento y seleccion de personal, apoyados
en la capacitaciébn constante y en la blsqueda del desarrollo de dicho talento
humano.

Hoy dia la empresa reconoce la necesidad de contar con estos procesos, Yy le
brinda gran importancia a su futura implementacion; pues saben que de esto
puede depender el futuro de la misma en el mercado competitivo actual. También
se ha reconocido la necesidad de contar con talento humano motivado, que
trabaje en pro del cumplimiento de objetivos y metas de la empresa, y no solo de
si mismos; para esto es importante brindarles herramientas que garanticen que de
alguna forma su situacion en la empresa serd tenida en cuenta en la toma de
decisiones.

La no realizacion de este proyecto podra ocasionarle inconvenientes a la empresa
pensando a futuro, pues sus planes de expansion podran verse truncados debido
en un primer punto al desorden administrativo que actualmente posee (generando
exceso de trabajo, desmotivacion, comunicacion deficiente, altas cargas de estrés,
falta de capacitacion, entre otras.) y en un segundo punto por las exigencias que el
mercado cada dia establece, exigencias que de no ser cumplidas podran
ocasionar el cierre de la empresa, pues su razon de ser radica en la aplicacion en
licitaciones que el Gobierno nacional abre.

1.4 DISENO METODOLOGICO

Luego de la definicion del objeto de estudio se debe continuar con la ejecucién de
unos pasos necesarios en toda investigacion; la definicion de la metodologia es
importante pues ayuda a delimitar el alcance y los pardmetros de planeacién con
el fin de proceder adecuadamente la investigacion, estos puntos son:



Tipo de estudio

Este tipo de estudio es descriptivo que tiene como propdsito convertir los hechos
empiricos en datos medibles y comparables que se puedan clasificar y determinar;
a través de estos hechos la descripcion busca llevar al investigador a presentar los
hechos tal como ocurren, transformandolos en informacion de la realidad
observada®.

A través del estudio descriptivo en esta investigacion se busca establecer
comportamientos concretos, descubrir y comprobar la posible asociacién de las
variables de investigacion. En la empresa Comercializadora de Alimentos M&M
Ltda.; se caracterizardn los procesos de gestion humana, mediante la
documentacion de los mismos.

Con este estudio se busca identificar y disefiar los procesos de Gestion Humana
de la empresa Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., con el fin de proveer
planes de mejoramiento acordes a los objetivos organizacionales establecidos
partiendo de la descripcion actual de cada uno de estos.

Métodos de investigacion

Observacion

En la observacién se identifica la relacibn que existe con el entorno, sus
caracteristicas a nivel cualitativo y cuantitativo, conductas y actitudes. Este método
permite conocer la realidad a partir de la seleccion de los datos mas importantes
con relacion a la investigacion. Por medio de visitas a la empresa se contard con
interaccidon con todo el personal (sin intervencién en sus actividades) de la misma
para asi poder contar con una percepcion total del problema.

Entrevista

En cada visita se realizara una entrevista a personal individualmente para lograr
contar con una percepcion global de lo que esta sucediendo en la empresa, y asi
garantizar que la solucién propuesta sea acorde a las percepciones que cada
quien tiene de los comportamientos, habitos y motivaciones del personal dentro de
la empresa, al igual que satisfacer las necesidades que la gerencia tiene.

®* MENDEZ ALVAREZ, Carlos Eduardo. Metodologia: disefio y desarrollo del proceso de
investigacion — 3 ed. Mc Graw—Hill. Colombia, 2001. p.51.
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Formatos

Este método permite condensar la informacién de cada uno de los procesos de
forma clara y concisa.

Diagramas

Permite establecer de manera precisa las actividades que se llevan a cabo en
cada proceso, ademas de determinar los responsables de cada una de ellas y los
formatos y documentos requeridos en cada una de las actividades.

Fuentes y Técnicas

Primarias

El uso de fuentes primarias garantiza que la informacién recopilada sea
concreta y real, asi se podra establecer el grado de aplicacion de los procesos
informales dentro de la empresa. La recopilacion de esta informacion se
realizara a través de la observacion de la ejecucidn de actividades y de las
entrevistas individuales a todo el personal de la empresa.

Secundarias

Esta fuente consiste en la busqueda de bibliografia y textos que cuenten con
informacion relevante para el tema en investigacion; para el caso puntual de
esta investigacion se consultaran textos que contengan informacién sobre los
macro-procesos de gestion humana. Otro método de recopilacion de
informacion se llevard a cabo mediante la obtencion de los documentos
organizacionales que la empresa facilite, respecto a los procesos de gestién
humana que actualmente se desarrollan.

Aplicacion de Metodologia

En el disefio metodologico se establece un diagnostico inicial que permite
identificar los elementos con los que la empresa actualmente cuenta, para esto se
desarroll6 una entrevista a todos los empleados de la empresa de donde se logré
identificar la situacion actual de la misma.

11



Guia de Entrevista

¢ Existe el area de Gestion Humana?

¢Dentro de la empresa se lleva a cabo alguno de los procesos de Gestion
Humana?

¢ Estos procesos estan definidos formalmente?

¢, Quién es el encargado de ejecutarlos?

¢, Qué procesos le gustaria existieran en la empresa?

¢ Considera usted que la empresa le presta atencion a cada uno de los
aspectos que afectan a un empleado en su interior?

=0

akwn

Con esta breve entrevista se lograra conocer la situacion actual de la empresa en
cuanto a la definicién de los procesos de Gestion Humana. Este trabajo se llevara
a cabo teniendo en cuenta la aplicacion de entrevistas (grupales e individuales),
observacién, cuestionarios y observacion directa, principalmente.

A continuacion se mostrara la programacion de actividades programadas en el
disefio metodoldgico:

Fecha Actividad Método Participantes
Sep. 2011 Diagnostico de la Entrevista Gerente General, Sub-
empresa Gerente
Sep. 2011 Definicion de necesidades Entrevista Gerente General, Sub-
de la empresa Gerente
Oct. 2011 |Andlisis de puestos Entrevista Todos los empleados
de la empresa
Oct. 2011 | Andlisis de puestos Observacion | 0dos los empleados
de la empresa
Nov. 2011 Recolecqlpn de Formatos Todos los empleados
informacion de la empresa

Presentacion de la informacion

La informacion recopilada se mostrard de manera escrita para ambos tipos de
fuentes (primarias y secundarias), mediante la caracterizacion de los macro-
procesos de la empresa Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.

La presentacion de los macro-procesos de Gestion Humana definidos para la
empresa se realizara por medio de texto, diagramas de flujo, tablas y esquemas
de informacion especifica.

Las recomendaciones finales resultado del analisis y de la investigacion realizada,

se presentaran en forma escrita, de tipo sugerencias, y seran las conclusiones del
presente trabajo.
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2 MARCO REFERENCIAL

En este capitulo se aspira a describir la empresa objeto de estudio respecto al
tema escogido y la teoria que sustenta el analisis de la informacién recopilada,
ademas de mostrar los conceptos especificos de acuerdo a su aplicacion en el
presente estudio.

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Administracion del personal

En los ultimos afios el mercado laboral ha sufrido diversos cambios sociales
(globalizacion) que han llevado a que este se encuentre en transformacion
continua, esto a su vez ha generado una transformacion en la administracién de
recursos humanos. Esta evolucion de la administracion de recursos humanos se
puede plantear histéricamente en el modelo taylorista, modelo de las relaciones
humanas, modelo de los recursos humanos y modelo de la organizacion que
aprende”.

Modelo taylorista

Frederick Winslow Taylor (1856-1915) es considerado el padre de la
organizacién cientifica del trabajo y creador del sistema que lleva su nombre.
El taylorismo tiende a incrementar “la productividad del trabajo en las féabricas
mediante la simplificacion de los procesos, eliminacion de los tiempos muertos
y el estudio de métodos y tiempos, mediante un cronometraje riguroso y una

seleccién de personal adecuada™.

Estos métodos posibilitan un incremento en la produccion y la disminucion de
costos de produccion, pero no tiene en cuenta la naturaleza humana “el
individuo es solo una maquina cura unica aspiracion es ganar dinero” (Taylor,
Principios de administracion cientifica). El exceso de especializacion del trabajo
tiene como consecuencia las pocas posibilidades de desarrollo de la persona,
ademas de enmarcar las diferencias entre la direccion y la ejecucion del
trabajo.

* MONTES ALONSO, Maria de Jests y GONZALEZ RODRIGUEZ, Pablo. Seleccién de
Personal: La busqueda del candidato adecuado. Ideaspropias Editorial. Espafia, 2006.
Pag.2.

°|bid. Pag.2.
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Este modelo tiene una concepcion racionalista de los procesos dentro de las
empresas bajo una dimension pasiva o instrumental de las personas que la
componen, de forma que permitan mejor la productividad de aquéllas; las
empresas son concebidas como sistemas cerrados, estructurados por un
conjunto de principios de organizacién, funciones y métodos de produccién®.
Los mayores intereses de los estudios de la época era el aumento de la
eficiencia y la productividad, las personas tenian que adaptarse a la estructura,
sin tener en cuenta el medio ambiente externo’.

Modelo de las relaciones humanas

A pesar de la utilizacién del enfoque clasico, no se logré una eficiencia total ni
mucho menos armonia en la organizacién pues existian problemas porque el
personal no se comportaba como se esperaba que lo hiciera®. Elton Mayo
(1880-1949) desarrolla la teoria de las relaciones humanas (junto a sus
colaboradores) a partir de los resultados obtenidos en el experimento de
Hawthorne, se opone a la teoria taylorista. ElI experimento de Hawthorne se
realizo en la empresa Western Electric con el fin de lograr entender la conducta
humana ante diferentes situaciones de trabajo.

El modelo de las relaciones humanas plantea que “no son los incentivos
monetarios los que mejoran el desempefio de los trabajadores, sino que es el
orgullo de grupo y el trato de favor y atencién por parte de los responsables lo
gue aumenta la motivacion de los trabajadores y se refleja en una mejora en la
productividad™.

Modelo de los recursos humanos (motivacion)

Este modelo considera que “la satisfaccion en el trabajo tiene una influencia
clara en el buen funcionamiento de la empresa, por lo tanto, las empresas
deben tener en cuenta los incentivos o motivadores de personal y aplicarlos a
sus politicas de gestion de recursos humanos”°. Esta tendencia cuenta con el
apoyo de los siguientes modelos

® BUENO CAMPOS, Eduardo. Organizacion de empresas, estructura, procesos y
modelos. 2da edicién. Piramide. Madrid, 1997.

" BLANK, Leén. Administracién de organizaciones. Publicacién Colombia, centro editorial
Universidad del Valle ¢ 1990-1993. Pag. 30

®|bid.Pag. 31

® MONTES ALONSO, Maria de Jesis y GONZALEZ RODRIGUEZ, Pablo. Seleccion de
Personal: La busqueda del candidato adecuado. Ideaspropias Editorial. Espafia, 2006.
Pag.4.

Y1bid.Pag. 5.
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o Modelo de la piramide de las necesidades de Abraham Maslow (1908-
1970): las necesidades humanas se pueden organizar de forma
jerarquica priorizadas por imperativo biologico™, de tal forma que solo
se sentird una necesidad superior cuando la inferior ha sido satisfecha.
En la base de la pirdmide estan las necesidades fisiolégicas (hambre,
sed y similares), en el siguiente nivel se encuentran las de seguridad
(proteccién, seguridad, entre otros), en el siguiente las de aceptacion
social (amistad, cariilo, por mencionar algunos), en el segundo nivel las
necesidades de autoestima (éxito, prestigio, entre otros) y en el tope de
la pirAmide las necesidades de autorrealizacion. Maslow en EI hombre
autorrealizado, distingue la “motivacion de la deficiencia” en donde se
organiza a las bionecesidades y la seguridad y la “motivacion del
desarrollo” en donde ve un mundo optimista de hombres capaces de
lograr su autorrealizacion™?.

o Teoria de los factores de Frederick Herzberg (1923-2000): en esta teoria
se plantea la existencia de dos tipos de factores que explican la
motivacion de los trabajadores de la empresa: de crecimiento o
motivadores (intrinsecos con el trabajo — realizacidon, responsabilidad,
reconocimiento, posibilidades de promocion, entre otros) y de evitacion
del descontento de higiene (extrinsecos con el trabajo — salario,
condiciones laborales, relaciones interpersonales, por mencionar
algunos.)®®. El logro de estos factores no genera satisfaccién pero él no
lograrlos provoca frustracion.

o Teoria de la expectativa de Victor Vroom: “afirma que la fuerza de una
tendencia a actuar de una manera depende de la fuerza de una
expectacion de que al acto seguira cierto resultado que el individuo
encuentra atractivo”™*, es decir, un empleado se sentirdA mas motivado
en hacer un esfuerzo si cree que con él tendrd una buena evaluacion de
desempefio, ésta a su vez generard alguna especie de bono en la
empresa, y asi satisfard sus metas personales.

1 VIDAL FERNANDEZ, Fernando. Pan y rosas: Fundamentos de exclusién social y
empoderamiento. Fundacion Foessa. Madrid. Pag., 297

21bid.P4ag. 298

3 PALOMO VADILLO, Maria Teresa. Liderazgo y motivaciéon de equipos de trabajo. 6ta
edicién. ESIC Editorial. Madrid, 2010. Pag. 108

“ROBBINS, Stephen. Comportamiento organizacional. 10ma edicion. Pearson educacion.
México, 2004. Pag. 173

15



Modelo de la organizacién que aprende

Este modelo gira en torno a un nuevo concepto: capital humano y su capacidad
de generar, compartir e intercambiar conocimiento en las empresas. Los
productos y servicios producidos por una empresa se diferencian de los de las
demds, por el conocimiento y la experiencia que aportan sus trabajadores;
generando una ventaja competitiva, pues busca producir productos y servicios
dificiles de imitar por la competencia.

Dogson expone tres aspectos mediante los cuales explica por qué el
aprendizaje organizacional esta de moda: 1. En las grandes organizaciones se
esta aplicando este método, creando estructuras y sistemas con adaptacién al
cambio y mas flexibles. 2. El constante cambio tecnolégico hace que las
empresas aprendan mas rapidamente y de una forma més radical. 3. Cuenta
con un amplio valor analitico, siendo usado en diversas disciplinas académicas
en donde se utiliza.

El aprendizaje continuo es una caracteristica que marca la diferencia en el
modelo organizacional cambiante de la actualidad, ademéas de permitirle a la
empresa sobrevivir en el mercado. Para que esto se dé es necesario motivar a
los trabajadores para despertar el deseo de conocer y saber.

Este modelo cuenta con las siguientes caracteristicas®®:

o Orientacion hacia el cliente: analizando sus necesidades, identificando y
solucionando sus problemas.

o Estilo de mando participativo: se debe centrar en la coordinacién de los
miembros del grupo, motivando la participacion y generando un clima de
comparierismo.

o Desarrollo de las habilidades personales: a partir de caracteristicas
individuales se pretende ubicar a cada persona en el lugar correcto de la
organizacion.

o Uso de nuevas tecnologias: para distribuir el conocimiento y para que
exista comunicacion continua con los proveedores y clientes.

CHIVA GOMEZ, Ricardo y CAMISON ZORNOZA, César. Aprendizaje organizativo y
teoria de la complejidad: implicaciones en la gestion del disefio del producto. Publicacions
de la Universitat Jaume |. Espafia, 2002. Pag. 47

'® MONTES ALONSO, Maria de Jesus y GONZALEZ RODRIGUEZ, Pablo. Seleccion de
Personal: La busqueda del candidato adecuado. Ideaspropias Editorial. Espafia, 2006
pag. 7.
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Se puede decir entonces que en este modelo el capital humano genera valor
agregado a la empresa, el trabajo en equipo permite el desarrollo personal y
fomenta el intercambio de opiniones e ideas.

2.1.2 Definiciones de Gestioén Humana

“La Gestion Humana es la forma como la organizacion libera, utiliza, desarrolla,
motiva e implica todas las capacidades y el potencial de su personal, con miras a
una mejora sistematica y permanente tanto de éste como de la propia
organizacion™’.

“La administracion de recursos humanos hace referencia a la administracion de las
personas que participan en las organizaciones, en las cuales desempefian

determinados roles”*,

“Los procesos Yy actividades estratégicas de guia, apoyo y soporte a la direccién
de la Organizacién, compuesta por un conjunto de politicas, planes, programas y
actividades, con el objeto de obtener, formar, retribuir, desarrollar y motivar el

personal requerido para potencializar la organizacion”®.

“Implica que las personas tienen capacidades que impulsan el desempefio de la
organizaciéon, junto con otros recursos como el dinero, los materiales y la
informacion... tienen en comun la idea de que las personas marcan la diferencia
en la forma en que se desempefia una organizacion. Las organizaciones exitosas
son proclives a reunir diferentes tipos de personas para lograr un propdésito

comun”?°,

Todas las definiciones anteriores hacen referencia a la importancia que tiene la
gestion humana como parte de la organizacion, prestandoles vital atencion a las
personas, como parte fundamental de ella. Al contar con una buena administracion
de recursos humanos las organizaciones van a contar con personal mas motivado,
comprometido con sus objetivos. Podemos decir entonces, como una buena
implementacion de gestion humana en la empresa le puede brindar una ventaja
competitiva sostenible por medio del personal vinculado a ella.

' MARTIN FERNANDEZ, Evaristo. Gestion de Instituciones Educativas Inteligentes.
McGraw-Hill. Espafia, 2001. Pag. 47

18 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. 5ta edicién. McGraw-
Hill, 2000. p. 2.

¥ GARCIA SOLARTE, Mdnica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Universidad del Valle. Colombia, 2011. Pag. 13

? BOHLANDER, George y SNELL, Scott. Administracién de recursos humanos. Cengage
Learnung Editores S.A. México, 2007. Pag. 4
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2.1.3 Definicion de Proceso

Es un conjunto de actividades realizadas para cumplir un objetivo especifico. Los
procesos son importantes y necesarios para manejar o dirigir una organizaciéon®.

Las organizaciones establecen procesos con el fin de lograr el mantenimiento,
desarrollo, sostenibilidad y productividad y con esto buscar el cumplimiento de los
objetivos establecidos en la empresa; todo alineado a la misién y vision de esta®.

Cada autor clasifica los procesos de gestion humana de forma diferente,
encontrando similitudes y diferencias entre cada una de las propuestas, pero al
final todas enfocadas al cumplimiento de los objetivos del &rea como apoyo de la
direccion.

2.1.4 Macro-procesos de la Gestion Humana?®

Dentro de las principales actividades que se llevan a cabo en gestion humana se
encuentran la planificacion del recurso humano, el andlisis de puestos de trabajo,
poner la persona indicada en el puesto indicado, capacitar a los empleados para la
ejecucion de las tareas del cargo a ocupar, mejorar el desempefio en el trabajo de
todas las personas, desarrollar buenas relaciones de trabajo y desarrollo del
individuo entre otras.

Todo macro-proceso esta compuesto por una variedad de actividades que son las
acciones necesarias para generar un determinado resultado, estas actividades se
encuentran determinadas por un grupo de tareas.

Garcia, Murillo y Gonzalez identifican los siguientes cinco macro-procesos de
gestion humana.

Organizacion y planeacion del Area de Gestion Humana
Incorporacién y Adaptacién de las Personas a la Organizacién
Compensacioén, Bienestar y Salud de las Personas

Desarrollo del Personal

Relaciones con el empleado

0O O O O O

“’GARCIA SOLARTE, Ménica; SANCHEZ DE ROLDAN, Karen; ZAPATA DOMINGUEZ,
Alvaro. Perspectivas tedricas para el estudio de la gestibn humana. Santiago de Cali.
Universidad del Valle, 2008. pag. 19.

22 GARCIA SOLARTE, Monica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Universidad del Valle. Colombia, 2011. Pag. 14

“Ibid. Pag. 12.
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2.1.4.1 Organizacion y Planeacion del area de Gestion Humana

Este macro-proceso busca organizar y preparar las actividades que se deben
ejecutar en el area para que esta funcione correctamente; pues sus resultados
aportan al mejoramiento continuo de la organizacion y promueve la efectividad del
desarrollo de las personas. Los procesos que componen este macro-proceso
buscan responder la pregunta ¢qué deberan hacer las personas en la
organizacion? Es importante realizar una buena restructuracion de este macro-
proceso pues de este dependeran los resultados visibles de la organizacion y el
como los que le siguen podran operar.

Los procesos que componen este macro-proceso son la planeacién estratégica del
talento humano, la definicién de politicas orientadas al talento humano y el anélisis
y disefio de cargos.

a. Planeacion Estratégica del Talento Humano

Esta orientado a definir el tipo de recurso humano necesario para lograr el
cumplimiento de los objetivos de la organizacion. Esta definicién incluye el
analisis de la capacidad en todos los niveles organizacionales, inventario de
habilidades, analisis de vacantes actuales y presupuesto de las futuras,
analisis de posibles reducciones de personal, capacitacion y desarrollo del
personal que permita identificar fortalezas y debilidades, entre otras. La
planeacién del recurso humano es importante porgue interviene sobre casi
todas las actividades de recursos humanos.

Garcia, Murillo y Gonzélez explican que Cuesta plantea dos objetivos de la
planeacién: 1) Descifrar los presupuestos de produccién y ventas en cuanto a
la necesidad de personas y 2) Prever situaciones del personal que sean
imposibles de detectar en el futuro. Este proceso se puede presentar de dos
formas: como Planeacion adaptativa del personal, que se da después de la
planeacién estratégica de la organizacion, por lo que debe adaptarse a ella
para aportar a su ejecucion; y también como Planeacion autonoma y asilada
del personal, que se realiza de forma independiente a la planeacion estratégica
de la organizacion y por los especialistas del area*.

La planeacion debe realizarse al corto, mediano y largo plazo (tomar medidas
en el presente para enfrentar el futuro) y debe tener en cuenta los sistemas de
trabajo, la seleccion, la formacion, sistemas de compensacion, relaciones
laborales y clima, informacion y control y contar con un flujo del talento
humanao.

*|bid. Pag. 21.
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Objetivos de la Objetivos del area de Determinar Realizacion de
X L — Gestion del Talento = necesidades de = prondstico de
Organizacion )
Humano dotacion personal
Ejecucion de los Disefio de
programas y planes de programas y
accion planes de accién

Evaluacion y
control

Fuente: GARCIA SOLARTE, Mdnica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ
CAMPO, Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuewvo enfoque al estudio de la Gestion

Figura 1.1. Proceso de planeacion integral del talento humano

La figura 1.1 muestra el proceso de planeacion integral de gestion humana que
para Garcia, Murillo y Gonzalez se adapta a los modelos formulados por
diversos autores de recursos humanos, tales como Dolan, Valle, Cabrera,
Jackson, Schuler y Sanchez®. Este proceso estd compuesto las siguientes
etapas:

Etapa 1: compuesta por la integracién de los objetivos de la organizacion con
los objetivos del area de gestibn humana. Esta integracion debe hacerse a
partir de los objetivos del area, pues el cumplimiento de estos garantiza la
eficiencia en la toma de decisiones en el corto, mediano y largo plazo.

Etapa 2: dentro de esta se encuentra la determinacion de las necesidades de
dotacién de personal para poder lograr el cumplimiento de los objetivos de la
organizacién, pues son estos ultimos quienes determinan la demanda de
personal necesario para cumplirlos.

Etapa 3: en esta etapa se encentra definida la realizacion del pronéstico del
personal, es decir, diagnosticar la demanda y oferta del personal de la
organizacion, comprende el flujo de entrada, permanencia y salida del personal
vinculado a esta.

Garcia, Murillo y Gonzélez plantean que ademas de estas 3 etapas, Rodriguez
expone la necesidad de realizar una auditoria de recursos humanos, a traves
de la cual se puede realizar un inventario de las habilidades del personal y de
esta forma poder abastecer las necesidades de personal en las diferentes
areas de la empresa®. Esta auditoria estaria compuesta por: el disefio de
programas y planes de accion (sirven para evaluaciones posteriores y para el
control de los resultados del proceso junto con su retroalimentacion); ejecucién
de los programas de accion (ejecucion de los planes definidos en el punto
anterior) y la evaluacion y control (pretende enfrentar los resultados de las
etapas anteriores para validar el cumplimiento de los objetivos del area de
gestion humana).

“Ibid. Pag. 23.
*Ibid. Pag. 25.
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La planeacion del area de gestion humana permite mantener un ambiente
adecuado en la organizacion, donde se consoliden todos los elementos de la
gestion empresarial; contribuyendo a un clima laboral apropiado, reflejo de la
calidad de las relaciones existentes.

b. Politicas del area

Rodriguez, segun Garcia, Murillo y Gonzalez, las define como el conjunto de
criterios que determinan y orientan una accion, ademas de fijar limites bajo los
cuales se debe realizar y definir cuales requieren la decision de un jefe para
poder llevarlas a cabo. Los efectos de estas politicas repercuten en todos los
procesos de gestion humana y demas areas de la organizacion. Existen
politicas generales del personal establecidas por fuera de la organizacion, tales
como, la legislacion laboral, contrataciones colectivas y costumbres?’.

Existen dos tipos de politica de personal la general (prioridad al talento humano
por encima de los recursos de la organizacién) y la particular (se encarga de
campos especificos del personal, como reclutamiento, seleccion, entre otros).
Es vital para la organizacion el disefio de politicas generales de talento
humano que guien y orienten la soluciébn de problemas que se presentan
dentro de esta, y que de una u otra forma le permite ser responsable y tener la
capacidad de adaptarse a su medio.

Define entonces cuatro areas claves que se deben considerar en la definicion
de la politica general de talento humano, estas son:

¢ Influencia del empleado: en esta area se determina la cantidad de
responsabilidad, autoridad y poder que se debe delegar en la
organizacion a cada empleado.

e Sistemas de trabajo: se deben disefiar politicas enfocadas a la
definicion, analisis y disefio del trabajo, ademas de acomodar a las
personas, la informacién, las actividades y tecnologia; para que asi las
decisiones tomadas en la organizacién sean efectivas.

e Flujo de los recursos humanos: es responsabilidad del area de gestion
humana el manejo del flujo del personal de todos los niveles de la
organizacién, razén por la cual todas las funciones, procesos y
actividades relacionadas con el personal (reclutamiento, seleccion,
induccion, evaluacién del desempefio, etc.) se encuentran en dicha
area.

e Sistema de recompensas: se deben tener en cuenta las recompensas,
financieras o no financieras, que se debe ofrecer al personal para crear
y mantener la clase de organizacion que la direccion quiere, ademas de
la clase de comportamientos y actitudes que se busca en el personal.

*"|bid. Pag. 29.
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c. Marco legal

En este proceso es de vital importancia conocer la normatividad laboral de la
region en la que se desarrolla la organizacion, para poder contar con equidad y
justicia con su personal y no dejarle la responsabilidad solo a los especialistas
de gestion humana.

Desde el punto de vista de las disposiciones legales la organizacion debe
acatar la normatividad general que existe como reguladora de aspectos
contractuales del personal, de forma sencilla, clara y objetiva. La organizacion
debe desarrollar exitosamente la relacion contractual desde el primer instante
en el que se da inicio al uso de sus servicios hasta la terminacién de la relacion
laboral®. Es por esto que el area de gestién humana debe estar circunscrita a
las normatividades legales y todos los miembros de esta deben conocer las
leyes que afectan los procesos desarrollados en la organizacion.

En el caso Colombiano las empresas deben cumplir las siguientes leyes:

e Ley 50 de 1990%°: esta ley marca el inicio de una importante
transformacion en los acuerdos laborales. “Junto con el Codigo Laboral
introduce elementos novedosos, permite una mayor autonomia en las
definiciones contractuales y legaliza una serie de practicas utilizadas
anteriormente por los empleadores, de manera frecuente pero con un
marco de ilegalidad”. En la ley 50 de 1993 se introducen cambios al
codigo sustantivo de trabajo, tales como: derecho individual de trabajo,
derecho colectivo de trabajo, empresas de servicios temporales,
intermediacién laboral, vigilancia y control, entre otros.

e Ley 789 de 2002%: Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo
y ampliar la proteccién social y se modifican algunos articulos del
Cddigo Sustantivo de Trabajo. Implementa y regula el sistema de
proteccion social, encargandose del régimen de subsidio al empleo,
régimen de proteccion al desempleado, régimen especial de aportes
para la promocion al empleo, régimen de organizacion y funcionamiento
de las cajas de compensacion familiar, actualizacion de la relacion
laboral y la relacién de aprendizaje y proteccion de aportes.

