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Introduccion

Hoy en dia el mercado en el cual se encuentran las empresas es realmente competitivo,
esto como resultado de la interaccion de diferentes factores como lo son los tecnolégicos,
economicos, el comportamiento del consumidor, entre otros. Las empresas en la actualidad
compiten en aspectos como lo son la innovacion con el fin de lanzar productos nuevos y mejorar
los existentes, en la demanda del consumidor debido a que todas buscan satisfacer las
necesidades de los clientes de la manera mas eficiente, en la maximizacion de los beneficios ya
que buscan reducir los costos y mejorar la calidad de sus productos, en la globalizacién ya que
actualmente no compiten a nivel local sino con empresas de todo el mundo e incluso compiten
con la regulaciones de mercado debido a que las leyes actualmente buscan una disputa justa 'y

evitar practicas desleales.

El disefio de un manual de procesos y procedimientos es una alternativa que busca ayudar
a las empresas a enfrentar la competencia actual debido a que permite mejorar en varios aspectos
como lo son la estandarizacion asegurando que todos los empleados sigan los mismos pasos,
mejora de la eficiencia puesto que se pueden identificar aguellos pasos innecesarios o
redundantes, ayuda en procesos de capacitacion o de inducciones ya que sirve como guia para
que el aprendizaje sea mas facil y rapido, reduccién de los errores y finalmente tener una mejora
continua debido a que se identifican aquellas areas o pasos donde se deben implementar cambios

ademas de que permite medir el impacto que tienen dichas mejoras.

Por esta razon, lo que busca esta investigacion es el disefio de un manual de procesos y
procedimientos para practicante del area de gestion humana de la empresa Colombina S.A
debido a que durante la practica del autor de este trabajo se identificd la ausencia del mismoy se

optd por brindarle a la empresa un instrumento para que los nuevos empleados o aprendices que



lleguen al area puedan desarrollar los diferentes procesos de manera adecuada ademas de que los

tiempos de aprendizaje disminuyan.

La presente investigacion se lleva a cabo en cinco capitulos, en el primer capitulo se
identifica la problematica y se delimita el alcance por medio de la pregunta de investigacion,
ademas de que se establecen el objetivo general y especifico de esta investigacion. En el segundo
capitulo se abordaran temas como lo son las teorias y conceptos que se tuvieron en cuenta para el
desarrollo de este trabajo como lo son la gestion por procesos, documentacion de procesos, la
caracterizacion de procesos, entre otros, ademas de ofrecer una contextualizacion de la empresa

por medio de su historia, valores, organigrama y demas aspectos que la caracterizan.

En el tercer capitulo se expone la metodologia usada para esta investigacion que para este
caso es un enfoque cualitativo de caréacter descriptivo y en el cuarto capitulo se hace referencia a
los resultados obtenidos por medio del diagnéstico de la situacion actual, identificacion de los
procedimientos del area de gestién humana, descripcion de los procedimientos, codificacion de
los mismos y finalmente, la documentacion de los mismos por medio de fichas de proceso y

diagramas de flujo con el fin de que quede de manera formal la documentacion del proceso.

Finalmente, en el quinto capitulo se presentan las conclusiones y recomendaciones como

sintesis y terminacion de esta investigacion.
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Capitulo I: Planteamiento del Problema

1.1 Antecedentes

En el trabajo de Caicedo (2021), se formula como objetivo “Disefar los procesos y
procedimientos de facturacion del area de mantenimiento Occidente de Supertiendas y
Droguerias Olimpica S.A” (p.18), se puede identificar que en la empresa no se cuenta con la
documentacion pertinente para que los procesos y procedimientos del area sean ejecutados de la
manera correcta, debido a esto los nuevos empleados o practicantes que llegan a desempefarse
en el area presentan dificultades al adquirir los conocimientos y los tiempos de aprendizaje son
mayores. En sus conclusiones, se evidencia que el desarrollo de un manual de procesos y
procedimientos sirve como instrumento para que los practicantes que llegan al area tengan un
documento guia que les permita desarrollar sus labores de una manera eficaz y rapida. Lo
mencionado anteriormente es una problematica que se presenta de igual manera en la empresa
Colombina S.A. debido a que en el area de gestién humana no se cuenta con un manual de
procesos y procedimientos que sirva para que los practicantes aprendan la manera correcta de
ejecutar sus funciones, sino que los conocimientos son impartidos por los mismos practicantes
que van a ceder su puesto, por lo que pueden quedar muchas dudas las cuales pueden ser
resueltas si se cuenta con un documento base donde este explicada la manera correcta de realizar

los procesos.

En el estudio de Bejarano (2020), cuyo objetivo es “Generar una propuesta para ¢l disefio
y estandarizacion de los procesos de produccion con el fin de mejorar la productividad en la
empresa Agentes M SAS.” (p.31), se evidencia que gracias a la creacion del manual de procesos

y procedimientos se obtuvo una reduccion del 37% del tiempo promedio con que se realizaban
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los procesos debido a que hubo una disminucion en las problematicas de acumulacion de pedidos

y tiempos improductivos.

Por otro lado, en la investigacion de Miranda (2015) cuyo objetivo es “Estandarizar los
procesos en la empresa CALZAMATRIZ MULTIMOQUETAS” (p.4), se pudo evidenciar en el
planteamiento del problema que debido a la mala organizacidn que tiene la empresa se presentan
problemas como lo son desperdicios de los recursos, una mala utilizacion de la herramienta y
maquinaria disponible y pérdidas econémicas. En las conclusiones de esta investigacion se pudo
identificar que, gracias a la estandarizacion de los procesos por medio de la creacion de manuales
de procesos, caracterizacion de procesos e instructivos se obtuvo la disminucién de las
problematicas anteriormente expuestas ademas de que los empleados, las herramientas de trabajo
y los recursos estuvieran coordinados para de esta manera ofrecer productos de calidad y generar

satisfaccion tanto a la empresa como a los clientes.

En el trabajo de Cano y Martinez (2019), cuyo objetivo es “Elaborar el manual de
procesos y procedimientos de la Camara de Comercio de Tunja Boyaca” (p.11), se pudo
evidenciar en sus conclusiones que la elaboracion del manual de procesos y procedimientos trajo
como beneficios evitar la duplicidad de actividades, la identificacion de responsables y

establecer claramente las funciones de aquellos cargos que presentaban dudas.

Por otra parte, en la investigacion de Mira (2016), cuyo objetivo es “estandarizar y medir
la mejora de la calidad de empresas del sector servicios mediante el establecimiento de manuales
de politicas y procedimientos ademas de la aplicacion de auditorias internas” (p.2). Se pudo
evidenciar en sus conclusiones que la descripcion de las actividades de los procesos con un alto
nivel de detalle y los diagramas de flujo dan como resultado una eficiente estandarizacion de los

procesos que permite la correcta realizacion de las actividades, ademas se evidencia que para un
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mayor alcance de los manuales de procesos se requiere apoyo de todos los niveles de la

organizacion, desde el nivel gerencial hasta el operativo.

Finalmente, en el trabajo de Lores (2023), cuyo objetivo es “Disefiar un manual de
procesos y procedimientos para el mejoramiento de los inventarios para el Restaurante Tortelli
SAS” (p.15), en sus conclusiones se menciona que con el manual de procesos procedimientos se
disminuyen los riesgos inherentes de cada proceso, optimizacion del tiempo y se alcanzan los
objetivos de la empresa debido a que con una estructura clara de cada proceso se asegura la

buena realizacion de los mismos.

1.2 Problemética

Colombina S.A. es una compafiia de alimentos de con méas de 90 afios de trayectoria en el
pais, con presencia en 14 paises, con la primera posicion en el mercado de dulceria en Colombia
y Centroamérica, 20 categorias de alimentos y ventas alrededor de $787 millones de dolares.

(Colombina, s.f)

Gestion humana en la empresa Colombina S.A es el area encargada de la administracion
de los recursos humanos y financieros de los colaboradores, alli se encuentra nomina, bienestar
social y seleccion de personal, esta area es de vital importancia para la empresa debido a que alli
se asegura la atraccién e incorporacion de nuevos empleados, asi como el bienestar y la

comodidad de aquellos que ya forman parte de la organizacion

El puesto de practicante del area de gestion humana tiene en sus funciones generales el
manejo de archivo, afiliaciones a salud, pensién y caja de compensacion; el puesto como tal
brinda un apoyo importante al jefe de seleccién de personal con tareas indispensables para la

correcta contratacion de nuevos colaboradores y soporte a los que ya estan laborando. La
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importancia de los practicantes en la empresa Colombina S.A. es fundamental ya que sirven de
apoyo para las distintas areas de la empresa, evitan la sobrecarga de tareas y realizan funciones
igual de importantes que los colaboradores de planta debido a que se les brinda la confianza 'y

responsabilidad de llevar a cabo un trabajo real.

Los practicantes son quienes llegan al area a realizar todas estas funciones y a ser un
apoyo al jefe de seleccidn de personal, sin embargo, se ha identificado que para este cargo no
existe un manual que permita servir como guia para realizar estos procesos, se identificé que
quienes dictan la induccion y explican como realizar los procedimientos es el anterior practicante
que estaba en el puesto por lo cual pueden quedar vacios y dudas los cuales no pueden ser
resueltos con facilidad debido a que quien los capacita ya no se encontrara laborando en la
empresa y los jefes debido a su alta demanda de trabajo no cuentan siempre con la disposicion

para estar aclarando este tipo de dudas.

Para el autor de esta investigacion esto puede traer varios problemas a la empresa debido
a que si el practicante que estaba en el puesto no aprendi6é de manera correcta los conocimientos
va a impartirlos al nuevo empleado de manera errénea y como consecuencia se van a realizar los
procesos incorrectamente, ademas, de que los procesos que se llevan a cabo en este area en
especifico son de vital importancia, ya que de ellas depende la integridad de los trabajadores
dentro e incluso fuera del &rea de trabajo, por ello es importante que éstos se lleven a cabo de la

manera correcta para asi asegurar el bienestar y evitar posibles problemas en la empresa.

Se idéntico que aproximadamente a los tres meses que un practicante esta en el puesto de
gestién humana ya se esta realizando el proceso de reclutamiento de la nueva persona que va a
ocupar este cargo, es decir, la mayoria del tiempo existen dos personas para desempefiar el

mismo puesto, hecho que se podria cambiar si en el area existiera el manual de procesos y
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procedimientos el cual es el documento que se quiere proponer en esta investigacion. Con este
documento se espera que los aprendices puedan realizan sus funciones de una manera eficaz, que

los tiempos de aprendizaje disminuyan y que se reduzcan los errores.

Debido a lo mencionado anteriormente, se considera fundamenta la elaboracion del
manual de procesos y procedimientos para el practicante del &rea de gestion humana. Este
documento serviria a la empresa para disminuir tiempos de aprendizaje, mejorar el desempefio de
los practicantes en el area, tener una mejor realizacion de las funciones, disminuir los posibles
errores y hasta incluso tener reducciones en los costes de némina al no tener dos empleados por

tanto tiempo en un mismo puesto.

1.3 Formulacion del Problema
¢Coémo realizar un manual de procesos y procedimientos para el practicante del &rea de

gestion humana de la empresa Colombina S.A. ubicada en La Paila, Zarzal, Valle del Cauca?

1.4 Sistematizacion del Problema
¢ Cuales son los procesos y procedimientos que pueden incluirse en el manual de procesos

y procedimientos para practicante del area de gestion humana de la empresa Colombina S.A.?

¢ Como documentar los procesos y procedimientos del del area de gestion humana de la

empresa Colombina S.A. ubicada en La Paila, Zarzal, Valle del Cauca?

¢Como se divulgara el manual de procesos y procedimientos para practicante del area de

gestion humana de la empresa Colombina S.A.?

¢Como se llevara a cabo la evaluacion del desempefio del manual de procesos y

procedimientos para el practicante del area de gestion humana de la empresa Colombina S.A.?
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1.5 Delimitacion del Problema

Del alcance. El alcance se dirige a la empresa Colombina S.A. ubicada en La Paila,
Zarzal, Valle del Cauca, especificamente al area de gestion humana; permite entregar a la
organizacion un instrumento que permita fortalecer los procesos que se ejecutan en el area, tener
una disminucion en los tiempos de aprendizaje y obtener una mejor realizacion de las funciones

de los practicantes que llegan a la empresa a desempefiar este cargo.

Del tiempo. El proyecto se realiza a partir de febrero de 2023 a agosto de 2023.

Del espacio. La presente investigacién toma lugar en la empresa Colombina S.A, que se

encuentra ubicada en el corregimiento de La Paila, Zarzal, Valle del Cauca.

1.6 Objetivos

1.6.1 Objetivo General
Disefiar un manual de procesos y procedimientos para practicante del area de gestion

humana de la empresa Colombina S.A. ubicada en La Paila, Zarzal, Valle del Cauca.

1.6.2 Objetivos Especificos

Identificar los procesos y procedimientos del area de gestién humana de Colombina S.A.

e Describir los procesos del area de gestion humana de Colombina S.A.

e Documentar los procesos y procedimientos del area de gestién humana de la empresa
Colombina S.A.

e Realizar el plan de divulgacion del manual de procesos y procedimientos del area de

gestion humana de Colombina S.A.
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1.7 Justificacion
A continuacion, se expondran diferentes criterios teoricos, practicos y metodoldgicos que
justifican el desarrollo de esta investigacion en la empresa Colombina S.A, debido a la

complejidad que implica un trabajo de investigacion de una practica empresarial.

1.7.1 Teorica

Esta investigacion se fundamenta bajo el concepto de gestion por procesos debido a que
es una disciplina que permite identificar, disefiar, formalizar y mantener en control los procesos
de la organizacidon con el proposito de mejorar el desarrollo de los mismos y lograr los objetivos
comunes. Segun Bravo (2009), “La gestion de procesos es una forma sistémica de identificar,
comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para cumplir con la
estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes.” (p. 21). Con base en esto,
la gestidn por procesos servird de apoyo en esta investigacion ya que permite identificar y
formalizar los diversos procedimientos que se realizan en el area de gestion humana de
Colombina S.A con el fin de aumentar la eficiencia de estos y facilitar su aprendizaje para

nuevos empleados.

