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INTRODUCCION

La Gestidon de Recursos humanos en algunas organizaciones ha pasado a ser una
funcion estratégica y dinamica dentro de las empresas donde el factor humano es
la clave para el éxito de las organizaciones, por esto las organizacion debe tener
un buen sistema de procesos de seleccion, induccién y adiestramiento en el
puesto del trabajo, con técnicas y herramientas que les permita realizar todos
estos procesos. El proceso de induccidén se concibe como la Ultima alternativa de
mejoramiento de un proceso de gestion humana, por lo cual un estudio como este
arrojara resultados significativos para la empresa si en algdn momento deciden
cambiar o mejorar sus procesos. Esta investigacion involucra y esta dirigida al
personal en general de la organizacion, considerando entonces especificamente al
personal operativo; con el propésito fundamental de estudiar el proceso de
seleccion y vinculacion.

Esto es debido a los constantes cambios y trasformaciones en las que se ven
envueltas las organizaciones actuales, ha conllevado a adaptar las estructuras
anticuadas y rigidas a sistemas avanzados Yy flexibles. La Gestiébn de Recursos
Humanos puede pasar a ser una funciébn eminentemente estratégica y dinamica
que proyecta en el factor humano su principal clave de éxito. Todo ello, ha
obligado a los Directores de las Organizaciones, a establecer sistemas y procesos
adaptativos a las nuevas estructuras, necesitando de técnicas que le permitan
afrontar y vencer los retos a los que se ven sometidas las Organizaciones, lo que
ha traido consigo una elevada flexibilidad en el campo de los recursos humanos.

Consecuentemente con lo anterior, el proposito del presente proyecto es estudiar
el proceso de seleccion y vinculacién de una empresa de servicio Outsourcing
temporal a una empresa contratante (cliente), como lo son Accion plus y Belleza
Express, para asi tener una perspectiva de como es el proceso y proponer un
conjunto de recomendaciones en este proceso.



1. PROBLEMA

1.1 Descripcién del problema

Uno de los propdsitos de administrativos y misionales de la empresa Accién Plus
S.A, es suministrar personal a organizaciones mediante la Modalidad de Personal
en Mision, dicha tarea se cumple completamente hasta la contratacion, de este
punto en adelante no se tiene certeza documentada acerca de procedimientos que
permitan tener un seguimiento y verificacion de la integracion y desempefio de los
empleados contratados en Mision en estas empresas. Es bien sabido que si una
organizacién carece de un buen proceso de seleccion, contratacion, induccion y
adiestramiento, los responsables en el proceso de seleccidn no tendran las bases
necesarias para encontrar, validar y contratar candidatos que reunan las
caracteristicas necesarias para cubrir el puesto y que se adapte a la organizacion,
ademas después de una seleccion es de suma importancia realizar un programa
de orientacion para que el nuevo empleado asimile de manera rpida la cultura
organizacional, para asi se reduzca la ansiedad de las personas y familiarizarlo
con la organizacion.

Algunas de las principales actividades gerenciales vinculadas con la informacion
sobre el proceso de seleccion, contratacion e induccién son:

Proceso de Reclutamiento de candidatos o busqueda de prospectos.
Ubicacién de los empleados en los puestos adecuados.

Descripcién del puesto.

Identificacion de los candidatos adecuados a las vacantes.

Propiciar condiciones que mejoren el proceso de contratacion.

Conocer las necesidades reales para contratacion de recursos humanos.
Creacion de programas de Induccién.



1.2 Objetivo General y Especificos

Objetivo General
Revisar el proceso de seleccidén y vinculacién, de una empresa de servicios de

Outsourcing —Accion Plus S.A- y una empresa contratante —Belleza Express S.A-,
en Cali.

Objetivos Especificos

e Identificar y documentar el proceso de seleccion de una requisicion
empresarial.

e Identificar y documentar el proceso de remision, aceptacion y contratacion
del personal escogido en la empresa solicitante Belleza Express.

¢ Identificar y documentar el proceso de induccion en Belleza Express.

e Proponer recomendaciones para mejoramiento del proceso.



1.3 Justificacion

El proceso integral de seleccién y vinculacion consiste en una serie de pasos
l6gicos a través de los cuales se atraen candidatos a ocupar un puesto y se eligen
las personas idéneas para ocupar una vacante. Por medio de la seleccion de
personal la organizacion puede saber quiénes de los solicitantes que se presenten
son los que tienen mayor posibilidad de ser contratados para que realicen
eficazmente el trabajo que se les asigne. Este proceso implica equiparar las
habilidades, intereses, aptitudes y personalidad del solicitante con las
especificaciones del puesto. Cuando la seleccibn no se realiza bien el
departamento de recursos humanos no logra los objetivos determinados
anteriormente, asimismo, una seleccion desafortunada puede impedir el ingreso a
la organizacion de una persona con gran potencial o franquear el ingreso a alguien
con influencia negativa que puede afectar el éxito de la organizacion.

El estudio de este proceso integral es muy importante porque permite conocer las
directrices que se llevan a cabo para proporcionar candidatos idoneos a las
empresas, un inadecuado proceso de selecciébn puede ser perjudicial para la
organizacién dado que al no tener bien definidas las actividades, los subsistemas
de recursos humanos tendran inexactitudes al momento de elegir personal y no se
conseguira el objetivo planteado por la organizacion, también le traera a la
organizacibn mucha rotacion de personal ya que la persona que llega puede no
tener las capacidades y habilidades para el puesto o también por que la persona
no se adapta al cargo y decide abandonar su empleo. Cuando las competencias,
habilidades y conocimientos de una persona coinciden con las requeridas por el
puesto de trabajo y ademas sus intereses, deseos, estilos de vida sean
compatibles con las caracteristicas y actividades del puesto, las expectativas de
desempefio son Optimas y alcanzables para el candidato. Ademas de esto tener
un buen proceso integral de seleccion y contratacién ayuda a realizar una buena
induccion al personal cuando llega a la organizacion teniendo las bases para
explicarle y darle a conocer sus tareas y responsabilidades dentro de la empresa,
ademas de mostrarle el entorno laboral dentro de la misma. Teniendo en cuenta
que los cargos operativos son subcontratados es de mayor importancia para la
temporal en este caso Accion Plus S.A, tener bien definidos la descripcion del
puesto para poder brindarle a la empresa cliente la persona correcta para cubrir el
puesto requerido. Todo esto nos lleva a plantearnos algunos objetivos para
estudiar este caso, y al final tratar de dar un plan de recomendaciones. La
investigacibn que se plantea serd de gran importancia, ya que mostrar los
recursos y procesos utilizados en la seleccion y contratacion en una empresa de
servicios temporal. Para poder revisar y dar algunas recomendaciones.