8 CROCE D., Maria Paola. Guia Laboral. Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2008.
pag. 11-12.

#9Ley 50 de 1990. Disponible en:
<http://www.minproteccionsocial.gov.co/Normatividad/LEY%200050%20DE%201990.pdf>

Consultada el 16 de Diciembre de 2011.
% Ley 789 de 2002. Disponible en:
<http://www.minproteccionsocial.gov.co/Normatividad/LEY%200789%20DE%202002.pdf>

Consultada el 16 de Diciembre de 2011.
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e Ley 100 de 1993%: Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social
Integral, que es el conjunto de instituciones, normas y procedimientos,
del que disponen las personas y la comunidad para contar con una
calidad de vida, con el fin de lograr el bienestar individual y la
integracion de la comunidad. Esta ley tiene por objeto mejorar las
condiciones de vida de los habitantes a través de la implementacion u la
regulacion de programas.

d. Analisis y disefio de cargos

Garcia, Murillo y Gonzalez muestran la definicion de Desller de los puestos de
trabajo como el eslabén que existe entre los individuos, la estructura y los
resultados de la organizacion; Chiavenato define el cargo como una
descripcion de las actividades desempefiadas por una persona, englobadas en
un todo unificado, el cual ocupa una posicion formal en el organigrama de la
empresa; a lo que Gomez, Balkin y Cardy definen este proceso (andlisis y
disefio de cargos) como la descripcidon y registro del fin de un puesto de
trabajo, sus principales cometidos y actividades, las condiciones bajo las que
estas se llevan a cabo, y los conocimientos, habilidades y aptitudes
necesarios>2.

Este proceso cuenta con dos componentes importantes: 1. Analisis de cargo o
del puesto: en donde se realiza la descripcibn del puesto, funciones,
actividades y responsabilidades (descripcion del puesto) y 2. Disefio del cargo:
en donde se define el perfil que es necesario para cumplir con las funciones
descritas (especificaciones del puesto).

En el analisis del cargo se busca conseguir toda la informacioén relevante a un
puesto de trabajo determinado que pueda ser notable para el Optimo
desempefio del mismo, tanto en eficacia como en seguridad, satisfaccién y
comodidad del personal. Para que este proceso sea eficaz se deben responder
las siguientes preguntas: ¢para qué se realizara este esfuerzo?, ¢quién
asumira la responsabilidad de su realizacion?, ¢cual serd el método mas
adecuado?*3. De esta forma se crea una percepcion del significado del trabajo
desarrollado por el empleado, el grado de importancia que le da a sus
actividades, entre otros. El analisis del cargo es objetivo pues busca una
descripcion objetiva de las tareas y funciones.

*ILey 100 de 1993. Disponible en:
<http://www.minproteccionsocial.gov.co/Normatividad/LEY%200100%20DE%201993.pdf>

Consultada el 16 de Diciembre de 2011.

*bid. P4g. 34.

% ARIZA MONTES, José Antonio; MORALES GUTIERREZ, Alfonso Carlos y MORALES
FERNANDEZ, Emilio. Direccion y Administracion Integrada por Personas: Fundamentos,
procesos y técnicas en practica. McGraw-Hill. Espafia, 2004. pag. 61.
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En el disefio del cargo es conocido como el perfil del cargo y en él se
identifican los requerimientos ideales que debe cumplir la persona que vaya a
ocupar este puesto de trabajo, es importante en el momento de la seleccion del
personal acorde con las necesidades de la organizacion. A diferencia del
analisis de puestos, el disefio de puestos es subjetivo pues depende de las
expectativas de quien lo disefia.

En la descripcién de cargos se define qué es lo que hay que hacer (tareas y
atribuciones), como hay que hacerlo (métodos) y para qué hacerlo (objetivos).
Incluye el listado de actividades, responsabilidades, relaciones de informes,
condiciones de trabajo, comportamientos, estandares de desempefio, entre
otros aspectos importantes.

Los métodos mas empleados en la recoleccion de datos para el andlisis y
disefio de cargos son:

Observacion directa: el analisis se realiza observando al ocupante del puesto
de manera directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones. Es
recomendable en casos que involucren operaciones manuales, sencillas y
repetitivas; para casos de funciones con alto nivel de actividades mentales
dificiles de evaluar, no es recomendable. Para no intimidar el personal
observado, se recomiendo el uso de grabaciones de video.

Cuestionario: consiste en la realizacion de una lista de preguntas posibles a la
persona que ocupa el cargo. Al no contar con una posible retroalimentacion por
parte del personal es recomendado para casos en que en un mismo cargo hay
muchos empleados. Es conveniente que el cuestionario sea estructurado y
abierto.

Entrevista directa: permite evaluar los elementos relacionados con el puesto
que se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el
empleado o su jefe directo. La entrevista puede basarse en el cuestionario
general que incluird preguntas que traten las variables especificas del cargo.
Puede ser individual o grupal, la primera es recomendada cuando varias
personas ocupan el mismo cargo Y los resultados se unifican logrando una sola
definicion del puesto, la segunda por su parte se usa cuando se entrevistan de
forma simultanea a todos los que ocupan el mismo puesto.

Métodos mixtos: combinacion de dos o mas métodos para sacarle el mayor
provecho posible y obtener la mejor informacion o los mejores resultados.

El analisis de los puestos y disefios de cargos es una de los procesos que
facilita la toma de decisiones en todos los niveles de la organizacion.

24



2.1.4.2 Incorporacion y Adaptacion de las Personas a la Organizacién

Este macro-proceso tiene como objetivo la vinculacion y asimilacion de las
personas a la organizacion, busca que no solo sean las mejores y que cuenten
con las habilidades y competencias necesarias para un cargo, Sino que se
adapten facilmente a la organizacion, su cultura, procesos y manejas de hacer,
para que de esta forma puedan generar valor a su cargo.

a. Requisicién y Reclutamiento

Este proceso consiste en la definicion y el establecimiento adecuado de los
perfiles necesarios y de ahi lograr identificar a los potenciales candidatos para
ocupar ese vacante dentro de una organizacion.

La requisicién es un paso previo necesario en todo proceso de reclutamiento,
por lo general es considerado un proceso adicional, perdiendo el nivel de
importancia y de cuidado, la organizacion debe hacer esfuerzos de inclusion
efectivos que permitan darle la importancia que este tiene. En este proceso se
establecen los criterios necesarios del perfil que se requiere para ocupar un
puesto de trabajo (criterios psicoldgicos, psicosociales, técnicos, de
competencias, habilidades, entre otros).

El reclutamiento es importante, pues de él depende el éxito de las futuras
contrataciones que realice la organizacién. Desde una perspectiva amplia, el
reclutamiento puede definirse como el conjunto de actividades y procesos que
se realizan para conseguir un numero suficiente de personas cualificadas, de
forma que la organizacion pueda seleccionar a aquellas mas adecuadas para
cubrir sus necesidades de trabajo®*. El proceso de seleccién no es un fin en si
mismo, es un medio para que la organizacion logre sus objetivos®.

El mercado laboral es cambiante y dinamico y sus caracteristicas influyen en
los procesos de reclutamiento o la manera de comunicar o atraer las personas
a la organizacion. Cuando en un mercado laboral predomina la oferta, es decir,
con muchas vacantes y pocos candidatos, el proceso de reclutamiento debe
ser mas atractivo, pues son estos quienes escogen la mejor oferta; mientras
gue cuando predomina la demanda, es decir, mas solicitantes de vacantes, los
candidatos compiten por el puesto y eso desmejora las condiciones de ingreso
de la persona a la organizacion, o, tenemos personas muy calificadas para los
puestos que sobrepasan el perfil requerido.

SWERAS, Miguelina; CUELLO, César. Practicas de Gestion Humana en la Republica
Dominicana. Universidad Intec. Republica Dominicana, 2005. pag. 30.

% WERTHWE, Jr. William; DAVIS, Heith. La Administracién de Personal y Recursos
Humanos. McGraw-Hill. México, 1995. pag. 30.
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Estos factores afectan la forma en que se desarrolla el reclutamiento de
personal; razén por la cual se puede decir, que es un proceso de comunicacién
donde la organizacion divulga y ofrece oportunidades de trabajo en el mercado
laboral, con el objetivo de atraer los mejores candidatos. En este proceso se
deben tener en cuenta las politicas generales de la empresa, de provision de
vacantes, andlisis y disefio de cargos, planeacion de personal y caracteristicas
legales y culturales de la regién donde opera la organizacion.

Cabe resaltar que existen dos clases de reclutamiento, el interno y el externo,
segun Chiavenato, el interno aplica a los candidatos que trabajan en la
organizacion y el externo se dirige a candidatos que estan en el Mercado de
Recursos Humanos, fuera de la organizacion, para someterlos al proceso de
seleccion de personal®.

Es necesario el uso de técnicas de comunicacion efectivas que den por
conocida la solicitud del cargo y el perfil requerido por el mismo. Para el caso
del reclutamiento interno, las técnicas mas usadas son: la intranet, correos
electronicos, bases de datos de los empleados que permiten desarrollar un
plan de carrera. Y en el caso del reclutamiento externo, las técnicas mas
usadas son: referencias de los empleados actuales, anuncios en periodicos,
revistas especializadas, paginas web especializadas, bases de datos de
candidatos, agencias de contratacion, bolsas de empleo de universidades e
instituciones educativas.

Para que este proceso sea efectivo, es necesario que haya una buena
planeacién de necesidades y un buen proceso de requisicion que permita
escoger el mejor personal disponible en el mercado laboral, se debe también
planear programas de entrenamiento y capacitacion en tiempo oportuno y
cubrir las vacantes con la anticipacion solicitada. El reclutamiento implica un
costo que no siempre se justifica por la magnitud de la organizacién y la
rotacion de personal que esta tenga.

b. Seleccién de Personal

Se define como la escogencia del mejor candidato para el cargo, quien es la
persona adecuada para mantener o aumentar la eficiencia y desempefio
organizacional, buscando el que tendra éxito en el desarrollo del cargo.

% CHIAVENATO, Idalberto; VILLAMIZAR, Germéan. PEREDA LECUNA, Gustavo. Gestion
del talento humano: el nuevo papel de los recursos humanos en las organizaciones.
McGraw-Hill. Colombia, 2002. Pag. 95
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Este proceso debe apoyar el efectivo desarrollo de los objetivos
organizacionales, pues permite el mejoramiento y posicionamiento de la
empresa dentro del sector y aporta a mantener la cultura organizacional y
definir las personas que se requieren para el cumplimiento de las estrategias
organizacionales, por lo tanto, la tarea de seleccion de personal implica contar
con conocimientos sobre dos campos: organizacion y el contexto social del que
forma parte, con el fin de satisfacer a la primera de acuerdo a las posibilidades
existentes en el segundo. A partir de lo anterior el area de Gestibn Humana
realizara un diagndstico y un pronostico de los posibles candidatos actuales y
potenciales. Debe existir un proceso de retroalimentacion con las demas areas
funcionales de la empresa, pues son estas quienes de acuerdo a la requisicion
establecen las caracteristicas deseables para los posibles candidatos de
acuerdo a las necesidades propias del area. El proceso inicia en el momento
en que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la
decision de contratar a uno de los solicitantes.

Una vez se tengan reclutados los candidatos mas adecuados para ocupar el
cargo en cuestion, se deben establecer las bases que permitiran la
comparacion y eleccion; para esto es necesario contar con el analisis y disefio
del cargo, asi se contara con la informacion suficiente sobre el cargo que se va
a cubrir.

Bohlander, Snell y Sherman describen el proceso de seleccibn que una
organizacion debe seguir de la siguiente forma: 1. Decisiébn de contratar, 2.
Examenes médicos, 3. Entrevista de equipo, 4. Seleccién preliminar en el area
de gestion humana, 5. Investigacion de antecedentes, 6. Pruebas de empleo
(aptitud, logros), 7. Entrevista inicial en el area de gestibon humana y 8.
Conclusién de la solicitud®”.

Para lograr la obtencion de informacion de los candidatos se deben elegir
instrumentos de seleccién adecuados, que faciliten la toma de decision final,
entre los mas utilizados estan:

e Andlisis de antecedentes: validar la informacién facilitada por el
candidato, comprobando referencias y la legalidad de sus certificados
laborales y académicos.

e Entrevistas: se confronta la informacion indicada en la hoja de vida,
indagando aspectos personales, familiares, sociales, laborales, entre
otros.

e Pruebas de conocimiento: estas evalian el conocimiento general y
especifico de los candidatos a través de examenes tedricos, practicos,
verbales o escritos. Se llevan a cabo con el fin de evaluar el grado de
capacidad o habilidad para algunas tareas del cargo.

3" BOHLANDER, George; SNELL, Scott; SHERMAN, Arthur. Administracion de Recursos
Humanos. 122. Edicién. Thomson Editores. México, 2001. Pag. 73 — 74.
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e Simulacién de trabajo: es una prueba ejemplo, tomada de un caso real,
en donde el candidato debe realizar unas actividades con el fin de
resolver una situacion particular, de esta forma se mide la capacidad de
respuesta y de resolucion de problemas del cargo.

e Visita domiciliaria: la empresa busca familiarizarse con el entorno
personal y familiar del aspirante, para validar el grado de influencia que
este puede, 0 no, tener sobre el desempefio de sus labores.

e Estudio de seguridad o factibilidad de riesgo de seguridad: identifica el
riesgo social que puede presentar un candidato para la organizacion,
por lo cual dependiendo del tipo de organizacién esta selecciona el
candidato del sector social que menos riesgo le represente.

Luego de realizar el proceso de seleccidén, se debe proceder a la toma de
decision, aceptando o rechazando a los candidatos.

c. Contratacion

Segun Garcia, Murillo y Gonzélez la contratacion es el proceso mediante el
cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona (natural o juridica), bajo la continuada dependencia o subordinacion
de esta y mediante el pago de remuneracién. Si uno de estos elementos no se
cumple no le sera aplicable la legislacion laboral pues se considera que no hay
relacion laboral®,

En Colombia este proceso se encuentra regulado por el Cédigo Sustantivo del
Trabajo (CST), en donde se define el contrato indefinido y definido segun su
duracion. Aunque a nivel empresarial existen otros tipos de contratos como los
siguientes:

e Contrato de précticas: facilita la practica profesional de grado medio o
superior.

e Contrato para la formacion: que tiene como finalidad la adquisicion de
formacion tedrico-practica necesaria para la realizacion adecuada de un
trabajo.

e Contrato de interinidad: orientado a la sustitucion de un trabajador con
derecho a reserva de puesto de trabajo para cumplirlo temporalmente.

e Contrato por obra o servicios: se firman para la realizacion de una obra
0 servicio, con autonomia y cuya duracién es incierta, pues depende de
cuanto tiempo toma la realizacion de la obra o servicio en cuestion.

% GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernéan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Universidad del Valle. Colombia, 2011. Pag. 67.
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e Contrato de relevo: se realiza con un trabajador en situacion de
desempleo o que tuviera concertado con la empresa un contrato de
duracion determinada, para sustituir parcialmente a un trabajador de la
empresa que se jubila de manera parcial, pues trabaja tiempo parcial en
ella.

d. Socializacion e Induccién

La organizacién busca que el nuevo integrante se adapte a la cultura,
comportamientos y procesos de la organizacion. Segun Garcia, Murillo y
Gonzélez; Gomez, Balkin y Cardy plantean que la induccion pretende
proporcionar al empleado la informacidén necesaria para el buen desarrollo de
su trabajo, este programa debe ir hasta que los nuevos trabajadores aprendan
las reglas de actitudes, conductas, estandares y valores que la gerencia y la
organizacién esperan de ellos. También plantean que Robbins dice que la
socializacion se puede entender como un proceso compuesto por tres etapas:
1. Pre-ingreso, dirigido a candidatos por entrar a la empresa y consiste en
suministrarles informacion general de la compafia; 2. El ingreso, corresponde
a la induccion, inicia cuando el candidato es notificado sobre su proxima
vinculacion con la empresa. 3. Metamorfosis, confrontacion de las expectativas
con la realidad, mediante un proceso de adaptacion y comunicacion; y que
Chiavenato plantea que la induccion cuenta con dos etapas: 1. Concerniente a
la introduccién que se hace hacia la organizacion, presentando a los nuevos
empleados una vision global de la compafiia, prestaciones y servicios a los que
tienen derecho, normas, reglamento, politicas, procedimientos, entre otros. 2.
Comprende la introduccion a su puesto de trabajo, donde el trabajador entrara
en contacto directo con su puesto, su jefe y compafieros, explicandole
detalladamente en qué consistirA su puesto de trabajo y con quienes se
relacionara directamente®®.

Los programas de induccién constituyen un efectivo instrumento de
socializacion. Dado que la mayoria de los recién llegados experimentan un
intenso deseo de ser aceptado, casi todos aceptan adoptar las pautas de
conducta que rigen en la organizacién. La capacitacion continua y expande el
proceso de socializacion, porque conduce al empleado a aprender y ejecutar
las funciones que se espera que desempefie®.

*Ibid.Pag.69.
‘O WERTHER WILLISM B, Davis Keith. Administracién de Recursos Humanos, el capital
Humano de las empresas. Sexta edicion. McGraw-Hill. 2008
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2.1.4.3 Compensacion, Bienestar y Salud de las Personas

Se plantea como objetivo el desarrollo del sistema de compensacion que permita
la motivacion y sostenibilidad de los empleados dentro de la organizacién, donde
se puedan satisfacer sus necesidades, buscando sostenibilidad y mantenimiento
dentro de la organizacion. Involucra los siguientes procesos:

a. Compensacion y Estructura Salarial

En Macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la Gestibn Humana,
Garcia, Solarte y Gonzalez dicen que Rodriguez da la siguiente definicién
sobre la compensaciéon “es la medida de valor para sus empleados, para sus
compafieros y para la sociedad”; por su parte Garcia dice que es el proceso
mediante el que la organizacion define la forma de retribuir o reconocer los
servicios y el desempefio de las personas, para esto se deben politicas
salariales que refleje su filosofia*.

Dentro de la compensacion financiera existe la directa y la indirecta, la primera
corresponde al salario, bonificaciones, comisiones, primas, y vacaciones; la
segunda corresponde a los pagos en moneda corriente que no hacen parte de
los derechos de ley, es decir, horas extras, las primas y vacaciones
extralegales, propinas y similares. Pero adicional a la financiera existe la no
financiera que estd compuesta por los reconocimientos no financieros que las
personas tienen en cuenta y que ayudan a mantenerse en la organizacion,
como lo son, oportunidades laborales, reconocimiento, autoestima, seguridad
en el empleo, calidad de vida y trabajo, promociones, por mencionar algunos.

El fin de la compensacion es remunerar el desempefio de los trabajadores para
satisfaccion de ellos y de la empresa, basado en las leyes que lo rigen.

También muestran como Dessler plantea que en la evaluacién de puestos se
intenta determinar el valor del trabajo, comparando el contenido de un puesto
con otros, de esta forma de podra determinar la diferencia entre cada uno. La
remuneracion puede resultar del analisis de puestos y de sus resultados raiz
de la evaluacion de desempefio, que a su vez se compara con los objetivos del
cargo y de la organizacion. Ademas que Dessler y Rodriguez explican de

forma concreta los siguientes métodos para evaluacién de puestos*:

“I GARCIA SOLARTE, Monica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Universidad del Valle. Colombia, 2011. Pag. 76.

“2|bid. P4g. 78.
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e Graduacion: consiste en la comparacion del puesto, segun su
importancia y puede ser en orden ascendente o descendente, no exige
tener en cuenta muchos detalles, es rapido y de bajo costo. Se
considera que este método necesita la ejecucion de los siguientes
pasos: contar con informacion del puesto, seleccionar el grupo de
puestos que se calificaran, seleccionar factores compensables, asignar
una jerarquia a los puestos y combinar estimaciones

e Alineamiento: por medio de una técnica numeérica de promedio se
graddan los puestos en el orden de importancia que las tarjetas
presentan; las diferencias que se encuentren pueden ligarse para lograr
una sola clasificacion. Se debe contar con tres etapas: integracién de un
comité, nombramiento de los puestos y alineamiento de los puestos tipo.

e Puntos: consiste en asignar cierto numero de unidades de valor a cada
uno de los factores o subfactores que forman el puesto, llegando a
establecer un ordenamiento entre ellos. Se debe llevar a cabo de
integrando un comité que valore los puestos, analisis de una muestra de
puestos, seleccidon y definicidn de valores representativos, ponderacion
de factores, determinacién de los grados relativos de dificultas y
responsabilidad entre puestos y realizar el prorrateo de los porcentajes.

e Comparacion de factores: retne los mismos principios del método de
puntos, pero utilizando pocos factores, lo que lo hace mas rapido y
sencillo. Se deben ordenar los cargos en funcidon de sus principales
factores comparados con el puesto clave, por lo tanto se trabaja con dos
grupos de puntos: uno de puntos clave y otro de puntos no clave.

b. Incentivos y Beneficios

Por medio de este proceso las organizaciones muestran su intencion de
mantener fieles a sus colaboradores, es de vital importancia, pues se convierte
en un factor motivacional para realizar de manera mas eficiente y con mayor
compromiso las labores de cada uno de los empleados. Para Garcia este
proceso es el complemento de la compensacion salarial, ya que motiva a los
trabajadores a mejorar su desempefio a través de los incentivos y genera
apoyo para estimular y mantener la fuerza de trabajo a través de los beneficios.

Los incentivos son todos aquellos suplementos financieros o no financieros que
reciben los trabajadores por un mejor desempefo; son un elemento que ayuda
a mantener las personas dentro de la organizacion.

Para Chiavenato la gran mayoria de las organizaciones adopta varios tipos de
recompensas financieras como retribucion a la consecuciéon de uno o varios
objetivos organizacionales: 1. Recompensas relacionadas con la participacion
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de los resultados de la empresa; 2. Recompensas vinculadas al tiempo de
servicio del empleado, concedidas en ciertos periodos de tiempo; 3.
Recompensas relacionadas con el desempefio excepcional, consisten en el
aumento por merito; y 4. Recompensas relacionadas con resultados
departamentales, compartidas por el grupo con una igualdad en el porcentaje
en relacién a la base salarial. En las organizaciones los planes de incentivos se
pueden dar del tipo individual, grupal y a nivel de la empresa®.

Existen diferentes métodos para planes de incentivos y entre los mas comunes
se encuentran el plan de bonificacién anual, la distribucién de acciones entre
los empleados, la opciébn de compra de acciones de la compafia, la
participacion en los resultados alcanzados, la remuneracion por competencias,
planes de trabajo a destajo, comisiones de ventas, entre otros.

Los beneficios son regalias y ventajas que las organizaciones conceden a sus
empleados, como pagos adicionales de los salarios, pero generalmente
constituyen una parte integral de la remuneracion del personal. Pueden incluir
servicios sociales y algunas comodidades ofrecidas a sus empleados, segun el
nivel que este ocupe dentro de la organizacion. Los beneficios se deben definir
con base a la normatividad legal del territorio en el que se encuentra y a la
politica general de remuneracion de la organizacion®.

Chiavenato también realiza la siguiente clasificacion de los beneficios:

e Exigibilidad legal: se convierten en legales cuando son exigidos por la
legislacion laboral (seguridad social, vacaciones, prima, jubilacién, entre
otros); y se consideran esporadicos cuando la organizacion los concede
libre 'y voluntariamente (bonificaciones, restaurantes, transporte,
préstamos, por mencionar algunos).

¢ Naturaleza: los beneficios son monetarios cuando son otorgados en
dinero a través de la némina (vacaciones, prima, bonificaciones y
similares) se consideran como no monetarios cuando no son financieros
(servicios de restaurante, asistencia médica, transporte, etc.).

e Objetivos: se consideran asistenciales cuando proveen al empleado y a
su familia en condiciones de seguridad y prevision en casos de
emergencia (asistencia médica, guarderia, asistencia financiera); se
consideran recreativos cuando proporcionan condiciones fisicas y
psicoldgicas de descanso, diversion, recreacion, entre otros; finalmente
se encuentren los beneficios supletorios que buscan generar facilidades,
comodidades y utilidades que mejoren la calidad de vida del empleado
(estacionamiento, transporte, restaurante y similares).

“3 CHIAVENATO, ldalberto. Gestién del talento humano. McGraw-Hill, Interamericana.
Bogota, Colombia, 2002. Citado por GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS,
Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque
al estudio de la Gestion Humana. Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.93.
“*|bid. P4g. 95.
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El objetivo principal de los procesos de compensacion es motivar a los
empleados por medio de la busqueda de bienestar y permanencia en la
organizacion; los beneficios intentan atender las necesidades individuales de
las personas, proporcionandoles una vida personal, familiar y laboral més
tranquila y productiva.

c. Higiene y Seguridad Industrial

Este proceso es concebido como complemento de los procesos de
compensacion, que buscan el bienestar de los empleados, la higiene y
seguridad industrial, pues las enfermedades profesionales y los accidentes de
trabajo provocan enormes prejuicios a las personas y a las organizaciones, en
términos de costos humanos, sociales y financieros. Es por esto importante
qgue el area de gestion humana en uno de sus objetivos plantee la reduccion y
prevencion de accidentes en el trabajo a través de la higiene y seguridad
industrial®.

Este proceso esta compuesto por dos actividades que estan interrelacionadas;
la higiene industrial que segun la escuela de Salud Ocupacional de la
Universidad del Valle es la disciplina dedicada al reconocimiento, evaluacion y
control de aquellos factores y agentes ambientales originados en o por el lugar
de trabajo que pueden causar enfermedad e ineficiencia entre los trabajadores
o entre los ciudadanos de una comunidad* y la seguridad industrial que es el
conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y psicolégicas, utilizadas
para prevenir accidentes, eliminar las condiciones inseguras del ambiente,
instruyendo y convenciendo a las personas sobre las necesidades de implantar
practicas preventivas. Se presentan las siguientes etapas para los programas
de higiene industrial en el contexto colombiano: realizacion de estudios
preliminares de cada uno de los agentes contaminantes de acuerdo con el
panorama de riesgos, realizar las mediciones de cada uno de estos agentes,
aplicar correctivos primero en la fuente, luego en el medio y si no es posible en
estos, en el individuo, finalmente realizar estudios de seguimiento.

Por su lado Rodriguez (segun Garcia, Murillo y Gonzalez) menciona los
siguientes aspectos como parte del plan de higiene y seguridad en el trabajo:

“GARCIA SOLARTE, Monica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.101.

“% (Escuela de Salud Ocupacional. Universidad del Valle). Citado por GARCIA SOLARTE,
Monica; SANCHEZ DE ROLDAN, Karen: ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro. Perspectivas
tedricas para el estudio de la gestion humana. Santiago de Cali. Universidad del Valle,
2008. Pag. 47.
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e Motivacion al personal sobre seguridad: orienta adecuadamente a los
empleados que ingresan a la organizacion, destacando aspectos
referentes a la seguridad y detallando los procedimientos de trabajo
adecuados.

e Programas de capacitacion: implican todo lo relacionado a la salud y
seguridad, figuran los cursos de primeros auxilios, técnicas para la
prevencion de accidentes, manejo de equipo peligroso y acciones de
emergencia.

¢ Normas de seguridad: se deben dar a conocer las reglas y normas de
seguridad por medio de reuniones regulares.

e Campafias de seguridad: establecimiento de campafas con obtencion
de beneficios por presentar mejores resultados.

e Control de accidentes: se debe analizar el historial de accidente e
informar a todos los miembros de la organizacion.

También se propone para cambiar los comportamientos peligrosos lo
siguiente®”:

e Provision de personal: reconocer que ciertos empleados tienen mas
probabilidades que otros de tener accidentes, por lo que se trata de
establecer la vulnerabilidad de algunos empleados.

e Capacitacion: realizacién de capacitaciones tanto a supervisores como a
empleados, donde la seguridad sea conocimiento de todos.

e Reglas y controles de seguridad: se debe contar con reglas de
seguridad que indiquen lo que se debe y lo que no se debe hacer.

e Programas de incentivos: la motivacion del personal es usada como
incentivo para reducir accidentes.