1.7.2 Practica

Esta investigacion, al realizarse en el ambito de la practica empresarial, busca generar
una respuesta a la problematica identificada en el area de gestién humana de la empresa
Colombina S.A., con el objetivo no solo obtener un beneficio académico sino, entregar a la
entidad un instrumento, en este caso, un manual de procesos y procedimientos que permita a los
futuros practicantes del area aprender los conocimientos necesarios para desemperiar sus labores

de la mejor manera y disminuir los tiempos de aprendizaje.
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1.7.3 Metodoldgica

En esta investigacion se opta por el enfogque cualitativo debido a que éste permite
recolectar informacidn para su analisis y no para su medicion, ademas permite que exista una
coherencia entre la naturaleza del problema, el interrogante y los objetivos propuestos para la
ejecucion de la investigacion. Asimismo, se opta por una investigacion descriptiva ya gque esta
facilita profundizar y caracterizar diferentes aspectos del objeto de estudio, para este caso, el
disefio de un manual de procesos y procedimientos para el practicante de gestion humana de

Colombina S.A.

Capitulo I1: Marco Referencial

2.1 Marco Tedrico

A continuacion, se expondran aquellos elementos tedricos que son importantes para el
desarrollo de la presente investigacion. Primero se abordara el tema de la gestion por procesos,
ya que esta permite conocer como la interaccion de las diferentes areas de una empresa por
medio de los procesos facilita el cumplimento de las metas organizacionales y la satisfaccion
tanto del cliente interno como del externo. Posteriormente se abordaran temas como qué son los
procesos, tipos de procesos, caracteristicas, documentacion y caracterizacion de los mismos,

entre otros.

2.1.1 Gestién por Procesos

La gestion por procesos se puede definir como “una forma sistémica de identificar,
comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para cumplir con la
estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes.” (Bravo, 2009, p. 21). La

gestion por procesos ayuda a identificar, medir, comparar, redisefiar, entre otros, los procesos de
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la empresa para de esta manera generar un aumento en la productividad ya que se gestionan

variables como lo son el tiempo, la calidad y el costo. (Bravo, 2009).

Algunos de los beneficios que trae este método son conocer las debilidades y las
fortalezas de la empresa, conocer el costo de los procesos, realizar mejoramiento continuo,
aumentar la eficiencia y eficacia, estar cerca de la certificacién ISO 9001, entre otras. (Bravo,

2009).

2.1.2 El Proceso

El proceso segln Bravo (2009), es “un conjunto de actividades e interacciones que
transforma entradas en salidas que agregan valor a los clientes, la finalidad comdn. EIl proceso es
realizado por personas organizadas segln una cierta estructura, tienen tecnologia de apoyo y
manejan informacion” (p. 27). Un proceso es una secuencia de actividades que da como
resultado un producto que tiene valor para el cliente, entendiendo por valor como todo aquello

que aprecia quien lo recibe ya sea cliente, personal, proveedor, entre otros. (Pérez, 2004).

2.1.3 Elementos del Proceso
En los procesos se identifican tres elementos los cuales son cruciales para cumplir con el
correcto desarrollo de los mismos, los cuales son entradas (inputs), el proceso y el output

(salida).

Entradas (inputs): “es un “producto” que provienen de un suministrador (externo o
interno); es la salida de otros procesos (precedente en la cadena de valor) o de un proceso del
proveedor o “del cliente”. (Pérez, 2004, p. 40). Los inputs son aquellos recursos disponibles para

ser transformados ya sea materiales, personas, informacién, entre otros. (Mallar, 2010)
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El proceso: son los factores que transforman una entrada por medio de una secuencia de
actividades, estos factores pueden ser los humanos quienes son los que dirigen y controlan las
operaciones o los factores de apoyo los cuales hacen referencia a los softwares o hardware que

pueden utilizar las empresas para llevar a cabo dichas transformaciones. (Mallar, 2010).

Outputs (salidas): son el producto o los resultados de las transformaciones realizadas en
el proceso ya sean bienes o servicios, estas salidas pueden presentar evaluaciones de calidad.
(Mallar, 2010).

Figura 1.

Elementos del proceso

Proveedor Productor Cliente
| Actividades

Insumo Valor Agregado Producto
Requisitos

Tomado de Gestion por Procesos, por Agudelo Tobén, L. F. y Escobar Bolivar, J. (2010).

ICONTEC.

2.1.4 Tipos de Procesos

Es posible identificar tres tipos de procesos:

Procesos estratégicos: Segun Mallar (2010) los procesos estratégicos
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Son aquellos a través de los cuales una empresa, 0 una direccion conjunta de una red,
planifican, organizan, dirigen y controlan recursos. Proporcionan el direccionamiento a
los demas procesos, es decir indican cOmo estos se deben realizar para que se orienten a

la mision y la vision de la empresa. (p.11)

Procesos operativos: son aquellos procesos que impactan directamente sobre la
satisfaccion del cliente, aqui se encuentran procesos como la venta, la produccion y la postventa.
(Mallar, 2010). “Transforman los recursos para obtener el producto o proporcionar el servicio

conforme a los requisitos del cliente, aportando en consecuencia un alto valor afadido al cliente”

(Pérez, 2004, p.67).

Procesos de apoyo: Para Mallar (2010) “son procesos que no estan ligados directamente
a la mision de la organizacion, pero resultan necesarios para que los procesos operativos lleguen
a buen fin.” (p.11). En estos procesos se proporcionan las personas y los recursos necesarios para

que los demas procesos puedan realizarse de manera correcta. (Pérez, 2004).

Figura 2.

Tipos de procesos

Proporcionan guias PROCESOS DIRECTIVOS O ESTRATEGICOS

PROCESOS VENTA PRODUC DISTRIBU SERVICIO
OPERATIVOS s

Proporcionan recursos PROCESOS DE APOYO

omH4Zm=ro

Tomado de LA GESTION POR PROCESOS: UN ENFOQUE DE GESTION EFICIENTE, por

Mallar, M.A, (2020), Revista Cientifica "Vision de Futuro.
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2.1.5 Factores del Proceso
Segun Pérez (2004), los factores que se deben tener en cuenta en un proceso para su

adecuada ejecucion son los siguientes:

Personas: hace referencia a un responsable y todos aquellos miembros del proceso que

cuentan con los conocimientos y las habilidades necesarias para el desarrollo del mismo.

Materiales: se refiere a la materia prima o informacion que cuenta con las caracteristicas

adecuadas para ser utilizadas en el proceso, estas suelen ser obtenidas en el proceso de compra.

Recursos fisicos: instalaciones, maquinaria, software y hardware las cuales siempre

deben estar en condiciones adecuadas para el correcto desarrollo del proceso.

Meétodos/ planificacion del proceso: hace referencia a la descripcion de cémo se utilizan

los recursos, quien es el responsable, como y cuando.

2.1.6 Caracterizacion del Proceso
“Documento que describe esquematicamente la secuencia de actividades que se deben

seguir por las personas de las areas involucradas en las areas de un proceso.” (Agudelo y

Escobar, 2010, p. 36).

2.1.7 Documentacion del Proceso

Documentar permite definir las responsabilidades, el lugar y la manera en que debe
ejecutarse un proceso para de esta manera lograr la estandarizacién del mismo y evitar la
proliferacion de métodos que dificulten el desarrollo del proceso (Agudelo y Escobar, 2010). “La
documentacidon es importante porque conserva el conocimiento de la organizacion y asegura que

no se cambie o se pierda” (Agudelo y Escobar, 2010, p. 34).
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Para Pérez (2021), documentar los procesos en una empresa es de suma importancia

debido a que

Soporta su operacion diaria y permite optimizar actividades y recursos asociados. Se
convierte en una actividad sustantiva cuando se busca automatizar actividades,
reorganizar personal o &reas funcionales, mejorar el desempefio, cumplir algin
requerimiento normativo, preservar el conocimiento de la organizacion o simplemente

poner un poco de orden para comprender el contexto vigente. (p.1)

2.1.7.1 Manual de Procesos y Procedimientos.

Segun Palma (2010, como se citd en Vivanco, 2017), un manual de procesos y
procedimientos es un documento “el cual se crea para obtener una informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realizan en una organizacion” (p.2)

Segun Vivanco (2017), los beneficios que trae la incorporacion de un manual de procesos

y procedimientos en la organizacion son los siguientes:

e Estandarizacién de los métodos de trabajo

e Desarrollo de actividades de manera eficiente
e Delimitacion de funciones y responsabilidades
e Apoyo a la mejora continua

e Ayuda en la toma de decisiones

e Sirven de base para la capacitacion de personal nuevo.
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2.1.7.2 Diagrama de Flujo.

“Los diagramas de flujo son representaciones graficas, apoyadas en simbolos claramente
identificables y acompafiados de una breve descripcion. Los diagramas de flujo dan una mayor
precision y claridad sobre lo que quiere expresar para dar a conocer las actividades.” (Agudelo y

Escobar, 2010, p. 38).

Los diagramas de flujo son representaciones graficas de procesos que muestran las
secuencias de pasos 0 acciones necesarias para alcanzar un objetivo especifico. Utilizan diversos
simbolos para ilustrar la direccion y el flujo de las operaciones. Son herramientas Utiles para

comprender, analizar y comunicar como funcionan los procesos.

No hay una norma particular para la representacion simbélica de los diagramas de
proceso. No obstante, existen varios lenguajes que pueden ser utilizados como estandares para la
representacion de diagramas en una organizacion. Algunos de los beneficios del diagrama de
flujo es facilitar el andlisis de los procesos y distinguir entre las tareas o actividades cuales

aportan valor. (Universidad de Cantabria, 2019)

A continuacion, se muestran los simbolos y su respectivo significado que son utilizados

comunmente en los diagramas de flujo.



Figura 3.

Simbolos diagrama de flujo

SIMBOLO

SIGNIFICADO

INSTEUCCION

Operacion, actividad

Describir en forma conciza la
accion o actividad

Decision Anotar 1a pregunta sobre la
cual s decidira

Transporte Indicar el proceso o actividad
al cual se traslada

Documento mpreso Anotar el nombre del

documento que 32 genera

Inicio, fin Indica el inicio o fin de un
proceso

Conector Indica traslado del proceso,
HIMerar

Almacenamiento, archivo

Anptar el nombre o lugar del
archivo

Demora, expera

Anotar que 32 espera

| Pk e |UUI O

Inspeccicn, control Indicar| que se revisa

Sentido del flujo Siempre ze debe indicar el
zentido

Transmizion electronica de Indicar a donde va

datos

Tomado de Gestion por Procesos, por Agudelo Toboén, L. F. y Escobar Bolivar, J. (2010).

ICONTEC.

2.1.7.3 Ficha de Procedimiento.

24

“Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de informacion que pretende

recabar todas aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el

diagrama, asi como para la gestion del proceso.” (Beltran et al, 2009, p. 44)
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Una ficha de proceso es un documento que recopila todas las caracteristicas esenciales
para gestionar y controlar las actividades que forman parte de un proceso, proporcionando un

complemento a la informacion que ofrece el mapa de procesos. (Universidad de Cantabria, 2019)

Para Beltran et al. (2009), los datos que generalmente deben ser incluidos en esta ficha

son los siguientes:

Mision: es el propdsito del proceso.

Propietario del proceso: a quien se le asigna la responsabilidad del proceso.

Limites del proceso: los limites del proceso estan definidos por las entradas y las salidas

del mismo, asi mismo por los proveedores y los clientes.

Alcance del proceso: indica la primera y ultima actividad del proceso, es decir, su inicio

y fin.

Indicadores del proceso: son los indicadores que permiten hacer una medicién y

seguimiento del procedimiento.

Variables de control: Pardmetros sobre los cuales se puede actuar para alterar el

comportamiento del proceso.

Inspecciones: son aquellas inspecciones que se hacen periédicamente para controlar el

proceso.

Documentos: son documentos vinculados al proceso que permiten observar la

conformidad y los requisitos del producto.

Recursos: recursos humanos, infraestructura e informacion necesaria para llevar a cabo

de manera adecuada el proceso.
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2.1.8 Procedimiento

“Un procedimiento es una descripcion detallada de una parte del hacer de la
organizacion, puede ser un macroproceso, un proceso o algunas actividades.” (Bravo, 2009, p.
29). Un procedimiento es una serie de pasos 0 acciones ordenadas y estructuradas que se deben
seguir para alcanzar un objetivo o una tarea determinada. Los procedimientos son fundamentales
para asegurar que las actividades se realicen de manera uniforme y efectiva, minimizando errores

y mejorando la calidad de los resultados.

A continuacion, se muestran las diferencias que Beltran et al. (2009) encuentran entre los
procesos y los procedimientos:

Figura 4.

Diferencias entre procesos y procedimientos

PROCEDIMIENTOS PROCESOS

Los procedimientos definen la secuencia de pasos para ejecutar una tarea. Los procesos transforman las entradas en salidas mediante la utilizacion de re-
cursos.

Los procedimientos existen, son estaticos. Los procesos se comportan, son dinamicos.

Los procedimientos estan impulsados por la finalizacién de la tarea. Los procesos estan impulsados por la consecucién de un resultado.

Los procedimientos se implementan. Los procesos se operan y gestionan.

Los procedimientos se centran en el cumplimiento de las normas. Los procesos se centran en la satisfaccién de los dlientes y otras partes intere-
sadas.

Los procedimientos recogen actividades que pueden realizar personas de dife- | Los procesos contienen actividades que pueden realizar personas de diferentes

rentes departamentos con diferentes objetivos. departamentos con unos objetivos comunes.