1.5 Método

El método de investigacion empleado es de tipo exploratorio pues el desarrollo del
proyecto se fundamento en la recoleccion de informacion primara y segundaria, la
connotacion que se presenta la investigacion es de tipo descriptiva, por que se
basa en la descripcidn y/o narracion de las caracteristicas de un objeto observado
en este caso el proceso de seleccion y vinculacion, de una empresa de servicios
de Outsourcing —Accién Plus S.A- y una empresa contratante —Belleza Express
S.A-, en Cali, con el fin de estudiar y formular un modelo de seleccion y
vinculacién en una empresa de servicios temporales.

Como se menciond, se realizar4 un analisis que hace posible la caracterizacion
del proceso de seleccién y vinculacion de acuerdo al grado de intensidad o
acompafamiento en su aplicacion, y en la serie de procedimientos que sigue en
su desarrollo, respaldado por informaciébn suministrada en los documentos
corporativos del Area de Gestibn Humana y por observacion simple a dicha
actividad.

La observaciébn se torna como un método investigativo para poder captar la
informacion de manera directa, para constatar y soportar su veracidad en relacion
a la manera como es presentada en los registros de la empresa, sirviendo como
dinamizador del estudio al entrar en contacto con éste y con sus participantes.
Observar es advertir los hechos como espontaneamente se presentan y
consignarlos por escrito, en primer lugar se perciben tales hechos, los cuales,
después, se expresan mediante palabras, signos u otras manifestaciones, y
precisamente el fundamento de la observacion  cientifica reside en la
comprobacién del fendmeno que se tiene frente a la vista.

Por ultimo, Las fuentes de informacién para efectos de éste estudio son
catalogadas como primarias y secundarias. Las fuentes primarias estan
representadas por:

-Observacion Simple:

Desarrollada en el momento en que se presta atencion a la manera como se
realiza los procesos y coOmo reaccionan los asistentes durante su ejecucion,
actuando como espectador del proceso de seleccion y contratacion desde que
inicia hasta que termina para tomar la informacién de éste.



Y las fuentes secundarias estan constituidas por:
-Documentos Corporativos:

Facilitados por la organizacion de parte del Area de Gestibn Humana, donde se
encuentra informacion sobre los procesos de manejo de personal, documentados
y soportados en registros y manuales de trabajo, que para efectos del estudio,
girara en torno a la induccion y procesos a fines.



2. MARCO REFERENCIAL

2.1. Marco Teorico

Administracién de Recursos Humanos
Concepto de la administracién de recursos humanos?

La administracion de recursos humanos segun Martha Alles, consiste en la
planeacién, organizacién, desarrollo y coordinacion, asi como también control de
técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que
la organizacion representa el medio que permite a las personas que colaboran en
ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el
trabajo.

El departamento de recursos humanos es esencialmente de servicios. Sus
funciones varian dependiendo del tipo de organizacion al que este pertenezca, a
su vez, no dirige a sus gerentes dentro de la organizacion si no que los asesora y
tiene la facultad de dirigir las operaciones de los departamentos.

Entre sus funciones esenciales del departamento de recursos humanos podemos
destacar las siguientes:

e Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes,
gerentes y empleados.

e Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

e Evaluar el desempeiio del personal, promocionando el desarrollo del
liderazgo.

¢ Reclutar al personal idéneo para cada puesto

e Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya
en funcién del mejoramiento de los conocimientos del personal.

e Brindar ayuda psicoldgica a sus empleados en funcion de mantener
la armonia entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que
se desatan entre estos

e Llevar el control de beneficios de los empleados

e Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,
memorandums o contactos personales

Y ALLES, Martha Alicia. Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestién por competencias.
Editorial Granica. Buenos Aires, 2006, pp. 169



e Supervisar la administraciéon de los programas de prueba

e Desarrollar un marco personal basado en competencias

e Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la
empresa triunfar en los distintos mercados nacionales y globales .

El papel y la funcion de Recursos Humanos de la empresa consiste en lo
siguiente:

Identificacion y desarrollo de las competencias claves necesarias para respaldar el
negocio. Una vez identificadas, se ponen en marcha estrategias para desarrollar o
adquirir las competencias claves. La funciébn empresarial es también responsable
de monitorizar el progreso de desarrollo.

Desarrollo de talento Ejecutivo. Recursos Humanos de la empresa es responsable
de los sistemas que identifican y desarrollan el personal con mayor potencial de
toda la organizacién, preparandolo junto a los directivos presentes, para alcanzar
los objetivos empresariales presentes y futuros, incluyendo la planificacion de
sucesiones

Desarrollo de iniciativas de formacion y desarrollo para respaldar la cultura, los
valores y los principios operativos comunes. Utilizando las sesiones de formacion
y desarrollo como vehiculos de comunicacion para desarrollar, implementar y
sostener este principio

Desarrollo de modelos para la evaluacién y retribucion de los empleados.
Recursos Humanos de la empresa identifica los modelos empresariales para la
contratacion, el juicio y la evaluacion de los empleados.

Desarrollo e implementacion de politicas y programas de gestion de la actuacion y
la retribucién (evalta la contribucion de los empleados, con el fin de distribuir
recompensas monetarias (extrinsecas) y no monetarias (intrinsecas), directas (las
hay vinculadas al puesto “salario base” y vinculadas al rendimiento, habilidades,
capacidades y competencias “complementos salariales”) e indirectas, de acuerdo
a la normativa vigente y a la capacidad de paga de la organizacion) para utilizarse
en todas las compafiias operativas.



Reclutamiento de Personal.

Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es una
actividad fundamental del programa de gestion de Recursos Humanos de una
organizacion. El reclutamiento es basicamente un proceso de comunicacion de
mercado: exige informacién y persuasion. La iniciacion del proceso de
reclutamiento depende de la decision de linea. Como el reclutamiento es una
funcién de staff, sus actos dependen de una decision en linea, generalmente
denominada requerimientos de empleado o requerimientos de personal.