En Colombia la salud ocupacional esta reglamentada por medio de la
Resolucion 2013 Junio 6 de 1986 por la cual se reglamenta la organizacion y
funcionamiento de los comités de Medicina, Higiene y Seguridad industrial en
los lugares de trabajo. En donde se establece que toda empresa que cuente
con mas de diez empleados estan obligadas a conformar un Comité de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial que cumpla con las normas de dicha
resolucion”®.

“” GARCIA SOLARTE, Ménica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.102.

8 Resolucion 2013 de 1986. Disponible en:
<http://www.minproteccionsocial.gov.co/Normatividad/RESOLUCI%C3%93N%202013%2
0DE%?201986.pdf>

Consultada el 16 de Diciembre de 2011.
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d. Calidad de Vida Laboral

Este concepto nace en 1972 en una conferencia internacional sobre teoria y
practica de democratizacién del trabajo. Hoy en dia se debe reconocer como
las emociones afectan la productividad y efectividad del trabajador, razén por la
cual, la percepcion de la calidad de vida laboral podra influir positivamente o
negativamente en el desarrollo de la organizacion.

Para Chiavenato este concepto incluye aspectos tanto fisicos y ambientales
como psicolégicos del sitio de trabajo, ademas de establecer dos posiciones: la
reivindicacion del empleado por el bienestar y la satisfaccion en el trabajo, y el
interés de la organizacién por sus efectos potenciales en la productividad y la
calidad de vida®. Para este autor la calidad de vida laboral representa el grado
de satisfaccion de las necesidades de quienes conforman la organizacion
mediante el trabajo, se deben tener en cuenta multiples factores para realizar
un analisis de la calidad de vida laboral (satisfaccion con el trabajo ejecutado,
posibilidades de un futuro en la organizacién, reconocimiento por los resultados
alcanzados, salario percibido, entre otros). El autor propone tres modelos que
considera los mas importantes de este proceso®’:

e Nadler y Lawler: se fundamenta en cuatro aspectos que a medida que
se incrementan la mejoran, estos son: participacion de los empleados en
las decisiones, la restructuracion de trabajo, la innovacion en el sistema
de recompensas y el mejoramiento del ambiente de trabajo.

e Hackman y Oldhan: las dimensiones (variedad de habilidades, identidad
de la tarea, significado de la tarea, autonomia, retroalimentacion del
trabajo, etc.) de cada cargo producen estados psicologicos criticos que
conducen a resultados personales y de trabajo de la calidad de vida
laboral.

e Walton: él define ocho factores que afectan a este proceso:
compensacion justa y adecuada, las condiciones de seguridad y salud
en el trabajo, el empleo y desarrollo de la capacidad, las oportunidades
de crecimiento continuo y seguridad, la integracion social en la
organizacion, la reglamentacion, el trabajo y espacio total de vida y la
importancia social de la vida en el trabajo.

Gestidn humana es el area que se debe hacer cargo de este proceso, a fin de
desarrollar cada una de sus actividades de la mejor manera, para que asi los
empleados de la organizacion puedan desarrollar las suyas con el maximo de
compromiso y entusiasmo a beneficio de la organizacion. Se encuentra
estrechamente relacionada con procesos de salud y bienestar que se
desarrollen en las organizaciones en la busqueda de un mejor desempefio de
los trabajadores.

““CHIAVENATO, ldalberto. Gestion del Talento Humano. Bogota, Colombia. McGraw-Hill,
2002. Péag. 407.
*bid. Pag. 408 - 409.
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2.1.4.4 Desarrollo del Personal

Este proceso busca el mantenimiento de la informacion y el desarrollo de las
personas a nivel personal y profesional en la organizacién, busca generar en el
individuo un sentimiento de desarrollo a nivel integral; basicamente pretende
mejorar todos los factores que ejercen influencia en el trabajador.

a. Capacitacion y Entrenamiento

En las organizaciones se reconoce la importancia que tiene el capital humano
pues su aporte es inmenso a través de sus talentos, aptitudes, dedicacion y
compromiso a la consecucion de los objetivos organizacionales; que a su vez
son las que crean las ventajas competitivas que la organizacién busca.

Es importante que asi la organizacion conozca las cualidades y habilidades de
cada persona se debe contar con programas de capacitacion que permita el
desarrollo con la obtenciébn de nuevos conocimientos, ideas y practicas al
colaborador. La capacitacion se puede definir como la “generalidad de los
esfuerzos que realiza una organizacion para impulsar el aprendizaje de sus
trabajadores a corto plazo™’. Se puede decir entonces que la capacitacion y el
entrenamiento brindan las herramientas y métodos necesarios para el
fortalecimiento de sus habilidades, destrezas y conocimientos en un momento
determinado.

El entrenamiento actualmente se considera como un medio para desarrollar
competencias en las personas para que sean mas productivas, creativas e
innovadoras, puedan contribuir mejor a los objetivos organizacionales y sean
cada vez més valiosas™.

Con este proceso se busca acortar la brecha existente entre el desempefio de
los empleados y el que la organizacion requiere para alcanzar todos sus
objetivos de la forma mas econdmica posible. Cabe resaltar que la
capacitacién debe planearse de acuerdo a los requerimientos de la empresa.

Chiavenato plantea que este proceso es ciclico y continuo, ademas de estar
compuesto por cuatro etapas’>:

e Diagnostico: se debe realizar un inventario de las necesidades de
entrenamiento que se deben satisfacer.

*ICARMONA, Fernando. Gesti6n del Recurso Humano en la Empresa. Bogota, Colombia.
TecnoPress Ediciones, 2004. Pag. 257.

®2CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Bogota, Colombia. McGraw-Hill,
2002. Pé4g. 305 - 306.

*3|bid. Pag. 308.
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e Disefio: elaborar el programa de capacitacion y entrenamiento que
busque satisfacer las necesidades detectadas en el punto anterior.

e Implementacién: aplicacion del programa de capacitacion y
entrenamiento.

e Evaluacion: verificacion de los resultados del programa de capacitacion
y entrenamiento.

Segun Garcia, Murillo y Gonzélez; Rodriguez postula tres tipos de
capacitacion®*:

e Capacitacion para el trabajo: capacitacion de pre-ingreso, induccion y
capacitaciéon promocional.

e Capacitacion en el trabajo: introduce el adiestramiento y la capacitacion
especifica y humana.

e Desarrollo: compuesto por la educaciéon formal para adultos, integracion
de la personalidad y actividades recreativas y culturales.

b. Desarrollo Profesional y Planes de Carrera

El contexto actual de cambio en la organizacién ha generado que exista una
nueva actitud en las personas, por lo cual es indispensable un proceso de
educacién y orientacion a futuro como el desarrollo de personal; razén por lo
cual las organizaciones de hoy requieren empleos competitivos y capacidad de
adaptarse a contextos cambiantes y complejos.

Es responsabilidad del area de gestion humana preservar su recurso humano
como valor fundamental, crear valor, compromiso, disefiar procesos que
garanticen que las estrategias de la organizacion sean ejecutadas en el
momento oportuno, buscando ser mas competitivas.

Para Bohlander el desarrollo profesional es uno de los temas mas importantes
de la administracion para los nuevos empleados, para los antiguos y para
quienes desean ingresar a la poblacién econémicamente activa®. Los objetivos
principales de este proceso son el incremento de las capacidades de los
empleados para asegurar su crecimiento y avance en la carrera, capacidades
intelectuales y emocionales, focalizar aspectos como las actitudes,
comportamientos y valores, entre otros, segin Alles®.

>*GARCIA SOLARTE, Mdnica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.113.
**BOHLANDER, George; SNELL, Scott y SHERMAN, Arthur. Administracion de Recursos
Humanos. México. Thomson Editores, 2001. Pag. 268.
GARCIA SOLARTE, Ménica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestibn Humana.
Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.119.
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Carmona define cinco etapas del desarrollo profesional®’:

e Preparacion para el trabajo: periodo en el que las personas adquieren
conocimientos, capacidades y habilidades para competir en el mercado
laboral.

e Ingreso a una organizacion: proceso de seleccion y solicitud de una
empresa para trabajar segun las aspiraciones personales.

¢ Iniciacion del desarrollo personal: después de lograr fortalecimiento en
la organizacién, el empleado aprende lo relacionado con el puesto de
trabajo, reglas y normas de las organizaciones.

e Parte central de la carrera profesional: en este punto se evalla el estilo
de vida laboral que se ha llevado y se revalla un nuevo estilo que acoja
los objetivos logrados y las metas replanteadas por cumplir.

e Final de la carrera profesional: hace parte de este la productividad
constante y la preparacion definitiva para desvincularse de la vida
laboral.

Chiavenato plantea los principales métodos de desarrollo de personas en el
cargo actual y fuera de él segiin Cenzo y Robbins®®:

e En el cargo actual: rotacion de cargos, posiciones de asesoria,
aprendizaje practico, asignacion de proyectos, participacién en cursos y
seminarios externos, ejercicios de simulacion, entrenamiento fuera de la
empresa, estudio de caso, juegos de empresas y centros de desarrollo
interno.

e Fuera del cargo: tutoria y asesoria a los empleados.

Chiavenato define carrera como “una sucesion o0 secuencia de cargos
ocupados por una persona a lo largo de su vida profesional”’, ademas que
supone un desarrollo profesional gradual en cargos cada vez mas elevados y
complejos. También considera el desarrollo de carrera como un proceso formal
y secuencial cuyo objetivo es la planeacién de la carrera futura de los
empleados que tienen el potencial para ocupar cargos mas elevados. Las
siguientes son las principales herramientas expuestas por este autor para el
desarrollo de las carreras de los empleados en una organizacion®®:

e Centros de evaluacion: retroalimentacién sobre fortalezas y debilidades
de los candidatos, les ayuda a desarrollar objetivos y planes de carrera
adecuados y reales.

>’CARMONA, Fernando. Gestion del Recurso Humano en la Empresa. Bogota.
TecnoPress Ediciones, 2004. Pag.266.

*8CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Bogota, Colombia. McGraw-Hill,
2002. Pag. 335 - 336.

*Ibid. Pag. 308.
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e Pruebas psicoldgicas: se usan desde la seleccion del personal, sirven
para ayudar a los empleados a comprender sus intereses y habilidades.

e Evaluacion del desempefio: fuente de informacion sobre las habilidades
de los empleados, ayuda a identificar factores a desarrollar.

e Proyecciones de ascenso: juicios hechos por los gerentes sobre el
potencial de progreso de los empleados para asi mejorar sus
conocimientos y experiencias.

e Planeacion de remplazos: formacion para cubrir posiciones mas
complejas que los preparan para asumir mas responsabilidades.

c. Evaluacién de Desempefio

Las fuerzas armadas de los Estados Unidos que acogieron el proceso de
evaluacion para llevar a cabo las comparaciones entre sus oficiales, fueron
quienes le dieron inicio a este proceso, cuyos fines eran: seleccionar a los
candidatos que podran asistir a las escuelas militares, elegir a los oficiales
entre los graduados en esas escuelas y evaluar periddicamente a los oficiales
para de esta manera conceder los ascensos o cambios de acuerdo con los
resultados. Luego de realizar ciertos ajustes se aplicé en la administracion de
personal en las organizaciones

Chiavenato afirma que el desempefio tiene variacion de persona en persona y
se ve afectado por numerosos factores condicionales, en donde la evaluacion
de desempefo es “una apreciacion sistematica del desempefio de cada
persona, en funcién de las actividades que cumple, de las metas y resultados
que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo”®.

Para que la evaluacion se lleve a cabo de una forma practica debe estar
basada en normas que miden los resultados deseados de cada puesto y debe
contar con medidas de desempefio buscan contar con confiabilidad y conducta
critica. Todo proceso de evaluacion debe ser comprendido por quienes deseen
aplicarlo ademéas que por su cotidianidad se puede llegar a desconocer el
objetivo fundamental de la evaluacidén, ocasionando errores en los resultados
de las evaluaciones®".

Segun Garcia, Murillo y Gonzéalez; Rodriguez define los siguientes métodos de
evaluacion de desempefio®:

®lbid. Pag. 198.

®{GONZALEZ ARIZA, Angel Ledn. Métodos de Compensacion Basados en Competencias.
Barranquilla, Colombia. Ediciones UniNorte, 2006. Pag. 246.

®2GARCIA SOLARTE, Mdnica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.125 - 126.
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Escala de calificacion: este método se basa en opiniones del evaluador,
mide factores como iniciativa, confiabilidad, disposicion a cooperar,
entre otros. Una de las ventajas de este método es que la elaboracion y
su manejo son de bajo costo; pero tiene como desventaja la
probabilidad que el evaluador desvie los resultados subjetivamente.
Escala de calificacion basada en la conducta: se busca la reduccion de
la subjetividad y las desviaciones que la subjetividad puede ocasionar,
las posiciones en la escala se describen en conductas relacionadas con
el trabajo.

Lista de verificacion: el evaluador solo registra el desempefio, es decir,
no lo valora. Se escogen palabras que describen las caracteristicas y el
rendimiento de cada empleado. Este método es econdmico, facil de
aplicar y la capacitacion de calificadores es minima. Como desventaja
tiene el uso de criterios de personalidad y no de desempefio, generando
una malinterpretacién de los conceptos.

Método de eleccion forzada: se analiza el desempefio mediante la
elecciobn entre varios grupos de enunciados, similares, que
corresponden con la persona que se evalua.

Métodos incidentes criticos: se le solicita al evaluado la elaboracion de
un registro de incidentes que muestren una conducta positiva y negativa
propia. A partir de los hechos criticos se define el desempefio como
efectivo o inefectivo. Este método analiza la conducta real del empleado
y no su personalidad.

Métodos de investigacion de campo: un analista del area de gestion
humana solicita informacion sobre el rendimiento de cada empleado,
con base en esta informacion se elabora la evaluacion.

Método de evaluacion en grupo: un grupo de personas se retinen con un
coordinador y se discute la evaluacion preparada previamente por el
supervisor, de acuerdo a una entrevista con el empleado. En la
entrevista con el coordinador se pueden definir las acciones de
desarrollo necesarias para el desarrollo. Este método permite tomar
decisiones utiles sobre sueldos, ascensos y méritos.

Métodos de evaluacion de desempefio orientados al futuro: estas
evaluaciones se enfocan en el rendimiento del futuro por medio del
potencial de los empleados. Dentro de este se encuentran:
Autoevaluacion (los empleados realizan una autoevaluacion donde se
busca mejorar el autodesarrollo), Administracion por objetivos (se realiza
la conversion de los objetivos de la organizacion en los del individuo) y
Método de Centro de Evaluacion (se usa para predecir cual sera el
desempenio futuro del individuo).
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d. Monitoreo

Chiavenato define monitorear como seguir, acompafar, orientar y mantener el
comportamiento de las personas dentro de determinados limites de variacion.
Las organizaciones funcionan de acuerdo a ciertos planes orientados a
alcanzar objetivos, cumplir la misién y lograr la vision a través de estrategias
bien definidas. Por medio del monitoreo se busca entonces acompafar esas
actividades a fin de garantizar que la planeacién se ejecute bien y que los
objetivos se alcancen de manera adecuada®.

El monitoreo se encarda de resolver la pregunta ¢Como saber que hacen y
que son las personas que trabajan en la organizacion? Puede variar de
acuerdo al estilo de gerencia de cada organizacion, pues algunas pueden
asumir un control exhaustivo basado en la desconfianza y rigurosidad, mientras
otras lo pueden asumir como una forma de mantener en contacto con la
realidad organizacional permitiendo autonomia a sus empleados.

Este proceso requiere de herramientas, tipo bases de datos y sistemas de
informacion gerenciales; pues estos facilitan la obtencion y almacenamiento de
diversos datos (Garcia), tales como: registro de personal, cargos, secciones,
remuneracion, beneficios, entrenamiento, entre otros (Chiavenato). Estos
sistemas son diferentes aplicaciones que pueden usarse para la identificacion y
analisis de variables estratégicas a la hora de ejecutar proyectos, programas,
decisiones, entre otros®,

2.1.45 Relaciones con el Empleado

Su objetivo es mantener las relaciones laborales empleado-patrono, donde, se
distingan por ser legales y legitimas.

a. Negociacion colectiva y Relaciones con el Sindicato

Para Garcia, Murillo y Gonzalez; Sherman, Bohlander y Snell indican que la
negociacion colectiva en gestion humana es “un proceso de negociar un
acuerdo laboral incluyendo el uso de presiones econémicas por ambas partes”;
para Chiavenato es “el proceso de busqueda del mejor resultado posible de
aceptacion de ideas, propoésitos o intereses, de modo que las partes
involucradas terminen la negociacion, conscientes que fueron escuchados”®.

SCHIAVENATO, Idalberto. Gestion del Talento Humano. Bogota, Colombia. McGraw-Hill,
2002. Pag. 416 - 417.

®GARCIA SOLARTE, Mdnica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.128.

®Ibid. Pag. 132.
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Carmona define a los contratos colectivos como contratos firmados por las
empresas y los trabajadores para establecer beneficios extralegales o
modifican las normas legales existentes para los trabajadores; estan
clasificados en convencion colectiva (firmada por varios patronos donde fijan
las condiciones que regiran los contratos de trabajo y vigencia), pacto colectivo
(firmado entre la empresa y el representante legal y cada uno de los
trabajadores para convenir beneficios extralegales, aumentos salariales, entre
otros), contratacion sindical (en el caso de huelgas legales los sindicatos
asumen la responsabilidad de atender el proceso de la empresa). Este autor
también resalta que el proceso de negociacion colectiva depende de la
conviccién de la gerencia®. La negociacién colectiva busca el establecimiento
de un contrato que puede ser la ratificacibn de un contrato anterior, la
derogacion de partes de un contrato o del contrario en su totalidad
sustituyéndolo por uno nuevo.

En el contexto colombiano dentro de la negociacion colectiva se encuentran los
sindicatos, en donde la Ley 50 de 1990 mediante la cual se introducen
reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones,
plantea®’:

e Articulo 38: el articulo 353 del Codigo Sustantivo del Trabajo. En donde
se contempla el derecho de asociacion.

e Articulo 39: el articulo 354 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 15 de la Ley 11 de 1984. En donde se contempla la
proteccion del Derecho de Asociacion.

e Articulo 40: el articulo 356 del Codigo Sustantivo del Trabajo. Define los
sindicatos de trabajadores y su clasificacion.

e Atrticulo 41: el articulo 361 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. En donde
se contempla la fundacién de los sindicatos.

e Atrticulo 42: el articulo 362 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. En donde
se establece el derecho de establecer libremente sus estatutos.

e Articulo 43: el articulos 363 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. En donde
se establece la necesidad de notificar por escrito al empleador y demas
interesados, la constitucion del sindicato.

®®CARMONA, Fernando. Gestién del Recurso Humano en la Empresa. Bogota.
TecnoPress Ediciones, 2004. Pag.79.

®"Ley 50 de 1990. Disponible en:
<http://www.minproteccionsocial.gov.co/Normatividad/LEY%200050%20DE%201990.pdf>
Consultada el 16 de Diciembre de 2011.
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b. Cesacion y Ruptura Laboral

Este proceso hace referencia a la terminacion del contrato laboral de un
trabajador en la organizacion, rompiendo asi la relacion entre ambas partes. La
ruptura laboral es definida por Gomez, Balkin y Cardy, citados por Garcia,
Murillo y Gonzalez como la salida de un empleado de la organizacion, que
tiene implicaciones tanto para los empleados como para la misma
organizacion. Para Garcia la ruptura laboral se puede dar de manera voluntaria
(cuando el empleado toma la decisidon de terminar la relacién con la empresa) o
de manera involuntaria (cuando la empresa decide terminar la relacién
contractual), dependiendo de la parte que tome la iniciativa de dar por
terminado el contrato®,

En Colombia la terminacion del contrato laboral estd reglamentada en el
Caodigo Sustantivo del Trabajo, en el articulo 61 (modificado por el articulo 5 de
la ley 50 de 1990)%, en donde se establece que ésta se da:

Por muerte del trabajador.

Por mutuo consentimiento.

Por expiracion del plazo fijo pactado.

Por terminacién de la obra o labor contratada.

Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento.

Por suspension de las actividades del empleador durante mas de 120

dias.

Por sentencia ejecutoriada.

e Por decision unilateral en los casos del Articulo 7 del decreto Ley 2351
de 1965 y Articulo 6 de esta ley.

e Por no regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas de

suspension del contrato.

®GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana.
Santiago de Cali. Universidad del Valle, 2011. Pag.136.

% Ley 50 de 1990. Disponible en:
<http://www.minproteccionsocial.gov.co/Normatividad/LEY%200050%20DE%201990.pdf>

Consultada el 16 de Diciembre de 2011.
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2.2 MARCO CONTEXTUAL"®

2.2.1 Resefa histéorica de la Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.

Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., es una sociedad constituida por
Documento Privado del 06 de agosto de 2007, por los Sefiores Mario Ledn
Caicedo Osorio y Martha Elsy Murillo Giraldo, como socios de la sociedad. En el
mes de junio del afio 2008, ingresa un nuevo socio, el Sr. Jorge Alberto Montes
Grisales, quien compra un gran porcentaje de las cuotas sociales del Sefior Mario
Ledn Caicedo Osorio. En el mes de mayo del afio 2011, ingresa una nueva socia,
la Sra. Gloria Elena Murillo Giraldo, quien compra un buen porcentaje de las
cuotas sociales del Sefor Jorge Alberto Montes Grisales, y el resto de las cuotas
sociales del Sefior Mario Leén Osorio Caicedo, quien se retira definitivamente de
la sociedad.

2.2.2 Caracterizacion de la Empresa

Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., sociedad registrada en la Camara de
Comercio de Cali, en agosto 15 de 2007, bajo el N° 8742 del Libro IX, con
domicilio en la ciudad de Cali, en la direcciébn comercial, Av. 42 N N° 6 N 67 Of.
301, Edificio Centro Empresarial Siglo XXI, con Matricula Mercantil N° 719614-3
de agosto 16 de 2.007, cuya actividad comercial es Comercializar Productos
Agricolas y Alimenticios; Transporte de carga por carretera y Operador Logistico y
suministro de Alimentos a empresas estatales y privadas.

En la actualidad sus socios, son los Sefores Martha Elsy Murillo Giraldo, Gloria
Elena Murillo Giraldo y Jorge Alberto Montes Grisales. Su Gerente General y
Representante Legal, es la Sefora Gloria Elena Murillo Giraldo, y el Sub Gerente y
Representante Legal Suplente, es el Sefior Edgar Benavides Romero.

Registros Legales

Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., esta registrada en todos los entes de
control del Gobierno, como la DIAN, Camara de Comercio, Industria y Comercio,
Dane, entre otros.; paga sus impuestos puntualmente, es contribuyente del
Impuesto de Renta, pertenece al Régimen Comun, es Agente Retenedor tanto de
Renta, como de ICA, y ademas es contribuyente del Impuesto municipal de
Industria y Comercio.

®Fuente: Entrevista con el Sub Gerente General y representante legal suplente de la
Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.
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2.2.3 Objeto social
El Objetivo Social de Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., es:

e Comercializador de Productos Agricolas y Alimenticios.

e Transporte de carga por carretera.

e Operador Logistico y Suministro de Alimentos a Empresas Estatales y
Privadas.

e Prestar Asesoria en la formulacién, seguimiento, ejecucion y evaluacion de
Proyectos Productivos Nacionales e Internacionales, y Asesorar en Practicas
Productivas Técnicas Agro Ecoldgicas, para el mejoramiento de la
Produccion.

2.2.4 Direccionamiento Estratégico

Misidn

Ofrecer los productos Agricolas y Alimenticios, acordes a la necesidad individual
de cada uno de nuestros clientes. Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.,
cumplird esta mision utilizando todos los recursos fisicos y materiales necesarios y
un grupo de profesionales especialistas en cada una de 4&reas, tanto
administrativas, como de alimentos y del manejo y manipulacion de los mismos,
regidos por un compromiso de servicio al cliente, respetando y cumpliendo los
criterios de la Calidad, Calidez y Honradez.

Vision
Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., sera hacia el futuro una empresa lider
en la Operacion Logistica y en el suministro de alimentos a empresas estatales y

privadas. Sera también una fuente de empleo contribuyendo asi al mejoramiento
de la economia del pais.

2.2.5 Servicios que Ofrece
A continuacion se relacionan los diferentes servicios que ofrece la empresa:
e Comercializacion de Productos Agropecuarios.

e Operacién Logistica en el suministro de Productos Agricolas y de Alimentos.
e Servicio de Transporte de carga por carretera.
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2.2.6 Recurso Humano

La Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.; es una empresa pequefia que
cuenta con 10 empleados y con la siguiente definicion de puestos:

Gerente General y Representante Legal

Sub Gerente y Representante Legal Suplente
Gerente Financiero

Asistente Administrativa

Auxiliar de Compras

Auxiliar Administrativa

Conductores
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3 RESULTADOS

3.1 Diagnéstico Actual

En la empresa COMERCIALIZADORA de Alimentos M&M Ltda.; se encontré que
no cuenta con el area de gestion humana definida, razon por la cual no tienen
definidos y estructurados ninguno de los procesos de dicha &rea, razon por la cual
hasta el momento se trabaja de forma informal, por lo que no se cuenta con
estandarizacion, responsable, entre otros; ocasionandole asi muchos desordenes
administrativos.

Cabe resaltar que la gerencia de la empresa no creyo importante la creacion de
estos procesos previamente, debido a la baja rotacién de personal que tiene, pues
en cuatro afios Unicamente han tenido un cambio en el area administrativa y
cuatro mas en la parte de los conductores.

En la revisibon de los macro-procesos de gestion humana mencionados
previamente, se encontro lo siguiente:

3.1.1 Macro-proceso organizacion y planificacion del area de gestion
humana

La empresa no tiene definida el &rea de gestion humana, razén por la cual ningin
proceso estd debidamente definido y estructurado, a pesar que algunos de ellos
sean ejecutados por distintas areas de la empresa; en cuanto a los procesos en
este punto tratados (Planeacion estratégica, Politicas del area y Analisis y Disefio
de Cargos) ninguno se encuentra debidamente establecido.

Al no existir el area de gestion humana, la empresa no tiene planeacion
estratégica ni politicas del area; es por esto que algunas de las funciones de esta
area se encuentra distribuida en algunos de los empleados de la empresa.

El analisis y disefio de cargos se ha presentado informalmente, pues en los inicios
de la misma solo habia una persona (secretaria) que se encargaba de todas las
actividades administrativas, pero a medida que la empresa fue creciendo y se
empezd a vincular mas personas a ella, se realizdé una distribucién de tareas, de
forma aleatoria, hasta definir lo que hoy en dia son los cargos que estan definidos
en la empresa. Razon por la cual se carece de un analisis y disefio de cargos bien
formulados para otorgar herramientas basicas para desarrollar de manera 6ptima
las funciones de cada cargo.
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3.1.2 Macro-proceso incorporacion y adaptacion de las personas a la
organizacion

Para el caso de la requisicion y reclutamiento la Asistente de Gerencia realiza
publicacion de las vacantes que hay en el momento, por medio de un clasificado
en el periédico de la ciudad local; pero también se apoya en recomendaciones del
personal ya vinculado o de amigos externos de la empresa.

En la seleccion de personal administrativo Unicamente se realiza una entrevista
por parte del Sub-Gerente y de ser necesario se apoya con otra que realiza el
Gerente General. Para el caso de los motoristas de la empresa, adicional a la
entrevista se les efectian ciertas pruebas de conduccién y una revision profunda
de sus licencias de conduccion.

La contratacion es a término indefinido directamente con la empresa, con la
salvedad de los dos meses de prueba. La empresa actualmente utiliza para este
proceso un formato LEGIS (Minerva) de contrato laboral de término indefinido que
es firmado por el Gerente con el nuevo empleado.