Tomado de GUIA PARA UNA GESTION BASADA EN PROCESOS, por Beltran, J., Carmona,

M. A., Carrasco, R., Rivas, M. A. y Tejedor, F. (2009). Instituto Analuz de Tecnologia.

2.2 Marco Conceptual
En este apartado se establecen las bases conceptuales sobre las cuales se apoya la
investigacion. Se trata de un conjunto de conceptos y definiciones que guian y orientan el

analisis del problema de investigacion.
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2.2.1 Proceso

Para Bravo (2009), es “un conjunto de actividades e interacciones que transforma
entradas en salidas que agregan valor a los clientes, la finalidad comuan. El proceso es realizado
por personas organizadas segun una cierta estructura, tienen tecnologia de apoyo y manejan
informacion.” (p.26). Un proceso es un conjunto de actividades y organizados de manera
secuencial, que tienen como objetivo transformar insumos (entradas) en resultados especificos

(salidas).

Por otro lado, para Pérez (2004), es “secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo
producto tiene valor para su usuario o cliente” (p.37), entendiendo por valor todo aquello que es

apreciado por el cliente.

2.2.2 Procedimiento

Para Beltran et al. (2009), los procedimientos “sirven para establecer la manera de llevar
a cabo una actividad o un conjunto de actividades, centrandose en la forma en la que se debe
trabajar o se deben hacer las cosas para llevar a cabo una determinada tarea. “(p.49). “Un
procedimiento es una descripcion detallada de una parte del hacer de la organizaciéon, puede ser

un macroproceso, un proceso o algunas actividades.” (Bravo, 2009, p. 29).

2.2.3 Procesos Estratégicos

Para Mallar (2010), estos procesos pueden definirse como

Aquellos a través de los cuales una empresa, o una direccién conjunta de una red,
planifican, organizan, dirigen y controlan recursos. Proporcionan el direccionamiento a
los demas procesos, es decir indican como estos se deben realizar para que se orienten a

la mision y la vision de la empresa. (p. 11).
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2.2.4 Procesos Operativos

Son los procesos que estan relacionados directamente con la elaboracion del producto o
la prestacion del servicio (Beltran, 2009). “Son aquellos que impactan directamente sobre la
satisfaccion del cliente y cualquier otro aspecto de la misién de la organizacion (...). Son
procesos operativos tipicos los procesos de: venta, produccion y servicio post- venta.” (Mallar,

2010)

2.2.5 Procesos de Apoyo
“Son aquellos procesos que dan soporte a los procesos operativos. Se suelen referir a
procesos relacionados con la gestion de los recursos y de las actividades de seguimiento y

medicion.” (Beltran et al, 2009, p. 33)

2.2.6 Documentacion de Procesos

Es la recopilacion, organizacion y presentacion de toda la informacion relevante sobre un
proceso especifico. Esta documentacion describe detalladamente cada paso, las personas
involucradas, los recursos necesarios, los tiempos, y las normas o procedimientos que se deben
seguir para ejecutar el proceso de manera correcta. “La documentacion es importante porque
conserva el conocimiento de la organizacion y asegura que no se cambie o se pierda” (Agudelo y

Escobar, 2010, p. 34).

2.2.7 Manual de Procesos y Procedimientos

Segun Palma (2010, como se cit6 en Vivanco, 2017), un manual de procesos y
procedimientos es un documento “el cual se crea para obtener una informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacidn sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realizan en una organizacion” (p.2)
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2.2.8 Ficha de Procedimiento
“Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de informacion que pretende
recabar todas aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el

diagrama, asi como para la gestion del proceso.” (Beltran et al, 2009, p. 44)

2.2.8 Diagrama de Flujo

“Facilitan la interpretacion de las actividades en su conjunto, debido a que se permite una
percepcion visual del flujo y la secuencia de las mismas, incluyendo las entradas y salidas
necesarias para el proceso y los limites del mismo” (Beltran et al, 2009, p. 40). Son
representaciones visuales que muestran cémo se desarrollan los pasos de un proceso, utilizando
simbolos y flechas para conectar las etapas. Estos diagramas ayudan a entender y comunicar la

secuencia de acciones necesarias para completar un proceso

2.2.9 Tarea
“La tarea es el desarrollo de la actividad en acciones muy especificas (poner en
funcionamiento un equipo, ingresar cada dato de un documento o realizar una llamada

telefonica). Generalmente estan incluidas en los procedimientos.” (Bravo, 2009, p. 29)

2.2.10 Actividad

Es un conjunto de tareas basicas realizadas por una persona o un grupo, que aplican
conocimientos o habilidades especificas. Estas tareas juntas permiten generar un resultado o
producto (output) que se entrega a un cliente, ya sea interno o externo. La actividad se lleva a
cabo utilizando ciertos recursos o insumos (inputs) necesarios para producir el resultado final.

(Bravo, 2009)
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2.2.11 Indicador
“Los indicadores de los procesos, elemento para el seguimiento y mejora de los mismos,
se definen teniendo como referencia fundamental la eficacia y eficiencia de la consecucion de los

objetivos definidos en cada proceso.” (Cadena, 2016, p. 65)

2.3 Marco Contextual
2.3.1 Historia

Colombina S.A es una compafiia de alimentos presente en el pais por mas de 95 afios la
cual cuenta con la primera posicion en el mercado de dulceria en Colombia y en Centroamérica.
Es una compafiia con ventas anuales de alrededor de $787 millones de ddlares, con llegada a mas
de 90 paises y con 39 puntos de distribucion y 7 plantas de produccién. Colombina S.A es una
empresa que brinda trabajo alrededor de 9.000 empleados y cuenta con méas de 750 mil clientes

alrededor de todo el mundo. (Colombina, s.f.)

Segun Colombina (s.f.), el inicio de esta gran empresa se debe a su fundador Hernando

Caicedo

Hombre visionario del Valle del Cauca, quien aprovecho la riqueza natural y agricola del
departamento, sus calidas temperaturas, y la calidad y fertilidad de sus suelos, para
producir dulces y confites con sabores a frutas tropicales, que han logrado conquistar a

generaciones de consumidores.

En 1928, don Hernando Caicedo empez06 a moler cafia de azucar para a produccion de
panela y con su gran esfuerzo convirtié su pequefio predio en lo que hoy se conoce como el
Ingenio Riopaila. En los afios posteriores, decidio agregarle un valor a su producto el aztcar por

lo que constituy6 una nueva empresa Illamada Colombina S.A y empez6 con la comercializacion
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de dulces con sabores tropicales los cuales se popularizaron con el nombre de “Colombinas”.

(Colombina, s.f.)

Segun Colombina (s.f.) en 1946 “El sefior Jaime Hernando Caicedo, hijo de Don
Hernando y reconocido por su impetu empresarial, tomo el liderazgo de la Compafiia y
desarrollo estrategias que llevaron a la Empresa a evolucionar rapidamente, creciendo en el
mercado nacional e internacional.” En la década de los 60s se incorporaron a la empresa técnicas
europeas para de esta manera innovar con los productos y poder ofrecer mermeladas y rellenos
de los sabores tipicos de la regién, también en esta época se dio inicio a las exportaciones a
Estados Unidos y se realizé la construccion de una planta en el corregimiento de La Paila, Valle

del Cauca, para asi suplir la demanda internacional que se tenia. (Colombina, s.f.).

En la década de los 70s nacieron productos estrella para la empresa como lo fueron el
Bon Bon Bum, Nucita y el dulce de cade Coffee Delight los cuales triplicaron las ventas. Por
otro lado, en los 80s la empresa creo una alianza con la compafiia Seatech International para la
distribucion exclusiva de atunes y sardinas Van Camp’s Yy la adquisicién de Splendid para asi
inaugurar la fabrica de galletas y pasteles, ademas en los 90s adquirieron la totalidad de la marca
La Constancia para de esta manera ingresar a la categoria de salsas y conservas. (Colombina,

s.f.)

César A. Caicedo Jaramillo en el afio 2002 toma la Presidencia Ejecutiva modernizando
la vision de la compafiia, manteniendo y dinamizando su crecimiento en Colombia S.A 'y en los
mercados internacionales con filiales en el exterior (Colombina, s.f.). Con su llegada se ampli6 el

portafolio de la empresa y se implementaron nuevas categorias de alimentos.
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En los afios posteriores Colombina S.A adquiere la compafiia de Helados Robin Hood,
lanza la marca de galletas Crakefias y adquiere C.I. COMEXA S.A. bajo la marca de Amazon
(Colombina, s.f.). Segun Colombina (s.f.) en el afio 2016 “En linea con nuestra estrategia de
internacionalizacion, se adquirieron los activos de Fiesta S.A., una de las empresas confiteras
lideres en Espafia, para fortalecer nuestra presencia en Europa.” En el afio 2020, la compaiiia
inaugura la granja solar en la planta de Santander de Quilichao, Cauca y en la planta de La Paila,

Valle del Cauca (Colombina, s.f.).

Segun Colombina (s.f), la empresa para la actualidad en el afio 2024 se encuentra

consolidada de la siguiente manera

Ocupamos la posicion nimero 11 entre las 200 empresas con mejor reputacion para
trabajar en Colombia segiin Merco Talento, y la nimero 4 entre las empresas de
alimentos. También, nos convertimos en la séptima empresa de alimentos con mejores

practicas sostenibles del planeta segun S&P Global.

2.3.2 Definicién Corporativa
Compaiiia global de alimentos que busca cautivar al consumidor a través de la
innovacion y el sabor de sus productos. Sustentada en una marca sombrilla fuerte, marcas
reconocidas y de alto valor percibido, comercializadas eficazmente para estar al alcance
de todos. Comprometida con un esquema de sostenibilidad que involucra a todos sus

grupos de interés. (Colombina, s.f)
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2.3.4 Valores Corporativos
Trabajo en equipo: Participamos y colaboramos con entusiasmo en cada uno de los
procesos; buscamos con nuestro trabajo individual y colectivo la sinergia del equipo para

lograr los mejores resultados.

Compromiso: Estamos comprometidos con esmero a participar activamente en el
desarrollo de nuestros objetivos individuales y organizacionales con honestidad y lealtad,

en todo momento y en todo lugar.

Orientacion al cliente: Nos orientamos decididamente a conocer las necesidades y
deseos de nuestros clientes internos y externos para satisfacer sus expectativas,

proporcionandoles los mejores productos y servicios.

Respeto: Respetamos y reconocemos las iniciativas de cada uno; damos un trato digno,
franco y tolerante donde aceptamos la critica para seguir creciendo y desempefiando un

papel importante en el logro de nuestra meta.

Creatividad e innovacion: Creemos en nuestro talento y creatividad, proporcionamos
constantes desarrollos e innovamos en el disefio de nuestros productos, teniendo como

objetivo primordial la satisfaccion de nuestros consumidores. (Colombina, s.f.)



2.3.5 Logo

Figura 5.
Logo Colombina S.A.

Tomado de Quiénes Somos, por Colombina (s.f.)

2.3.6 Organigrama

Figura 6.

Organigrama Colombina S.A.
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Tomado de GRUPO EMPRESARIAL COLOMBINA, por Colombina (2023)
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2.4 Marco Legal
En este apartado se recopila y presenta aquellas leyes, normativas, reglamentos y otros documentos legales relevantes que se

relacionan con el tema de estudio.

Tabla 1.
Normograma
TIPO DE NORMA EXPEDIDO | No FECHA DE | DESCRIPCION | ARTICULOS
LEY | ACUERDO | RESOLUCION | DECRETO | CIRCULAR POR EXPEDICION NORMA
X Congreso De | 2043 | Julio 27 de Por medio de la 8
La 2020 cual se
Republica reconocen las
De practicas
Colombia laborales como
experiencia
profesional y/o
relacionada y se
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dictan otras

disposiciones

X Congreso De
La
Republica
De

Colombia

100

Diciembre 23

de 1993

Por la cual se
crea el sistema
de seguridad
social integral y
se dictan otras

disposiciones

288

Nota. Elaboracion propia

Por otro lado, en el manual de conducta responsable de Colombina S.A en su politica de seguridad y salud en el trabajo se

menciona que es su compromiso “Cumplir con la normatividad legal vigente, procedimientos internos y compromisos suscritos por la

organizacion en materia de seguridad y salud en el trabajo” (Colombina, 2023, p.40), debido a que su prioridad es velar por la vida, la

salud y la seguridad de todos sus colaboradores.
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Capitulo I11: Metodologia

3.1 Tipo de Investigacion

Esta investigacion se realiza bajo un enfoque de investigacion descriptiva puesto que
como exponen Hernandez et al. (2014) “Con los estudios descriptivos se busca especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos,
objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis.” (p.92). El objeto de estudio aqui
se refiere a el area de gestién humana de la empresa Colombina S.A, como se menciono

anteriormente en la formulacién del problema

3.2 Método

El método empleado en este trabajo es el cualitativo, segin Hernandez et al. (2014) este
tipo de estudios logran “Desarrollar preguntas e hipdtesis antes, durante o después de la
recoleccion y el analisis de los datos. Con frecuencia, estas actividades sirven, primero, para
descubrir cuales son las preguntas de investigacion mas importantes; y después, para
perfeccionarlas y responderlas.” (p. 7). Con lo mencionado anteriormente, esta investigacion no
busca medir sino analizar la informacién obtenida por la poblacion con respecto a la situacion
estudiada, en este caso la falta de un manual de procesos y procedimientos para el area de gestion

humana de la empresa Colombina S.A.

3.3 Técnicas y Fuentes de Recoleccion de Informacion

3.3.1 Técnicas de Recopilacion de la Informacion

Segun la Universidad de Alcala (2013)

Se denominan fuentes de informacion a diversos tipos de documentos que contienen

datos utiles para satisfacer una demanda de informacion o conocimiento. Conocer,
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distinguir y seleccionar las fuentes de informacidn adecuadas para el trabajo que se esta

realizando es parte del proceso de investigacion. (p. 3)

Para este estudio descriptivo de tipo cualitativo se emplean técnicas para la recopilacion

de la informacion como son la observacién directa y la revision documental.