El reclutamiento como primer paso para la escogencia de las personas idéneas
que conformaran la organizacion, es un proceso en el que se tienen en cuenta
varios elementos que permitiran seleccionar los candidatos adecuados de acuerdo
con el perfil y las condiciones requeridas por la organizacion.

De acuerdo con Joaquin Rodriguez Valencia “El reclutamiento es el proceso para
localizar a las personas que podrian unirse a una organizacion y animarlos a
solicitar las vacantes de trabajo disponibles o esperadas. Durante este proceso se
proporciona a los candidatos toda la informacion acerca de las calificaciones
requeridas para desempefiar el puesto, asi como respecto a las oportunidades de

carrera profesional que la organizacion pueda ofrecerles®.

Segun Idalberto Chiavenato, “el reclutamiento es un conjunto de actividades
disefiadas para atraer hacia una organizacion un numero de candidatos calificados
e idéneos para ocupar cargos en la organizacion”?.

En esencia es un sistema de informacién mediante el cual la organizacién divulga
y ofrece al mercado de recursos humanos la oportunidad de llenar una vacante,
para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos lo
suficientemente cualificados para abastecer de un modo adecuado el proceso de
seleccién. Para encontrar empleados capaces para una organizacién, los
reclutadores necesitan conocer las especificaciones del puesto para las posiciones
gue han de cubrir.

2 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. Editorial Thomson. México,
2007. Pp. 146

¥ CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. Santafé de
Bogota. 2001, Pp. 209



De acuerdo con Joaquin Rodriguez Valencia, “para cubrir ciertos requisitos
traducidos en lineamientos, es decir, politicas que el responsable de esta funcion
debe seguir durante el proceso de dotacién de personal:

e Requisiciéon o solicitud al departamento de personal.
e Politicas de personal.

¢ Analisis de puestos.

En atencion a lo anterior, las organizaciones deben tener un analisis de puestos
adecuado y actualizado para tener una verdadera dimensién del puesto para que
en él se incluyan las actividades y requisitos que debe reunir el aspirante para ser
contratado. Pues permite analizar las caracteristicas, habilidades y competencias
gue posee el candidato con las que se requieren para el puesto, de aqui pueden

surgir los planes de carrera y sucesion™.

Igualmente, segun Chiavenato, “el reclutamiento exige una planeacién rigurosa
constituida por una secuencia de tres fases: personas que la organizacion
requiere, lo que el mercado de RH puede ofrecerle y las técnicas de reclutamiento

por aplicar™.

Por ello es importante prever en lo posible, las vacantes y los talentos que pueda
requerir la organizacion a futuro, para que de esa misma manera, se pueda
atender con agilidad y con el personal adecuado los requerimientos. Hacer una
adecuada planeacion de personal con el fin de tener los recursos humanos
necesarios para conseguir los objetivos organizacionales en un tiempo
determinado. Aunque no es facil para el area de Recursos Humanos hacer este
tipo de previsiones ya que el anticiparse no es cosa facil.

Los procesos de reclutamiento y de seleccion comienzan cuando existe una
vacante, ya sea por la creacion de un cargo, una promocion interna, vacaciones,
licencias o incapacidad entre otros. Para cubrir adecuadamente una vacante,
deben existir ciertos lineamientos, politicas, pasos que se deben seguir para cubrir
la requisicion de personal.

* RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. Editorial Thomson México,
2007. Pp. 146

® CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. Santafé de
Bogot4, 2001. Pp. 209
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La requisicion o solicitud al area de Gestion Humana. Este documento contiene
datos importantes sobre el puesto de trabajo: Edad del candidato (cuando el cargo
lo especifique), grado de escolaridad, experiencia, salario entre otros. El area
solicitante envia la requisicion de personal al jefe de Gestion Humana o la persona
encargada de este procedimiento, con el propdsito de que se suministre el
personal necesario en el tiempo justo con base en las necesidades especificas.

Fuentes de reclutamiento®:

De acuerdo con Chiavenato, Existen diversas formas de reclutamiento, tales como
Externas e Internas:

Fuentes de Reclutamiento Externas:

Las fuentes externas de reclutamiento varian segun el tipo de la posicion que se
tenga que ocupar.

En algunas empresas se mantienen detalladas por tipo de puesto en las fuentes
en gque se contratan a sus empleados. Esto es de gran ayuda pues se identifican
las fuentes en donde se puede empezar a reclutar cuando surjan distintas
vacantes.

Dentro de las fuentes de reclutamiento externas se encuentran:

Anuncios: Es uno de los métodos mas comunes para atraer candidatos. Tiene una
gran ventaja pues puede llegar a un gran numero de publico o posibles
solicitantes. Se puede ser selectivo en este método ya que se puede pautar en
publicaciones especializadas con un grupo de lectores particular.

Reclutamiento por internet: Es en la actualidad una de las tacticas de busqueda de
empleo mas frecuentes, existen en los sitios especializados y confiables para el
cubrimiento de vacantes.

Referencias de los empleados: Las actividades de reclutamiento en una
organizacién pueden apoyarse en gran parte en las referencias o recomendacion
de candidatos potenciales, a través de empleados que ya trabajan en la empresa.

® CHIAVENATO, Idalberto. Ibid., pp. 209
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Empresas “caza talentos”. Estas empresas son utilizadas cuando se requiere un
candidato en la parte administrativa, con unas caracteristicas y calificacion
especial.

Instituciones educativas: Las oficinas de egresados, asociaciones de estudiantes,
asociaciones profesionales, jovenes estudiantes en dltimo nivel o recién
egresados. Aungue tienen como desventaja la poca experiencia laboral.

Agencias de empleo: Este tipo de empresas se utiliza comunmente para la
provisidbn de personal operativo y algunos profesionales en campos especificos
para una ocupacion temporal; es una de las fuentes de empleo de gran
crecimiento en el pais.

Estancia laboral: Consiste en colocar a un estudiante en un puesto temporal. En
este arreglo no hay obligacion de la organizacion de contratar permanentemente al
estudiante, ni del estudiante de aceptar un puesto permanente en la empresa
después de su graduacion. Con esto se tiene un tiempo prudente para que la
organizaciéon observe el desempefio del estudiante; y también para que el
estudiante analice si la organizacion satisface sus expectativas.

Dentro del reclutamiento externo, existen ciertas ventajas y desventajas se
adoptan algunas presentadas por Alles’:

Ventajas:

* Traer “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion.