Para el caso de la socializacion y la induccion, el jefe directo realiza una corta
charla a la persona que ingresa, contandole qué hace la empresa, como lo hace,
entre otras; en la ciudad de Cali se presenta las personas que trabajan en esta
sede, y para el caso de los que se encuentran por fuera via telefénica se les
informa el cambio que hubo. Posterior a esto se realiza una charla en la que se le
explica cudles seran las funciones que debe desarrollar en la empresa.

3.1.3 Macro-proceso compensacion, bienestar y salud de las personas

En el caso de la compensacion y estructura salarial la empresa tiene definidos
unos salarios para cada uno de los cargos que actualmente se encuentran
definidos, para el caso de las personas nuevas en ésta el salario se asignara
siempre que la experiencia y la formacién sean las 6ptimas para dicho puesto, de
lo contrario el salario asignado sera inferior, con posibilidad de nivelacion acorde al
desarrollo de sus actividades.

Para los conductores, se defini6 que todos tendrian el mismo salario, con la
excepcion de un conductor que se encarga del camion mas grande, razén por la
cual se le asign6é un mayor salario.

La empresa actualmente no ofrece a ninguno de sus empleados incentivos o
beneficios por estar vinculados a ella; Unicamente en casos de trabajo en exceso
donde les toque quedarse tiempo adicional al horario establecido, se les concede
un dia compensatorio. De lo contrario la empresa no ofrece a sus empleados
factores adicionales a su salario.
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La empresa cuenta con todos los implementos de aseo necesarios para mantener
las instalaciones fisicas en correcto estado, una sefiora va 2 veces a la semana a
realizar aseo general, pero ella no se encuentra vinculada directamente a la
empresa. En cuanto a seguridad industrial, la empresa no le presta mayor
atencién a estos temas, a pesar de asistir a charlas que dicta la ARP en la cual se
encuentran afiliados.

En la empresa no se encuentran establecidas herramientas para validar el estado
de la satisfaccion, bienestar fisico, psicoldgico y social del personal dentro de la
empresa, es decir, para medir la calidad de vida laboral. Razén por la cual en
ocasiones los empleados se sienten desprotegidos pues no son tenidos en cuenta
para planes futuros de mejoramiento no solo laboral, sino personal.

3.1.4 Macro-proceso desarrollo del personal

La empresa no cuenta con un programa de desarrollo establecido, en caso de
presentarse una vacante en un cargo de alto nivel en ésta, se buscard su
remplazo externamente, Unicamente hay posibilidad de promocioén horizontal.

La Unica capacitacion que actualmente se encuentra definida en la empresa, es la
inicial, cuando la persona ocupara un nuevo cargo. No hay programas de
capacitacién y entrenamiento constante. Si algun empleado quiere capacitarse en
un tema acorde a su cargo la empresa no pagara este curso; le tocaria al
empleado o buscar algun curso gratis por internet.

Dentro de la empresa no existen oportunidades de desarrollo profesional, pues las
posibilidades de ascender son minimas, por no decir que nulas.

La empresa no cuenta con evaluacion de desempefo de sus empleados, sobre el
dia a dia se detecta que tan bien se esta llevando a cabo el trabajo asignado a
cada quien, y en caso de ser negativo se realiza un llamado de atencién para que
la persona tenga oportunidad de mejora, pero no se le hace seguimiento a éste.

La empresa no realiza monitoreo sobre el desarrollo de actividades de los

empleados, cada uno sabe que debe hacer, como hacerlo y en que tiempos
hacerlo.
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3.1.5 Macro-proceso relaciones con el empleado

La empresa no tiene sindicato, porque la cantidad de empleados es minima a la
requerida para formar uno.

En el caso en que la empresa desea dar por terminado el vinculo contractual
laboral con un empleado, se busca llegar a un acuerdo con este para que
renuncie, por medio del envio de memorandos por los errores cometidos dentro de
la ejecucion de las actividades del cargo; buscando siempre que la empresa no
deba asumir ningun costo por esta decision. Hasta el momento la empresa no ha
pagado indemnizaciones por desvinculacion sin justa causa.

Si la persona por una decision propia decide renunciar, debe pasarle la carta de
renuncia al Gerente General quien segun la situacion particular, procedera a
analizar si es posible una contrapropuesta a esta renuncia.

Anélisis General de la Situacion Actual

Se evidencia la necesidad que por parte de la organizacion se reconozcan las
necesidades de la gestion de personal, en todos los macro-procesos de gestion
humana, desde la creacion del area como tal, hasta la desvinculacion del personal
de la empresa.

La compairiia puede lograr un mejor desarrollo de su potencial humano con el uso
de las teorias y modelos administrativos existentes; por medio del uso de
evaluacion de desempefio, autoevaluaciones, logros alcanzados, entre otros; para
gue de esta forma se puedan identificar puntos importantes que requieran de
apoyo y acompafnamiento por parte de la empresa, y asi poder aplicar sistemas de
mejoramiento y retroalimentacion.

Se observa que la empresa carece de un programa estructurado de capacitacion
asi como de incentivos y beneficios, la Unica compensacion formal para el
empleado es su salario y prestaciones de ley, lo cual puede generar
inconformismo o insatisfaccion laboral entre los empleados.

En cuanto a la innovacion en todos los niveles, se encontré que no es fluida
debido a las débiles bases que cada individuo de la organizacion tiene al respecto.
Esta situacion puede mejorar si existe un ambiente de confianza, disciplina y de
cumplimientos normativos que parten de un proceso educativo que puede
desencadenar resultados positivos alcanzables.
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3.2 Disefio de los Macro-procesos de Gestion Humana
A continuacion se presentara el disefio de los macro-procesos de gestion humana

para la empresa COMERCIALIZADORA de alimentos M&M Ltda. Este punto
consta de las siguientes siete partes:

1 Alcance: indica la capacidad de desarrollo que genera la buena
aplicacion del proceso.

2  Objetivo: indica lo que se pretende conseguir con el proceso.

3 Responsable: determina los cargos que estaran a cargo del proceso.

4  Periodicidad: indica el tiempo que dura el proceso.

5 Desarrollo: explicaciéon etapas del proceso.

6 Entradas del proceso: se muestra una representacion de todas las
etapas del proceso.

7  Formatos relacionados: indica todos los formatos que intervienen en el
desarrollo del proceso.
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3.2.1 PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA
Por el tamafio de la empresa ésta no cuenta con un plan estratégico a seguir, es

decir, no tiene planeacion estratégica definida, razéon la cual no se desarrollara

este proceso.
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3.2.2 PROCESO POLITICAS DEL AREA

En este proceso se definiran los lineamientos normativos del area de gestion
humana en la empresa, para de esta forma asegurar el cumplimiento de los
procesos definidos y propuestos en este trabajo. En este proceso se trabajaran los
objetivos definidos para cada uno de los procesos de Gestibn Humana, ademas
del resultado esperado con su correcta ejecucion. Los procesos que se incluiran
en la definicidén de las politicas del &rea son:

Andlisis y disefio de cargos

Objetivo: Brindar a la empresa una herramienta administrativa que permita definir
cada uno de los cargos desde sus necesidades y que genere una mayor eficiencia
y productividad para cada empleado.

El resultado esperado de este proceso es la correcta definicion del manual de
funciones de cada cargo.

Requisicion y reclutamiento

Objetivo: Brindar como primera oportunidad de promocion al personal que
actualmente esta vinculado a la empresa, y en caso de no encontrar una persona
apta al interior, recurrir a buscar personal externo.

El resultado esperado de este proceso es contar con los candidatos mas aptos
para vincularlos a la empresa, para lo cual se requiere ejecutar este proceso de
manera precisa.

Seleccién de personal
Obijetivo: Ofrecer a la empresa el personal idéneo para ocupar sus vacantes y asi
lograr el buen desarrollo de ella.

El resultado esperado de este proceso es que se desarrolle de forma efectiva,

garantizando siempre contar con el mejor personal para la empresa.

Contratacion
Objetivo: La vinculacion del nuevo empleado a la empresa, acogiéndose al
cumplimiento de la ley laboral de Colombia.

El resultado esperado de este proceso es garantizar la legalidad en la contratacion
de personal de la empresa.
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Socializacion e induccion

Objetivo: Lograr una rapida y correcta adaptacion que permita propiciar mejores
condiciones de desarrollo y logro de resultados del nuevo empleado en la
empresa.

El resultado esperado en este proceso es que se cuenten con programas y
herramientas que permitan la integracion del nuevo personal

Compensacion y estructura salarial
Objetivo: Definicidn de salarios justos acorde a las caracteristicas de cada uno de
los cargos y asi retribuirles de la mejor forma el servicio prestado a la empresa.

El resultado esperado de este proceso es contar con salarios que sean equitativos
y justos.

Incentivos y beneficios

Objetivo: Definir un plan de incentivos y beneficios que le muestre al empleado la
gratificacion por el servicio prestado a la empresa y estimularlo para el mejor
desarrollo de sus actividades.

El resultado esperado de este proceso es ofrecerle a los empleados beneficios
extras por pertenecer a la empresa, para que de esta forma consideren motivante
estar vinculados a ella.

Higiene y seguridad industrial
Objetivo: Mantener unos niveles elevados de la calidad de vida laboral,
garantizando la seguridad y la vida misma del personal que labora en la empresa.

El resultado esperado de este proceso es reglamentar las actividades dentro de la
empresa para poder garantizar a sus empleados seguridad.

Calidad de vida laboral

Objetivo: Definir actividades que busquen el desarrollo de una vida personal y
laboral de los empleados, para que de esta forma se genere un equilibrio entre
ellas.

El resultado esperado de este proceso es ofrecerle a los empleados la mejor
calidad de vida a los empleados.
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Capacitaciéon y entrenamiento

Objetivo: Brindar a la empresa una herramienta administrativa que permita realizar
el proceso de capacitacion y desarrollo con todos los empleados de acuerdo al
cargo desempefado en la organizacion.

El resultado esperado de este proceso es contar con programas que garanticen la
satisfaccion de las necesidades de mejora de los empleados de la empresa.

Evaluacion de desempefo

Objetivo: Proporcionar informacién y retroalimentacién sobre el desempefio y de
esta forma generar datos que ayuden a establecer estrategias de mejoramiento de
desemperio y toma de decisiones.

El resultado esperado de este proceso es lograr la correccion del desempeiio de
cada empleado para ofrecerle a este las mejores oportunidades dentro de la
empresa.

Monitoreo

Objetivo: Brindar una herramienta que permita medir los resultados del desarrollo
de actividades de cada uno de los cargos de la empresa orientados al
cumplimiento de sus objetivos.

El resultado esperado de este proceso es acompafiar al empleado en el desarrollo
de las actividades definidas para cada cargo.

Cesacioén y ruptura laboral

Objetivo: Proceso de cesacion y ruptura laboral legal alineado al cumplimiento del
Cdbdigo Sustantivo de Trabajo, y de esta forma permitir un mejor proceso de toma
de decisiones en la empresa.

El resultado esperado de este proceso es lograr que la desvinculacion laboral se
realice de la forma mas adecuada para ambas partes.

Adicional a los procesos ya mencionados la politica de la empresa estara
encaminada a mantener correcto trato con los empleados y garantizar ante todo el
respeto de estos dentro de la empresa; ademas de mantener lineas de
comunicacion abiertas que permitan que todos los niveles de la empresa estén
enterados de todo lo que sucede dentro de ella. A través de la gestion del Gerente
la empresa debe hacer cumplir estas politicas, ejerciendo control sobre el
cumplimiento de los objetivos definidos previamente.

A continuacion se presenta la definicién del proceso de cesacion y ruptura laboral.
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3.2.2.1 Definicion del proceso de Politicas del Area

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag.1de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. POLITICAS DEL AREA Version: 1

1. Alcance

Establecer una normativa que garantice el cumplimiento de los procesos
definidos para que la empresa cuente con los lineamientos que permitan
mejorar los aspectos humanos de ella.

2. Objetivo
Establecer las politicas necesarias para el correcto desarrollo de actividades
del area de gestion humana.

3. Responsables

El Gerente General es el encargado de hacer cumplir las politicas aqui
definidas.

4. Periodicidad

Este proceso se utilizara cada que sea necesario realizar cambios de los
procesos ya definidos.

5. Desarrollo

e |dentificar los procesos que se trabajaran en el area de gestidon
humana.

e Definir adonde se quiere llegar con cada uno de los procesos.

e Realizar control al cumplimiento de cada proceso.
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COMERCIALIZADORA DE

DEFINICION PROCESO DE

Pag. 2de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. POLITICAS DEL AREA Version: 1
6. Flujo del proceso
Identificar los procesos del area de
gestién humana.
A 4
Definir adonde se quiere llegar con
cada uno de los procesos.
A\ 4
Realizar control al cumplimiento de
cada proceso.
Fin
7. Formularios relacionados
e Definicion procesos de gestion humana.
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante - 2011
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3.2.3 PROCESO ANALISIS Y DISENO DE CARGOS

Andlisis de cargo

La recopilaciéon de informacién de los cargos se realizara por medio de la
aplicacion de un cuestionario que sera diligenciado por cada uno de los
empleados y mediante la observacion del desarrollo de las actividades diarias, en
donde se podra estructurar las funciones, actividades y responsabilidades de cada
uno, y asi poder realizar un buen analisis y disefio de cada uno de estos.

El cuestionario andlisis de cargos M&M — 001, cuenta con toda la informacion
obtenida para cada uno de los diferentes cargos que la empresa tiene. A

continuacion se muestra el formato del cuestionario M&M — 001:

Cuadro 1. M&M — 001, Cuestionario de andlisis de cargos

M&M - 001 | COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pagéihdae !
Version: 1 ANALISIS DE CARGOS ]
No.
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato

Personas a Cargo

No. De Personas Directas \ No. De Personas Indirectas

Actividades Principales del

Cargo

Actividades de Apoyo del

Cargo

Toma de Decisiones

Propias

Toma de Decisiones

Consultadas

Problemas Tipicos del

Cargo

Relaciones del Cargo —

Internas
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Cuadro 1. (Continuacion)

Relaciones del Cargo —
Externas

Formacién Necesaria

Experiencia
Tiempo Conocimiento Especifico - Areas
Ninguno
< 3 afos
de 3 a5 afios
Mas de 5 afios
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante — 2011

Andlisis y descripcién de cargos

Después de obtener la informacion depurada en el cuestionario de andlisis de
cargos (M&M — 001) se procedera a redactar la descripcion de las funciones de
cada cargo de la empresa. Este formato, M&M — 002, Manual de Funciones, se
estableceran las condiciones necesarias de cada cargo, que a su vez le brindara a
la empresa un importante aporte al logro de una buena contribucion a la empresa.
Se considera que a futuro, después que la empresa logre el crecimiento que
desea, el manual de funciones serd la base para la toma de decisiones sobre
seleccion y contratacion, ademas que servira como base para realizar una
correcta administracién de salarios. Este manual de funciones se aplicara a los
cargos que actualmente existen en la empresa, para mayor informacién se anexa
el organigrama de ella.

Contenido
En el Manual de Funciones se encontrara la siguiente informacion:

e Cargo y Jefe Inmediato: en donde se debe especificar el cargo al que se le
esta efectuando el analisis y el cargo del Jefe Inmediato asignado.

e Misiéon del cargo: donde se define el alcance que tiene el cargo y que se
espera de la persona que lo ocupe.

e Formacion Académica Requerida: en este punto se definen los
requerimientos académicos que se solicitan para ocupar el cargo.

e Experiencia Requerida: en este campo se relaciona la experiencia laboral
gue debe tener la persona que ocupe este cargo en la empresa.
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e Si tiene 0 no personas a cargo: se define si el cargo cuenta o no con
personas a cargo, en numeros. El personal a cargo puede ser directo
(vinculado laboralmente a la empresa) e indirecto (personal de apoyo a la
empresa pero que no se encuentran vinculados laboralmente con esta).

e Actividades Principales y de Apoyo: se deben listar las actividades
principales del cargo junto con el resultado que se espera de ellas; ademas
relacionar algunas de las actividades de apoyo de la misma.

e Problemas tipicos del trabajo: se listan los problemas que cominmente
ocurren en cada cargo.

Cuadro 2. M&M — 002, Manual de Funciones

M&M - 002 | COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pag.eclhdae 1
Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES | |

No.
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato

MISION DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

EXPERIENCIA REQUERIDA

CONOCIMIENTOS
TIEMPO AREAS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 aflos
3 a5 afios
> 5 afios

PERSONAS A CARGO (Numero)

DIRECTAS | | INDIRECTAS |

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

ACTIVIDADES DE APOYO

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Le6n
Estudiante - 2011
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A continuacién se mostraran los cargos definidos actualmente en la empresa y su
definicién aplicando el formato previamente explicado, estos cargos son:

Gerente General
Gerente Financiero
Sub-Gerente

Asistente Administrativa
Auxiliar de Compras
Auxiliar Administrativa
Conductores
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Cuadro 3. Manual de Funciones — Gerente

M&M - 002 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pagéghdae 1
Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES 15 | 11 |2011
No. 001
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
Gerente Junta de Socios

MISION DEL CARGO

Planear, dirigir y organizar las actividades generales de la empresa, conservando los recursos
humanos, fisicos y financieros, necesarios para dar cumplimiento a los planes y proyectos de la
empresa.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Profesional en areas econémicas, financieras o administrativas.

EXPERIENCIA REQUERIDA

TIEMPO AREAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 aflos
3 ab afos
> 5 afos X Financiera Técnicas de negociacién
PERSONAS A CARGO (Numero)
DIRECTAS | 4 | INDIRECTAS | 0

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Ejecutar todos los Actos y Contratos acordes con la naturaleza de su cargo y que se relacionen
directamente con el giro ordinario de los negocios sociales de la empresa.

Realizar evaluaciones periédicas acerca del cumplimiento de las funciones de los diferentes
departamentos.

Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo, junto con objetivos anuales y entregar las
proyecciones de dichas metas para la aprobacion de los gerentes corporativos.

Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus analisis se estan
ejecutando correctamente.

Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y proveedores para
mantener el buen funcionamiento de la empresa.

Lograr que las personas quieran hacer lo que tienen que hacer y no hacer lo que ellas quieren hacer.

Efectuar los contratos del personal que ingresa a la empresa.

ACTIVIDADES DE APOYO

El contacto permanente con los clientes logra la permanencia de la empresa.

Los estudios y andlisis hechos para la toma de decisiones en materia de inversiones son claros y
veraces.

La gerencia cuenta en todo momento con informacion actualizada y suficiente para la toma de
decisiones

El cumplimiento en el pago de las obligaciones a cargo de la comercializadora constituye la horma
primordial en el manejo de la gerencia financiera.

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

Conflictos entre el personal de la empresa.

Toma de decisiones respecto a problemas de otros cargos.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante - 2011
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Cuadro 4. Manual de funciones — Gerente Financiero

M&M - 002 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pag'ei'hdae 1
Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES 15 [ 11 [2011
No. 002
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
Gerente Financiero Gerente

MISION DEL CARGO

Planear, dirigir y organizar las actividades requeridas para la consecucion de clientes, asi como la
conservacion de los mismos y manejar los recursos financieros necesarios para dar cumplimiento a
los planes y proyectos de la empresa.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Profesional en areas econémicas, financieras o administrativas.

EXPERIENCIA REQUERIDA

TIEMPO AREAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 afios
3 ab afos X Financiera Inversiones
> 5 afios

PERSONAS A CARGO (Numero)

DIRECTAS | 0 | INDIRECTAS | 0

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Establecer contacto con empresas publicas y privadas con el fin de buscar oportunidades que se
traduzcan en nuevos clientes.

Estructurar mecanismos de informacién que permitan mantener actualizada la base de datos de los
clientes actuales y potenciales de la empresa.

Establecer politicas de precios y mercadeo.

Informar oportunamente a las instancias superiores sobre la disposicion de caja y bancos con base
en los flujos de efectivo.

Establecer los mecanismos adecuados para que la facturaciéon de cuentas a favor de la empresa asi
como los pagos se hagan oportunamente.

Mantener una adecuada cobertura de seguros de los diversos bienes que garanticen proteccion
contra riesgos.

Efectuar los desembolsos de recursos correspondientes a compras 0 pagos de la comercializadora.

Programar, coordinar y controlar los recaudos de cartera de la empresa.

Efectuar la conciliaciéon bancaria.

ACTIVIDADES DE APOYO

El contacto permanente con los clientes para lograr el sostenimiento de la empresa.

Informacién actualizada y suficiente para la toma de decisiones.

El cumplimiento en el pago de las obligaciones es la norma primordial en el manejo de la gerencia
financiera.

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

La no disponibilidad de flujo de caja para cumplir con las obligaciones de la empresa.

La no consecucion de nuevos clientes.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante — 2011
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Cuadro 5. Manual de funciones — Sub-Gerente

M&M - 002 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pagéi'hdae 1

Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES 15 | 11 | 2011
No. 003

Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato

Sub-Gerente Gerente

MISION DEL CARGO

Administrar, controlar y evaluar permanentemente el sistema de informacién contable y
financiera de la empresa, para garantizar la razonabilidad de las cifras y de los estados
financieros, asi como su elaboracién y presentacion oportuna.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Profesional en areas econdémicas, financieras o administrativas.

EXPERIENCIA REQUERIDA

TIEMPO AREAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 afios
3abafios |X Financiera Contabilidad, Impuestos, Nomina
> 5 afios

PERSONAS A CARGO (Numero)

DIRECTAS | 3 | INDIRECTAS | 0

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Dirigir los conductores de la empresa.

Verificar y analizar los rembolsos enviados por las distintas zonas.

Efectuar ante la autoridad competente, los trdmites necesarios para el normal funcionamiento de
la empresa.

Responder por el cumplimiento de las declaraciones tributarias en los plazos establecidos para
tal fin.

Dirigir el sistema contable de la empresa, coordinando las politicas contables a aplicar de
conformidad con las normas vigentes.

Revisar los Balances e informes tributarios y contables.

Efectuar y contabilizar la némina de la empresa, depreciaciones y provisiones.

Aprobar las imputaciones contables

Ser el responsable de la informacion contable de la empresa.

ACTIVIDADES DE APOYO

Los registros contables se efectlan en las cuentas estipuladas, con la dindmica establecida en el
plan de cuentas.

Los reportes de la informacion financiera que le es solicitada.

Las declaraciones tributarias se presentan en las fechas establecidas por la DIAN para evitar
multas y erogaciones en contra de la empresa.

Suplir al Gerente en las ausencias temporales de este.

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

Solicitud extempordnea de informacion tributaria de la empresa.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante - 2011
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Cuadro 6. Manual de funciones — Asistente Administrativa

M&M - 002 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Palg:;éihdae 1
Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES 15 | 11 | 2011
No. 004
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
Asistente Administrativa Gerente

MISION DEL CARGO

Asistir a la Gerencia y a toda la organizacion de forma oportuna y eficaz para lograr una
adecuada gestion con los clientes de la empresa.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Técnico en Administracion Tecndlogo en Administracion.

EXPERIENCIA REQUERIDA

TIEMPO AREAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 afios X Nomina Prestaciones Sociales
3 ab afnos
> 5 afos

PERSONAS A CARGO (Numero)

DIRECTAS 0 | INDIRECTAS 0

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Elaborar la facturacion de la empresa y enviarla al cliente respectivo.

Efectuar los pedidos de mercancia a los proveedores.

Efectuar la programacién de pagos a proveedores.

Reportar las novedades que se presenten con los empleados de M&M a las EPS, Pensiones y
Cesantias y ARP, presentando oportunamente la documentacion requerida en cada caso.

Responder por los programas de salud Ocupacional de la empresa.

Apoyo al Gerente y Sub-Gerente en las actividades de Gestion Humana.

ACTIVIDADES DE APOYO

Elaborar informe de ventas y facturacion mensual.

Clasificar y ordenar todos los documentos correspondientes a la facturacion, comprobantes de
ingreso y egreso y correspondencia de la empresa.

Mantener contacto permanente con los clientes de la empresa.

Conciliar la facturacién mensual con los clientes.

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

La no actualizacion de los reportes de novedades por parte de las empresas de seguridad
social.

Diferencias entre facturacion e informacién de los clientes.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante - 2011
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Cuadro 7. Manual de funciones — Auxiliar de Compras

M&M - 002 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pagéihdae L

Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES 15 | 11 | 2011
No. 005

Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato

Auxiliar de Compras Gerente

MISION DEL CARGO

Manejar en forma eficaz el programa de compras e inventarios propendiendo por el mejor precio
para la adquisicion de productos.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Tecnologo en Administracién

EXPERIENCIA REQUERIDA

TIEMPO AREAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 afos X Compras / Inventario SAl OPEN
3 ab afnos
> 5 aflos

PERSONAS A CARGO (Numero)

DIRECTAS | 0 | INDIRECTAS | 0

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Efectuar analisis permanente a los costos de los productos que adquiere la comercializadora y
efectuar los analisis comparativos a los inventarios.

Ingresar las compras y devoluciones de compras al sistema y efectuar la interface
correspondiente.

Efectuar y remitir semanalmente a la empresa el reporte de compras.

Elaborar los informes para las declaraciones tributarias.

Ingresar los gastos al sistema.

Efectuar el inventario mensual.

Manejar la Caja Menor de la Empresa.

Coordinar en coordinacién con el Gerente Financiero la conciliacion de la cartera de la empresa.

Verificar que los Cuentas por Cobrar de la empresa sean recibidos por en las fechas acordadas.

Efectuar el backup de la empresa.

ACTIVIDADES DE APOYO

Las compras se ingresan en forma oportuna evitando moras con los proveedores a crédito.

El informe de reposiciéon de mercancia evita perdidas innecesarias de productos.

El andlisis de inventarios con el modulo de contabilidad permite una informacién contable veraz.

Los backups de la informacién de la empresa se conservan por el tiempo establecido en las
normas y permiten revisar cualquier informacién reflejada en los estados financieros.

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

Solicitud extemporanea de informacién tributaria de la empresa.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Lebn
Estudiante - 2011
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Cuadro 8. Manual de funciones — Auxiliar Administrativa

M&M - 002 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pagéélhdae 1

Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES 15 | 11 2011
No. 006

Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato

Auxiliar Administrativa Sub-Gerente

MISION DEL CARGO

Asistir al Subgerente y demas empleados de la empresa de forma oportuna y eficaz para lograr
un perfecto funcionamiento de la empresa.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Técnico en Administracion

Tecnologo en Administracién.

EXPERIENCIA REQUERIDA

TIEMPO AREAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 afos X Clientes / Proveedores
3 a5 afios
> 5 afos

PERSONAS A CARGO (Numero)

DIRECTAS | 0 | INDIRECTAS | 0

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Mantener contacto permanente con los clientes de la empresa.

Revisar diariamente el correo electrénico y fisico de la empresa, gestionar y entregar al area
correspondiente.

Elaboracion y envio de correspondencia.

Manejar y ser responsable del archivo de la empresa, ordenando y clasificando los documentos
correspondientes tanto contables como administrativos y laborales.

Efectuar los pedidos de papeleria, Gtiles, cafeteria y aseo necesarios y entregarlos al area
respectiva.

Efectuar el monitoreo de los vehiculos de la empresa.

Contestar los teléfonos de la empresay hacer las llamadas que se le indiguen.

Efectuar los comprobantes de Egreso y registrarlos en el sistema.

Registrar en el sistema contable de la empresa los recibos de caja respectivos.

Efectuar en el sistema los demas registros contables que se le asignen.

ACTIVIDADES DE APOYO

Reciben y entrega de documentos se debe trabajar en forma oportuna evitando traumatismos en
la empresa.

Respuesta efectiva y buena atencion del cliente y nuestros proveedores se constituye en pilar
fundamental para la empresa.

Entrega de los documentos del archivo a los empleados que los requieran y velar por la
devolucién oportuna de los mismos.

Apoyo en las tareas requeridas por el Sub-Gerente.

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

Administracién de los documentos del archivo.

Desabastecimiento de suministros por la no planeacion de las compras.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Le6én
Estudiante - 2011
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Cuadro 9. Manual de funciones — Conductor

Pag.1ldel
M&M - 002 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. gecha
Version: 1 MANUAL DE FUNCIONES 15 | 11 ‘ 2011
No. 007
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
Conductor Sub-Gerente

MISION DEL CARGO

Garantizar la entrega de todos los productos en el lugar y en el tiempo asignado, siempre en
excelente estado de calidad.