La practica empresarial que lleva a cabo el autor de esta investigacion en el area de
gestion humana de la empresa Colombina S.A permite el desarrollo de la observacion directay la
obtencion de informacion detallada la cual fue documentada en las notas de campo, dichas notas
sirvieron de ayuda y formaron parte activa del objeto de estudio. “La observacion, como técnica
de investigacion cientifica, es un proceso riguroso que permite conocer, de forma directa, el
objeto de estudio para luego describir y analizar situaciones sobre la realidad estudiada.” (Bernal,

2010, p 257).

Por otro lado, para la revision documental se hizo uso de todos los documentos fisicos y
digitales que cuenta la empresa para el correcto desarrollo de las actividades que deben llevar a

cabo los practicantes del area de gestion humana de la organizacion.

3.3.2 Fuentes de la Informacion

Segun Bernal (2010) existe dos tipos de fuentes de recoleccion de informacion que son
las primarias y las secundarias. Las primarias que son “Son todas aquellas de las cuales se
obtiene informacion directa, es decir, de donde se origina la informacién. Es también conocida
como informacidn de primera mano o desde el lugar de los hechos.” (p. 191) y las secundarias
que son “Son todas aquellas que ofrecen informacion sobre el tema que se va a investigar, pero
que no son la fuente original de los hechos o las situaciones, sino que solo los referencian.” (p.

192).
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Fuentes primarias

e Observacion directa

Fuentes secundarias

e Documentacion fisica y digital de la empresa, libros, diario de campo y documentos de

internet.

3.4 Poblacion

La poblacién que se estudia en esta investigacion es un (1) trabajador, para este caso el
practicante del area de gestién humana, quien es la persona que esta vinculada directamente en el
proceso al cual se le planea disefiar el manual de procesos y procedimientos. Esta persona es
quien acompafia aproximadamente 2 meses al nuevo practicante que ocupara su puesto y es
quien expone la necesidad del disefio de un documento que facilite el desarrollo de las funciones

durante la estadia de los practicantes en la empresa.

3.5 Fases De La Informacion

A continuacion, se presentan las fases de informacidn las cuales fueron clasificadas en
Fase 1y Fase 2, estas fases permiten el desarrollo de esta investigacion y exponen aquellos
procesos que facilitan y permiten el cumplimiento de los objetivos especificos y generales de

esta investigacion.
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Figura 7.

Fase 1 de la informacion

Fase 1: Realizar diagnéstico sobre la necesidad de disefiar el manual de
procesos para el practicante del area de gestion humana

Observacion directa

Revision de documentos relacionados con el practicante del area de gestion
humana

Nota. Elaboracion propia

En la fase 1, se realizo el diagnostico sobre la necesidad que tiene el disefio del manual de
procesos y procedimientos del practicante del area de gestion humana por medio de la
observacion directa y la revision de los documentos relacionados con el aprendiz del area. Se
identificd que se requiere del manual ya que los tiempos de aprendizaje de los procesos son
largos, se presentan errores, se disminuirian costos al no tener que requerir de dos empleados
para el mismo puesto ademas se conocid que no existe algin documento en el que estén

plasmados la manera en que se deben realizar los procedimientos.
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Figura 8.

Fase 2 de la informacion

Fase 2. Disefio de manual de practicante del area de gestion humana de
Colombina S.A

Identificacion de los procesos y procedimientos del area.

Descripcion y codificacion de los procesos

Documentacion del manual de procesos

—

Nota. Elaboracion propia

En la fase 2, para realizar el disefio del manual de procesos y procedimientos se procedio
a identificar, gracias a la participacion directa del autor de esta investigacién, un proceso general
Ilamado unidad de asistencia en contrataciones y afiliaciones ademas de diez procedimientos del
mismo. Posteriormente se realizé una descripcidn general del término de cada procedimiento y
su respectiva codificacion para finalmente lograr el disefio del manual de procesos y
procedimientos del practicante del area de gestién humana de la empresa Colombina S.A. Lo que
se busca con esta investigacion es que la organizacion cuente con un instrumento que le permita
realizar los procedimientos de una manera eficaz, sin errores y mejorar los tiempos de

aprendizaje de los empleados que lleguen al area.
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Capitulo 1V: Resultados
4.1 Diagndstico
Para realizar el diagnostico de esta investigacion se recolecta informacion por medio de
la observacion directa, la experiencia como practicante del &rea permite conocer detalladamente
la manera en que se realizan cada procedimiento e identificar en que aspectos se puede mejorar
el puesto para que los nuevos empleados que lleguen al cargo puedan realizar sus funciones de

forma eficaz.

Con la observacion directa se pudo identificar que es necesario el disefio de un manual de
procesos y procedimientos para el practicante del area de gestion humana debido a que en este
puesto se realizan procedimientos que son de vital importancia para el bienestar y la integridad
de todos los empleados de la empresa Colombina S.A. Realizar alguno de estos procedimientos
de manera errénea puede traer grandes consecuencias debido a que alli se tienen en cuenta
aspectos incluso de salud de los trabajadores por lo que se debe tener mucho cuidado al

realizarlos para evitar problemas legales.

Por otro lado, gracias a la participacion directa del autor de esta investigacion se conocié
que ninguno de los procedimientos se encuentra documentado y esto debido a que la empresa no
lo ha visto necesario ya que los practicantes son quienes imparten estos conocimientos entre
ellos, es decir, cuando el practicante ya le queda algunos meses en el puesto se contrata al nuevo
aprendiz y este es capacitado por el anterior. Es por lo mencionado que se propone un manual de
procesos y procedimientos para el aprendiz del area de gestién humana ya que se considera que
este puede ser de gran ayudar para mejorar los procesos y los tiempos de capacitacion en la

empresa.
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Se identifico gracias a la observacion que el proceso de capacitacion de los practicantes
es algo complejo debido a que esta se brinda de manera verbal y no se cuenta con ningun
documento base al que puedan acudir para resolver dudas o inquietudes que no fueron resultas.
Por otro lado, se pudo observar que estos conocimientos pueden ser impartidos de manera
erronea ya que si el anterior practicante aprendio a realizar los procesos de manera incorrecta los
ensefiard de manera incorrecta a quien llegue a ocupar su lugar. Un manual de procesos y
procedimientos serviria de ayuda debido a que facilitaria la identificacion de los procedimientos
y estableceria la manera correcta en la que se deben realizar para asi asegurar que estos se lleven
a cabo de manera adecuada y evitar tener inconvenientes tanto con los empleados como con la

empresa.

Finalmente, se pudo identificar que el disefio de un manual de procesos y procedimientos
para el practicante del area de gestion humana de la empresa Colombina S.A puede ayudar a
disminuir los tiempos de aprendizaje, reducir los posibles errores, aumentar la eficiencia a la
hora de realizar las funciones e incluso disminuir los costos que tiene la empresa al tener dos
empleados en un puesto al mismo tiempo. Ademas, con este instrumento se busca asegurar que
los trabajadores realicen los procesos de manera adecuada y asi asegurar el bienestar de los

empleados.

4.2 ldentificacion de los Procesos y Procedimientos del Area de Gestion Humana de
Colombina S.A.
Gracias a la informacion obtenida por la observacion y la participacion directa del autor

de esta investigacion en el area de gestion humana de la empresa es posible identificar el proceso



Tabla 2.

Procedimientos y procesos del area de gestion humana
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PROCESO

PROCEDIMIENTO

Unidad de asistencia en contrataciones y

afiliaciones

Afiliacion a EPS

Afiliacion a caja de compensacion

Afiliacion a seguro de vida

Afiliacién a ARL

Retiro de cesantias

Expedicion de certificados de pension

Expedicion de certificados caja de

compensacion

Archivo de colaboradores

Contratacion

Afiliacion de familiares a caja de

compensacion

Nota. Elaboracion propia

4.3 Descripcion de los Procesos y Procedimientos del Area de Gestion Humana de

Colombina S.A.

Con la identificacion del proceso y los procedimientos del area de gestion humana de la

empresa Colombina S.A se procede a hacer una descripcion breve de cada uno de ellos para

lograr entender de que tratan.

Proceso unidad de asistencia en contrataciones y afiliaciones: hace referencia a los

servicios que ofrece el area de gestion humana a sus colaboradores con respecto a las afiliaciones

a las diferentes entidades a las cuales tienen derecho dentro de la empresa, expedicién de

documentos y aclaracion de dudas e inquietudes sobre los beneficios o derechos que tienen en la

organizacion.
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Procedimiento de afiliacion a EPS: es el procedimiento por el cual se inscribe una
persona a una empresa promotora de servicios (EPS), ésta es la encargada de proporcionar los
recursos del sistema de salud y garantizar que sus afiliados reciban los medicamentos,

hospitalizacion, atencion médica, ente otros.

Procedimiento de afiliacion a caja de compensacion: hace referencia al procedimiento
mediante el cual un trabajador es inscrito en una entidad que administra y distribuye los recursos

de la seguridad social para brindar beneficios a los colaboradores de la empresa.

Procedimiento de afiliacion a seguro de vida: es el procedimiento mediante el cual un
empleado es inscrito a una pdliza cuyo objetivo principal es proporcionar una suma de dinero a

los beneficiarios designados en caso de fallecimiento del asegurado.

Procedimiento de afiliacion a ARL.: hace referencia al procedimiento mediante el cual
un trabajador es inscrito en una entidad que se encarga de protegerlo frente a los riesgos

derivados de su actividad laboral ARL (Administradora de Riesgos Laborales).

Procedimiento retiro de cesantias: es el procedimiento mediante el cual un trabajador
accede a los fondos acumulados en su cuenta de cesantias, que es un ahorro obligatorio creado

para proteger al trabajador en caso de desempleo.

Procedimiento de expedicion de certificados de pensién: es el procedimiento mediante
el cual se solicita a la entidad administradora de pensiones la emision del documento oficial que

certifica que una persona es beneficiaria de una pension.

Procedimiento de expedicidn de certificados de caja de compensacién: es el

procedimiento mediante el cual se solicita a la caja de compensacion familiar emitir un
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documento oficial que certifica que una persona esta afiliada a dicha entidad y es beneficiaria de

sus servicios y beneficios.

Procedimiento de archivo de colaboradores: hace referencia a la recepcion de los
documentos de cada colaborador para proceder a ser ingresado a su carpeta personal en el

archivo central.

Procedimiento de contratacion: hace referencia a la elaboracion desde cero de la
carpeta de un nuevo empleado, alli se hace la recepcion de documentos necesarios para el

ingreso de personal nuevo.

Procedimiento de afiliacion de familiares a caja de compensacion: es el
procedimiento mediante el cual se hace solicitud a la entidad para que un trabajador afiliado a
una caja de compensacion familiar extienda los beneficios de esta afiliacion a sus dependientes o

familiares directos.

4.4 Documentacion de los Procesos y Procedimientos del Area de Gestion Humana de
Colombina S.A.

A continuacion, se presenta la documentacidn del proceso unidad de asistencia en
contrataciones y afiliaciones del area de gestion humana de la empresa Colombina S.A, con el
fin de que esta informacion quede registrada de manera formal y sirva a la empresa como

instrumento para desarrollar de manera adecuada este proceso.

4.4.1 Codificacion del Proceso Unidad de Asistencia en Contrataciones y Afiliaciones y sus
Procedimientos
Con el fin de lograr una identificacion rapida y facil de los procedimientos en la

documentacion se realiza la codificacion de los mismos. En la siguiente tabla, se presenta la lista
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de los procedimientos de la unidad de asistencia en contrataciones y afiliaciones del area de

gestion humana con su respectivo cédigo asignado.

Tabla 3.

Codificacion de procesos y procedimientos

PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTO CODIGO
Afiliacion a EPS UCA-01
Afiliacion a caja de
y UCA-02
compensacion
Afiliacion a seguro
) UCA-03
de vida
Afiliacién a ARL UCA-04
Retiro de cesantias UCA-05
Expedicion de
UNIDAD DE -
certificados de UCA-06
ASISTENCIA EN
UCA pension
CONTRATACIONES
Expedicion de
Y AFILIACIONES
certificados caja de UCA-07
compensacion
Archivo de
UCA-08
colaboradores
Contratacion UCA-09
Afiliacion de
familiares a caja de UCA-10
compensacion

Nota. Elaboracion propia

A continuacion, se presentan los instructivos que seran utilizados para la documentacion
del manual de procesos y procedimientos para el practicante de gestion humana de Colombina

S.A.



4.4.2 Instructivo Utilizado para la Documentacion del Proceso
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MANUAL DE Version del
Logo de la PROCESOS Y Cadigo del proceso documento
g PROCEDIMIENTOS
empresa Fecha de
Nombre del proceso - Pagina
elaboracion

Responsable Personal encargado directamente del proceso

Objetivo Propdsito del proceso

Alcance Delimitacion de las actividades o procedimientos por los cuales el

proceso empieza y termina.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Personas que | Materia prima | Son los | Productos Destinatarios

proporcionan requerida por el | procedimientos del | resultantes del  producto

insumos proceso  para | proceso del proceso generado en el
desarrollar el proceso
producto 0
servicio

DOCUMENTOS RECURSOS REGISTROS

Documentos que apoyan el
desarrollo y control del proceso

Elementos que se utilizan en
la transformacion, como lo
maguinaria 0 mano de obra.

Evidencias del cumplimiento
de las actividades y la calidad
de los productos

INDICADORES

Indicadores que permiten llevar un control del proceso

VERFICACION DE ELABORACION

Elaborado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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4.4.3 Instructivo Utilizado para la Documentacion de Procedimientos

MANUAL DE PROCESOS

Y PROCEDIMIENTOS Proceso del cual hace parte

Logo de la empresa Version del documento

Procedimiento

Codigo del procedimiento Pagina

Objetivo:

Hace referencia a la finalidad que tiene realizar el procedimiento.

. Alcance:

Aqui se establece el principio y fin del procedimiento.

Responsables

Se define las personas responsables de llevar a cabo el proceso
Definiciones

Son aquellos términos que valen la pena aclarar para que no se genere confusiones al leer
el manual, en este apartado habra una corta definicion.