* Renovar los recursos humanos de la empresa.

» Aprovechar las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas
por otras empresas o por los propios postulantes.

Desventajas:

* Es mas lento que el reclutamiento interno.

» Mas costoso.

* Menos seguro que el reclutamiento interno.

* Puede ser visto por los empleados como una deslealtad hacia ellos.

" ALLES, Martha Alicia. Direccion Estratégica de Recursos Humanos: Gestién por competencias. Editorial
Granica. Buenos Aires, 2006. pp. 169
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* Puede traer problemas salariales a la empresa (cuando el candidato externo,
pretende mas de lo que se tiene previsto inicialmente).

Fuentes de reclutamiento internas

Segun Chiavenato, el reclutamiento es interno, cuando al presentarse una
determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacién de sus
empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o trasladados
(movimiento horizontal) o transferidos en caso de ascenso (movimiento diagonal).

El reclutamiento interno puede implicar:

Transferencia de personal.

Ascensos de personal.

Transferencia con ascensos de personal.

Programas de desarrollo de personal.

Planes de “profesionalizacion” (carreras) de personal.

De acuerdo con Bohlander, en la mayoria de las organizaciones, se trata de
seguir una politica de cubrir vacantes por encima del nivel de ingreso mediante
promociones y transferencias. Cuando una organizacion cubre las vacantes de
esta manera, puede capitalizar la inversiobn hecha en reclutamiento, seleccion,
capacitacion y desarrollo de sus empleados actuales, quienes pudieran buscar
puestos en otros lugares si no existieran las oportunidades de promocién®.

Dentro del reclutamiento interno existen algunas ventajas y desventajas®:

Ventajas:
e Mas econdmico.
e Mas rapido.

¢ Presenta mayor indice de validez y seguridad.

® BOHLANDER, George. Ampliacion de la reserva del talento humano, Reclutamiento y carrera profesional.
Editorial Thomson Learning. México, 2001. Pp.193 — 194,

9 CHIAVENATO, ldalberto. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. Santafé de
Bogot4, 2001. Pp. 239
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e Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados.

e Retorna la inversion de la empresa en el entrenamiento de personal

Desventajas:

e Exige empleados listos para ascender y que la organizacién ofrezca
oportunidades de progreso.

e Puede generar conflictos de intereses.
e Puede elevar a los empleados a maximo de su incompetencia.

e Puede inducir al statuo quo.

Limitaciones del reclutamiento:

Las personas encargadas del reclutamiento deben tener en cuenta las limitaciones
en este proceso que son dadas por la misma organizacion, el reclutador y medio
ambiente externo. Las mas comunes son:

Las politicas de personal: Aqui estan incluidas las politicas de ascensos, de
posicion del empleo, de remuneracion y de contratacion.

La planeacion de personal: Es importante que se haga una previsién del personal
gue se requiere a futuro con el fin de reconocer las necesidades futuras.

Los habitos del reclutador: En este aspecto, el reclutador debe tener mucho
cuidado con los sesgos 0 comportamientos repetitivos negativos que pueda tener
y que influyan en las decisiones que se tomen.

Las condiciones ambientales: Las condiciones externas influyen de manera fuerte
en las necesidades y en las personas que buscan empleo hay que ajustarse a
ellas y evolucionar de acuerdo con las variaciones del mercado.
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Los requisitos de puestos: Entre mejor se especifiguen las caracteristicas y
necesidades de puestos es mas productivo y se logra el objetivo de reclutar al
candidato que mas se acerque a estos requerimientos.

De acuerdo con lo anterior, en el proceso de reclutamiento se deben tener en
cuenta diversas variables para lograr encontrar al candidato idoneo que conjugue
todas las necesidades y expectativas que desea la organizacion, por lo tanto no
debe ser un proceso que deba llevarse a la ligera, con sesgos o con inclinaciones.

Es de gran responsabilidad y compromiso con la organizacion para el reclutador
hacer un buen proceso pues en sus manos esta la productividad y la mejora de las
ventajas competitivas organizacionales.

SELECCION DE PERSONAL

Definiciéon

La seleccion es la eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado, para
tratar de mantener o aumentar la eficiencia del individuo y de la eficacia de la
organizacion.

De acuerdo con Chiavenato, la seleccion busca solucionar dos problemas
fundamentales:

a. La adecuacion del hombre al cargo.

b. La eficiencia del hombre en el cargo

El proceso de seleccién debe proporcionar no solo un diagnostico sino también un
pronostico de la capacidad de las personas para aprender a realizar una tarea
como en la ejecucion de ella, una vez aprendida. La seleccion se configura
basicamente como un proceso de comparacion y decision, puesto que, de un
lado esta el analisis y las especificaciones del cargo, y del otro, candidatos
profundamente diferenciados entre si

De acuerdo con Simén, son muy importantes los criterios que se elijjan para
determinar el éxito de un candidato sean relevantes para el puesto de trabajo que
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desee cubrir la organizacion, es decir, que estén relacionados con el puesto de
trabajo.

El punto de referencia o criterio, consiste en un conjunto de comportamientos que
representan a un titular de un puesto que realiza su trabajo de forma adecuada.
Ya que raramente, si es que alguna vez sucede, el éxito en el puesto de trabajo se
compone de un unico com(gaortamiento, es preciso establecer cual es el conjunto
de ellos que lo determinan™.

El hecho que los criterios sean precisos es importante también porque ayuda a
determinar qué tipo de informacion debera obtenerse de los candidatos a un
puesto y, hasta cierto punto, el método que se empleard para recabar dicha
informacion. La base sobre la que se determinaran los criterios es el analisis del
puesto de trabajo: En él se establecen los conocimientos, habilidades y aptitudes
para desempefar un puesto de acuerdo con los criterios de ese puesto.

Existen dos tipos de criterios: el dltimo y el real.

El criterio dltimo es una construccion tedrica, o una idea abstracta que nunca
podra medirse. Representa un conjunto de factores ideales que conformarian la
persona con éxito.

El criterio real es el que puede medirse, y se refiere a los factores reales que se
emplean para determinar o medir el éxito. En algunas organizaciones utilizan los
resultados periddicos de la evaluacion de rendimiento o el nimero de dias que ha
faltado el sujeto al trabajo.