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Conocimientos sobre sefiales de transito

Conocimientos Basicos de Mecanica Automotriz

Bachiller
EXPERIENCIA REQUERIDA
TIEMPO AREAS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ninguno
< 3 afos X Conduccién
3 ab afnos
> 5 afos

PERSONAS A CARGO (Numero)

DIRECTAS 0 ‘ INDIRECTAS 1

ACTIVIDADES DEL CARGO

ACTIVIDADES PRINCIPALES

Entregar los productos en forma organizada dando satisfaccion al cliente.

Cumplir con los parametros asignados para la entrega de productos.

Realizar el transporte de carga de alimentos a los sitios asignados por la empresa contratista.

Efectuar mantenimiento preventivo del vehiculo para evitar dafios mayores.

Mantener el vehiculo asignado en 6ptimas condiciones de presentacion y funcionamiento.

ACTIVIDADES DE APOYO

Proveer informacion sobre estado de las vias a los demas conductores.

PROBLEMAS TIPICOS DEL TRABAJO

Dificultad de tréfico por estad de las vias.

Altos niveles de trafico pueden ocasionar el deterioro de los productos transportados, sino se
tienen los cuidados necesarios.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Le6n
Estudiante - 2011

A continuacion se muestra la definicién del proceso de analisis y disefio de cargos.
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3.2.3.1 Definicién del proceso de Analisis y Disefio de Cargos

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 1de 2

ANALISIS Y DISENO DE

ALIMENTOS M&M TLDA. CARGOS Version: 1

1. Alcance
Estructurar el documento guia para la ejecucion de las funciones de cada uno
de los cargos de la empresa, permitiendo definir de manera detallada los
diferentes aspectos de cada cargo y asi mejorar la eficiencia de la
organizacion.

2. Objetivo

Brindar a la empresa una herramienta administrativa que permita definir cada
uno de los cargos desde las necesidades de la misma que permita la mayor
eficiencia y productividad para cada empleado.

3. Responsables
El Gerente General apoyado en el Sub-Gerente.

4. Periodicidad
Este proceso se utilizard cada que sea necesaria la creacidbn de un nuevo
cargo o la modificacion de uno ya existente.

5. Desarrollo

e Responder el Cuestionario de analisis de cargos (M&M — 001) para asi
conseguir la informacién correspondiente a las actividades que se
deben desarrollar en dicho cargo.

e Se procede a la revision y validacion de la informacién consignada en
dicho cuestionario.

e Posterior a esta revisibn se procede a consignar los datos reales
encontrados en el formato M&M — 002, Manual de Funciones, para
todos los cargos de la empresa.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE
ANALISIS Y DISENO DE
CARGOS

Péag. 2 de 2

Version: 1

6. Flujo del proceso

@

Responder

cuestionario de
Anélisis de Cargos (M&M — 001).

A 4

Revisibn y validacibn de la
informacién del cuestionario.

A 4

Aplicar a la informacién real el
formato M&M — 002, Manual de
Funciones.

Fin

7. Formularios relacionados

e Formato M&M — 001, Cuestionario de Andlisis de Cargos.
e Formato M&M — 002, Manual de funciones.

Elaborado por

Diana Carolina Benavides Ledén

Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado
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3.2.4 PROCESO REQUISICION Y RECLUTAMIENTO

Proceso de requisicion

Como se explica en el marco teodrico, la requisicion de personal es un documento
que sirve para informar la necesidad de contratar nuevos empleados. Este
documento debe ser diligenciado por el jefe inmediato del cargo y entregado

posteriormente al Gerente General de la empresa.

Contenido:

En este formato se debe especificar el cargo, fecha de diligenciamiento del
formato, fecha del ingreso del nuevo empleado, las razones de la vacante,
requisitos del cargo, funciones del cargo y firma del jefe que realiza la requisicion.

A continuacion se muestra el formato M&M — 003 Requisicion de personal:

Cuadro10. M&M — 003, Requisicion del Personal

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS Pag. 1del
M&M - 003 M&M LTDA. Fecha
Versién: 1 REQUISICION DE PERSONAL ]

Nombre del Cargo

Fecha en que se necesita el remplazo

Duracioén

Indefinido |:| Temporal |:|

Razén de la
Requisicion

Requisitos de la
Vacante

Funciones del cargo

Firma del Solicitante

Firma del Gerente

Elaborado por
Diana Carolina
Benavides Ledn
Estudiante — 2011

Revisado

Aprobado
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Proceso de reclutamiento

En el proceso de reclutamiento se debe tener en cuenta las fuentes que la
empresa utilizara, que en este caso serian internas y externas:

En las internas se encuentra la opcién de contar con los empleados para futuros
movimientos, pero se encuentra que la empresa (por su tamafio) no cuenta con
movimiento del personal, pues durante muchos afios las personas actualmente
vinculadas han permanecido en cargos estables; pero sin embargo no se descarta
la posibilidad a futuro.

Para el caso de una promocion, se elaboraran de igual forma las pruebas
correspondientes al cargo vacante y adicional a estas se revisaran los resultados
de la ultima evaluaciéon de desempefio de la empresa, ademas de validar si cuenta
con la capacitacion que el cargo requiere. La promocion se realizara formalmente
por medio de la entrega de un comunicado al empleado, informandole de la
decision tomada por la empresa.

Esquema de carta de ascenso para reclutamiento interno

Santiago de Cali, 12 noviembre de 2011
Nombre del Gerente

Gerente General

(Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.)

Nombre del empleado
(Actual cargo del empleado)

Estimado Sr (a),

Cordial saludo,

Me dirijo a usted con el fin de informarle, que por sus virtudes y buen desempeiio
dentro de la organizacion, ha sido seleccionado para la promocién cargo nombre
del cargo vacante y area a la que pertenece.

Se le convoca a una reunion el dia 15 de noviembre de 2011 a las 3:00 PM en la
empresa para hacer formal dicha promocién, ademas de explicarle todo lo
relacionado al cargo que va a ocupatr.

Gracias por la atencion prestada,

Atentamente,

Gerente General
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En caso de no contar con candidatos internos aptos para suplir las vacantes la
empresa usara fuentes externas; recurriendo a recomendacion de los empleados
de la empresa, pues se cuenta con un alto nivel de confianza. De lo contrario se
procedera a publicar las vacantes por medio de clasificados en los periodicos

locales.

A continuacion se muestra la definicion del proceso de requisicion y reclutamiento:
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3.2.4.1 Definicidn del proceso de requisicion y reclutamiento

COMERCIALIZADORA DE DEF'NF;ES)U’\:SF;E%%EEO DE Pag. 1 de 3
ALIMENTOS M&M TLDA. REQUISCION Y Version: 1

1. Alcance

Previo al reclutamiento es necesario realizar la requisicion del personal, donde
se buscara definir los criterios necesarios del cargo. El reclutamiento le ofrece a
la empresa la obtencion de personal apropiado por medio del intercambio de
informacion entre la empresa y el mercado laboral.

2. Objetivo

Brindar como primera oportunidad de promocién al personal que actualmente
esta vinculado a la empresa, y en caso de no encontrar una persona apta al
interior, se recurre a buscar personal externo.

3. Responsables

Para el proceso de requisicién el Jefe del area que tiene la vacante; para el
proceso de reclutamiento el encargado sera el Gerente General y la Asistente
Administrativa.

4. Periodicidad

Cada vez que la empresa requiera de nuevos empleados para cumplir vacantes.
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COMERCIALIZADORA DE DEFlNRKE:IcS)UI\: Sﬁg%?\:ffo DE Pag. 2 de 3
ALIMENTOS M&M TLDA. REQUISCION Y Version: 1

5. Desarrollo

Diligenciamiento del formato M&M — 003 requisicion de personal, en
donde se establece la necesidad de un nuevo empleado y el perfil que
éste requiere. Por parte del jefe inmediato de la vacante.

Segun los requerimientos indicados en la requisicion de personal se
busca internamente un empleado que cumpla con estos, evaluando la
actitud de la persona, buscando que ésta impulse su propio desarrollo y
el de la empresa.

Si se encuentra un empleado que cumpla con dichos requisitos se le
informa al Gerente General para su aprobacion.

Luego de la aprobacién de la solicitud, se le informa la promocion al
empleado por medio de un comunicado, ademas de explicarle las
particularidades del cargo para iniciar el proceso de induccién.

En caso de no presentarse la aprobacion o de no encontrar un candidato
idéneo para suplir la vacante, se analizaran las personas recomendadas
por los empleados de la empresa, ademas de realizar una publicacion de
la vacante en los clasificados de los periédicos locales.

Recepcién de hojas de vida por parte de la asistente administrativa.

Determinacién de posibles candidatos para la seleccion por parte del
Gerente General.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE
REQUISICION Y
RECLUTAMIENTO

Pag. 3de 3

Versién: 1

6. Flujo del Proceso

. Se informa al
Evaluar actitud de la
empleado la
persona, de tal forma que L
. . promocion y  se
» impulse su propio LT
» procede a iniciar el
desarrollo y el de la . L
emoresa proceso de induccion
P ' al nuevo cargo.
Diligenciamiento formato
M&M — 003 Requisicién
de Personal \
\
:Se Aprueba S 4
ici ? .
v la Solicitud® Fin
7}
¢Hay S
candidatos
internos para —
ocupar el N
puesto?
N Y
Se consulta Recepcion de hojas de
recomendados de los vida Yy determinacion de
»| empleados y se publica »| posibles candidatos para

clasificado en
local.

periddico

7. Formatos relacionados
e Formato M&M — 003 Requisicion de Personal
e Carta de ascenso para reclutamiento interno

seleccién.

Elaborado por

Diana Carolina Benavides Ledén

Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado
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3.2.5 PROCESO SELECCION DE PERSONAL

Posterior al reclutamiento sigue el proceso de seleccion que es mediante el cual
se escogen los candidatos que mejor se ajusten a los requerimientos de la
vacante. Este proceso cuenta con unas etapas en donde cada una requiere de
tosa la disponibilidad para lograr una buena seleccion de personal. Sera a cargo
del Gerente General y la asistente administrativa.

Contenido

En este proceso se mostraran las etapas que se deben completar para poder
contar con el candidato mas apto para el cargo vacante. Por el tamafio de la
empresa y el poco movimiento de empleados que ha tenido desde su inicio se
debe tener en cuenta que no se esta en condiciones de contratar psicologos o
personas expertas en el tema de seleccion, es por esto que se desarrolld el
proceso con una entrevista inicial con el Gerente General y posterior a la
verificacion y comprobacion de datos de la hoja de vida se procederd a la
presentacion de unas pruebas de conocimiento realizadas por el Sub-Gerente, con
los resultados de estas pruebas y los de la entrevista realizada se toma la decisién
en conjunto.

Para el caso del cargo de conductor, la prueba de conocimiento sera una prueba
de conduccion, cuya evaluacion depende Unicamente del Gerente General.

Al final de cada etapa se realizara una pre-seleccion de candidatos y solo el
elegido al finalizar el proceso presentara los exdmenes médicos para asi poder
continuar con el proceso de contratacion. A continuacién se muestran las etapas
del proceso de seleccion de personal:

1. Recepcion de hojas de vida

Esta etapa se desarrolla teniendo en cuenta las fuentes internas y externas de
reclutamiento. Se seleccionan las personas cuyo perfil se acerquen mas a los
requerimientos de la vacante.

2. Revision hojas de vida

En esta etapa se procede a la revision de las hojas de vida de los pre-
seleccionados, para asegurar la validez de la informacién en ellas puesta.
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3. Pruebas

Los candidatos pre-seleccionados, presentaran las pruebas de conocimiento
relacionadas con el cargo que ocuparan en la empresa. En el caso de los
conductores, la prueba sera de conduccion junto a la validacion de su estado
actual con el transito municipal local.

4. Revision resultados de pruebas

En esta etapa se procede a la revision de los resultados de las pruebas aplicadas
para pasar a los preseleccionados a la etapa de entrevistas.

5. Entrevista

Esta entrevista se realiza con el animo de obtener mayor informacion de los
candidatos; en esta se les informara aspectos importantes del cargo y posibles
dudas que tengan. Adicional a esto se evaluara cual candidato se adapta mas a la
realidad de la empresa. Para el desarrollo de esta entrevista se cuenta con un
formato que servira como manual de entrevista (M&M — 004) y se presentara mas
adelante.

6. Seleccién Final

Por medio de una reunién entre el Gerente General y el Sub-Gerente y con base a
los resultados de la entrevista y prueba de conocimiento, se elegird el
seleccionado final.

7. Examenes Médicos

El candidato elegido se le solicitara posteriormente la presentacion de unos
examenes médicos, para determinar su salud fisica actual.

Etapa de pruebas

El Sub-Gerente, de acuerdo al cargo vacante, definirA una serie de pruebas
relacionadas a aspectos generales del mismo, esto segun los requerimientos
establecidos en la requisicion del cargo; esto aplica para los cargos
administrativos.

Para el caso de los conductores de la empresa, el Gerente General, realizara una
prueba de conduccion donde se puedan establecer las habilidades del candidato
en el manejo de camiones de carga.
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Formato de entrevista, M&M — 004 Manual de entrevista
La entrevista es una herramienta que usandose con exactitud brinda resultados
para realizar comparaciones de lo que se pretende verificar. Esta se llevara a cabo
en la fase numero cuatro del proceso de seleccion de personal (previamente
explicado) usando el formato M&M — 004 Manual de entrevista.
La entrevista constara con dos bloques de preguntas:

e Preguntas personales.

e Preguntas de desarrollo personal

Cuadroll. M&M — 004, Manual de entrevista

Pag.1del
M&M - 004 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS g
M&M LTDA. Fecha
Version: 1 FORMATO DE ENTREVISTA | |
Nombre del Candidato Cargo al que Aspira

PREGUNTAS PERSONALES

¢, Qué le gusta hacer en sus

tiempos libres?

¢ Quiénes componen su grupo

familiar?

¢ Tiene personas que dependan

econdémicamente de usted?

PREGUNTAS DE DESARROLLO PROFESIONAL

¢,Cudl es su principal habilidad

intelectual?

¢,Cudl es su principal debilidad?

¢En qué empresas ha laborado?

¢ Cudles eran sus funciones

principales?

¢Mayor logro profesional? ¢ Como lo

consiguio?

¢A experimentado situaciones en

donde le fue necesario tomar
riesgos?
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Cuadro 11. Manual de entrevista (continuacion)

¢, Qué ha hecho para satisfacer las
necesidades de sus clientes?

¢,De contar con informaciéon
importante de la competencia, qué
haria con ella?

¢,Ha convencido a alguien de hacer
algo que no quiera? ¢ Cémo lo hizo?

¢ Cual fue la dltima idea que le
vendio a su jefe?

Firma del Candidato

Firma del Gerente

Elaborado por
Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado

Posterior a esta etapa el Gerente General y el Sub-Gerente elegiran el candidato
seleccionado para ocupar la vacante disponible y se continuara con el examen

médico de este para asi pasar al proceso de contratacion.

A continuacion se muestra la definicién del proceso de seleccidén de personal:
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3.2.5.1 Definicién del proceso de seleccion de personal

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 1de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. SELECCION DE PERSONAL Version: 1

1. Alcance

El buen desarrollo de este proceso es fundamental para la Gestion Humana,
pues es mediante el cual la empresa selecciona el candidato que mas se
acerque al perfil del cargo vacante y a los valores de ella. La buena definicidon
de las distintas etapas del proceso le permite a la empresa contar con el
personal mas apto, reduciendo niveles de rotacidon, ausentismo, entre otros.

2. Objetivo
Ofrecer a la empresa el personal idéneo para ocupar sus vacantes y asi lograr
el buen desarrollo de ella.

3. Responsables
Este proceso estard a cargo del Gerente General y el Sub-Gerente con la
colaboracion de la Asistente Administrativa.

4. Periodicidad
Siempre que la empresa requiera de una seleccidon de candidatos para
ingresar a ella.

5. Desarrollo

e Recepcidn de hojas de vida para la vacante disponible.

e A los candidatos preseleccionados se les revisara la informacion de la
hoja de vida, buscando la validez de la informacién ahi obtenida.

e Se citan los seleccionados a una entrevista con el Gerente General,
donde se realizara un primer filtro.

e Se citan a los nuevos candidatos a una etapa de pruebas de
conocimiento, que seran aplicadas por el Sub-Gerente de la empresa.

e Con patrticipacion del Gerente General y del Sub-Gerente se realizara
una reunién para con los resultados obtenidos en la entrevista y
pruebas se seleccione a un candidato final.

e La Asistente Administrativa solicitara al candidato los examenes
meédicos, para determinar su salud fisica actual.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL

Pag. 2de 2

Versién: 1

6. Flujo del proceso

@ Se citan candidatos a
> entrevista con el Gerente
General.
S i Hoi de Vid Se agenda pruebas
e reciben Hojas de Vvica »| conocimiento con el Sub-
recogidas en el proceso de ” Gerente v
reclutamiento. ' ~
Reunién del Gerente
General y el Sub-Gerente
v para tomar la decision final.
Revision de la validez de la
informacion puesta en la v
hoja de vida. ; i
) ¢Los candidatos Se programan los examenes
pasan 5 las médicos del candidato
l pruebas? seleccionado.
A
¢Los candidatos S . .
len con los Se cita al seleccionado, y se
cumpg . inicia el proceso de
reauerimientos? . L
vinculacién laboral a la
AMNrecAa
Se almacenan las hojas de
vida para posibles futuras l
» vacantes.
Se inicia el proceso de
contratacion.
Fin <
7. Formularios relacionados
e Formato M&M — 004 Manual de entrevista
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledén
Estudiante — 2011
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3.2.6 PROCESO CONTRATACION

Después de la seleccion del candidato méas apto para ocupar la vacante disponible
en la empresa, se debe realizar el proceso de contratacion para vincularlo
legalmente como nuevo empleado de la empresa.

Debido al tamafio de la empresa y al poco movimiento de personal dentro de ella,
se ha decidido que el proceso se realizard tal como en el momento se esta
realizando, es decir, a través de la firma del formato Contrato Laboral con término
indefinido de LEGIS (Minerva). Los documentos a entregar por parte del nuevo
empleado seran la fotocopia de la cedula, copia de certificados académicos y para
el caso de los conductores la fotocopia de la licencia de conduccién.

Como formalizacién del proceso, el dia de la firma de dicho contrato se le
entregard al nuevo empleado, una carta de bienvenida a la empresa, y
adicionalmente se le informara los horarios de trabajo, dias de descanso, salario, y
otras particularidades de la empresa.

Esquema de carta de bienvenida

Santiago de Cali, 12 noviembre de 2011
Nombre del Gerente

Gerente General

(Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.)

Nombre del empleado
(Actual cargo del empleado)

Estimado Sr (a),

Cordial saludo,

Me dirijo a usted con el fin de saludarle cordialmente y darle la bienvenida a
nuestra empresa, €s muy grato para nosotros contar en nuestra fuerza laboral con
una persona de su perfil. Esperamos se acople rapidamente al estilo de trabajo de

la empresa y le sea de agrado el clima laboral de la misma.

Gracias por la atencion prestada,

Atentamente,

Gerente General
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La empresa seguira cumpliendo enfaticamente con la Ley, Unicamente modificara
su procesos vinculando la formalizacién de este proceso para brindarle al nuevo
empleado un recibimiento que lo haga sentirse a gusto dentro de la empresa.

A continuacion se mostrara la definicion del proceso de contratacion en la
empresa.
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3.2.6.1 Definicién del proceso de contratacion

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag.1de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. CONTRATACION Version: 1

1. Alcance
En este proceso se crea la relacion empleado — patrono, por medio de la
firma de un contrato laboral legal.

2. Objetivo
La vinculacion del nuevo empleado a la empresa, acogiéndose al
cumplimiento de la ley laboral de Colombia.

3. Responsables
Este proceso esta a cargo del Gerente General y cuenta con el apoyo de la
Asistente Administrativa.

4. Periodicidad
Cada que se requiera vincular un nuevo empleado a la empresa.

5. Desarrollo
e Se realiza la entrega, por parte del nuevo empleado, de los
documentos necesarios para la vinculacién laboral.

e Se procede a la firma del contrato por ambas partes, nuevo empleado
y Gerente General.

e Entrega de la carta de bienvenida al nuevo empleado.

e Afiliacion a EPS, Pension y Cesantias y ARP.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE
CONTRATACION

Pag. 2de 2

Version: 1

6. Flujo del proceso

Entrega de

la empresa.

parte del nuevo empleado de

documentos por

\ 4

Firma del Contrato Laboral
Indefinido de LEGIS-Minerva

A 4

Entrega de la carta de
bienvenida a la empresa.

A 4

a EPS,

Se procede a la vinculacion

Cesantias y ARP.

Pensiones vy

Fin

7. Formularios relacionados
e Esquema de carta de bienvenida

Elaborado por
Diana Carolina Benavides Ledén
Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado
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3.2.7 PROCESO DE INDUCCION

Este proceso busca orientar al nuevo empleado dentro de la empresa; para
Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.; esta actividad estara a cargo del jefe
inmediato del nuevo empleado y contara con apoyo (de ser necesario) de la

Asistente Administrativa.

La induccion estara enfocada al conocimiento de la empresa y al conocimiento en

el puesto de trabajo.

Induccion ala empresa

El primer dia de trabajo del nuevo empleado, su jefe inmediato procedera a
organizar una reunion con él, para realizarle una presentacion inicial de la

empresa y sus caracteristicas, los puntos a tocar en esta reunion seran:

Para la presentacion de la empresa, se usara el siguiente esquema de diapositivas

Historia de la empresa.

Mision y vision de la empresa.
Funciones principales de la empresa.

Estructura organizacional

en donde se reunira toda la informacién antes mencionada.

Esquema de presentacion de la empresa

Gréfico 1 — Induccidn a la empresa

INDUCCION A LA EMPRESA

Agenda ‘@M

+ Induccidn a la empresa.

+ Recorrido por las instalaciones.

Induccion a la empresa 'Ml

Resefia Historica

Constituida el 6 de agosto de 2007, por los
Sefiores Mario Le6n Caicedo Osorio y Martha
Elsy Murillo Giraldo, para ofrecer una solucién
de operacién logistica a Abasticos del Valle. Se
crea para responder las necesidades de atencién
del programa del Adulto Mayor del ICBF.

Induccion a la empresa @/{

Mision

Ofrecer los productos Agricolas y Alimenticios, acordes a
la necesidad individual de cada uno de nuestros clientes.
Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., cumplird esta
mision utilizando todos los recursos fisicos y materiales
necesarios y un grupo de profesionales especialistas en
cada una de dreas, tanto administrativas, como de
alimentos y del manejo y manipulacion de los mismos,
regidos por un compromiso de servicio al cliente,
respetando y cumpliendo los criterios de la Calidad,
Calidez y Honradez.

Induccién a la empresa FM
Vision

Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., sera
hacia el futuro una empresa lider en la
Operacién Logistica y en el suministro de
alimentos a empresas estatales y privadas. Sera
también una fuente de empleo contribuyendo
asi al mejoramiento de la economia del pais.

Induccion a la empresa 4@\4

Servicios que ofrece

* Comercializacion de Productos Agropecuarios.
* Operacién Logistica en el suministro de
Productos Agricolas y de Alimentos.

* Servicio de Transporte de carga por carretera.
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Grafico 1 — Induccion a la empresa (continuacion)

Induccién a la empresa @Vt Induccién a la empresa @M Recorrido por las instalaciones@;‘

Politicas Estructura
* Trato. e A continuacién empezaremos el tour por la
+ Correccion del desempefio. T empresa.

* Seleccion.

* Comunicacién.

adar S Geree
Criterios que rigen la relacién entre el personal y Compeas Fraren l—‘—l
A
Admmnsraa

la empresa, con responsabilidad.

Posterior a esta presentacion se realizara un recorrido por las instalaciones y se
realizarq la presentacion formal a los demas empleados ya vinculados a la
empresa.

Induccion al puesto de trabajo

En esta etapa se busca que el nuevo empleado conozca su puesto de trabajo y se
realizara entre el primer dia (posterior a la induccion de la empresa) y el segundo
dia de trabajo.

Se deben establecer las funciones y tareas especificas del cargo que ocupara en
la empresa, y se realizara de la siguiente manera:

e Conocimiento especifico de las tareas del cargo.

¢ Informacion general sobre la rutina diaria del trabajo.
En caso que el empleado que se encontraba ocupando dicho cargo se encuentre
aun vinculado a la empresa, éste sera el encargado de realizar esta induccion. En
caso contrario, serd el jefe inmediato con apoyo de los demas empleados de la
empresa.

A continuacion se muestra la definicién del proceso de induccion.
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3.2.7.1 Definicién del proceso de induccion

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag.1de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. INDUCCION Version: 1

1. Alcance

Este proceso permite que el nuevo empleado se adapte a su nuevo trabajo y
ambiente laboral de la empresa, pues le permite no solo conocer la nueva
empresa sino familiarizarse rapidamente con las funciones que empezara a
ejecutar dentro de ella.

2. Objetivo

Lograr una rapida y correcta adaptacion que permita propiciar mejores
condiciones de desarrollo y logro de resultados del nuevo empleado en la
empresa.

3. Responsables

El jefe inmediato del nuevo empleado serd la persona responsable del
desarrollo de todas las etapas de este proceso, con apoyo de todos los
colaboradores de la empresa.

4. Periodicidad
Cada vez que la empresa requiera de la vinculacion de un nuevo empleado
por primera vez.

5. Desarrollo

e Después de la contratacion del nuevo empleado, su jefe inmediato
realizara la induccién a la empresa y a los demas compafieros de
trabajo.

e El jefe inmediato le hara entrega del manual de funciones existente
para dicho cargo (M&M — 002, Manual de funciones) para que el nuevo
empleado lo estudie detenidamente.

e El jefe inmediato procedera a ubicar al nuevo empleado en su puesto
de trabajo, y le hara entrega de los elementos necesarios para el
desarrollo del mismo. Para el caso de los conductores, esta induccion
se llevara a cabo en una sala de reuniones y posteriormente se le
entregara el vehiculo del cual se hara cargo.

e Los primeros dias de trabajo el nuevo empleado sera asesorado por
un compariero de trabajo, con apoyo de su jefe inmediato.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE

Pag. 2de 2

INDUCCION

Version: 1

6. Flujo del proceso

Inicio

El jefe inmediato del nuevo
empleado realizari la
induccion a la empresa.

A 4

El jefe inmediato entrega el
manual de funciones
existente para el cargo.

A 4

El jefe inmediato hace
entrega del puesto de trabajo
y de elementos necesarios
para desarrollar las
actividades del puesto.

\4

Primeros dias de trabajo habra

acompafiamiento de un
comparfiero de trabajo con
apoyo del jefe directo.

Fin

7. Formularios relacionados

e Esguema de presentacion de la empresa

e M&M — 002, Manual de funciones

Elaborado por

Diana Carolina Benavides Ledén

Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado
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3.2.8 PROCESO COMPENSACION Y ESTRUCTURA SALARIAL

Mediante este proceso se definira la forma de retribuir al trabajador vinculado a
ella es por esto que es tiene vital importancia.

A continuacion se mostrard la retribucion actual que tienen los cargos en la
empresa Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.:

Gerente : 2’300.000
Gerente Financiero : 2’000.000
Sub-Gerente : 1°’800.000
Asistente Administrativa 850.000
Auxiliar de Compras : 700.000
Auxiliar Administrativa X 650.000
Conductor : 600.000

Con base a la investigacion realizada en el marco teérico se propone implementar
el método de valuacién por puntos, basado en la guia desarrollada por Joaquin
Rodriguez Valencia en el libro Administracién moderna de personal’*, y contando
con la informacion correspondiente a la empresa Comercializadora de Alimentos
M&M Ltda.

Manual de Valuacién por Puntos

La idea con este manual es comparar cada uno de los cargos de la empresa con
los factores y subfactores definidos en el modelo y asi determinar un puntaje a
cada cargo.