Condiciones generales:

Requisitos que se deben cumplir para poder llevar a cabo el procedimiento.
Descripcion del procedimiento:

Descripcion de las actividades que se llevan a cabo

Diagrama de flujo:

Representacion grafica del procedimiento
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Verificacion de Elaboracion

Elaborado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:




o1

Conbne &
£ infinito

I sabor €8

MANUAL DE

PROCESOS Y UCA Version: 01

PROCEDIMIENTOS

Unidad De Asistencia En
Contrataciones Y
Afiliaciones

Fecha

Pagina: 01

Responsable

Jefe de personal y practicante

Objetivo Ofrecer a los colaboradores los servicios de afiliacion a las
diferentes entidades y expedicion de documentos.

Alcance Desde que el colaborador solicita la expedicion o afiliacion hasta
que es entregado o afiliado.

PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

-Plataforma Solicitudes de | -Expedicion de -Afiliacion a Colaboradores

COMFANDI manera verbal | documentos de EPS que estén

-Plataforma 0 escritas de colaboradores -Afiliacion a vinculados

COOSALUD colaboradores | -Afiliacion a caja de directamente

-Plataforma antiguos y entidades. compensacion | con la empresa

NUEVA EPS nuevos de -Elaboracion de -Afiliacion a Colombina

-Plataforma SURA | afiliaciones o carpeta personal seguro de vida | S.A.

-Plataforma expedicion de -Afiliacion a

ADRES documentos. ARL

-Archivo central -Retiro de

-Formatos para cesantias

realizar solicitudes.

-Expedicion de
certificados de
pensién
-Expedicion de
certificados
caja de
compensacion
-Afiliacion de
familiares a
caja de
compensacion
-Carpeta
personal de
colaborador
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DOCUMENTOS RECURSOS REGISTROS
- Cartas o correos solicitando | Humanos -Correos electrénicos donde
servicios del area Jefe de personal se encuentran las solicitudes.
-Documentos de identificacion | Practicante. - Documentos expedidos.
de colaboradores Fisicos - Radicados de plataformas

-Documentos de certificacion
académica

-Documentos de identificacion
de familiares

-Carpeta personal colaborador

Equipos de computo.
Papeleria

INDICADORES

-(solicitudes gestionadas/solicitudes recibidas) x 100
Este indicador permite evidenciar el porcentaje de cumplimiento de las solicitudes de la

unidad de asistencia en contrataciones y afiliaciones cada mes.

-(solicitudes gestionadas sin éxito/solicitudes recibidas) x100

Este indicador permite evidenciar el porcentaje de solicitudes que se realizaron y no
resolvieron la necesidad del colaborador cada mes.
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MANUAL DE PROCESOS Pro;\e?(’: Unidad De
sistencia En
Y PROCEDIMIENTOS Contrataciones Y
. - -
ina Afiliaciones
colomb @ cio
D bor e nfinito Afiliacién a EPS Version: 01
UCA-01 Pagina
Objetivo:

Inscribir a un colaborador vinculado directamente con la empresa Colombina S.A a una
empresa promotora de servicios (EPS).
. Alcance:
Inicia desde que se le hace la solicitud al colaborador del certificado de la EPS a la que
pertenece y termina cuando la EPS informa que el colaborador ha pasado de régimen
subsidiado a contributivo.
Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccidn de personal y practicante
Definiciones
e EPS: son las entidades promotoras de salud las cuales son las encargadas de
administrar los servicios de salud. Las eps son las encargadas de afiliar a las
personas al sistema de salud y administrar la prestacion de servicios médicos a
través de redes de clinicas u hospitales.
e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol especifico

en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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e Régimen contributivo: en este régimen se deben afiliar aquellas personas que
tienen una vinculacion laboral, es decir, aquellas que tienen capacidad de pago
como trabajadores, pensionados y sus familias.

e Régimen subsidiado: es el régimen al que tiene acceso la poblacién vulnerable la
cual no tiene capacidad de pago, a través de este tienen acceso a la salud por
medio de un subsidio del estado.

5. Condiciones generales:

e La afiliacion debe estar lista 24 horas antes que el colaborador entre a laboral a
planta.

e El colaborador no debe tener regimenes especiales (EPS policias, bomberos,
maestros, etc.)

6. Descripcion del procedimiento:

e Se solicita el certificado de afiliacion a EPS al colaborador.

e Se verifica en el ADRES si la persona esta actualmente en estado activo en la EPS, si se
encuentra en estado activo se continua con el proceso de afiliacion si por el contrario no
se encuentra activo el colaborador debe comunicarse con su entidad para que activen el
servicio. (Ver anexo B.)

e Seidentifica que entidad promotora de salud cuenta el colaborador.

e Dependiendo de la entidad promotora de salud que se encuentre afiliado el colaborador se
realiza el siguiente proceso:

Si es NUEVA EPS y COOSALUD:
v Se ingresa al portal como empleador y se realiza la solicitud para el colaborador

pase de régimen subsidiado a contributivo. (Ver anexo C y D)
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La pagina expide un radicado a esta solicitud el cual podréa ser consultado tras 24
horas para confirmar que se hayan realizado los cambios.
Se imprime el certificado de afiliacion.

Se anexa a la carpeta el colaborador y se archiva.

Si es SOS, EMSSANAR y SURA:

v

v

Se diligencia el formato con los datos del colaborador. (Ver anexo F.)
Se escanea el documento y se envia al respectivo asesor de la EPS para SOS

vdominguez@sos.com.co, para EMSSANAR sergisanchez@emssanar.org.co y

para SURA memorales@sura.com.co

Pasadas 24 horas los asesores envian el certificado el cual es impreso.

El documento se archiva y se anexa a la carpeta del colaborador.


mailto:vdominguez@sos.com.co
mailto:sergisanchez@emssanar.org.co
mailto:memorales@sura.com.co

7. Diagrama de flujo
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Certificada de
afilizcion

e verifica
. Se solicita el estado an
Inicia centficada de =l ADRES
=filizcion = EPS
Muews EPS
COCSALUD
Seingreszzl Saidentificala
portal dela entidzd
entidzd promatarsde
szlud
h 4

Se solicita el Se diligenciz el %= enviz zl carrea

cambio de formato de Se escanez el delzentidad N Se esperan 24

régimen solicitud formatao horas
¥

Se expideun

namera de

redicada

S esperan 14

heras para

werificar camibios
¥
Certificado de Seanexszls Archivo
sfilizcion carpets dal —* cenitral

calsbarador

Verificacion de Elaboracién

Elaborado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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Proceso: Unidad De
Asistencia En
Y PROCEDIMIENTOS Contrataciones Y

bil'lﬂ @ Afiliaciones
@Cow infinito Afiliacion a caja de Version: 01
r

gl sabo compensacion
UCA-02

MANUAL DE PROCESQOS

Pagina

1. Objetivo:
Inscribir a un colaborador en una entidad que administra y distribuye los recursos de la
seguridad social para brindar beneficios.
2. Alcance:
Inicia desde que se le hace la solicitud de afiliacion a la caja de compensacién y termina
cuando el colaborador ha sido afiliado en la plataforma.
3. Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante
4. Definiciones
e Caja de compensacion: son entidades privadas creadas con el objetivo de
mejorar la calidad de vida de los trabajadores, por medio de beneficios y servicios
a raiz de la administracion de los aportes sociales que realizan los trabajadores.
e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol especifico
en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
5. Condiciones generales:
e La afiliacion debe estar lista 24 horas antes que el colaborador entre a laboral a

planta.



6. Descripcion del procedimiento:

e Se le solicita al colaborador fotocopia de cedula de ciudadania.

Se ingresa a portal de COMFANDI como empleador. (Ver anexo D.)
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e Seingresa a la pestafa afiliaciones, después afiliar a trabajador y después agregar

personas.

e Alli se llenan los datos personales del trabajador y se da clic en guardar cambios.

e Se expide un radicado el cual debe ser revisado en 24 horas para verificar que el

colaborador este afiliado en la entidad.

e Se imprime el certificado

e Seanexa a la carpeta personal y se archiva.

Inicio

7. Diagrama de flujo

Solicitud de copia
de cedula a
colaborador

b 4

Se ingresa al
portal de
COMFANDI

Se selecciona la
opcion
afiliaciones

Se selecciona la
opcidn afiliar
trabajador

h J

Certificado Seesperan24 Se expide un Se ingresan los Se selecciona la
afiliacidn horas para numero de datos del < opcian afiliar
verificar afiliacion radicado colaborader personas
Archivo
Se anexa a central .
carpeta personal [———® — Fin
Verificacion de Elaboracion
Elaborado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:




59

MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Unidad De
Asistencia En
Contrataciones Y

i -y -
colomblﬂﬂ @ Cflllg(,no_ngf
P8 sabor es infinito Afiliacion a seguro de vida ersion.

UCA-03 Pagina
1. Obijetivo:

Inscribir a un colaborador a una pdliza cuyo objetivo principal es proporcionar una suma

de dinero a los beneficiarios designados en caso de fallecimiento del asegurado.

2. Alcance:

Inicia desde que se le hace la solicitud a la entidad de afiliar al colaborador y a sus

familiares a la p6liza y termina cuando estos estan afiliados.

3. Responsables

Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante

4. Definiciones

e Seguro de vida: es una herramienta financiera la cual brinda una proteccién

econdmica a familiares en caso de fallecimiento del colaborador.

e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol

especifico en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos

organizacionales.
5. Condiciones generales:

e La afiliacion debe estar lista 24 horas antes que el colaborador entre a laboral a

planta.
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6. Descripcion del procedimiento:

e Se le solicita al colaborador cedula de ciudadania.

Se procede a llenar el formulario a mano con los datos del colaborador y los datos
de las personas que desea agregar al seguro de vida. (Ver anexo G.)

e Se verifica que la informacion este correcta.

e Se escanea el formulario.

e El formulario se envia al correo solicitudesmbcali@mercermarshbeneficios.com

para que el colaborador sea afiliado.

e Finalmente se archiva el formulario en la carpeta del colaborador.

7. Diagrama de flujo
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1. Obijetivo:

Inscribir a un colaborador en una entidad que se encarga de protegerlo frente a los riesgos
derivados de su actividad laboral ARL (Administradora de Riesgos Laborales).
2. Alcance:
Inicia desde que se le hace la solicitud a la ARL de afiliar un colaborador en la entidad y
termina cuando este afiliado y cuente con los beneficios.
3. Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante
4. Definiciones
e ARL: las administradoras de riesgos laborales son entidades aseguradoras de vida
cuyo objetivo prevenir, atender y proteger a los empleados de los accidentes o
enfermedades que pueden ocurrirles como consecuencia del trabajo que
desarrollan.
e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol especifico
en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
5. Condiciones generales:
e La afiliacion debe estar lista 24 horas antes que el colaborador entre a laboral a

planta.
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6. Descripcion del procedimiento:

Se debe ingresar por el portal de SURA como empleador. (Ver anexo H.)

Se ingresa por gestion administrativa y después se da clic en ingresos y retiros.

Se llenan los datos del colaborador que se desea afiliar a la entidad.

Se imprime el certificado de afiliacién que expide el portal.

Finalmente se archiva el documento en la carpeta de cada persona.

7. Diagrama de flujo
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1. Obijetivo:

Entregar a un colaborador los fondos acumulados en su cuenta de cesantias, que es un
ahorro obligatorio creado para proteger al trabajador en caso de desempleo.
2. Alcance:
Inicia desde que el colaborador hace la solicitud del retiro de sus cesantias hasta que éstas
son entregadas.
3. Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante
4. Definiciones
e Cesantias: son prestaciones a cargo del empleador las cuales representan un
ahorro al colaborador del cual puede disponer en caso de desempleo o pueden ser
retiradas para educacién, vivienda y pago de impuesto predial.
e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol especifico
en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
5. Condiciones generales:
e Solo pueden ser retiradas las cesantias por la empresa por las siguientes causas:
v Arreglos locativos.

v' Compra de vivienda o lote.



v’ Pagos de impuestos prediales.

6. Descripcion del procedimiento:
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e El trabajador realiza la solicitud mediante una carta dirigida a la empresa

Colombina S.A. y al coordinador de gestion humana Mauricio Lopez.

e La carta debe tener anexo promesa de compraventa, certificado de tradicion o si

son arreglos locativos las cotizaciones.

e Serevisa gque la informacion sea veridica.

e Esta solicitud es trasladada al jefe de personal quien revisa si es valida.

e Finalmente, el jefe de personal Héctor Javier Jiménez procede a autorizar el pago

de las cesantias.

o Se recibe la Recepcion de Severifica Se envia la
Inicio solicitud del > anexos de informacion solicitud al jefe
colabaradaor solicitud de personal
Fin Se autoriza pago ssEoTiili-itﬁuEda
Verificacién de Elaboracion
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1. Objetivo:

Solicitar a la entidad administradora de pensiones la emision del documento oficial que
certifica que una persona es beneficiaria de una pension.
2. Alcance:
Inicia desde que el colaborador solicita la expedicion del certificado de pensidn y termina
cuando el colaborador recibe el documento.
3. Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante
4. Definiciones
e Certificado de pension: documento oficial que certifica que una persona es
beneficiaria de una pension.
e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol especifico
en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
5. Condiciones generales:
Este procedimiento no tiene requisitos para su ejecucion.
6. Descripcion del procedimiento:
e El colaborador realiza ya sea de manera oral o escrita la solicitud de la expedicion

del documento.
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e Se verifica que fondo de pensiones tiene el colaborador.
e Seingresa a la pagina del fondo de pensiones del colaborador
e Seingresan los datos personales del colaborador

e Se descarga el certificado de pension.

Finalmente es entregado el documento al colaborador que lo solicito.