También existe la deficiencia de criterio en donde no incluye una dimension
importante del puesto de trabajo para definir el éxito general del puesto. Siempre
existe algun grado de deficiencia en los criterios reales que utilizan las
organizaciones, pero la investigacion ha demostrado que, si no se lleva a cabo un
analisis meticuloso del puesto de trabajo, aumentara la probabilidad de que no se
definan dimensiones importantes del mismo**.

9 SIMON L. Dolan, La gestion de recursos humanos. Preparando profesionales para el siglo XXI. Editorial
Mc Graw Hill. Madrid, 2003, p. 90

1 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. Santafé de
Bogot4, 2001. Pp. 239
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La contaminacion del criterio, se refiere al criterio real que de hecho, no tiene
relacion con el criterio altimo.

La contaminacion tiene normalmente dos aspectos: uno denominado el sesgo, es
el grado en el que el criterio real mide sistematicamente algo diferente de lo que
supuestamente implica en dltima instancia el puesto de trabajo.

El segundo aspecto denominado error, es el grado en que los criterios reales no
se relacionan de hecho con nada.

Figura 1. Procesos de Seleccién

PROCESO DE SELECCION

ENTRADA » PROCESAMIENTO > SALIDA
CANDIDATOS APLICACION
ATRAIDOS POR
EL DELAS CANDIDATOS
TECNICAS
RECLUTAMIENTO . s p  DELECCIONADOS
SELECCION

Fuente: CHIAVENATO, ldalberto. Gestion del Talento Humano. Editorial Mc Graw Hill.
Bogota, 2001. Pp. 121

El proceso de seleccidon comprende tanto la recopilacion de informacién sobre los
candidatos a un puesto de trabajo como la determinacién de a quién debera
contratarse. El reclutamiento y seleccion de RH deben considerarse como dos
fases de un mismo proceso.
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La tarea de seleccion es la de escoger entre los candidatos que se han reclutado,
aguel que tenga mayores posibilidades de ajustarse al cargo vacante. Puede
definirse la seleccion de RH como la escogencia del hombre adecuado para el
cargo adecuado, o entre los candidatos reclutados, aquellos mas adecuados a los
cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y
el desempefio del personal.

Chiavenato, indica que dado que la seleccion de recursos humanos es un sistema
de comparacion y de toma de decision, es necesario que se apoye en un estandar
o criterio determinado para que tenga alguna validez, el cual se una en las
caracteristicas del cargo vacante. En consecuencia, el punto de partida es la
obtencién de informacion sobre el cargo™.

Recoleccién de informacién acerca del cargo™

Segun Chiavenato, La recoleccion de la informacion acerca que se pretende
suplir puede hacerse de cinco maneras:

Descripcién y analisis del cargo: Inventario de los aspectos intrinsecos
(contenido del cargo) y extrinsecos (requisitos que debe cumplir el aspirante al
cargo o factores especificaciones) del cargo. Cualquiera que sea el método de
andlisis empleado, lo importante para la seleccion es la informacion con respecto a
la los requisitos y a las caracteristicas que debe poseer el aspirante al cargo para
que el proceso de seleccion se centre en ellos.

Aplicacion de la técnica de incidentes criticos: Consiste en que los jefes
directos anotan sistematica y rigurosamente todos los hechos y comportamientos
de los ocupantes del cargo considerado, que han producido mejor o peor
desempefio en el trabajo. Esta técnica identifica las caracteristicas deseables (que
mejoran el desempefio) y las no deseables (que empeoran el desempefio) en los
nuevos candidatos, pero presenta el inconveniente de fundamentarse en la
opinion del jefe inmediato. Ademas, es dificil definir con exactitud lo que el jefe
inmediato considera comportamiento deseable o no deseable.

12 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. Santafé de
Bogota, 2001, Pp. 246 — 275.

3 CHIAVENATO, Idalberto. Ibid., Pp. 274-275
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Requerimiento de personal: Verificacion de los datos consignados en el
requerimiento, a cargo del jefe inmediato, especificando los requisitos y las
caracteristicas del aspirante al cargo. Cuando la empresa no tiene un sistema de
andlisis de cargos, el formulario de requerimiento de personal debera tener
espacios adecuados donde el jefe inmediato pueda especificar esos requisitos y
esas caracteristicas. Todo el proceso de seleccion se basard en esos datos.

Andlisis del cargo en el mercado: Cuando se trata de un cargo nuevo, sobre el
que la empresa no tiene una definicion a priori, ni el mismo jefe directo, existe la
opcion de verificar en empresas semejantes los cargos comparables, su
contenido, los requisitos y las caracteristicas de sus ocupantes.

Hipotesis de trabajo: En caso de que no pueda aplicarse ninguna de las
anteriores alternativas, debe recurrirse a la hipétesis de trabajo, es decir, una
prediccién aproximada del contenido del cargo y su exigibilidad con relacién al
ocupante (requisitos y caracteristicas necesarias), como simulacion inicial.

A partir de esta informacion, respecto al cargo por proveer, el organismo de
seleccion esta en capacidad de traducirla a su lenguaje de trabajo.

Eleccion de las Técnicas de Seleccion®®

Segun Chiavenato, una vez obtenida la informacion acerca del cargo que debe
ocuparse, el paso siguiente es la eleccién de las técnicas de seleccibn mas
adecuadas para conocer y escoger a los candidatos apropiados. Las técnicas de
seleccién pueden clasificarse en cinco grupos.

Entrevistas de seleccion: Pueden ser dirigidas con un formulario preestablecido
o no dirigidas es decir, libres sin derrotero. En muchos casos son las mas
utilizadas por todos los tipos de empresa; la entrevista personal es el factor de
selecciéon que mas influye en la decision final de aceptacién o rechazo de un
candidato.

Pruebas de conocimiento o capacidad: Generales que se refieren a temas de
cultura general o de idiomas. Especificas que se refieren a temas de cultura
profesional de conocimientos técnicos. Son instrumentos para evaluar con

1 CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. Editorial Mc Graw Hill. Bogot4 D.C., 2002, Pp.,
121
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objetividad los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la
practica o el ejercicio, buscan medir el grado de conocimientos profesionales o
técnicos exigidos por el cargo o el grado de habilidad para ejecutar ciertas tareas.

Pruebas psico-métricas: De aptitudes que pueden ser generales o especificas.
Permiten apreciar en las personas el desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades,
conocimientos, etc. Son una medida de desempefio o de ejecucién, ya sea
mediante operaciones intelectuales o manuales, de seleccién o escritas.