Se recomienda que la empresa sea quien elabore su propio manual de valuacién
de puestos y para esto se definen los siguientes pasos:

1. Estudiar los puestos valuados y determinar los factores, subfactores y
caracteristicas con los que se medira su valor (aspectos relacionados a los
cargos).

2. Determinar los grados y niveles necesarios para medir la presencia de cada

factor en cada uno de los diferentes puestos (nivel de calificacion de los

factores — de 1 a 5).

Definir los factores y subfactores.

Asignar puestos a los factores y grados en proporcion a su relativa

importancia.

how

"TRODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Administracion moderna de personal. Cengage
Learning Editores. México, 2007. Pag. 214.
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A continuacion se mostraran los subfactores con la definicion de los grados a tener
en cuenta:

Subfactor No.1. Experiencia

Definicion: tiempo necesario para que la persona en el caro correspondiente
pueda desempefiar satisfactoriamente sus actividades.

Grados:

Primero: Ninguno.

Segundo: Maximo de un afio.
Tercero: Menor a tres afios.

Cuarto: De tres afios hasta cinco afios.
Quinto: De cinco afos en adelante.

Subfactor No.2. Conocimientos

Definicion: conocimientos generales y especializados necesarios para
desempeiiar los trabajos de la empresa.

Grados:

Primero: Saber leer, escribir, sumar y restar nUmeros enteros.
Segundo: Haber finalizado primaria y secundaria.

Tercero: Tener conocimientos de sistemas y calculos numéricos.
Cuarto: Tener estudios técnicos o tecnoldgicos.

Quinto: Tener estudios profesionales.

Subfactor No.3. Criterio e Iniciativa.

Definicion: toma de decisiones sobre el trabajo o modificar situaciones y
sistemas.

Grados:

Primero: Habilidad para ejecutar las 6rdenes recibidas.
Segundo: Interpretacion de las ordenes recibidas al aplicar e iniciativa para
resolver problemas sencillos que se presenten.
Tercero: Criterio e iniciativa para resolver los problemas sencillos que se
presenten (25% a 50%).
Cuarto: Criterio e iniciativa para resolver los problemas sencillos que se presenten
(50% 0 mas).
Quinto: Criterio e iniciativa para resolver problemas dificiles y de trascendencia.
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Subfactor No.4. Esfuerzo fisico.

Definicion: intensidad del esfuerzo fisico que genera cansancio, fatiga o tension
fisica.

Grados:

Primero: Esfuerzo minimo desarrollado por el trabajo especializado.
Segundo: Mas del 20% del tiempo en posicion fatigosa.

Tercero: Mas del 40% del tiempo en posicién fatigosa.

Cuarto: Actividad constante que demandan energia muscular.
Quinto: Movimientos que requieren gran esfuerzo muscular.

Subfactor No.5. Esfuerzo Mental.
Definiciéon: atencién mental constante.
Grados:

Primero: Atencion normal que debe ponerse en el trabajo.

Segundo: Atencion sostenida por periodos cortos.

Tercero: Esfuerzo mental continto entre 30% y 40% del tiempo.

Cuarto: Concentracion mental considerable entre 40% y 60% del tiempo.
Quinto: Atencion continla durante la jornada de trabajo.

Subfactor No.6. Responsabilidad en resultados.
Definicion: repercusion del puesto frente a los recursos.
Grados:

Primero: Realiza labores de registro.

Segundo: Realiza labores de interpretacion de ayuda y de consulta.

Tercero: Realiza labores de interpretacion o asesoria para que otros tomen
decisiones.

Cuarto: Realiza labores de participacion con otras personas para toma de
decisiones.

Quinto: Participa en el manejo de situaciones y en la toma de decisiones.
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Subfactor No.7. Responsabilidades en supervision.

Definicion: actitud de dirigir a subordinados y motivarlos.

Grados:

Primero: Responsable solo de su trabajo.

Segundo: Dirige el trabajo de una o dos personas.
Tercero: Dirige el trabajo de tres a seis personas.
Cuarto: Supervisa grupos con mas de seis personas.
Quinto: Dirige jefes de seccion.

Subfactor No.8. Responsabilidad en datos confidenciales.

Definicion: datos e informacion a los cuales tiene acceso una persona de acuerdo
con la naturaleza del cargo que ocupa.

Grados:

Primero: No incluye datos confidenciales.

Segundo: Maneja poca informacion confidencial.

Tercero: Maneja pocos datos e informacién de caracter confidencial.
Cuarto: Maneja constantemente informacion confidencial.

Quinto: La naturaleza del cargo demanda absoluto sigilo y discrecion.

Subfactor No.9. Ambiente y riesgo.
Definicion: posibilidad que ocurran accidentes de trabajo.
Grados:

Primero: Ambiente de trabajo normal.

Segundo: Temporal exposicién a accidentes.

Tercero: Expuesto a accidentes.

Cuarto: Constantemente expuesto a accidentes, con posibles incapacidades
parciales.

Quinto: Constantemente expuesto a accidentes, con posible incapacidad total.

A continuacion se encontraran 3 tablas: en la primera escala de prorrateo,
mostrara factores y subfactores a evaluar con los grados y puntos asignados a
cada cargo; en la segunda la asignacion de puntos propuesto segun las
caracteristicas de cada cargo y la estructuracién de salarios donde se mostrara la
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comparacion entre los sueldos actuales y los salarios ajustados después de la
aplicacion del modelo.

Cuadro 12. M&M — 005, Escala de Prorrateo.

ESCALA DE PRORRATEO

PESO PESO | | |y |m|wv]|vV
FACTORES % SUBFACTORES %
10
1. Experiencia 50 20 140 | 60 | 80 0
[0)

HABILIDAD 40% 2. Conocimiento 20 8 |16 | 24|32 |40
3. Criterio de Iniciativa 30 12 | 24 | 36 | 48 | 60
isi 5 10 | 15 | 20 | 25

ESFUERZO 1006 [ 2-Fisico 20
5. Mental 50 5 (10| 15|20 | 25
6. Resultados 30 12 | 24 | 36 | 48 | 60
RESPONSABILIDAD 40% 7. Supervision 30 12 | 24 | 36 | 48 | 60
8. Datos Confidenciales 40 16 | 32 | 48 | 64 | 80
CONDICIONES DE TRABAJO 10% 9. Ambiente y Riesgo 100 10 { 20 | 30 | 40 | 50
10 { 20 | 30 | 40 | 50
100% 0 0 0 0 0

Cuadro 13. M&M - 006, Asignacién de Puntos.

ASIGNACION DE PUNTOS
FACTORES TOTAL
CARGOS 1 2 3 4
SUBFACTORES

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
Gerente 100 | 40 60 15 | 25| 60 60 | 80| 20 460
Gerente Financiera 100 40 60 15 | 25| 60 36 | 80| 20 436
Sub-Gerente 100 | 40 60 15 | 25| 60 36 | 64| 20 420
Asistente Administrativa 60 | 32 | 48 | 10 | 15| 24 | 12 | 32| 10 243
Aucxiliar de Compras 60 | 24 | 36 | 10 | 15| 24 | 12 | 32| 10 223
Auxiliar Administrativa 60 24 36 10 | 15| 24 12 | 32| 10 223
Conductores 80 16 24 20 5 12 12 |16 | 50 235
TOTAL 1100 220 780 140 2240
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Cuadro 14. M&M — 007, Estructuracion de Salarios.

ESTRUCTURA DE SALARIOS
SALARIO MENSUAL [ SALARIO DIARIO | SALARIO DIARIO | SALARIO TOTAL
NOMBRE DEL CARGO PUNTOS ACTUAL ACTUAL AJUSTADO AJUSTADO

Gerente 460 2.300.000 76.667 60.923 1.827.679
Gerente FHnanciera 436 2.000.000 66.667 57.744 1.732.321
Sub-Gerente 420 1.800.000 60.000 55.625 1.668.750
Asistente Administrativa 243 850.000 28.333 32.183 965.491
Auxiliar de Compras 223 700.000 23.333 29.534 886.027
Auxiliar Administrativa 223 650.000 21.667 29.534 886.027
Conductores 235 600.000 20.000 31.124 933.705
TOTAL 2240 8.900.000 296.667 296.667 8.900.000

Para el calculo de las cifras del formato M&M — 007, Estructura de salarios se
utilizan las siguientes formulas:

Puntos: Total de puntos calculado en el formato M&M — 006, Asignacion de
Puntos, para cada uno de los cargos.

Salario Mensual: Salario actual que cada uno de los cargos tiene, acorde a la
informacion brindada por la empresa.

Salario Diario: Se divide el salario mensual entre 30dias que tiene cada mes.

Salario Diario Ajustado: Total Salario Diario = * Puntos asignados por cargo
Total de Puntos

Salario Total Ajustado: Salario Diario Ajustado * 30 dias que tiene cada mes.

RESULTADOS

Este método tiene en cuenta todos los aspectos relativos a cada cargo de la
empresa, asignandole una ponderacion respecto a la importancia de cada aspecto
en la empresa y de esta forma lograr ajustar los salarios dentro de ella.

Comparando los resultados con la realidad de la empresa se presentan grandes
diferencias salariales en todos los cargos, especialmente a nivel de Gerencia en
donde el resultado es inferior a los salarios actuales y en el caso de los niveles de
apoyo y operativos la diferencia se da a favor de los cargos.

Esta tabla serd presentada a la empresa Comercializadora de Alimentos M&M
Ltda.; con la Unica intencién de lograr un ajuste salarial en los niveles de apoyo y
operativos.

A continuacion se muestra la definicion del proceso de compensacion y estructura
salarial.
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3.2.8.1 PROCESO DE COMPENSACION Y ESTRUCTURA SALARIAL

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 1de 2

COMPENSACION Y

ALIMENTOS M&M TLDA. ESTRUCTURA SALARIAL Version: 1

1. Alcance

Este proceso permite que la empresa tenga un control constante sobre la
remuneracion de los cargos dentro de ella, buscando generar un ambiente de
satisfaccion y calidad de vida en cada uno de los hogares de los empleados
vinculados a la empresa.

2. Objetivo
Definicion de salarios justos acorde a las caracteristicas de cada uno de los
cargos y asi retribuirles de la mejor forma el servicio prestado a la empresa.

3. Responsables
El responsable de la ejecucion de este proceso es el Gerente de la empresa,
pues es la cabeza de la misma y responsable de la toma las decisiones.

4. Periodicidad
Cada que el Gerente considere necesario realizar una revision detallada de la
remuneracion de cada cargo o en el momento en el que surjan nuevos.

5. Desarrollo

e Revision constante de la retribucion de cada cargo, especialmente en
caso de ascensos, aumentos legales, creacion de nuevos cargos o
cuando la empresa lo considere necesario.

e En caso tal que se considere necesario realizar un ajuste a la retribucion
se debe aplicar el método de valuacion por puntos visto previamente.

e Registrar la informacion necesaria en cada una de las tablas para de
esta forma lograr definir la nueva remuneracion a asignar.

¢ Validar la viabilidad de los ajustes salariales dentro de la empresa.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

COMPENSACION Y .
ESTRUCTURA SALARIAL Version: 1

DEFINICION PROCESO DE Pag. 2de 2

6. Flujo del proceso

A 4

Revisién de la retribucion de
los cargos dentro de la
empresa.

.Se considera

necesario un
ajuste?

Registrar informacion en las
Tablas creadas en el método
de Valuacioén de Puntos.

¢El ajuste salarial

es viable?

Realizar ajuste salarial.

7. Formularios relacionados

e Formato M&M — 002, Manual de funciones.
e M&M - 005, Escala de Prorrateo.

e M&M — 006, Asignacion de Puntos.

e M&M - 007, Estructura de Salarios.

Elaborado por

Diana Carolina Benavides Ledén
Estudiante — 2011

Revisado

Aprobado
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3.2.9 PROCESO INCENTIVOS Y BENEFICIOS

El objetivo de este proceso es motivar a los empleados brindandoles bienestar al
interior y por fuera de la empresa, ademas de demostrar su intencion de fidelidad
hacia ellos.

Incentivos

Se recomienda a la empresa la implementacion de planes de incentivos que
premien el desempefio de sus empleados, pues en el momento no existen y a
pesar del cumplimiento de las metas de la empresa, los empleados no obtienen
ningun tipo de motivacion o interés por parte de la misma de mantener su
permanencia en la empresa. Con base en esto se proponen el siguiente plan de
incentivos:

e Cuando la empresa cumpla con los objetivos planteados al inicio de cada
afo, ofrecerle a sus empleados una bonificacion a final de afio
correspondiente a 15 dias de su salario, pagados ya sea en efectivo o por
medio de bonos de consumo en distintos establecimientos.

e Como se observo en la investigacion la rotacion del personal es baja, razén
por la cual se propone que cuando un empleado cumpla 5, 10, 15 afos, y
sucesivamente; la empresa le de una bonificacion de antigliedad
correspondiente a 10, 15, 20 dias, respectivamente, de su salario.

Los anteriores puntos se proponen teniendo en cuenta que la empresa no cuenta
con un area de ventas sino que es el Gerente y la Gerente Financiera quienes son
responsables de la adquisicion de nuevos licitaciones y de mantener las actuales
con el trabajo en conjunto de todas las personas dentro de ella.

Beneficios

En cuanto a beneficios la empresa unicamente tiene definida la celebracion de fin
de afio que se realiza en conjunto con una de las empresas clientes de ésta, por
esto se puede decir que no cuenta con un plan que busque concederle ventajas a
sus empleados por estar vinculados a ella, es por esto que se propone el siguiente
plan de beneficios:

e La empresa actualmente cuenta con lineas de celular con planes
corporativos para los cargos de Gerente, Gerente Financiera y Sub-
Gerente; a partir de esto los empleados con mas de un afio de vinculacion a
la empresa podrian contar con dicho plan corporativo ofreciéndoles un
ahorro en las tarifas de celulares.
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e Si el empleado lleva mas de 18 meses vinculado a la empresa, la
posibilidad de un préstamo para compra de un medio de transporte (carro,
moto, entre otros) que le permita mejorar su calidad de vida.

e Establecer celebracion de fechas especiales por parte de la empresa, tales
como: Cumpleafios, Dia de la Mujer, Epoca Navidefia, Amor y Amistad,
entre otros.

El plan de incentivos y beneficios que se propone es pensado teniendo en cuenta
no solo el tamafio de la empresa, sino también la situacion actual de sus
empleados en donde no reciben ningun tipo de motivacion que les genere
compromiso para con la empresa y un mayor bienestar personal.

A continuacién se presenta la definicion del proceso de incentivos y beneficios.
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3.2.9.1 PROCESO DE INCENTIVOS Y BENEFICIOS

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 1 de2

ALIMENTOS M&M TLDA. INCENTIVOS Y BENEFICIOS Version: 1

1. Alcance
Este proceso genera motivacidon para tener un mejor desempefio de las
funciones de los empleados de la empresa

2. Objetivo

Definir un plan de incentivos y beneficios que le muestre al empleado la
gratificacion por el servicio prestado a la empresa y estimularlo para el mejor
desarrollo de sus actividades.

3. Responsables
El responsable de la ejecucion de este proceso es el Gerente de la empresa,
pues es la cabeza de la misma y responsable de la toma las decisiones.

4. Periodicidad
Para el caso del plan de incentivos, se debe realizar anualmente y cada que
uno de sus empleados complete la antigiedad establecida para el bono
correspondiente.

En el caso del plan de beneficios se debe realizar cada que sea necesario o
gue el empleado lo requiera, siempre que éste cumpla con los requisitos para
acceder a los mismos; con excepcion del punto correspondiente a
celebraciones pues éste se llevara a cabo cada que haya una fecha especial.

5. Desarrollo
e Retroalimentacion del plan de incentivos y beneficios propuesto.
Comunicacion de los objetivos de la empresa.
Aplicacion del plan de incentivos propuesto.
Aplicacion del plan de beneficios propuesto.
Entrega de los incentivos y beneficios propuestos.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE Pag. 2 de 2

INCENTIVOS Y BENEFICIOS Version: 1

6. Flujo del proceso

Inicio

Retroalimentacion del plan de
incentivos y beneficios.

A 4

Comunicacién de los objetivos
de la empresa.

Bonificacion de

Antigliedad.
Bonificacion
v Anual.
Aplicacion del plan de
incentivos. Plan de celular
corporativo.
v Prestamos.
Aplicacion del plan de Celebracion Fechas
beneficios. Especiales.
Celebracién de fin de
afo.
Y
Fin
7. Formularios relacionados
e Obijetivos de la empresa.
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledén

Estudiante - 2011
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3.2.10 PROCESO HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Este proceso esta enfocado hacia la busqueda de bienestar de los empleados,
pues las enfermedades profesionales y los accidentes de trabajo tienen como
consecuencia prejuicios a nivel de costos humanos, sociales y financieros; cabe
resaltar que no solo para el empleado sino también para la empresa.

Es por esto que en la Resolucion 2013 de 1986, el Ministerio de Proteccion Social
establece la reglamentacion de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad
Industrial en los lugares de trabajo. Esto apoyado en los servicios que la ARP le
ofrece a cada empresa y en su conocimiento especializado en temas de riesgos
laborales.

Como propuesta a la empresa y acorde a los lineamientos de la resolucién, debe
contar con un representante de los empleados y otro de la empresa, por contar
con menos de 49 empleados. Actualmente el cargo que apoya la gestion con la
ARP es la Asistente Administrativa con apoyo del Gerente de la empresa, dentro
de la propuesta se define que se siga manejando de esta manera.

Situacion Actual

La empresa cuenta con un representante ante la ARP que es el encargado de
gestionar cualquier novedad con ésta, ademas de ser el encargado de asistir a las
charlas que ésta dicta respecto a los temas de Higiene y Seguridad Industrial; pero
por lo regular la informacion de dichas charlas no se comunica a los demas
empleados, razon por la cual no son conscientes de los riesgos de accidentes
laborales y lo que se debe hacer en caso de verse afectado por una de estas
razones. Lo anterior se apoya en que hasta el dia de hoy en la empresa no se ha
presentado ningun tipo de accidente de trabajo.

Elaborar panorama de riesgo

Para este punto se realizd el diligenciamiento del formato M&M - 008,
Identificacion de Riesgos, en el cual se analiza la situacion de cada uno de los
cargos dentro de la empresa para asi poder determinar cual sera el plan de accion
para mejorar dichas condiciones y poder de alguna manera prevenir futuros
inconvenientes de salud para los empleados. Se aclara que este formato se
diligenciara desde el punto de vista general de la empresa, teniendo en cuenta
todos los cargos y empleados que hacen parte de ella.

A continuacion se encontrara el instructivo para diligenciar este formulario:

1. Factor de Riesgo: Registre los diferentes factores de riesgo presentes en la
empresa. Ejemplo: Ruido, Vibraciones.
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7.

8.

Fuente de Peligro: Identifique las fuentes generadoras de los riesgos que
haya registrado.

Actividad: Marque con una “X” si la accion que genera el riesgo es Rutinaria
(R) y No Rutinaria (NR).

Trabajadores Expuestos (TE): Registre en este campo el numero de
empleados expuestos al factor de riesgo.

Horas Exposicion por Dia (HED): Registre en este campo las horas
promedio de exposicion por dia.

Probabilidad: Marque con una “X” si la probabilidad es: Baja (B), Media (M)
o Alta (A).

Consecuencias: Marque con una “X” si la consecuencia es: Ligeramente
Dafiino (LD), Dafiino (D) o Extremadamente Dafiino (ED).

Estimacion del Riesgo: Use la siguiente tabla:

Cuadro 15. Estimacion del riesgo

CONSECUENCIAS
LIGERAMENTE - EXTREMADAMENTE
DARINO DANINO DARINO
o RIESGO RIESGO
2 BAJA CRNVIAL TOLERABLE | RIESGO MODERADO
5 MEDIA RIESGO RIESGO RIESGO
< TOLERABLE | MODERADO IMPORTANTE
2 ALTA RIESGO RIESGO RIESGO
G MODERADO |IMPORTANTE|  INTOLERABLE

9.

Recomendaciones: De acuerdo con la estimacion del riesgo y el siguiente
cuadro de recomendaciones, sugiera acciones de control y prevencion en la
fuente, en el medio o en las personas para cada riesgo.

Cuadro 16. Recomendaciones

RIESGO

RECOMENDACIONES

TRIVIAL

No se requiere accion especifica si hay riesgos mayores.

TOLERABLE

No se necesita mejorar las medidas de control pero deben
considerarse  soluciones a bajo costo y hacer
comprobaciones periddicas para asegurar que el riesgo aun
es tolerable.

MODERADO

Se deben hacer esfuerzos por reducir el riesgo por medio
de un Plan de Accién. Se debe realizar comprobaciones
con mayor prioridad para disminuir las posibles
consecuencias.

IMPORTANTE

Se deben establecer estandares de seguridad o listas de
verificacién para asegurarse que el riesgo esta bajo control
antes de iniciar la tarea.

INTOLERABLE

Si no es posible controlar este riesgo, se debe suspender
cualquier operacion.
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Cuadro 17. M&M — 008, Identificacion de Riesgos.

M&M — 008 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pagéclhdae L
Version: 1 IDENTIFICACION DE RIESGOS |
ACTIVID PROBABILIDA
F""R‘fggge Fuente de Peligro| AD | TE HDE D CehislEElENElnS ES;:I'\E’?&')ON RECOMENDACIONES
R | NR B M A LD D ED
RUIDO Trafico Vehicular 5 8 X X MODERADO Ver cuadro_ de
recomendaciones

TEMPERATUR | Calor , Frio Ver cuadro de
AS X 11 4 X X TOLERABLE recomendaciones
EXTREMAS
ILUMINACION | Luminarias Ver cuadro de
DEFICIENTE X 6 4 X X TOLERABLE recomendaciones
ILUMINACION | Luz Natural,
EN Luminarias X | 6| 4 X X TOLERABLE rezg;]‘;‘j]%gg:nees
EXCESO

Vias

deterioradas,

exceso de

velocidad,

incumplimiento

de normasy

sefales de
TRANSITO tra_nsito, conducir X 5 8 X X MODERADO Ver cuadro_ de

bajo efectos de recomendaciones

sustancias

psicoactivas,

vehiculos

danados,

personas

imprudentes en

la via
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Cuadro 17. M&M — 008, Identificacion de Riesgos (continuacion).

M&M — 008 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Pagéihdae !
Version: 1 IDENTIFICACION DE RIESGOS
ACTIVIDA PROBABILIDA
Factor de Riesgo ngﬂterge D mE HDE D CONSECUENCIAS ESIL'I'\E’?&')ON RECOMENDACIONES
9 R | NR B | M| A|LD|] D| ED

MANIPULACIO |Traslado de Ver cuadro de

N DE objetos X 5 2 X X TOLERABLE recomendaciones

MATERIALES pesados

ATRACOS Violencia X 5 6 X X MODERADO Ver cuadro_ de
recomendaciones

SECUESTROS | Violencia X 5 6 X X MODERADO Ver cuadro_ de
recomendaciones

ASESINATOS Violencia X 5 6 X X MODERADO Ver cuadro_ de
recomendaciones

POSICION Labores de

SENTADO oficina X 11 | 8 X | x MODERADO re\c/grrnceﬁc;rg:nees

PROLONGADO |en general

MOVIMIENTOS | Digitacion, Ver cuadro de

REPETITIVOS Manejo X 11 8 X X MODERADO .

g recomendaciones
de vehiculos

Firma del Representante ante la Firma del Gerente Firma Asesor ARP

ARP

Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante — 2011
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Con base a la informacion generada en el formato M&M — 008, Identificacion de
Riesgos, se presenta la politica de Higiene y Seguridad Industrial para la empresa:

Politica de Higiene y Seguridad Industrial

NOMBRE: COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA

NIT: 900.167.423-4

ACTIVIDAD ECONOMICA: 5112

DIRECCION: AVENIDA 4N # 6N-67 OFICINA 301

TELEFONO: 660-90-26

REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE: EDGAR BENAVIDES ROMERO
ARP: LA EQUIDAD SEGUROS DE VIDA RIESGOS PROFESIONALES
ENCARGADO DE S. O: Lilia Marlen Zuleta Mantilla

NUMERO DE TRABAJADORES: 11

ARTICULO 1. La Empresa se compromete a dar cumplimiento a las disposiciones
legales vigentes tendientes a garantizar los mecanismos que aseguran una
adecuada y oportuna prevencién de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales de conformidad con los articulos 34, 57, 58, 108. 205, 206, 217, 220,
221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Ley 92.
De 1979, Resolucion 2400 de 1979, Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de
1986, Resolucion 2026 de 1989, Resolucion 6398 de 1991, Decreto 1295 de 1994,
Decreto 1607 de 2002 y demas normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO 2. La Empresa se obliga a promover y garantizar la constitucion y
funcionamiento del Comité Paritario de Salud Ocupacional, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Decreto 1295
de 1994 y Resolucion 1016 de 1989.

ARTICULO 3. La Empresa se compromete a destinar los recursos necesarios
para desarrollar actividades permanentes de conformidad con el programa de
salud ocupacional, elaborado de acuerdo al Decreto 614 de 1984 y Resolucion
1016 de 1989, el cual contempla como minimo los siguientes aspectos:

a) Subprograma de medicina preventiva y del trabajo, orientado a promover y
mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, en todos los oficios, prevenir cualquier dafio a su salud,
ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de los
riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos nocivos,
colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes
fisiolégicas y psicosociales.
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Politica de Higiene y Seguridad Industrial (continuacion)

b) Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las

mejores condiciones de saneamiento basico industrial y a crear los
procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgos que
se originen en los lugares de trabajo o que puedan ser causa de enfermedad,
disconfort o accidente.

ARTICULO 4 Los riesgos existentes en la empresa, estan constituidos
principalmente por: Solo los que existen en la empresa

e 0o 0N

e o o W

e o 0o o

RIESGOS FISICOS:

Radiaciones (lonizantes y no ionizantes)
lluminacion

Vibraciones

Ruido

RIESGOS QUIMICOS:

Gaseosos (Gases verdaderos y vapores)
Liquidos

Compuestos

RIESGOS ELECTRICOS:

Contacto Directo

Contacto Indirecto

Contacto por falta de mantenimiento de redes e instalacion eléctrica

4. RIESGOS BIOLOGICOS.

5.

Microorganismos:
- Virus
- Hongos
- Bacterias
Sustancias animales y vegetales
Parasitos
Animales y vegetales

RIESGOS FISICOQUIMICOS:

Por alta carga combustible sélida como papel y madera

Solidos combustibles

Liquidos y gases inflamables

Riesgos Eléctricos

Combinacién de sustancias y materiales
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Politica de Higiene y Seguridad Industrial (continuacion)

6. RIESGOS ERGONOMICOS:

Por Habitos posturales inadecuados

e Movimientos repetitivos por teclado de los computadores
Posturas inadecuadas

Sobre esfuerzo fisico

Movimientos y posiciones repetitivas

Confort térmico

Disefio del puesto de trabajo

Disefio del ambiente de trabajo

7. RIESGOS PSICOSOCIALES:
Por atencion al publico

Alta responsabilidad

e Organizacion del trabajo
Carga mental

Atencion al publico
Monotonia

Turnos de trabajo
Supervision

SANEAMIENTO BASICO AMBIENTAL:
Orden

Aseo

Fumigacion

Almacenamiento basuras

Servicios sanitarios

e e o ¢ o O

RIESGOS MECANICOS:
Caidas de altura

Caidas a nivel
Atrapamientos

Golpes

Caidas de objetos
Cortes

Choques

Proyecciones
Superficies de trabajo

e 6 o o o o o o o O
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Politica de Higiene y Seguridad Industrial (continuacion)

10.RIESGOS DE INSEGURIDAD:

e Instalaciones locativas

¢ Almacenamiento y movilizacion de materiales
e Incendio y explosion

11.RIESGOS LOCATIVOS:

Por escaleras sin baranda en uno de sus costados
Por falta de sefializacion

Orden y Aseo

Almacenamiento

Instalaciones

Mantenimiento

PARAGRAFO. A efecto que los riesgos contemplados en el presente articulo, no
se traduzcan en accidente de trabajo en enfermedad profesional, la empresa
ejerce su control en la fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de
conformidad con lo estipulado en el programa de salud ocupacional de la
empresa, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.