7. Diagrama de flujo
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e Objetivo:
Solicitar a la caja de compensacion familiar emitir un documento oficial que certifica que
una persona esta afiliada a dicha entidad y es beneficiaria de sus servicios y beneficios.
e Alcance:
Inicia desde que el colaborador hace la solicitud del documento que certifica que esta
afiliado a la caja de compensacion hasta que éste es entregado.
e Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccidn de personal y practicante
e Definiciones
e Caja de compensacidn: son entidades privadas creadas con el objetivo de
mejorar la calidad de vida de los trabajadores, por medio de beneficios y servicios
a raiz de la administracion de los aportes sociales que realizan los trabajadores.
e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol especifico
en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
e Condiciones generales:

Este procedimiento no tiene requisitos para su ejecucion.
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e Descripcién del procedimiento:
e Serecibe la solicitud del colaborador ya sea de manera oral o escrita.
e Seingresa al portal de COMFANDI como empleador. (Ver anexo D.)
e Seingresa la cédula del colaborador.
e Doy clic en editar
e Descargar certificado de afiliacion y se le entrega al trabajador.

e Diagrama de flujo
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1. Obijetivo:

Recibir los documentos de cada colaborador para proceder a ser ingresado a su carpeta
personal en el archivo central.
2. Alcance:
Inicia desde que el practicante recibe algun documento del area de gestion humana 'y
termina cuando el documento es archivado en la carpeta personal del colaborador.
3. Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante
4. Definiciones

e Archivo central: es el lugar fisico y digital donde se almacena la informacién y
documentacion mas importante de la empresa.

e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol
especifico en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

5. Condiciones generales:
Este procedimiento no tiene requisitos para su ejecucion.
6. Descripcion del procedimiento:

e El practicante recibe los documentos pertinentes del area.
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e Se verifica a que colaborador pertenece
e Se dirige al archivo central
e Se busca en orden alfabético el apellido del colaborador y se ubica la carpeta

e Seanexa el documento a la carpeta y se vuelve a guardar en el lugar donde esta.

7. Diagrama de flujo
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1. Obijetivo:

Elaborar desde cero de la carpeta de un nuevo empleado, alli se hace la recepcion de
documentos necesarios para el ingreso de personal nuevo.
2. Alcance:
Inicia desde que se hace la recepcion de los documentos del colaborador nuevo hasta que
la carpeta estd terminada y almacenada en el archivo central.
3. Responsables
Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante
4. Definiciones

e Archivo central: es el lugar fisico y digital donde se almacena la informacién y
documentacion mas importante de la empresa.

e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol
especifico en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

5. Condiciones generales:
Este procedimiento no tiene requisitos para su ejecucion.
6. Descripcion del procedimiento:

e Primero se rotula la carpeta del colaborador con su nombre.



Se reciben por parte de la empresa los siguientes documentos del colaborador:

v

v

Identificacion del colaborador

Seguro de vida

Acta entrega codigo de conducta responsable
Acta entrega del reglamento interno de trabajo y politica de salud y
seguridad en el trabajo.

Acta entrega de locker

Acta entrega dotacion

Comprobante entrega de carné

Solicitud carné empresarial

Autorizacion tratamiento datos personales
Autorizacion descuento de casino y market
Carta vinculacion programa pays

cartilla del cédigo de conducta responsable.
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cartilla reglamento interno de trabajo y politica de salud y seguridad en el

trabajo.
Cartilla convencion colectiva de trabajadores de Sintracolombina (solo

para operarios)

Se recibe por parte del colaborador los siguientes documentos:

v

v

v

v

Contrato firmado
Afiliacién a ARL
Afiliacién a EPS

Afiliacién a caja de compensacién
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v Fondo de pensiones
v Fondo de cesantias
v Diplomas académicos
e Se verifica que la informacion este correcta
e Se adjuntan los documentos en la carpeta personal y se archiva por orden alfabético en el
archivo central.

7. Diagrama de flujo
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1. Objetivo:

Solicitar a la entidad para que un trabajador afiliado a una caja de compensacion familiar

extienda los beneficios de esta afiliacion a sus dependientes o familiares directos

2. Alcance:

Inicia desde que el colaborador hace la solicitud de la afiliacion de sus familiares a la caja

de compensacion hasta que estos figuran como afiliados en la plataforma y reciben sus

beneficios.

3. Responsables

Los responsables de este procedimiento son el jefe de seleccion de personal y practicante

4. Definiciones

e Caja de compensacidn: son entidades privadas creadas con el objetivo de

mejorar la calidad de vida de los trabajadores, por medio de beneficios y servicios

a raiz de la administracion de los aportes sociales que realizan los trabajadores.

e Colaborador: hace referencia a cualquier persona que desarrolla un rol especifico

en una empresa, aportando al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
5. Condiciones generales:

Este procedimiento no tiene requisitos para su ejecucion.



6. Descripcion del procedimiento:

7. Diagrama de flujo

Se recibe la solicitud por parte del colaborador de manera escrita.
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Se ingresa a la plataforma de COMFANDI como empleador. (Ver anexo D.)

Se ingresa el nimero de cédula del colaborador

Se dirige a la pestafia personas a cargo.

Agregar nueva persona a cargo.

Se diligencian los datos del familiar que desea afiliar.

Se adjunta cedula o tarjeta de identidad y/o acta de matrimonio o certificado de

unién libre ademas de la declaracion juramentada de COMFANDI.

Se da clic en guardar cambios.

La pégina expide un radicado el cual debe ser consultado 24 horas después para

verificar si han sido afiliados.

Se imprime el certificado y se anexa a la carpeta
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4.5 Divulgacion del Manual de Procesos y Procedimientos para el Practicante del Area de
Gestion Humana de Colombina S.A.

De acuerdo con el diagndstico que se obtuvo con esta investigacion, se propone el
siguiente plan de accion para la divulgacion, socializacion y adaptacion del manual de procesos y

procedimientos dentro del area:

En primeras instancias se propone realizar una reunion con el jefe de seleccion, quien es
el jefe directo del practicante del area, para socializarle la informacion obtenida gracias al
diagndstico realizado y que éste tenga conocimiento de aquellas falencias que cuenta el area de
gestion humana y que pueden ser mejoradas. Posteriormente, se procede a presentar el manual de
procesos y procedimientos con el objetivo que conozca la informacion que se encuentra alli y
que autorice la divulgacion del documento a los empleados que lleguen a desempefiarse en el

cargo.

En segundas instancias, se hara entrega del documento a los practicantes que lleguen al
area para que de esta manera cuenten con un documento que sirva en su proceso de capacitacion,
facilite el aprendizaje, permita realizar las tareas de manera adecuada, minimice los errores y que

sirva de apoyo en el momento que se presentes dudas o inquietudes.

Cada seis meses se evaluara el manual de procesos y procedimientos de acuerdo al
desempefio que tengan los practicantes durante su estadia en la empresa en cuestiones de tiempos
de aprendizaje y eficiencia a la hora de realizar sus labores. El area encargada de hacer
seguimiento a este manual de procesos y procedimientos sera gestion humana ya que en ésta se
realizan los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion e induccién de los empleados con
el fin de escoger el empleado adecuado y darle los conocimientos y las herramientas necesarias

para que puedan desempefiarse de manera adecuada.
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Finalmente, para mantener el manual de procesos y procedimientos al dia se haran
reuniones anuales con el fin de afiadir aquellos procedimientos nuevos o hacer modificaciones a

los existentes y de esta manera mantenerlo actualizado.

Tabla 4.

Diagrama de Gantt

TIEMPO DE DURACION

ACTIVIDADES MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES | MES

Reunion de
socializacion
con jefe de
personal
Entrega de
manual a
practicante
Evaluacion
de
desempefio
manual
Actualizacion
de manual

Nota. Elaboracién propia

Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

En este apartado, se exponen las conclusiones de la presente investigacion con el
propdsito de dar respuesta al interrogante ;,Cémo realizar un manual de procesos y
procedimientos para el practicante del area de gestion humana de la empresa Colombina S.A.

ubicada en La Paila, Zarzal, Valle del Cauca?
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Se realizd con esta investigacion un diagndéstico de la situacion actual del area de gestion
humana de la empresa Colombina S.A con respecto a como imparten los conocimientos a los
estudiantes que llegan al area a desempefiar sus practicas empresariales. Se identificé que el area
no cuenta con un manual de procesos y procedimientos para que los empleados que lleguen al
puesto puedan realizar sus tareas de manera adecuada debido a que de estas depende la

integridad, la salud y la seguridad de todos los colaboradores dentro de la empresa.

Se determino que es de gran importancia el disefio de un manual de procesos y
procedimientos del area de gestién humana debido a que en el &rea no se cuenta con una persona
que realice el proceso de capacitacion para el puesto de practicante por lo que los conocimientos
y la informacion es impartida por los mismos practicantes que ya van a dejar el puesto. El
manual de procesos y procedimientos sirve como documento base para disminuir los errores y
tiempos de aprendizaje, mejorar la eficiencia a la hora de realizar los procedimientos y aclarar

dudas e inquietudes que se presenten.

Se identifico procedimientos que realiza el practicante en el area de gestién humana de la
empresa Colombina S.A, diez para esta area, los cuales son de suma importancia debido a que de
ellos depende la integridad y la salud de los colaboradores por ello se debe asegurar que éstos se

lleven a cabo de la manera adecuada.

Finalmente, se desarroll6 el manual de procesos y procedimientos para el practicante del
area de gestion humana de Colombina S.A de acuerdo a la informacién obtenida por la
observacion y la participacion directa como practicante en la empresa. Esta herramienta es una
gran ayuda para que los aprendices que llegan cada seis meses a la empresa puedan asegurar un
buen desarrollo de sus labores, agilizar los tiempos de aprendizaje, identificar sus

responsabilidades y tener una base que le permita aclarar sus dudas en caso de requerirse.
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5.2 Recomendaciones
Se recomienda al area de gestion humana revisar la propuesta de manual de procesos y
procedimientos para el practicante con el fin de que realicen las modificaciones necesarias para

que se pueda adoptar y apropiar la propuesta en la empresa.

De igual forma, se sugiere al &rea de gestion humana hacer reuniones anuales para
realizar las modificaciones a los procedimientos actuales y agregar nuevos procedimientos que se
Ileven a cabo alli, con el fin de mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos y
que de esta forma el documento puede ser usado a través de los afios para apoyar el proceso de

aprendizaje de los practicantes.

Por otro lado, se recomienda al area de gestion humana de Colombina S.A realizar
seguimiento cada seis meses al manual de procesos y procedimientos con base al desempefio
obtenido por los aprendices en su tiempo de estadia en la empresa en cuestiones de tiempos de
aprendizaje, eficiencia en las labores y éxito a la hora de atender las solicitudes de los

colaboradores.

Finalmente, se recomienda a la empresa extender la propuesta del manual de procesos y
procedimientos a las demas areas que cuenten con un practicante, con el objetivo de que éste

sirva como instrumento para optimizar los procedimientos que estos aprendices realicen.
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ANexos

Anexo A. Carta Finalizacion de Précticas

29/8/23, 12:35 10.32.50.28:8080/Q7AppUtilProd/plantserviet?inSesion=1285447578 &vcUsuNom=GGONZAL EZA&inRplaCod=118&IinCscRpla=7&v ...

jobandtalent

LA SOCIEDAD ACCIONES Y SERVICIOS S.A.S
NIT: 800,162,612

SE PERMITE CERTIFICAR

El Sefior JHON EDWIN REBOLLEDO MURIOZ, identificado con cédula de ciudadania No. 1,193,424,634, ha estado vi con la empl ACCIONES Y SERVICIOS
mediante el siguiente contrato:

Mediante contrato de trabajo CONTRATO DE PRACTICANTE cuya Ultima labor desempefiada es la de PRACTICANTE desde el 20 de febrero de 2023 hasta el 19 de ag
2023, devengando un salario fijo por valor de $.00, cumpliendo una jornada laboral de 7.83333 horas diarias.

Para constancia de |o anterior, se fira en Cali, a los 29 dias del mes de agosto de 2023

o

MARIA DEL PILAR RAMOS PEREZ
R.L.ASUNTOS LABORALES Y SEGURIDAD SOCIAL
52,030,254 de CALDAS

E-mail & ia @i B 150 Whatsapp +5715088150

o Carrera12No 90-19-Piso 4 @ www.jobandtalent.com.co
Jobandtalent Colombia

10.32.50.28:8080/Q7 AppUtilProd/plantserviet?inSesion=12854475788&vcUsuNom=GGONZALEZA&inRplaCod=118&inCscRpla=7 &vcCondAdic=EM.e...  1/1
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Anexo B. Plataforma ADRES
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Anexo C. Plataforma COOSALUD
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Anexo D: Plataforma NUEVA EPS
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Anexo E. Plataforma COMFANDI
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Anexo F. Formulario Solicitud Afiliacion EPS

Republica de Colombia
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

FORMULARIO UNICO Y REGISTRO DE NOVEDADES AL SGSSS

. - Pégina 1de 2
rvicio Occidental de Salud

No. De Radicacién Fecha de Radicacion

1. DATOS DEL TRAMITE | | | | | | |

1. Tipo de Tramite 2. Tipo de Afiliacién 3. Régimen
‘:I A. Individual: - Cotizante o Cabeza de Fami!ial:] - Beneficiario o afiliado adicional D
A. Afiliacién ‘:] B:Novedéd B. Colectiva D C. Institucional |:| D. De oficio [:l A. ContributivoD B. Subsidiado D
7. Tipo de afiliado S.Tipo de cotizante Codigo a registrar por la EPS
A. Cotizante[ | 8. Cabeza de Familia[_] . Beneficiario [_] A. Dependiente [_] 8. Independiente [_] . pensionado [_] I

] - A.AFILIACION
Il. DATOS BASICOS DE IDENTIFICACION (del o cabeza de familia)
[6. Apellidos y nombres

7. Tipo de documento de identidad

1

1Il. DATOS COMPLEMENTARIOS
Datos personales

8. Numero de documento de identidad 9. Sexo

] )

10. Fecha de nacimiento

|[o|m|m|ajalal

11. Etnia 12. Discapacidad 13. Puntaje SISBEN 14. Grupo de poblacién especial
Tipo N | M Condicién | X | [
15. Administradora de Riesgos Laborales -ARL 16. Administradora de Pensiones 17. Ingreso base de cotizacién -1BC

18. Residencia

Urbana
Zona
Rural | |
IV. DATOS DE IDENTIFICACION DE LOS MIEMBROS DEL NUCLEO FAMILIAR
Datos basicos de identificacion del Conyuge o compafiero(a) permanente cotizante

19. Apellidos y nombres

20. Tipo de documento 21. Nimero de documento de identidad i 22. Sexo 23. Fecha de nacimiento

FL] wCd]ofofmlm|alalal]

Datos basicos de identificacion de los beneficiarios y de los afiliados adicionales
24. Apellidos y nombres
B1
B2
B3
B4
BS

25. Tipo de Documento de Identidad 26. Nimero de documento de Identidad 27. Sexo 28. Fecha de Nacimiento

Bl
B2
B3
B4
BS
Datos | ios
29. Parentesco 30. Etnia 31. Discapacidad

11
11

o= |

Tipo Condicién
F N ] i[e P.