Pruebas de personalidad: Pueden ser expresivas, proyectivas o de inventarios.
Sirven para analizar los diversos rasgos de la personalidad, sean determinados
por el caracter (rasgos adquiridos o fenotipicos) o por el temperamento (rasgos
heredados o0 genotipicos). Un rasgo de personalidad es una caracteristica
marcada que distingue a una persona de las demas.

Técnicas de simulacién: Psicodrama o juego de roles. Estas técnicas tratan de
pasar del tratamiento individual y aislado al tratamiento en grupo, y del método
exclusivamente verbal o de ejecucion a la accién social. Su punto de partida es el
drama. Esta técnica se utliza bastante en los cargos que exigen muchas
relaciones interpersonales, como direccidn, gerencia, supervision, ventas, etc.

En términos generales, en la selecciébn se pueden tener varias alternativas que
permitan verificar y encontrar el candidato que necesita la organizacion, sin
embargo estos procesos no son infalibles y tienen un margen de error que hay que
prever.

Evaluacién de Desempefio™

Segun Ménica Garcia, Es una técnica de direccion imprescindible en la actividad
administrativa.

El procedimiento para evaluar el personal se denomina evaluacion de desempefio,
y generalmente, se elabora a partir de programas formales de evaluacién,
basados en una cantidad razonable de informaciones respecto a los empleados y
a su desempefio en el cargo. Su funcién es estimular o buscar el valor, la

'® GARCIA, Moénica. “LA GESTION HUMANA Y SU RELACION CON EL MANAGEMENT, LA
CULTURA ORGANIZACIONAL Y EL CAPITAL SOCIAL”. Como parte de la Convocatoria Interna para
Grupos de Investigacion Grupo de Investigacion Humanismo & Gestién. Universidad del Valle. Santiago de
Cali. 2005, pp. 20-25
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excelencia y las cualidades de alguna persona. Medir el desempefio del individuo
en el cargo y de su potencial de desarrollo.

Compensacion

Segun Monica Garcia, Esta dada por el salario. Su funcion es dar una
remuneracion (adecuada por el servicio prestado) en valor monetario, al
empleado. Esta compensacion tiene como objetivo motivar, incentivar y satisfacer
las necesidades mas sentidas del empleado, y asi mantener a los empleados
dentro de la organizacion

Higiene y Seguridad

Segun Moénica Garcia, Constituyen dos actividades estrechamente relacionadas,
orientadas a garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, capaces
de mantener cierto nivel de salud de los empleados. Segun el concepto emitido
por la Organizacion Mundial de Salud, la salud es un estado completo de bienestar
fisico, mental y social, y no solo la ausencia de enfermedad.

La higiene industrial tiene como objetivo brindar un ambiente de trabajo con
condiciones ambientales que garanticen la salud mental y fisica de cada individuo
(Sherman, Bholander y Snell), por lo tanto, debe identificarse y avaluar mediante
estudios ambientales periédicos, los agentes y factores de riesgo del trabajo que
afectan o pueden afectar la salud (tanto mental como fisica) de los trabajadores en
todos sus sentidos y determinar y aplicar las medidas para el control de riesgos de
accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo y verificar su eficiencia.

Su funcién esta relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y el control de dos variables: el hombre y su
ambiente de trabajo; asi como también la prestacién no solo de servicios médicos,
sino también de enfermeria, primeros auxilios; en tiempo total o parcial; segun el
tamafio de la empresa, relaciones éticas y de cooperacion con la familia del
empleado enfermo.

Entrenamiento y Desarrollo
Es el area que se encarga de capacitar en un corto plazo a los ocupantes de los
puestos de la empresa, asi como también se encarga de suministrar a sus

empleados los programas que enriquecen su desempefio laboral; obteniendo de
esta manera mayor productividad de la empresa.
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Su funcién es que por medio a estos programas se lleve la calidad de los procesos
de productividad de la empresa, aumentar el conocimiento y la pericia de un
empleado para el desarrollo de determinado cargo o trabajo.

Segun Monica Garcia, los objetivos de la capacitacion a nivel organizacional son
mejorar la calidad de los productos y la productividad, mejorar la eficiencia de los
servicios y mejorar la imagen y competitividad de la empresa; a nivel de los cargos
el objetivo es mejorar el rendimiento aumentando la eficiencia en los resultados y
reduccion de costos; y a nivel individual, su objetivo es mejorar la calidad de vida
en el trabajador, aumentando la satisfaccion y promoviendo el desarrollo humano.
Segun Chiavenato, El entrenamiento es un proceso educativo a corto plazo,
aplicado de manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas
aprenden conocimientos, actitudes y habilidades, en funcion de objetivos
definidos. El entrenamiento implica la transmisién de conocimientos especificos
relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion, de las tareas y
del ambiente y desarrollo de habilidades. El desarrollo organizacional (DO) estudia
la organizacion como sistema total y se compromete a mejorar la eficacia de la
empresa a largo plazo mediante intervenciones constructivas en los procesos y en
la estructura de las organizaciones.®

Andlisis y Descripcién de los Puestos®’
Segun Ménica Garcia, Conceptos y objetivos

Antes de entrar en materia de conceptos, resulta conveniente realizar una serie de
reflexiones relacionadas todas ellas con la figura del puesto de trabajo, a partir de
la bibliografia consultada. Respecto a su procedencia podemos afirmar que el
analisis de los puestos nace y se desarrolla en el ambito de la teoria y de las
técnicas de la organizacion cientifica del trabajo.

El Analisis de puesto segun Manuel Ferndndez Rios es la herramienta basica y
primordial de la gestion y direccién de recursos humanos y también de la gestién y
direccién, empresarial, sin importar cuales sean los fines de la empresa, el nimero
de miembros que la constituyen, ni el nivel de sofisticacién tecnologica. También
se puede definir como un procedimiento para determinar las obligaciones y
responsabilidades que requiere un puesto y el tipo de persona que se debe de
contratar para ocuparlo. Esta funcion tiene como meta el analisis de cada puesto y
no de las personas que lo desempefan.

' CHIAVENATO, Idalberto Ibid., pp. 136
" GARCIA, Moénica, Ibid., pp. 10-19
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Si carecen de un sistema adecuado de informacién, los responsables de la toma
de decisiones no podran, por ejemplo, encontrar candidatos que reunan las
caracteristicas necesarias para un puesto, ni sefialar niveles salariales de acuerdo
al mercado.