ARTICULO 5. La Empresa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento a las
disposiciones legales, asi como las normas técnicas e internas que se adopten
para lograr la implantacion de las actividades de medicina preventiva y del trabajo,
higiene y seguridad industrial, que sean concordantes con el presente Reglamento
con el programa de salud ocupacional de la empresa.

ARTICULO 6. La Empresa ha implantado un proceso de induccién del trabajador
a las actividades que debe desempefiar, capacitandolo respecto a las medidas de
prevencion y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el trabajo especifico
que vaya a realizar.

ARTICULO 7. Este reglamento permanecera exhibido, en por lo menos dos
lugares visibles de los locales de trabajo de cada local de trabajo, cuyo contenido
se da a conocer a todos los trabajadores en el momento de su ingreso.

ARTICULO 8. El presente reglamento entra en vigencia a partir de la aprobacion
impartida por el Representante Legal de la empresa y durante el tiempo que la
empresa conserve sin cambios sustanciales, las condiciones existentes en el
momento de su aprobacion, tales como actividad econdmica, métodos de
produccion, instalaciones locativas 0 cuando se dicten disposiciones
gubernamentales que modifique las normas del Reglamento o que limiten su
vigencia.
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Politica de Higiene y Seguridad Industrial (continuacion)

Representante Legal suplente,

FIRMA

Se le propone a la empresa que en un inicio implemente los programas que su
ARP (La Equidad) tiene definidos, para empezar a crear conciencia de la
importancia que tiene este proceso como generador de bienestar para sus
empleados. Estos programas son: Programas de Seguridad Vial, Programa de
Orden Y Aseo, Programa de mantenimiento, instalaciones, maquinas, equipos y
herramientas, Control y seguimiento mediciones ambientales, Programas de
Prevencion Riesgos (Ergondémico, Bioldgico, Psicolaboral), Programa de Estilos de
Vida Saludable y Programa prevencion de consumo de sustancias psicoactivas.

Adicional a estos programas es importante ofrecerle a sus empleados una vez al
dia, durante 15 minutos, un programa interno de pausas activas que permita que
sus empleados recuperen energias y asi puedan tener un desempefio mas
eficiente, por medio de eliminar la fatiga muscular y el cansancio generado por el
trabajo.

Por medio del representante de la empresa ante la ARP es necesario que se
programen charlas a todo el personal sobre los programas de ésta, sobre
actividades a desarrollar dentro de la empresa, entre otros; para que los
empleados comprendan la importancia de el desarrollo de este proceso dentro de
la empresa, ademas de los beneficios individuales que tiene en el desempefio de
sus funciones.

A continuacién se muestra la definicion del proceso de higiene y seguridad
industrial.
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3.2.10.1 PROCESO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 1de 2

HIGIENE Y SEGURIDAD

ALIMENTOS M&M TLDA. INDUSTRIAL Version: 1

1. Alcance

Este proceso aporta al bienestar de todos los empleados de la empresa, pues
busca la reduccién de accidentes de trabajo y asi el impacto negativo que
estos pueden tener en los empleados.

2. Objetivo
Definir un proceso que mantenga unos niveles elevados de la calidad de vida
laboral, garantizando la seguridad y la vida misma del personal que labora en
la empresa.

3. Responsables
El responsable de la ejecucién de este proceso es el representante ante la
ARP, gue es la Asistenta Administrativa con apoyo del Gerente.

4. Periodicidad
La ejecucion de este proceso se debe realizar en el transcurso del afio laboral.

5. Desarrollo

e Elaborar diagnostico de la situacion actual de la empresa.

e Elaborar el panorama de riesgo de la empresa, por medio del
diligenciamiento del formato M&M — 008, Identificacion de Riesgos.

e Definicion de la politica de Higiene y Seguridad Industrial

e Desarrollar en conjunto con la ARP los programas de bienestar que ésta
ofrece a sus afiliados.

e Implementacion de programa de pausas activas en la empresa.

e Programacion de charlas y capacitacion por parte de la ARP a los
empleados de la empresa para generar conciencia de la importancia de
este proceso para el desarrollo de su vida laboral y personal.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE
HIGIENE Y SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Pag. 2 de 2

Version: 1

6. Flujo del proceso

Elaborar  diagnostico
de la emnreca

A 4

Diligenciar la matriz del
panorama de riesgo de
la empresa.

M&M — 008,
Identificacion de
Riesgos.

A 4

Definicién de la politica
de Higiene y
Seaquridad Industrial.

A 4

Desarrollar programas
de bienestar con ARP.

A 4

Implementar programa
de pausas activas.

A 4

Programacion de
charlas v capacitacion

\ 4

Fin

7. Formularios relacionados
e M&M - 008, Identificacién de Riesgos.

e Politica de Higiene y Seguridad Industrial.

Elaborado por

Diana Carolina Benavides Ledén

Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado
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3.2.11 PROCESO CALIDAD DE VIDA LABORAL

Este proceso es importante pues influye positiva 0 negativamente en el desarrollo
de la empresa pues genera motivacién dentro de sus empleados lo que a su vez
puede generar mejores resultados en el desarrollo de las actividades definidas
para sus cargos. Cabe resaltar que las empresas hoy en dia deben tener presente
la calidad de vida personal de sus empleados.

Con este fin se le propone a la empresa la implementacion de los procesos
definidos en el desarrollo de este trabajo: compensacion, incentivos y beneficios,
higiene y seguridad industrial, capacitaciéon y entrenamiento y evaluacién de
desempeiio. Pues en su conjunto aportan factores vitales para el mejoramiento de
la vida laboral.

Adicional a estos a la empresa se le propondra el desarrollo de las siguientes
actividades, enfocadas al equilibrio entre la vida laboral y la vida personal:

e Viernes Corto: con el fin de brindarle a los empleados la posibilidad de
contar con mayor tiempo disponible con sus familias se propone que de
lunes a jueves el ingreso sea 15 minutos antes de la hora de entrada
definida y los dias viernes se pueda salir una hora antes de la hora comun,
es deciralas 5 PM.

e Viernes casual: en el que se permita que los empleados asistan a trabajar
vestidos casualmente, es decir de jeans, para ofrecerles mayor comodidad
en el desarrollo de sus actividades.

e Horario Flexible: adicional al viernes corto, se propone que los empleados
cuenten con un horario flexible de entrada y de salida, segun su necesidad
y previa comunicacion a su jefe. Es decir, que si el empleado requiere hacer
alguna diligencia personal pueda ingresar a las 9 AM y salir a las 7 PM;
recuperando asi la hora de llegada tarde.

El desarrollo de estas actividades permitira que el empleado pueda prestarle
mayor atencidn a las necesidades personales y familiares, generando asi
motivacion y un mejor ambiente laboral, acompafiado de mayor compromiso por
los resultados de la empresa. Resultando beneficioso para ambas partes. Esta
propuesta es importante porque permite establecer un equilibrio entre la vida
laboral y la vida personal.

A continuacion se muestra la definicién del proceso de calidad de vida laboral.
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3.2.11.1 PROCESO DE CALIDAD DE VIDA LABORAL

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag.1de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. CALIDAD DE VIDA LABORAL | Version: 1

1. Alcance

Este proceso busca por medio de actividades incrementar el nivel de
motivacion de los empleados en la empresa, para de esta forma garantizar un
nivel 6ptimo de calidad de vida tanto personal como laboral.

2. Objetivo
Definir actividades que busquen el desarrollo de una vida personal y laboral de
los empleados, para que de esta forma se genere un equilibrio entre ellas.

3. Responsables
El responsable de la ejecucion de este proceso es el Gerente de la empresa,
pues es la cabeza de la misma y responsable de la toma las decisiones.

4. Periodicidad
Este proceso se debe ejecutar constantemente y durante el afio laboral.

5. Desarrollo
e Definicion de las actividades a desarrollar por parte de la empresa.
e Implementacion de las actividades.
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COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 2 de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. CALIDAD DE VIDA LABORAL Version: 1

6. Flujo del proceso

Inicio

Definicién de las actividades a
desarrollar por parte de la
empresa.

A 4

Implementar las actividades
definidas.

Fin

7. Formularios relacionados
e Actividades a desarrollar.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Ledén
Estudiante - 2011
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3.2.12 PROCESO CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Por medio de este proceso los empleados de la empresa podran contar con
herramientas bésicas que les permite un mejor desarrollo de las actividades de su
cargo; ademas de lograr el aumento de sus habilidades, aptitudes y destrezas.
Cabe resaltar que por el tamafio de la empresa y la baja rotacion de personal, la
empresa cuenta con empleados que llevan en sus respectivos puestos
aproximadamente 4 afios, con pocas excepciones.

Tal como se planteé en el marco tedrico, el proceso de capacitacion se puede
ejecutar teniendo en cuenta las siguientes etapas:

e Detectar las necesidades de capacitacion

Por medio de entrevistas al personal de la empresa, se busca reunir las
actuales necesidades de capacitacion en la empresa por medio de un
cuestionario aplicado a cada uno de los empleados, ademas de observacion del
desarrollo de sus actividades.

El formato M&M — 009, Cuestionario de necesidades, sera la herramienta
utilizada en este punto para poder encontrar la informacién correspondiente a
las necesidades de capacitacién, ademéas de poder concretar las necesidades
prioritarias.

Su contenido

En este cuestionario se agruparan las necesidades de capacitacion en los
siguientes grupos: desarrollo personal, desarrollo del puesto y desarrollo de la
empresa.

En el caso del desarrollo personal, se agruparan las necesidades que
Gnicamente corresponden al deseo de los empleados de aprender alguna
actividad especifica, sin que necesariamente aporten directamente a su cargo,
es decir, capacitaciones que les permita crecer y aportar valores agregados a
Sus puestos.

Para el desarrollo del puesto, se tendran en cuenta actividades de capacitacion
gue correspondan con el desarrollo de tareas propias del cargo, para mejorar el
desempenio de la persona en el puesto.

En el desarrollo de la empresa, se agruparan las necesidades de capacitacion

correspondientes al deseo de la empresa, que le permitan a esta crecer y poder
ampliar su campo de accién, o un mejor desempefio como empresa.
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Formato M&M — 009, Cuestionario de necesidades de capacitacion

Cuadrol18. M&M — 009, Cuestionario de necesidades de capacitacion

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M Pag.1ldel
LTDA. Fecha

Version: 1 Necesidades de Capacitacion \ \
Nombre del Cargo

M&M - 009

Desarrollo Personal

Desarrollo del Puesto

Desarrollo de la
Empresa

Firma del Encargado

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante - 2011

De acuerdo a las necesidades detectadas con el diligenciamiento del
cuestionario no se encontré un area puntual que tuviera una necesidad explicita
y prioritaria. ES por esto que la empresa decide no implementar en este
momento ningun programa de capacitacion.

e Disefio del programa de capacitacion
En caso de ser necesario en un futuro el desarrollo de algun programa de
capacitacion, se procedera a buscar a una persona externa que sea experta en
el tema puntual que se desea trabajar; esto hara que la empresa se adapte al
programa que éste tenga disefiado.

e Implementar el programa de capacitacion
Luego de ultimar los detalles con el capacitador a contratar, se procedera a
ejecutar el programa dentro de los tiempos, espacios y fechas establecidas.
Logrando por supuesto contar con un interés total por parte de los empleados,
para que estos participen en los programas y se propicie un ambiente amable.
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e Evaluacion del programa de capacitacion

Los empleados seran los encargados de evaluar el programa de capacitacion al
que han asistido, por medio del diligenciamiento de un cuestionario de
evaluacion que sera coordinado por la Asistente Administrativa, quien reunira
los resultados ahi consignados. Esta fase es de vital importancia porque
entrega los resultados sobre la calidad y efectividad del programa de

capacitacion.

Formato M&M — 010, Evaluacion del programa de capacitacion

Cuadrol19. M&M - 010, Evaluacién del programa de capacitacion

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M | Pag.1del
M&M - 010
LTDA. Fecha
Version: 1 Evaluacién del programa de capacitacion \ \
Nombre del Participante
Tema de Capacitacion
Fecha Inicio Fecha Finalizacion |
EVALUACION CAPACITACION (50%)
¢Se cumplio con el objetivo?
Cantidad y Calidad de la Informacién
Contenido y actualidad de los temas
¢Los conocimientos adquiridos tienen utilidad
en su area de trabajo?
EVALUACION MATERIAL (20%)
Calidad recursos educativos
EVALUACION INSTRUCTOR (30%)
Conocimiento y dominio del tema
Exposicién clara
Cumplimiento del horario
NOTA FINAL
COMENTARIOS:
Firma del Participante
Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante - 2011

A continuacion se presenta la definicion del
entrenamiento.
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3.2.12.1 Definicién del proceso de capacitacidén y entrenamiento

DEFINICION PROCESO DE Pag. 1 de

COMERCIALIZADORA DE CAPACITACION Y

ALIMENTOS M&M TLDA. ENTRENAMIENTO Version: 1

1. Alcance

El levantamiento de un documento guia para la ejecucion del proceso de
capacitacion y desarrollo de personal de la empresa, buscando una mayor
productividad del cargo asi como potencializar las habilidades y capacidades
de cada uno de los empleados.

2. Objetivo

Brindar a la organizacién una herramienta administrativa que permita realizar
el proceso de capacitacion y desarrollo con todos los empleados de acuerdo
al cargo desempeiiado en la empresa.

3. Responsables

El Gerente General, serd el encargado de aprobar los programas de
capacitacibn necesarios en la empresa con apoyo de la asistente
Administrativa.

4. Periodicidad
Este proceso sera aplicado una vez al afio por medio del diligenciamiento de
los cuestionarios.

5. Desarrollo
e Se identifican las necesidades de capacitacion en la empresa por
medio del formato M&M — 009.
e Se aplica el disefo del proceso de capacitacion acorde a la necesidad.
e Implementacion del programa de capacitacion.
e Evaluacion del programa de capacitacion, mediante el uso del formato
M&M — 010, Evaluacién programa de capacitacion.
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COMERCIALIZADORA DE
ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE
CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO

Pag. 2 de

Version: 1

6. Flujo del proceso

Inicio

Definicion de las
necesidades de
capacitacion de la empresa.

A 4

Disefio del programa de
capacitacién, de acuerdo a
la necesidad existente.

\ 4

Implementacion del
programa de capacitaciéon y
entrenamiento.

\4

Evaluacion del programa de
capacitacién y entrenamiento.

Fin

7. Formularios relacionados
e Formato M&M — 009, Cuestionario de necesidades de capacitacion
e Formato M&M — 010, Evaluacion de programas de capacitacion

Elaborado por
Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado

121




3.2.13 PROCESO DESARROLLO PROFESIONAL Y PLANES DE CARRERA

Este proceso no sera disefiado por las condiciones actuales de la empresa:

e Se debe tener en cuenta que la empresa no cuenta con un promedio de
empleados considerable para la realizacion de rotacion de cargos,
ascensos 0 promociones.

e La empresa cuenta con niveles de rotacion y de movimiento de empleados
muy bajos.

e Las decisiones tomadas en la empresa son por parte del gerente.

e La estructura actual de la empresa cuenta con un nimero de cargos que no
generan mayor oportunidad de planes de carrera.
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3.2.14 PROCESO EVALUACION DEL DESEMPENO

El desarrollo de la empresa se encuentra ligado directamente al desempefio de
sus empleados, es por esto que la empresa debe desarrollar herramientas que le
permitan no solo evaluarlos sino armar planes de mejoramiento a futuro que junto
al desarrollo de proceso de capacitacion, permita que los empleados estén mejor
preparados para cumplir con las tareas asignadas a cada uno.

En la empresa el proceso de evaluacion del desempefio sera realizado por el
empleado y su jefe directo, pues son quienes en realidad pueden evaluar como se
ha desempefiado el empleado en el desarrollo de sus tareas. Para esto se debe
diligenciar el formato M&M — 011, Evaluacién de desempefio.

Su contenido

Este formato esta compuesto por una variedad de preguntas agrupadas, estas se
aplicaran dependiendo del cargo a evaluar, es decir, que cada cargo tendra una
evaluacion de desempefio que corresponda con la descripcion de los cargos
realizada en el formato M&M — 002, Manual de funciones. A continuacion se
explicara el formato a diligenciar:

e Se deben poner los datos del empleado y del jefe que esta aplicando la
evaluacion de desempefio (Nombres y cargos).
e Agrupacion de preguntas:
o Relaciones interpersonales.
Aspectos del trabajo.
Atencion al cliente.
Compromiso con los resultados.
Actitud en el trabajo.
Desarrollo del talento.
Responsabilidad.
o Manejo de informacién.
e En el total se promediara el puntaje asignado a las preguntas.
e Existe una columna para la Autoevaluacion (A), una para la evaluacion del
Jefe (J) y una Final (F) que corresponde al promedio entre la hecha por el
empleado y la hecha por el jefe.

O O O O O O

A continuacion se mostrara el formato M&M — 011, Evaluacién de desempefio
definido para cada uno de los cargos dentro de la empresa.
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Cuadro20. M&M — 011, Evaluacion de desempefio — Gerente, Gerente Financiera
y Sub-Gerente

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M Pag.1del
M&M - 011
LTDA. _ Fecha
Version: 1 EVALUACION DE DESEMPENO |
No.

Nombre del Empleado Nombre del Jefe Inmediato
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
RELACIONES INTERPERSONALES Ald F
Establece y mantiene buenas relaciones interpersonales - - -
ASPECTOS DEL TRABAJO Al F

Cumple con el horario de trabajo - - -

Mantiene el orden y aseo de su lugar de trabajo - - -

ATENCION AL CLIENTE Al F

Responde apropiadamente al cliente - - -

Manejo de buenas relaciones interpersonales con el cliente - - -

Se compromete personalmente -1 - -

Resuelve las necesidades del cliente - - -

COMPROMISO CON LOS RESULTADOS Al F

Quiere trabajar correctamente - - -

Consigue resultados - - -

Realiza analisis de relacion costo-beneficio - - -

ACTITUD EN EL TRABAJO Al F

Muestra interés y entusiasmo para ejercer las funciones del cargo - - -

Tiene disposicion para recibir y dar colaboracién en el trabajo - - -

Aporta ideas que mejoren la ejecucion de funciones del cargo - - -

DESARROLLO DEL TALENTO Al F

Expresa comentarios positivos - - -

Da instrucciones de cdmo hacerlo - - -

Da apoyo - - -

Da retroalimentacion - R i

Fomenta el aprendizaje -1- -

RESPONSABILIDAD Al F

Manejo adecuado de los recursos asignados - - -

Cumple con la ejecucién de los procesos de la empresa - - -

Cumple con la ejecucién de las tareas a su cargo asignadas - - -

MANEJO DE INFORMACION Al F

Pregunta - - -

Profundiza en el tema - - R

Investiga - - -

TOTAL = =

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Le6n
Estudiante - 2011
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Cuadro 21. M&M — 011, Evaluacion de desempefio — Asistente Administrativa y
Auxiliar Administrativa

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M Pag.1del
M&M - 011
LTDA. Fecha
Version: 1 EVALUACION DE DESEMPENO \ \
No.

Nombre del Empleado Nombre del Jefe Inmediato
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
RELACIONES INTERPERSONALES Al F
Establece y mantiene buenas relaciones interpersonales - - -
ASPECTOS DEL TRABAJO AlJ F

Cumple con el horario de trabajo - - -
Mantiene el orden y aseo de su lugar de trabajo - - -
ATENCION AL CLIENTE Al F

Responde apropiadamente al cliente - - -
Manejo de buenas relaciones interpersonales con el cliente - - -
Se compromete personalmente -l - -
Resuelve las necesidades del cliente - - -
COMPROMISO CON LOS RESULTADOS Al F

Quiere trabajar correctamente - - -
Consigue resultados - - -
Realiza andlisis de relacion costo-beneficio - - -
ACTITUD EN EL TRABAJO Al F

Muestra interés y entusiasmo para ejercer las funciones del cargo - - -
Tiene disposicion para recibir y dar colaboracion en el trabajo - - -
Aporta ideas que mejoren la ejecucion de funciones del cargo - - -
RESPONSABILIDAD Al F

Manejo adecuado de los recursos asignados - - -
Cumple con la ejecucién de los procesos de la empresa - - -
Cumple con la ejecucién de las tareas a su cargo asignadas - - -
MANEJO DE INFORMACION Al F

Pregunta - - -
Profundiza en el tema - - -
Investiga - - -
TOTAL il -
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledén
Estudiante - 2011
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Cuadro 22. M&M — 011, Evaluacion de desempefio — Auxiliar de Compras

M&M - 011 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M Pag.1del
LTDA. Fecha
Version: 1 EVALUACION DE DESEMPERNO |
No.

Nombre del Empleado Nombre del Jefe Inmediato
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
RELACIONES INTERPERSONALES A J F
Establece y mantiene buenas relaciones interpersonales - - -
ASPECTOS DEL TRABAJO Al F
Cumple con el horario de trabajo - - -
Mantiene el orden y aseo de su lugar de trabajo - - -
COMPROMISO CON LOS RESULTADOS AlJ F
Quiere trabajar correctamente - - -
Consigue resultados - - -
Realiza andlisis de relacion costo-beneficio - - -
ACTITUD EN EL TRABAJO AlJ F
Muestra interés y entusiasmo para ejercer las funciones del cargo - - -
Tiene disposicion para recibir y dar colaboracion en el trabajo -l - -
Aporta ideas que mejoren la ejecucion de funciones del cargo - - -
RESPONSABILIDAD Al J F
Manejo adecuado de los recursos asignados - - -
Cumple con la ejecucién de los procesos de la empresa - - -
Cumple con la ejecucién de las tareas a su cargo asignadas - - -
MANEJO DE INFORMACION Al F
Pregunta -l - -
Profundiza en el tema - - -
Investiga - - -
TOTAL -l - -
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante - 2011
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Cuadro 23. M&M - 011, Evaluacion de desempefio — Conductor

M&M - 011 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M Pag.1del
LTDA. Fecha
Version: 1 EVALUACION DE DESEMPENO ]
No.

Nombre del Empleado Nombre del Jefe Inmediato
Nombre del Cargo Cargo Jefe Inmediato
RELACIONES INTERPERSONALES A J F
Establece y mantiene buenas relaciones interpersonales - - -
ASPECTOS DEL TRABAJO Al F
Cumple con el horario de trabajo - - -
Mantiene el orden y aseo de su lugar de trabajo - - -
ATENCION AL CLIENTE Al J F
Responde apropiadamente al cliente - - -
Manejo de buenas relaciones interpersonales con el cliente - - -
Se compromete personalmente - - -
Resuelve las necesidades del cliente - - -
COMPROMISO CON LOS RESULTADOS Al F
Quiere trabajar correctamente - - -
Consigue resultados - - -
Realiza andlisis de relacion costo-beneficio - - -
ACTITUD EN EL TRABAJO Al F
Muestra interés y entusiasmo para ejercer las funciones del cargo - - -
Tiene disposicion para recibir y dar colaboracion en el trabajo - - -
Aporta ideas que mejoren la ejecucion de funciones del cargo - - -
RESPONSABILIDAD Al F
Manejo adecuado de los recursos asignados - - -
Cumple con la ejecucién de los procesos de la empresa - - -
Cumple con la ejecucién de las tareas a su cargo asignadas - - -
TOTAL - - -
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante - 2011
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Modelo de evaluacion

La forma de evaluar cada una de las preguntas asignadas a cada cargo sera de 1
a 5, donde 1 es la calificacibn menor y 5 la mayor, y su distribucion sera la
siguiente:

1: Deficiente.

2: Aceptable.

3: Bueno.

4: Sobresaliente.
5: Excelente.

Antes de realizar la evaluacién de desempefio se debe entregar al empleado para
que éste realice la parte de Autoevaluacion. Posterior a esto se realiza una
reunion con el Jefe Directo para responder la calificaciéon en consenso. El formato
M&M — 011, Evaluacion de Desempefio realizard un célculo del promedio entre la
respuesta de la autoevaluacién y la respuesta del jefe, que sera la respuesta final.

La empresa debe prestar atencion a los resultados que den por debajo del nivel 3
(Bueno) y realizar mejoras a aquellos que queden exactamente en este nivel, para
asi poder garantizar el mejor desempefio y los mejores resultados para la
empresa.

A continuacion se presentara la definicion del proceso de evaluacion de
desempeiio.
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3.2.14.1 Definicién del proceso de evaluacion de desempefio

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 1de 2

EVALUACION DEL

ALIMENTOS M&M TLDA. DESEMPENO Version: 1

1. Alcance

La definicion de una herramienta que permita medir cumplimiento de metas y
objetivos del cargo dentro de las metas de la empresa. Este proceso facilita la
toma de decisiones de ascensos, aumentos, despidos, entre otros; ademas
de brindarle al empleado una retroalimentacion sobre la ejecucién de sus
funciones para asi poder mejorar su desempefio.

2. Objetivo

Proporcionar informacién y retroalimentacion sobre el desempefio y de esta
forma generar datos que ayuden a establecer estrategias de mejoramiento de
desempeiio y toma de decisiones.

3. Responsables
Los jefes directos en la empresa (Gerente, Gerente Financiera y Sub-
Gerente) con el apoyo de la Asistente Administrativa.

4. Periodicidad
Este proceso sera aplicado una vez al afio por medio del diligenciamiento del
formato M&M — 011.

5. Desarrollo

e Enviar el formato M&M - 011, Evaluacibn de desempefio a los
empleados para que inicien con su respectiva Autoevaluacion.

e Programar reunion entre el jefe directo y el empleado para revision y
consenso de las respuestas por parte del jefe y de esta forma contar
con el puntaje final.

e Comparar el puntaje final con el modelo de evaluacion.

e De ser necesario definir un plan de trabajo de mejora que busquen
fortalecer el desempefio de los empleados.

129



COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 2 de 2

EVALUACION DEL

ALIMENTOS M&M TLDA. DESEMPENO Version: 1

6. Flujo del proceso

¢Es necesario un
plan de mejora?

Envio del formato M&M — 011,
Evaluacion de Desempefio a N
los empleados de la empresa.

A 4

Definir plan de mejora
para los empleados.

A 4
Programar reunion entre
jefe directo y el empleado
para consenso de
calificacion.

A 4
Comparar puntaje final con
el modelo de evaluacion
previamente establecido.

7. Formularios relacionados
e Formato M&M — 002, Manual de Funciones.
e Formato M&M — 011, Evaluacion de Desempefio.
¢ Modelo de evaluacion.

Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Ledén
Estudiante - 2011
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3.2.15 PROCESO MONITOREO

Mediante el monitoreo la empresa puede acompafar y orientar el comportamiento
de los empleados buscando el cumplimiento de forma adecuada de los objetivos.
Para esto a la empresa se le propondra la definicion de indicadores de gestion que
midan el desarrollo de actividades de cada uno de los empleados, encaminados al
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

La propuesta para la empresa es la definicion de matrices de desempefio por
niveles de cargos alineados a la visién de la empresa (mencionada previamente),
esta vision esta encaminada a ser la empresa lider de la operacion logistica y el
suministro de alimentos. Se definen entonces los siguientes indicadores que
posteriormente haran parte de la matriz de resultados de cada uno de los cargos
dentro de la empresa.