B1
B2
B3
B4
BS
32. Datos de residencia

Zona Departamento Teléfono Fijo y/o celular 33. Valor de la UPC del afiliado adicional
Municipio/Distrito Urbana|Rural

B1
B2
B3
B4
BS

Seleccién de la IPS Primaria
34. Nombre de la institucién p de icios de salud -IPS Cadigo de la IPS

r por la EPS)

C
Bl
B2
B3
B4
BS

V. DATOS DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADOR Y OTROS APORTANTES DE LAS ENTIDADES RESPONSABLES DE LA AFILIACION COLECTIVA, INSTITUCIONAL O DE OFICIO

35. Nombre o razén social 36. Tipo de d de i i6n | 37.Na de identificacién | 38. Tipo de aportante o pagador de pensiones
(a registrar por la EPS)

39. Ubicacion




B. REPORTE DE NOVEDADES

40. Tipo de Novedad Pégina 2 de 2

[j 1. Modificacion de datos basicos de identificacion.

I:l 2. Correccion de datos basicos de identificacion.

:l 3. Actualizacion del documento de identidad.

I:l 4. Actualizacion y correccion de datos complementarios.
:I 5. Terminacién de la inscripcién en la EPS. Codigo D
:l 6. Reinscripcion en la EPS.

I:l 7. Inclusion de beneficiarios o de afiliados adicionales.
Ij 8. Exclusion de beneficiarios o de afiliados adicionales.

11. Vinculacién a una entidad autorizada para realizar afiliaciones colectivas.
12. Desvinculacién de una entidad autorizada para realizar afiliaciones colectivas
13. Movilidad: I:] A. Régimen Contributivo
B. Régimen Subsidiado

14, Traslado: I:l A. Mismo Régimen

[ . piferente Régimen
15. Reporte de fallecimiento.
16. Reporte del tramite de proteccion al cesante.
17. Reporte de la calidad de Pre-pensionado.
18. Reporte de la calidad de Pensionado.

D 9.Inicio de relacién laboral o adquisicion de condiciones para cotizar.
I:l 10.Terminacion de relacién laboral o pérdida de las condiciones para seguir
cotizando.

(oo 0 odd

V1. DATOS PARA EL REPORTE DE LA NOVEDAD

41. Datos basicos de identificacion

Primer apellido Segundo apellido Primer nombre | Segundo nombre
Tipo de Documento de Identidad Numero de documento de Identidad Sexo Fecha de nacimiento
F M
] I 1 |[p|Mm|[m|A|A]A]
42. Fecha 43, EPS anterior 44, Motivo de traslado 45. Caja de Compensacion Familiar o pagador
Caodigo de Pensiones

VII. DECLARACIONES Y AUTORIZACIONES

D 46. Declaracién de dependencia econémica de los beneficiarios y afiliados adicionales.

[:l 47. Declaracién de la no obligacion de afiliarse al Régimen Contributivo, Especial o de Excepcion

:l 48. Declaracion de existencia de razones de fuerza mayor o caso fortuito que impiden la entrega de los documentos que acrediten la condicion de beneficiarios.

D 49. Declaracién de no internacion del cotizante, cabeza de familia, beneficiarios o afiliados adicionales en una institucién prestadora de servicios de salud.

50. Autorizacion para que la EPS solicite y obtenga datos y copia de la historia clinica del cotizante o cabeza de familia y de sus beneficiarios o afiliados adicionales.

:I 51. Autorizacion para que la EPS reporte informacion que se genere de la afiliacion o del reporte de no novedades o la base de datos de afiliados vigentes y a las entidades
publicas que por sus funciones la requieran.

I:l 52. Autorizacion para que la EPS maneje los datos personales del cotizante o cabeza de familia y de sus beneficiarios o afiliados adicionales, de acuerdo con lo previsto en
la ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013.

:I 53. Autorizacion para que la EPS envie informacion al correo electrénico o al celular como mensaje de texto.

VIil. FIRMAS

55. El empleador, aportante o entidad responsable de la afiliacion
54, Cotizante , cabeza de familia o beneficiario colectiva, institucional o de oficio.

IX. ANEXOS

[ s6. Anexo copia del documento de identidad: ~ CN_ RC TI CC PA CE CD SC

cantidad: [ LI ICICICIL) Totat ]

:] 57. Copia del dictamen de incapacidad permanente emitido por la autoridad competente.

I:I 58. Copia del registro civil de matrimonio, o de la escritura publica, acta de conciliacién o sentencia judicial que declare la unién marital.
59. Copia de la escritura publica o sentencia judicial que declare el divorcio, sentencia judicial que declare la separacion de cuerpos y escritura ptblica, acta de conciliacion o
sentencia judicial que declare la terminacién de la unién marital.

:I 60. Copia del certificado de adopcion o acta de entrega del menor.
61. Copia de la orden judicial o del acto administrativo de custodia.

62. Documento en que conste la pérdida de la patria potestad, o el certificado de defuncion de los padres o la declaracion suscrita por el cotizante sobre la ausencia de los
dos padres.

I:I 63. Copia de la autorizacion de traslado por parte de la superintendencia nacional de salud.
:I 64. Certificacion de vinculacién a una entidad autorizada para realizar afiliaciones colectivas.

:I 65. Copia del acto administrativo o providencia de las autoridades competentes en la que conste la calidad de beneficiario o se ordene la afiliacion de oficio.

X. DATOS A SER DILIGENCIADOS POR LA ENTIDAD TERRITORIAL

66. Identificacion de la Entidad Territorial 67.Datos del SISBEN 68.Fecha de radicacion
Cédigo del Municipio  Cédigo del departamento Namero de ficha Puntaje Nivel

' | [C_JJC djojo|m[m[ajalalal

69. Fecha de Validacion

|M|mjAaJA[A]A]

70. Datos del funcionario que realiza la validacion

Tipo documento de identidad 71.Firma del funcionario

OBSERVACIONES:

FIRC 006

Recuerde que con la firma del formulario, el afiliado manifiesta la veracidad de la informacién registrada y de las declaraciones contenidas en el capitulo Vi del formulario.
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i Codigof T-GEC-AF-010
ﬂ ANEXO FORMULARIO DE AFILIACION PBS Version: 1

[ e e Fecha de actualizacion:26/01/2023

Las casillas sombreadas son de uso exclusivo de la E.P.S S.0.S

Inicio vigencia

e atiiiats Cédigo Asesor Sucursal Ciudad/Municipio

Informacién para ser diligenciada por el Cotizante o Cabeza de Grupo Familiar

Fecha de Ingreso a la EPS anterior | | | I | | Fecha de retiro a la EPS anterior | | | | | | | |
de iarios y
e _ Fechade ingreso | Fechade retiroa
Beneficiario Fech:l :iesl:ferl::clon Entidad promotora de Cotélgg o= a EPS Corre Electrénico Puntaje
Adicional Salud EPS Anterior Arrior EPS anterior Anterior Sisbén
AAAA| MM | DD AAAA| MM | DD | AAAA| MM | DD
B1
B2
B3
B4
BS

CARTA DE DERECHOS Y DEBERES Y CARTA DE DESEMPENO
Autorizo la entrega de la Carta de Derechos y Deberes y la Carta de Desempefio en formato electronico? SI NO.
Correo Electrénico:

ENCUESTA DE ENTREGA DE CARTILLA

Con el fin de dar respuesta a la Circular Conjunta Extema 16 de 2013 expedida por el Ministerio de Salud y la Superintendencia Nacional de Salud, solicitamos responder el siguiente cuestionario
posterior a la lectura que usted realice a la Cartilla del Usuario de nuestra entidad, la cual contiene informacion de derechos y deberes del afiliado y del paciente y la Carta de Desempefio, ya sea
en formato fisico o electronico.

Sl | NO

1. ¢Previo al diigenciamiento del formulario de afiliacion, la EPS le hizo entrega de la carta de Derechos y Deberes del afiliado y del paciente?

2. ;Previo al diligenciamiento del formulario de afiliacion la EPS le hizo entrega de la carta de desempefio donde se presenta de manera clara su puesto en el ranking?

3. ;Leyo el contenido de la Cartilla de Derechos y Deberes del afiliado y del paciente?

4. ;Leyo el contenido de la Carta de Desempefio de la EPS?

5. ¢Si tuvo alguna duda sobre el contenido de la informacion, fue asesorado adecuadamente por la EPS?

AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

Autorizo de manera voluntaria, clara, expresa e informada para dar y/o continuar dando tratamiento a la informacion relacionada con mis datos personales y los de mis beneficiarios (en caso de
afiliaciones PBS). Esta informacion existe en la base de datos de la EPS SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD SOS SA, quien actia como responsable del tratamiento de mis datos con la debidal
confidencialidad, seguridad, legalidad y transparencia en los términos y condiciones sefialados en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013, en armonia con su politica de tratamiento de
datos personales. La informacion, datos personales, datos privados, datos sensibles y datos publicos suministrados a EPS SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD S.0.S S.A podran ser|
recolectados, almacenados, procesados, usados, suprimidos, actualizados y transmitidos mediante los canales de comunicacion previstos por la EPS SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD S.0.S
S.A (Fisicos, digitales, medios magnéticos, aplicativos tecnologicos y ofros) para las siguientes finalidades: a) Aseguramiento del riesgo en salud que incorpora la prevencion, diagnostico,
tratamiento, rehabilitacion y/o tratamiento paliativo de las situaciones de salud que se presenten. b) El suministro y transmision de informacion relacionada con el aseguramiento de los riesgos en|
salud a la red prestadora de servicios de salud (IPS) definida por la EPS SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD S.0O.S S.A c) Generar mecanismos de comunicacion a través de los diferentes|
canales que dispone la entidad, para mi acceso a los programas de educacion, informacion y recordacion tendientes a contribuir a restablecer y mantener mi condicion de bienestar en salud, enf
conjunto con las IPS. d) Envio de informacion comercial relacionada con nuevos productos de salud ofrecidos como asegurador. €) Invitaciones a participacion de eventos en salud, programas de
promocion y prevencion. f) Encuestas de satisfaccion del servicio; encuestas de nuevos productos. g) Envio de publicaciones y folletos para programas y campafias de salud u ofertas comerciales
en salud mediante correo electronico, fisico o mensajes de texto. h) Realizacion de actualizacion de datos.

Los datos sensibles que seran tratados por la EPS SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD S.0.S S.A corresponden a datos de salud.

De acuerdo al Articulo 8 de la Ley 1581 de 2012, usted tiene los siguientes derechos: 1) Conocer, actualizar, rectificar y suprimir los datos suministrados, 2) Solicitar prueba de

autorizacion, conocer los usos que se han hecho de la informacion suministrada, cuando asi lo solicite el titular, 3) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion del dato suministrado cuando enf
el fratamiento realizado no se respeten los principios, derechos y garantias constitucionales y legales a favor del titular o en el momento que lo desee, 4) Acceder en forma gratuita a sus datos
personales que hayan sido objeto de tratamiento, 5) Consultar la Politica de Tratamiento de Datos personales a fravés de la pagina web www.sos.som.co El titular de la informacion sumini
podra ejercer cualquiera de los derechos mencionados, dirigiendo una peticion en este sentido a la direccion electronica

defensor del usuario@sos.com.co o proteccion de datos@sos.com.co 0 a la linea telefnica 018000938777.

La informacion obtenida para el tratamiento de mis datos personales la he suministrado de forma libre, voluntaria y es veridica. Asi mismo, expresé que entiendo los alcances que tiene esta
autorizacion.

Firma del Cotizante
C.C_N°

Declaracion de Convivencia
Nosotros

y:
identificados como aparece al pie de nuestras firmas, bajo la gravedad del juramento declaramos que a la fecha de diligenciamiento del formulario de afiliacion a la Entidad Promotora de salud
SERVICIO OCCIDENTAL DE SALUD S.A. Convivimos en condicién de compafieros permanentes.

Firma del Cotizante Firma del Companero(a)
C.CN: C.CN™




Anexo G. Formulario Solicitud Afiliacion Seguro de Vida

° ® Declaracion de Asegurabilidad (Beneficios)
Metllfe D iidisn ( Poliza No. No. Certificado

[ ] Modificacion LT°"“’°‘°’ Nito C.C.

Asegurador: MetlLife Colombia Seguros de Vida S.A.

J
DATOS DEL ASEGURADO PRINCIPAL

Nombres m:?ﬁ;o mllllingoo see @

— DDD No. Z?C?g'e"n'i'.‘él | ) : | :le;:ri‘fn;j:mo| I | R Nadionalidad | Lugar de Nadmiento

Es‘tlado Soltero I:I Casado EI Otrol:l Cual Peso Kg.l Estatura M. | Cargo ‘E:L‘;:el I I :

Ocupacion Sueldo Dlredn Ciudad

i [t R ES

BENEFICIARIOS DEL SEGURO DE VIDA GRUPO Y/O ACCIDENTES

Segundo Apellido | Primer Nombre Segundo Nombre i n | Parentesco | % seguro

CUESTIONARIO DE ASEGURABILIA

a. Usted presenta o ha padecido dealgun sintoma, signo, trastorno o enfermedad en las siguientes areaso  b. LAlguno de los m|embros familiares presenta o ha padecido de algin sintoma, signo, trastorno o

sistemas corporales, o alguna de las enfermedades especificamente preguntadas a continuacion? en las si areas o sistemas corporales, 0 alguna de las enfermedades especificamente
SI___NO___ preguntadasacommuaaon? SIl_ NO
(En caso afirmativo, por favor en el espacio adjunto de obser vaciones, amplie la Infq i0 i para cada do, teniendo en cuenta entre otros, fechas, ubicacio dmica - Derecha? ierda?)