Las principales actividades vinculadas con esta informacion son:

Compensacion equitativa y justa.

Ubicacién de los empleados en los puestos adecuados.
Determinacion de niveles realistas de desempefio.

Creacién de canales de capacitacion y desarrollo.

Identificacion de candidatos adecuados a las vacantes.

Planeacion de las necesidades de capacitacién de recursos humanos.
Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afecten el desempefio
de los empleados

9. Eliminar requisitos y demandas no indispensables

10.Conocer las necesidades reales de RR.HH. de una empresa.

ONoOORWNE

Para hacer el andlisis, cada puesto es dividido y estudiado con base en las partes
0 elementos componentes, que son los llamados factores de especificaciones. Las
obligaciones y los responsabilidades se registran en lo que comunmente se
denomina Descripciones y Especificaciones del Puesto. Pero antes de seguir con
el desarrollo de este proceso, es necesario tener bien en claro qué significa tener

n "puesto” o a los que algunos denominan también "cargo" dentro de una
organizacién. Un puesto es un conjunto de funciones con posicion definida dentro
de la estructura organizacional.

Ubicar un puesto en el organigrama implica definir cuatro (4) aspectos,
segln Fernandez®®

- nivel jerarquico

- &rea o departamento en que esté localizado
- superior jerarquico y,

- los subordinados.

® FERNANDEZ, G. Adaptacion del puesto de trabajo, Revista Capital Humano. No. 181, Madrid, 2004.
Pp.15.
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El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan en
las organizaciones. Esto hace que se espere un determinado comportamiento en
un individuo por el simple hecho de ocupar un determinado puesto.

El puesto de trabajo es el principal nexo de union entre los empleados y la
organizacion, este vinculo permite a los individuos realizar aportaciones para su
organizacion, al tiempo que les permite recibir las recompensas pertinentes. Estas
recompensas pueden ser intrinsecas (satisfaccion respecto al trabajo realizado,
sentimientos de logro, etc.).

Tanto el disefio de trabajos como el de puestos son vitales para la eficacia de la
organizacion y la satisfaccion laboral personal. Por desgracia, a menudo los
directivos no entienden las necesidades de los empleados.

Antecedentes del andlisis y descripcién de los puestos de trabajo™®

Segun Fernandez, desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a
formar grupos para alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo
individual, la administracion ha sido fundamental para lograr la coordinacion del
guehacer humano. La organizacién y la division del trabajo generaron la necesidad
de modelos para gestionar personas.

La forma de enfocar la gestion de los recursos humanos ha cambiado en
correspondencia con la dinAmica del desarrollo social, influenciado por sucesos y
filosofias como la revolucién industrial, la administracién cientifica y la psicologia
industrial. Los estudios preliminares en el Analisis y Descripcion de Puestos de
Trabajo (ADPT) coinciden con la revolucién industrial en Europa y en Estados
Unidos, Charles Babbage, en Europa, y Frederick Taylor en la Unién Americana
fueron los primeros autores que plantearon que el trabajo podria y debia
estudiarse de manera sistematica y en relaciéon con algun principio cientifico.

La revolucion industrial estuvo caracterizada por el desarrollo rapido de la
tecnologia de produccion, la division y la especializaciéon del trabajo, la produccién
en masa, mediante procedimiento de ensamble, asi como la reduccion del trabajo
fisico pesado. Con ella aparecieron métodos cientificos aplicados a la ingenieria
de produccion y el desarrollo computarizado de control.

¥ FERNANDEZ, G. Ibid., Pp. 15
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Como uno de los resultados de la revolucion industrial, los empleados comenzaron
a discutir colectivamente temas de interés mutuo y surgen los sindicatos que
influyeron notablemente en las relaciones entre empleados y patrones.

El sindicalismo contribuyé a la expansion de programas de beneficio para los
empleados, a la definicidn clara de las obligaciones laborales, a la implantacion de
estructuras sisteméticas de salarios y al sistema de manejo de quejas entre otras
mas. De forma paralela a la revolucion industrial surgio la administracion cientifica
que fue un intento por investigar métodos de produccion y montaje y establecer la
manera mas eficiente para realizar un trabajo. Se considera que el " padre" de
este movimiento fue Frederick Taylor.

La administracion cientifica contribuyé a la profesionalizacion de la GRH. Se
sustituyé el enfoque de corazonada e intuicion en la gestion, por el de disefio y
planificacion basados en técnicas para la administracion. Después de la segunda
guerra mundial, las investigaciones en el campo de la ingenieria del factor humano
comenzaron a experimentar en el disefio de las tecnologias, las instalaciones y el
equipamiento, obteniéndose resultados a finales de la década de 1940. Algunos
afios después se hizo evidente que muchos de los problemas administrativos
existentes eran el resultado de fendbmenos humanos en vez de mecénicos. Este
reconocimiento impulsoé la intervencion del psicélogo industrial en el mundo del
trabajo, introduciéndose la idea de que los trabajadores tenian necesidades
emocionales y psicologicas que debian considerarse en el trabajo, convirtiéndose
la satisfaccion del trabajador y el compromiso con el trabajo en aspectos
importantes, mejorando asi algunos aspectos relacionados con la gestién del
personal como la seleccion, capacitacion, colocacion, entre otras.

En la medida en que fueron cambiando las relaciones con los empleados y las
personas fueron mas valiosas, los métodos y funciones de los Recursos Humanos
se convirtieron en aspectos claves de las organizaciones.