Indicadores de gestion
A continuacion se mostraran los indicadores definidos para la empresa:

Cuadro 24. Indicadores de gestion

Objetivo Meta Frecuencia Indicador Responsable
. Clientes
Conquistar Incremento de
nuevos
nuevos 5% de Anual Client Gerente
clientes clientes Ientes
actuales
Conseguir Inversionistas
Nuevas nuevas futuros Gerente
fuentes de fuentes de Anual Inversionistas Financiera
financiamiento | .. e nversionistas
financiamiento actuales
Haber
Aumento del .
Incremento de 0 crecido el
30% en las Semestral o Gerente
las ventas 30% en
ventas
ventas
Gerente
Cumplimiento Facturacion al Mensual Facturacion Financieray
Facturacion 100% Pedidos Asistente
Administrativa
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Cuadro 24. Indicadores de gestion (continuacion)

Objetivo Meta Frecuencia Indicador Responsable
Recaudo del _Geref“e
Recaudo del mes Financiera,
Recaudo de 90% de Mensual = Asistente
Facturacion facturas a ac_:(tjuras Administrativa
vencer Veml:' asen |y Auxiliar de
el mes Compras
Pago a
o Pago del
roveedores .
Cumgllrglaento 100% de Mensual Fc):t— Asistente
ror\)/ege dores cuentas por uentas dplor Administrativa
P pagar del mes pagar de
mes
Pagar
Pago atiempo | cumplidamente . )
de nomina los 15 y 30 del Quincenal Cronograma Sub-Gerente
mes
Cumplimiento Cumplimiento Sub-Gerente
declaraciones plazos Mensual Cronograma y Auxiliar
tributarias establecidos Administrativa
Costo del
Andlisis del Variacién del Mensual mes Auxiliar de
costo costo < al 5% Costo mes Compras
anterior
Desarrollar Crecimiento de
metas a corto Anual Utilidad Gerente
la empresa
y largo plazo
Cumplimiento Cluonc;([)a/l)lrI:I Fecha Sub-Gerente
de entrega de Mensual entrega en y
entrega de :
productos el pedido Conductores
productos
Auxiliar
Monitoreo de Cero dafios en Entradas al Administrativa
. . Semestral
vehiculos vehiculos taller y
Conductores
100% de
- L, Fechas .
Administracion documentos Auxiliar
; Mensual Reporte de L .
Archivo del mes . Administrativa
. archivo
archivados
Reporte de Entrega primer Auxiliar de
. Mensual Cronograma
compras dia del mes Compras

Con base a estos indicadores se crearan las matrices de resultados de cada uno
de los cargos dentro de la empresa, esto se hara por medio del formato M&M —
012, Matriz de resultados:
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Cuadro 25. M&M — 012, Matriz de resultados — Gerente

M&M - 012

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA.

Pag.lde1l

Fecha

Version: 1

MATRIZ DE RESULTADOS

Nombre del empleado:

Nombre del cargo: Gerente

Real
Objetivo Pond. Meta
: Ene |Feb | Mar | Abr | May | Jun Se]m Jul | Ago | Sep |Oct \l:lo Dic ﬁem Tolta
Conquistar nuevos
clien(![es 30% Aumggzo del * * * * * * * * * * * * _ _ _
Incremento de las Incremento
ventas 30% del - - - - - - - - - - - - - - -
30%
Desarrollar metas o
a 40% CreCImIento * * * * * * * * * * * * - - -
corto y largo plazo Utilidad
TOTAL 100 )
%
Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Leén
Estudiante — 2011

133




Cuadro 26. M&M — 012, Matriz de resultados — Gerente Financiera

Pag. 1del
M&M - 012 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Igecha
Version: 1 MATRIZ DE RESULTADOS ]
Nombre del empleado: Nombre del cargo: Gerente financiera
Real
Objeti Pond. Met
HEte on ela Ene |Feb | Mar | Abr | May | Jun Seim Jul | Ago | Sep |Oct C‘O Dic ﬁem Tolta
inancamenio |76 | Navas |« [ e[l f ]l ] ]
uentes
Cumplimiento . 100% de
Facturacion 40% Facturacion - B - B B - B - B B - B B - B
Recaudo de 409, | 90% Facturas
Facturacion 0 por vencer - B - B B - B - B B - B B - B
TOTAL 100 i
%
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Leén

Estudiante — 2011
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Cuadro 27. M&M — 012, Matriz de resultados — Sub-Gerente

M&M — 012

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA.

Pag.lde1l

Fecha

Version: 1

MATRIZ DE RESULTADOS

Nombre del empleado: Nombre del cargo: Sub-Gerente
Real
Objetivo Pond. Meta
! Ene |Feb | Mar | Abr | May | Jun Seim Jul | Ago | Sep |Oct C‘O Dic ﬁem Tolta
Pago atiempo de
no?mna P 609 |PAQOLSY30 I N S R R S ]
del mes
Cumplimiento o
declaraciones o0 | CUMPlimiento | 4 I N S ]
tributarias Cronograma
Cumplimiento de Entrega del
entrega de 20% | 100% de T e o T R e - - -
productos Productos
TOTAL 100 i
%
Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante — 2011
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Cuadro 28. M&M — 012, Matriz de resultados — Asistente Administrativa

Pag.1del
M&M - 012 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Igecha
Version: 1 MATRIZ DE RESULTADOS ]
Nombre del empleado: Nombre del cargo: Asistente Administrativa
Real
Objeti Pond. Met
R on eta Ene |Feb | Mar | Abr | May | Jun Seim Jul | Ago |Sep |Oct |Nov |Dic ﬁem Total
Cumplimiento . 100% de
Facturacion 30% Facturacion - B B B - - - B - B B B - - B
Recaudo de 409, | 90% Facturas
Facturacion 0 por vencer - B B B - - - B - B B B - - B
Cumplimiento Pago 100%
pago a 0 de ) i i i ) ) ) i ) i o ) ) )
proveedores 30% Proveedores
en el mes
TOTAL 100% -
Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante — 2011
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Cuadro 29. M&M — 012, Matriz de resultados — Auxiliar de Compras

Pag. 1del
M&M - 012 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. Igecha
Version: 1 MATRIZ DE RESULTADOS |
Nombre del empleado: Nombre del cargo: Auxiliar de Compras
Real
Objeti Pond. Met
HEte on eta Ene |Feb | Mar | Abr | May | Jun Se]m Jul | Ago |Sep |Oct |Nov |Dic ﬁem Total
Recaudo de 409, | 90% Facturas
Facturacion 0 por vencer B B - - - B B - - - - B B B -
Analisis del Variacién del
[0) - - - - - - - - - - - - - - -
costo 40% | “costo < 5%
Reporte de Entrega
compras 20% | primer dia - - - - - - - - - - -] - - - -
habil del mes
TOTAL 100% -
Elaborado por Revisado Aprobado
Diana Carolina Benavides Le6n
Estudiante — 2011
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Cuadro 30. M&M — 012, Matriz de resultados — Auxiliar Administrativa

M&M - 012

COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA.

Pag.lde1l

Fecha

Version: 1

MATRIZ DE RESULTADOS

||

Nombre del empleado:

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativa

Real
Objetivo Pond. Meta
! Ene |Feb | Mar | Abr | May | Jun Se]m Jul | Ago |Sep |Oct |Nov |Dic ﬁem Total
Cumplimiento o
declaraciones | 4gop | CUMplimiento | |\ | || B T | )
tributarias Cronograma
Monitoreo de Cero dafios
L, V) * * * * * * _ * * * * * * _ _
vehiculos 40% | on vehiculos
Administracion 100% de
Archivo 20% documentos i ) ) ) i i i ) i ) | i i )
del mes
archivados
TOTAL 100% -
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante — 2011
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Cuadro 31. M&M — 012, Matriz de resultados — Conductores

Pag. 1del

M&M - 012 COMERCIALIZADORA DE ALIMENTOS M&M LTDA. gecha

Version: 1 MATRIZ DE RESULTADOS |
Nombre del empleado: Nombre del cargo: Conductores

Real
Objeti Pond. Met
HEte on ela Ene [Feb | Mar | Abr | May | Jun Se]m Jul | Ago |Sep |Oct |Nov |Dic ﬁem Total

Cumplimiento Entrega del
de entrega de | gooy 100% de - - - - - - - - - - - - - - -
productos Productos
Monitoreo de Cero dafios
Vehl,culos 40% en Vehl’culos * * * * * * - * * * * * * - -
TOTAL 100% -
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledn
Estudiante — 2011
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3.2.15.1 Definicién del proceso de monitoreo

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag.1de 2

ALIMENTOS M&M TLDA. MONITOREO Version: 1

1. Alcance

Este proceso le ofrecera informacion a la empresa correspondiente al
cumplimiento de objetivos de cada uno de los cargos para favorecer el
proceso de toma de decisiones, ademas de cumplir y seguir los lineamientos
de la empresa.

2. Objetivo

Definicion de un proceso que permita medir los resultados del desarrollo de
actividades de cada uno de los cargos de la empresa orientados al
cumplimiento de sus objetivos.

3. Responsables
Los responsables de este proceso son los jefes de la empresa (Gerente,
Gerente Financiera y Sub-Gerente).

4. Periodicidad
Este proceso se debe aplicar trimestralmente y realizar un consolidado a final
de afio.

5. Desarrollo

e Definicion de indicadores de gestion para la empresa.

e Asignacién de objetivos en la matriz de resultados de cada cargo
dentro de la empresa.

e Diligenciamiento de los resultados obtenidos en la matriz de
resultados.

e Revision de los resultados de las matrices por parte del empleado con
su jefe directo.

e Consolidacion anual de los resultados.

e Inclusion de resultados en la carpeta del empleado dentro de la
empresa.
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COMERCIALIZADORA DE

ALIMENTOS M&M TLDA.

DEFINICION PROCESO DE

Pag. 2de 2

MONITOREO

Version: 1

6. Flujo del proceso

Definiciéon indicadores de
gestion.

\ 4

Asignacion de objetivos
en la matriz de resultados
de cada cargo.

A 4

Diligenciamiento de
resultados en la matriz de
resultados.

\ 4

Revision de resultados
con el jefe directo y el

A 4

Consolidacién anual de
resultados.

A 4

Inclusién de resultados en
carpeta del empleado.

Fin

7. Formularios relacionados

e Indicadores de Gestion.

e M&M — 012, Matriz de resultados.

Elaborado por
Diana Carolina Benavides Le6n
Estudiante - 2011

Revisado

Aprobado
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3.2.16 PROCESO NEGOCIACION COLECTIVA, PACTO COLECTIVO Y
RELACIONES CON EL SINDICATO

La empresa no cuenta con el personal minimo para poder crear sindicatos, es por
esto que este proceso no se llevara a cabo, ya que el nimero minimo de
miembros es de 25 y la empresa cuenta Unicamente con 11 empleados.
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3.2.17 PROCESO CESACION Y RUPTURA LABORAL

Tal como se explicé en el marco teorico, este proceso consiste en el rompimiento
de la relacion entre la empresa y el empleado, es decir, la terminacion del contrato
laboral. Cabe resaltar que para poder finalizar el contrato es necesario haber
realizado la firma del mismo, y para esto sera necesario que haya surgido la
necesidad de un nuevo empleado (Planeacion estratégica del talento humano),
que existiera la definicion del cargo a ocupar (Analisis y disefio de cargos), que se
realizara la solicitud de necesidad de empleado en la empresa (Requisicion), que
se haya iniciado el proceso de captura de hojas de vida de posibles candidatos
para ocupar el puesto (Reclutamiento), que se haya ejecutado el proceso de
escogencia del mejor candidato para ocupar dicho cargo (Seleccién de Personal),
gue se haya formalizado la vinculacion laboral del empleado con la empresa
(Contratacion), que se haya favorecido la adaptacibon a la cultura y
comportamientos, ademas de brindar la informacién necesaria para el buen
desarrollo de las funciones de su cargo en la empresa (Socializacion e induccion).

La ruptura laboral se debe presentar con condiciones que favorezcan tanto a la
empresa como al empleado, pues si ésta tiene un mal manejo se puede incurrir en
costos de indemnizaciones o demandas y asi generar una mala relacidon entre
ambas partes.

Contenido
Causales de cesacion del contrato laboral

A continuacion se hablard de las posibles causales de la finalizacion del contrato
laboral entre la empresa y el empleado, es muy importante que se determinen las
verdaderas razones de la finalizacion.

e Si en la empresa se toma la decisién de dar por finalizado el contrato de
uno de sus empleados, sin justa causa, se debe tener presente los costos
gue legalmente a los que debe incurrir por el pago de indemnizaciones.

e Si se toma la decision de dar por finalizado el contrato de trabajo, con justa
causa, es importante que la empresa haga una revisién de toda la historia
del empleado dentro de ésta, para lograr identificar en qué momento se
empezaron a presentar los problemas con dicho empleado. Una de las
razones validas para dar por finalizado un contrato laboral es el bajo nivel
de desempefio del empleado, pero lo importante es que antes de tomar
esta decision se evaliue que ha sucedido con el empleado, las posibles
causales de este bajo desempefio o si en caso tal fue por descuido de la
empresa (por no brindarle la correcta induccion al puesto o dictarle la
capacitacién necesaria para el desarrollo de las actividades del cargo que
ocupa en la empresa. En este caso la empresa debe incurrir en los costos
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de la liquidacion de prestaciones legales, siempre que sea un despido con
justa causa.

e Cuando es el empleado quien toma la decision de renunciar a la empresa,
ésta debe procurar entender las razones de esta, pues si se debe a
condiciones de la empresa se debe trabajar para solucionar de raiz el
problema y de esta forma reforzar los posibles puntos débiles que tenga la
empresa en su interior. En este caso la empresa solo debe asumir los
costos de la liquidacion de prestaciones legales

Comunicacion

Para el desarrollo de este proceso se propone el manejo de comunicados, por
ambas partes, que soporten la toma de decision de ruptura laboral. A pesar que
por ley no es obligatorio informar con tiempo de anticipacion, dentro del proceso
se definira que tanto por parte de la empresa como por parte del empleado, se
debe informar esta situacion minimo con 5 dias de anticipacion, para que las dos
partes tengan tiempo para adecuarse a esta nueva etapa, ya sea para conseguir
remplazo o para conseguir un nuevo trabajo.

En esta etapa se propondran entonces dos modelos de comunicados (empresa y

empleado) ademas de un comunicado adicional como respuesta por parte de la
empresa en caso tal que sea el empleado quien renuncie.
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Modelo de carta de parte del empleador hacia el empleado (sin justa causa)

Santiago de Cali, 11 de Diciembre de 2011

Sefior
XXXXXXX
Santiago de Cali
Valle del Cauca

La necesidad de dar adecuada respuesta a las exigencias que al mundo
empresarial le imponen los constantes cambios que la economia mundial viene
sufriendo, fundamentalmente como una consecuencia de la globalizacion y de la
multiplicada competencia que llega con ella, obliga a nuestra compafiia a
implementar adecuaciones por encima de lo que podria ser su deseo.

Tal es el caso de las modificaciones que se ha considerado indispensable
introducir en el area de su desempefio y ellas imponen la terminacion de su
contrato de trabajo, por lo cual nos vemos en la penosa necesidad de informarle
gue esta decision tendra efectos a partir del dia , fecha
en cual le sera entregado el valor arrojado por la liquidacion de su contrato,
incluyendo naturalmente la correspondiente indemnizacioén generada por la forma
de su desvinculacion.

Atentamente,

Nombre del Jefe
Cargo del Jefe
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Modelo de carta de parte del empleador hacia el empleado (con justa causa)

LIZADORA
ENTOS

Santiago de Cali, 11 de Diciembre de 2011

Sefior(a)
Nombre del Empleado
Ciudad

Como consecuencia del fenémeno de la globalizacién de la economia y de la multiplicada
competencia que con ella llega, la empresa ahora mas que nunca esta obligada a
imprimirle a todos sus actos una especial dinamica a fin de alcanzar las metas que se fija
en su actividad comercial, para asi continuar siendo competitiva y de esa manera poder
responder a las exigencias que al mundo empresarial le impone la economia mundial.

Es asi como para lograr esa especial dinamica en sus actos y la consecucion de los
objetivos fijados, es de sustancial importancia el concurso de todos sus colaboradores,
mediante su actitud disciplinada y positiva hacia el trabajo, actitud que tiene la virtualidad,
como esta comprobado, de conducir regularmente al rendimiento individual y colectivo
deseado.

La empresa en varias ocasiones desde hace algun tiempo ha evaluado su desempefio
laboral, con resultados que arrojan un sistematico incumplimiento en su asistencia a las
sesiones de trabajo, adicionado, a un bajo nivel de colaboracién y entrega, que Usted no
ha corregido con la seriedad que un comportamiento de tal indole exige, no obstante los
requerimientos que se le han formulado sobre el particular.

Es asi como entre el periodo comprendido entre el 19 de Enero de 2008 al 2 de Abril de
2011 usted registra 253 ausencias a trabajar, que nunca fueron justificadas, por cuanto no
fueron presentadas las incapacidades de rigor, pese a todos los llamados de atencion que
se le hicieron, entre el 24 de Octubre de 2008 y el 9 de Enero de 2011.

Como se viene de decir en un comienzo, el desafio estratégico que constituye alcanzar un
nivel superior de rendimiento empresarial, para enfrentar felizmente la incertidumbre de
un mundo fieramente competido, innegablemente que solo es posible obtenerlo, merced a
la gestién decidida y comprometida de su recurso humano, mediante el adecuado y
efectivo ejercicio de su funcion laboral, que es el Unico factor que permite en este tiempo
calificar a un trabajador, como un actor valido del engranaje de una organizacion
empresarial.

146




Modelo de carta de parte del empleador hacia el empleado (con justa causa)
(Continuacién)

Proceder en el trabajo que para tener la virtualidad de conducir al rendimiento individual y
colectivo deseado, debe ser disciplinado y consistente. Propiedades laborales que en el
caso suyo ho se dan desde hace bastante tiempo, sin que usted haya procedido a corregir
su proceder, no obstante lo reiterados llamados de atencién que se le han formulado,
dirigidos a obtener una reaccion positiva de su parte.

De ahi que la empresa estime que su accionar laboral ha estado muy lejos del patron que
a la compaiiia le exige el mundo empresarial contemporaneo, pues ha estado falto de
cumplimiento en sus mas elementales deberes laborales y de un apropiado sentido de la
responsabilidad laboral.

En vista de lo antes expresado y ante la gravedad de su proceder y de lo que el mismo
significa, en cuanto a que viola la prohibicion a faltar al trabajo sin justa causa de
impedimento o sin permiso del patrono, y que por el protuberante niumero de faltas
configura una situacion contraria a la moral y a las buenas costumbres, que rifie con los
mas elementales postulados éticos del ejercicio de las funciones laborales, y que
constituye una violaciébn grave de las prohibiciones especiales que incumben a los
trabajadores, y que asimismo configura un generador de riesgos que por todas sus
connotaciones conduce a la conviccién de haberse lastimado profundamente la confianza
laboral, la empresa ha decidido dar por terminado unilateralmente y con justa causa su
contrato de trabajo, decisién que tiene efectos a partir de la finalizacion de la jornada de
trabajo correspondiente al dia

La compafiia enviara a la direccién que Usted tiene registrada en la empresa, (Direccion),
Teléfono : , copia de los comprobantes de pago de los aportes
parafiscales y a la seguridad social, correspondientes a los tres meses anteriores a la
terminacién de su contrato, razén por la cual le agradecemos nos informe si desea que se
le envien a otra direccion.

Atentamente,

Nombre del Jefe
Cargo del Jefe
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Modelo de carta de parte del empleado hacia el empleador

Santiago de Cali, 11 de Diciembre de 2011

Sefior

(JEFE AL CUAL RENUNCIA)
Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.
Ciudad

Por medio de la presente me permito informarle que he decidido retirarme de la empresa
a partir de la fecha del , por lo tanto trabajaré hasta ese dia en el
cargo que actualmente vengo desempefiando como

Aprovecho para manifestarles mis mas sinceros agradecimientos en mi nombre y el de mi
familia por la oportunidad que me brindaron al permitirme pertenecer a esta Empresa.

Cordialmente,

NOMBRE DEL EXEMPLEADO
C.C. de
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Modelo de carta respuesta por parte del empleador para el empleado

LIZADORA
ENTOS

Santiago de Cali, 11 de Diciembre de 2011

Sefior(a)
Nombre del Empleado
Ciudad

Me permito comunicarle gue en respuesta a su carta recibida el dia , la
empresa aceptd su renuncia voluntaria para hacerla efectiva a partir del dia

Al retirarse de la empresa y en nombre de ella, quiero agradecerle los servicios que presté
durante su permanencia con nosotros y al mismo tiempo desearle muchos éxitos en sus
nuevas actividades.

Cordialmente,

Nombre del Jefe
Cargo del Jefe
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Modelo de carta respuesta por parte del empleador para el empleado
(continuacion)

LIZADORA
MENTOS

Nosotros, Nombre del Jefe, portador de la cédula de ciudadania numero No C.C. del
Jefe quien obra en representacion de Comercializadora de Alimentos M&M Ltda. En su
caracter de Nombre del Cargo y Nombre del ex empleado identificado con la cédula de
ciudadania numero C.C. del ex empleado, hemos acordado lo siguiente:

1. Entre las partes existe un contrato de trabajo que termina el

2. Dadas las circunstancias de que la empresa necesita allegar datos y documentos para
la correcta liquidacion de las prestaciones sociales, las partes han convenido en
acordar un plazo de diez (10) dias habiles a partir de la fecha del retiro del trabajador
para la liquidacion y pago de las prestaciones sociales causadas en el contrato
referido.

Santiago de Cali, Fecha

Nombre del Jefe Nombre del ex empleado
Cargo del Jefe El Ex empleado

Es importante resaltar que una vez entregado el comunicado, por cualquiera de
las partes, se debe cumplir con el compromiso de fecha de retiro estipulado en él y
aceptado en el momento de firmarlo como recibido.

La empresa debe guardar en sus archivos del personal todos los comunicados
que se involucren en el proceso pues dichos documentos son el soporte de las
decisiones tomadas en ese momento; ademas que al archivarse hara parte de la
carpeta del empleado, ademas que en caso que la salida del empleado no haya
sido por causas graves se podria considerar una futura vinculacién a la empresa.

A continuacion se presenta la definicién del proceso de cesacion y ruptura laboral.
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3.2.17.1 Definicién del proceso de cesacion y ruptura laboral

COMERCIALIZADORA DE DEFINICION PROCESO DE Pag. 1de 2

CESACION Y RUPTURA

ALIMENTOS M&M TLDA. LABORAL

Version: 1

1. Alcance

Este proceso establece pautas de legalidad por parte de la empresa pues
ayuda a identificar las causales de la terminacion del contrato laboral, o la
falta de ellas y de esta forma poder desarrollar un proceso poco traumatico
entre la empresa y los empleados.

2. Objetivo

Definir un proceso de cesacion y ruptura laboral legal, por medio del
cumplimiento del Cédigo Sustantivo de Trabajo, y de esta forma permitir un
mejor proceso de toma de decisiones en la empresa.

3. Responsables
El Gerente de la empresa es el encargado de la ejecucién de este proceso.

4. Periodicidad
Este proceso se debe aplicar cada que se presente un caso de ruptura
laboral en la empresa

5. Desarrollo
¢ Identificacién de posibles causales de ruptura laboral por cualquiera de
las partes.
e Envio y aceptacion de comunicados entre las partes como notificacion.
e Cumplimiento de las fechas estipuladas en los comunicados.
¢ Archivar los documentos relacionados con el proceso.
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COMERCIALIZADORA DE DEE'QA'%%NN F\)(RF?SPETSu%E«)E Pag. 2de 2
ALIMENTOS M&M TLDA. LABORAL Version: 1
6. Flujo del proceso

Identificacién de causales de
ruptura laboral.
\ 4
Envio y aceptacion de
comunicados entre las
partes.
A 4
Cumplimiento de las fechas
estipuladas en los contratos.
Y
Archivar de los documentos
relacionados con el proceso.
v
Fin
7. Formularios relacionados
e Comunicados de ruptura laboral.
Elaborado por Revisado Aprobado

Diana Carolina Benavides Ledén

Estudiante - 2011
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4 CONCLUSIONES

En la empresa Comercializadora de Alimentos M&M Ltda., no se lleva a cabo
formalmente ninguno de los procesos de Gestion Humana y la persona
encargada es el Gerente General con apoyo de la Asistente Administrativa. A
pesar que la empresa cumple con la normatividad colombiana, laboralmente
hablando, no se puede ofrecer a sus empleados respuesta muchas de sus
inquietudes, haciéndolos sentir asi desprotegidos por parte de la empresa,
esto a la vez genera que los resultados de la empresa se puedan ver
afectados.

El hecho que la empresa no cuente con procesos de Gestion Humana
correctamente definidos genera una sensacion en sus empleados de poco
interés por su bienestar, poniendo asi en juego la motivacién, compromiso y
calidad de vida laboral, con las que estos desarrollan sus actividades dentro
de la empresa. Si la empresa implementa el disefio de procesos propuesto,
se puede mejorar esta visién por parte de los empleados, pues la empresa
demostrara el interés en el bienestar de estos.

Cuando los empleados tienen claridad de sus funciones, del nivel jerarquico y
responsabilidades de sus cargos, es posible que haya mejora en la ejecucién
de los procesos a su cargo, ademas de su importancia en aspectos como el
clima laboral, satisfaccion y realizacion personal y en la empresa.

A pesar que la empresa maneja algunos de los procesos de gestiéon humana
informalmente, se pudo mostrar que acorde a la teoria organizacional es de
vital importancia poder tenerlos estructurados y formalizados evitando asi que
la empresa caiga en errores que la perjudiquen a ella y a sus empleados,
pues no hay forma de detectar el origen de estos.

A través de la investigacion se logré determinar los aspectos que hacian falta
en la empresa ademas de acercar a la Gerencia a la importancia que tiene la
formalizacion de procesos, pues desde la definicion de los objetivos y
expectativas fijados por ella, se puede identificar con mayor agilidad las
amenazas y oportunidades que puede tener con sus empleados.

Las personas son el recurso mas preciado de la empresa y de esta forma es
importante contar con un area que se encargue de su gestion para apoyarlas
en el desarrollo de sus planes personales y laborales. Es por esto importante
conocer la opinidn y los puntos de vista de los empleados con respecto a lo
gue esperan de parte de la empresa, a partir de esto se fomentara la
satisfaccion del personal dentro de la empresa reconociéndolos como los
principales artifices de los resultados.
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Con el desarrollo de los procesos de gestion humana la empresa empieza a
sembrar en sus empleados la semilla de compromiso con ella, con sus
objetivos, con sus procesos; de esta forma es posible sembrar en ellos la
importancia que tiene su cargo en la empresa.

La propuesta de procesos de gestion humana para la empresa
Comercializadora de Alimentos M&M Ltda.; se ha hecho con base a la teoria
organizacional consultada y pensando siempre en ofrecer los mejores
resultados no solo para la empresa sino para sus empleados, de tal forma
gue se logre generar un equilibrio entre el bienestar laboral y el personal.
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5 RECOMENDACIONES

Se recomienda al Gerente de la empresa Comercializadora de Alimentos
M&M Ltda., realizar la implementacién de los procesos de Gestion Humana
propuestos en el desarrollo del presente estudio, pues estos le podran brindar
herramientas para mejorar no solo los resultados de la empresa, sino para
poder contar con empleados mayor comprometidos con esta.

Es importante que la empresa desarrolle planeacion estratégica, asi como
también del area de gestion humana para poder establecer de mejor manera
sus necesidades y contribuir a la mejora de los resultados de la empresa a
través de la ejecucion de las funciones en esta investigacién propuestas y
gue se encuentran alineadas a la mision y la visién de la empresa.

Al ser una empresa en crecimiento y con planes a futuro de mayor
participacion en el mercado, se recomienda que constantemente realice
revision de los procesos y toda la informacion incluida en esta investigacion
para que se pueda adaptar a tiempo a los cambios constantes del medio.

Es importante que la empresa empiece a ver a sus empleados como parte
fundamental de su proceso, pues es por medio de ellos que se puede cumplir
con los objetivos a corto, mediano y largo plazo definidos en la empresa.

Los procesos de socializacion e induccion, incentivos y beneficios,
capacitacion y entrenamiento, calidad de vida laboral; han sido desarrollados
con el fin de generar mayor motivacion al personal vinculado a la empresa, y
si ésta les reconocer el valor que tienen dentro del desarrollo de sus
funciones, se podra contar con mejores resultados y procesos mas eficientes.

A futuro se debe incluir en los objetivos de la organizacion los procesos de

gestion humana, y seguir trabajando en ellos para que cada dia se pueda
contar con empleados mas comprometidos y motivados con la empresa.
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ANEXOS

ANEXO N° 1: CONTRATO LABORAL LEGIS (Minerva)
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ANEXO N° 1: CONTRATO LABORAL LEGIS (Minerva) (continuacion)
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ANEXO N° 2: ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA
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