EPOC (ENFERMEDAD PULMONAR OBSTRUCTIVA CRONICA)/ ENFISEMA/ BRONQUITIS CRONICA/ ASMA, FIBROSIS PULMONAR SILICOSIS/ ASBESTOSIS/ BULAS /ENFERMEDADES DEL CORAZON / ANEURISMAS /ENFERMEDAD
CORONARIA/ ARRITMIAS/ ENFERMEDAD DE LAS VALVULAS DEL CORAZON /INFARTOS / PREINFARTOS / INSUFICIENCIA CARDIACA/ HIPERTENSION ARTERIAL NO CONTROLADA O DE DIFIIL TRATAMIENTO / HIPERTENSION
PULMONAR / ENFERMEDAD CEREBROVASCULAR / DERRAMES / ISQUEMIA CEREBRAL / APOPLEJIAS / EPILEPSIA / DIABETES / SIDA / HIV (+) / DEPRESION / TRASTORNOS PSIQUIATRICOS Y ENFERMEDADES MENTALES DE
CUALQUIER ORDEN / ALCOHOLISMO / DROGADICCION / CIRROSIS / HEPATITIS B / HEPATITIS C / ESCLEROSIS / FIBROMIALGIA / POLIMIOSITIS / VASCULITIS / ESPONDILITIS / TRASTORNOS DE LA COAGULACION /
INMUNODEFICIENCIAS / BAJA EN LAS DEFENSAS / ARTRITIS / ARTROSIS / ARTRITIS REUMATOIDEA / TRASTORNO EN LAS ARTICULACIONES / SORDERA Y/O CEGUERA BILATERAL / DEGENERACION MACULAR / LUPUS
ERITEMATOSO/ DISTROFIAS /ENFERMEDAD DE PARKINSON /TEMBLORES / DEMENCIAS / SECUELAS DETRAUMACRANEAL / PARALISIS / SINDROME NEFRITICO Y/O NEFROTICO RENAL PRESENTES / CANCER DE CUALQUIER
TIPO / TUMORES / LEUCEMIA / LINFOMAS / ANEMIAS CRONICAS / MIELOMA / TRASTORNO DE LA MEDULA OSEA / TRASTORNO EN EL NUMERO DE CELULAS DE LA SANGRE / INSUFICIENCIA RENAL / TRASPLANTES /
PANCREATITIS CRONICA ENFERMEDADES IRREVERSIBLES / ENFERMEDADES AUTOINMUNES/ AMPUTACIONES / LIMITACIONES FISICAS / SECUELAS / OBESIDAD / SANGRADOS / TRASTORNOS DE LA COLUMNA VERTEBRAL /
DOLOR LUMBAR CRONICO / DISFONIAS O AFONIAS CRONICAS / HEMORRAGIAS GASTROINTESTINALES O GENITOURINARIAS / ENFERMEDADES DEL TEJIDO CONJUNTIVO / TRASTORNOS MIELOPROLIFERATIVOS / SINDROME
ANTIFOSFOLIPIDO / ENFERMEDADES INMUNOLOGICAS / VARICES / JUANETES / CATARATAS / HERNIAS / CALCULOS DE CUALQUIER TIPO / ULCERAS / TRAUMAS NASALES / DESVIACION DEL TABIQUE NASAL / PTERIGIOS /
| _MALFORMACION CONGENITA/{TENDENCIA A HACER COAGULOS? /¢ FRACTURAS PREVIAS? /¢ PRESENTA VERRUGAS?/ TUMORES DE PIEL / dINCONTINENCIA URINARIA? / DESCENSO O SALIDA DELUTERQ/ TRASTORNODE LA_|
TPROSTATA / HAVARIADOSU PESO?.
S| NO|

¢SE ENCUENTRA EN EMBARAZO? © REGISTRESUPESO_____ KG.YTALLA___ CMS.

TIENE PROGRAMADA O PENDIENTE LA PRACTICA DE ALGUNA HOSPITALIZACION O CIRUGIA O EXAMEN MEDICO?

¢PARTICIPA EN COMPETENCIAS DEPORTIVAS?

¢PADECE DE ALGUNA DOLENCIA NO PREGUNTADA PREVIAMENTE? )

£SE LE HA NEGADO, APLAZADO, REDUCIDO O MODIFICADO ALGUN SEGURO DE VIDA ACCIDENTES O DE SALUD? € NEMERODECIGARRILLOS DIARIOS QUE FUMA)

¢SE ENCUENTRA USTED EN ESTUDIO MEDICO POR CUALQUIER RAZON?

VA A SER SOMETIDO A ALGUNA INTERVENCIGN QUIRORGICA O VA A INICIAR ALGUN TRATAMIENTO MEDICO?

iHA SIDO ALGUNA VEZ HOSPITALIZADO U OPERADO?

© NOMBRE LOS MEDICAMENTOS QUE TOMA ACTUALMENTE Y LA RAZON
(Amplie su respuesta en observaciones)

En caso de alguna amplie su en obser

OBSERVACIONES:

La declaracion sincera de todos los antecedentes médicos preguntados por medio de este cuestionario, es  mismas bases de datos los aspectos que la Compania considere pertinente en relacion conel contrato de sequro
requisito y parte integrante del contrato, por lo que, cualquier reticencia en lainformacion, puede hacer nuloel  celebradoo que sevayaa celebrar.

contrato, eimpedir laindemnizacién de cualquier redamaciénfutura. El seguro solicitado en esta aplicacién no sera efectivo hasta que sea aprobado por MetLife Colombia Seguros
Autorizo de manera permanente irrevocable a la Compaiia o a quien represente sus derechos para que con  de Vida S.A. Por la presente autorizo en vida y ademds extensivo atin después de muerto, para que cualquier
fines estadisticos, de control, supervision y de informacion técnica de seguros, comercial o financiera procese, médico, clinica, hospital, Compaiiia de Seguros, Compafiia de Medicina Prepagada, o Entidad Promotora de
conserve, consulte, suministre, reporte o actualice cualquier informacion de caracter técnica de seguros, y  Salud (EPS) suministre a MetLife Colombia Seguros de Vida S.A. la informacion que requieran, relacionada con
financiera y comercial mia desde el momento de solicitud de seguro a las Centrales de Informacion o Bases de  mi estado de salud o historia clinica.

Datos S que estime £ Iostermlmsy irante ,E| h_e[npo e !05 Slg(lenus Porloanterior renuncioa cualquier norma de confidencialidad o de reserva sobre mi informacion médica.

de datos, las normasy las autoridades lo establezcan. La consecuencia de esta autorizacion sera lainclusion de A % 4

mis datos en las mencionadas Bases de Datos. TERMINACION AUTOMATICA DEL CONTRATO DE SEGURO: De acuerdo con el articulo 1152 del Codigo de
Comercio, el no pago de la prima dentro del mes siguiente a su vencimiento producira la terminacion
automatica del contrato, terminando asi la cobertura. Como constanda de haber realizado una entrevista
personal y de haber leido, entendido yaceptado todo el documento, firmamos el presente formulario.

Adici autorizo exp alaComparia para consultar las bases de datos de seguros devida y
personas relativas a reclamaciones e indemnizaciones, al cumplimiento de obligaciones crediticias y a las
demas que pemitan un conocimiento adecuado del asegurado. Asi mismo, laautorizo que informe a esas

SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

MetLife Colombia Seguros de Vida S.A. Compania de Seguros



AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

1. FINALIDAD DEL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES: Nuestros datos seran tratados por LA
ASEGURADORA, para las siguientes finalidades: i) El tramite de nuestra solicitud de vinculacion como
consumidor financiero, deudor, contraparte contractual y/o proveedor. ii) El proceso de negociacion de
contratos con LA ASEGURADORA, incluyendo la determinacion de primas y la seleccion de riesgos. iii) La
ejecucion y el cumplimiento de los contratos que celebre. iv) El control y la prevencion del fraude. v) La

METLIFE COLOMBIA SEGUROS DE VIDA S.A. (en adelante LA ASEGURADORA) me ha informado, de manera expresa:

celebrar contratos de Coaseguro o Reaseguro. v) FASECOLDA, INVERFAS S.A. y el INIF, personas juridicas que
administran bases de datos para efectos de prevencion y control de fraudes, la seleccion de riesgos, y control
derequisitos paraaccederal Sistema General de Seguridad Social Integral, asi como la elaboracién de estudios
estadisticos actuariales.

4. TRANSFERENCIA INIERNACIONAL DE INFORMACION ATERCEROS PAISES: Que en ciertas situaciones es

liquidacion y pago de siniestros. vi) Todo lo que involucre la gestion integral del seguro d
vii) Controlar el cumplimiento de requisitos para acceder al Sistema General de Seguridad Social Integral.
viii) La elaboracion de estudios técnico-actuariales, estadisticas, encuestas, andlisis de tendencias del mercado
y. en general, estudios de técnica aseguradora. ix) Envio de informacion relativa a la educacion finandiera,
encuestas de satisfaccion de clientes y ofertas comerciales de seguros, asi como de otros servicios inherentes a
la actividad aseguradora. x) Realizacion de encuestas sobre satisfaccion en los servicios prestados por LA
ASEGURADORA. xi) Envio de informacion de posibles sujetos de tributacion en los Estados Unidos de América
al Internal Revenue Service (IRS) y/o a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia (DIAN), en
los términos del Foreign Account Tax Compliance Act (FATCA) o las nomas que lo modifiquen y las
iones aplicables. xii) io 0 remision de informacion en virtud de tratados y acuerdos
internacionales e intergubernamentales suscritos por Colombia. xiii) la prevenclon y control del lavado de

les de mis datos para cumplir las finalidades del tratamiento.

5. DATOS SENSIBLES Y DATOS PERSONALES DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Que son facultativas las
respuestas a las preguntas sobre datos sensibles y/o datos de ninas, nifiosy adolescentes. En consecuencia, no
hesido obligado a responderlas.

6. DERECHOS DEL TITULAR DE LA INFORMACION: Que como ftitular de la informacion, me asisten los
derechos previstos en la Ley 1266 de 2008. En especial, el derecho a conocer, actualizar y rectificar los datos
personales.

7. RESPONSABLES Y ENCARGADOS DEL TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: Que el Responsable del
tratamiento de lainformaciones LA ASEGURADORA, cuyos datos son los siguientes: Nimero de Identificacion
Tributaria (NIT): 860.002.398-5, Direccion Electronica: www.metlife.com.co, Correo Electrénico:
servicio.cli life.com.co, y Teléfono: 358 1258 de Bogota En todo caso, los encargados del

activos y la financiacion del xiv) Consulta, almac istracion, f ia,
pm(esamlenm y vepone de informacion a las Centrales de Informacion o bases de datos debidamente
C iento crediticio, financiero y comercial.

2. El tratamiento podra ser realizado directamente por las citadas sociedades o por lo encargados del
tratamiento que ellas consideren necesarios.

3. USUARIOS DE LA INFORMACION Que los datos podran ser ¢ i it d
paralas mencionadas, a: i) Las personas juridicas que tienen la calidad de
filiales, subsidiarias o vinculadas, o de matriz de LA ASEGURADORA. ii) Los operadores necesarios para el
cumpllmlema de derechosy obllgacmnes denvados de Ios contratos celebrados con LA ASEGURADORA, tales
como: 3j call centers, i de asistencia, ab: externos, entre otros. iii)
LOS INTERMEDIARIOS DE SEGUROS que mtervengan en el proceso de celebracion, ejecucion y terminacion del
contrato de seguro. iv) Las personas con las cuales LA ASEGURADORA adelante gestiones para efectos de

Tratamiento de los datos que se od en d llodelo
previsto enel literal v) del numeral 3 amenor seran:

a) FASECOLDA cuya direccion es Carrera 7 No. 26 - 20 Pisos 11 y 12, email: fasecolda@fasecolda.com
Tel. 3443080 de la ciudad de Bogota D.C.

b) INVERFAS S.A. cuya direccion es Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 11, email: inverfas@fasecolda.com Tel. 3443080
dea ciudad de Bogota D.C.

9 INIF - Instituto Nacional de Investigacion y Prevencion del Fraude al Sequro cuya direccion es Camera 13
No. 37-43, piso 8, email: directoroperativo@inif.com.co Tel. 2320105 de la ciudad de Bogota D.C.

AUTORIZACION: De manera expresa, previae i AUTORIZO el demis datos p ¥
de semecesano latransferencla nacional einternacional de los mismos, por las personas, para Iasﬁnahdadesy
inos que nos f en este documento.

Lugar y Diligenciamiento

Fecha de Diligenciamiento

Hora
FIRMA ASEGURADO

/#M‘@%l

MetLife Colombia Seguros de Vida SA.
Firma Autorizada

MetLife Colombia Seguros de Vida S.A. Compania de Seguros
Bogota D.C. Cra. 7 No. 99 - 53 Piso 17 (Of. Principal) - Linea de Atencion al Cliente: 01 8000 912 200 -

servicio.cliente@metlife.com.co - www.metlife.com.co
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Anexo H. Plataforma SURA

e ow ]
EPS:SUFCI’( Ley de ia  Pr r

\\"//

Escrib tusPQRS  Canales de contacto  Solicitar clave m Q
INICIO  AHLIADOS

EMPLEADORES

INDEPENDIENTES  ASESORES COMERCIALES  PRESTADORES DESERVICIO  PAC

Empleadores

f‘as ¢Como afiliarme?

> IPS Puntos de atenciéon
COVID-19

Cobertura y red de prestadores

A - . Instructivo de solicitud de clave EPS
Tramites administrativos

Solicitud de clave EPS para empresa
para empresas o empleadores

Canales de
o empleadores contacto