Las tendencias actuales de la Gestidén de los Recursos Humanos se dirigen hacia
enfoques sistematicos practicos, multidisciplinarios y participativos que consideran
el Analisis y Descripcion de los Puestos de Trabajo (ADPT) como una
herramienta basica para el establecimiento de toda politica de recursos humanos
pues casi todos las actividades desarrolladas en el area de recursos humanos se
basan de uno u otro modo en la informacion que proporciona este procedimiento.
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Obijetivos del andlisis de puestos seglin Chiavenato.®

e Permitirle a la empresa establecer las bases de la tecnificacion de la
administracion de recursos humanos.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Ayudar a la elaboracion de anuncios, demarcacion del mercado de mano de
obra donde debe reclutarse.

e Determinar el perfil del ocupante del puesto, de acuerdo con el cual se
aplicaran las pruebas adecuadas, como base para la seleccion de personal.

e Suministrar el material necesario, segun el contenido de los programas de
capacitacibn como base para la capacitacion de personal.

e Determinar las escalas salariales mediante la evaluacién y clasificacion de
puestos, considerando nivel de salario en el mercado de trabajo, etc.

e Suministrar a la seccién de seguridad e higiene industrial los datos
relacionados para minimizar la insalubridad y peligrosidad de ciertos
puestos.

e Evitar repetir instrucciones

Andlisis de puesto

Segun Dolan “El andlisis del puesto es el proceso de obtener informacion sobre
los puestos o cargos al definir sus deberes, tareas o actividades. El procedimiento
tradicional de andlisis del puesto de trabajo se compone de varias etapas: en
primer lugar, establecer el tipo de resultados que se espera obtener, a
continuacion elegir el enfoque que se va a utilizar para obtener resultados validos
y fiables y de esta forma seleccionar las herramientas que se emplearan con el fin
de recopilar la informacion necesaria, posteriormente verificar su validez y, por
ultimo tomar una decision respecto al seguimiento y recoleccién de informacion,
esta puede ser recopilada por medio de entrevistas, cuestionarios, observaciones,
registros y diarios. El propdsito final de esta actividad consiste en mejorar el
desempefio y la productividad organizacional”®*.

0 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Editorial Mc Graw Hill. Santafé de
Bogot4, 2001, Pp. 246 — 275.

> DOLAN Simén, SCHULER Randall y RAMON Valle. La gestion de los Recursos Humanos. Editorial
McGraw-Hill. Madrid, 1999, Pp 33 — 40.
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Descripcién del puesto

La descripcion de puestos se refiere al resultado del analisis del puesto de trabajo
y contiene la especificacion y los requisitos del mismo. Presenta diferentes
aspectos del puesto de trabajo junto a los conocimientos, habilidades y aptitudes
necesarios para el mismo.

Disefio de puestos

El disefio de puestos es un derivado del analisis de los mismos, se interesa en una
estructura a fin de mejorar la eficiencia de la organizacién y la satisfaccion de los
empleados en el puesto y, presenta una combinacion de varios aspectos para
facilitar el logro de los objetivos organizacionales y, al mismo tiempo reconocer las
capacidades y necesidades de quienes han de desempefarlos, como la
contribucion de los empleados junto a asuntos industriales y ergonémicos

Tipo de andlisis de puestos

Existen varias técnicas que se pueden utilizar para reunir estos datos de las
cuales las mas importantes seran analizadas en esta seccion, en la practica, es
posible utilizar cualquiera de ellas o combinar las técnicas que se aplica no con los
propésitos; por tanto, una entrevista podria ser adecuada para elaborar una
descripcion del puesto, mientras que el cuestionario de andlisis de posicion que se
estudiard es mas apropiado para determinar el valor de un puesto con fines de
compensacion. Los tres tipos de analisis son: analisis por intencién, analisis por
grados y anadlisis por puntos; basicamente estas tres formas incluyen las
siguientes técnicas de recopilacién de datos para el analisis de puestos.

Algunas de las técnicas para reunir los datos son:

1 Entrevistas: el analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacion relevante sobre algun puesto. Puede basarse en un cuestionario
general, al cual pueden agregéarsele preguntas que abarquen las variantes
concretas que presente el puesto. Este sistema ofrece maxima confiabilidad, pero
tiene un alto costo: suele entrevistarse tanto a personas que desempefian el
puesto como a sus supervisores (que se entrevistan después. A fin de verificar la
informacion proporcionada por el empleado).

2 Comités de expertos: aunque igualmente costoso y lento, el método de recabar
la opiniébn de un grupo de expertos reunidos para analizar un puesto permite un
alto grado de confiabilidad. Es especialmente util cuando el puesto evaluado es de
importancia vital y es desempefiado por numerosas personas.
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3 Bitacora del empleado: una verificacion del registro de las actividades diarias
del empleado, segun las consigna él mismo en un cuaderno, ficha o bitacora de
actividades diaria, constituye otra alternativa para la obtencion de informacién. La
verificacion de estas bitacoras no es una alternativa comdn para obtener
informacion sobre un puesto, porque significan una inversidbn en términos
considerables de tiempo.

4 Observacion directa: este método resulta lento, costoso y mas susceptible de
conducir a errores. Es aconsejable dejar este campo al ingeniero de tiempos y
movimientos. Salvo casos excepcionales, no es recomendable para el andlisis de
ningun puesto.

5 Cuestionarios: Por otro lado, el cuestionario puede ser abierto y sélo pedira al
empleado que describa las actividades principales de su puesto. En la practica, el
mejor cuestionario suele estar a la mitad de estos extremos. Un cuestionario tipico
de andlisis de puestos puede tener varias preguntas abiertas asi como preguntas
estructuradas.

Decisiones de reclutamiento y seleccién?

Segun William B. Jr, los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador
identifica las vacantes mediante la planeacidon de recursos humanos o a peticion
de la direccion, el plan de recursos humanos puede mostrarse especialmente (til,
porque ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a futuro.

El reclutador se referird tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue necesario,
el reclutador debe solicitar informacién adicional poniéndose en contacto con el
gerente gque solicité al nuevo empleado.

Especificacion de Puesto:

Describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las habilidades que debe
poseer la persona que desempefia el puesto.

Para facilitar el trabajo de hacer las especificaciones de cada puesto dentro de la
empresa, se utiliza generalmente un sistema simplificado de especificaciones,
para el puesto que se pretende describir y analizar en la organizacion.

22 \Werther, William B. Jr. Administracion de personal y recursos humanos. 5ta. Edicién. Editorial Mc Graw-
Hill, México, 1996.

28



Factores de especificacion

Los factores de especificaciones son puntos de referencia que permiten analizar
una gran cantidad de cargos de manera objetiva, son instrumentos de medicion,
construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos existentes en la empresa.
El andlisis de cargos se refiere a estos factores de especificaciones, que pueden
aplicarse a cualquier tipo o nivel de cargo.

Requisitos Intelectuales

. Requerimientos educacionales: incluyen la educacién formal minima,
cursos especiales o el entrenamiento técnico considerado necesario.
o Experiencia: la minima cantidad y tipo de experiencia requerida para

gue un empleado ocupe un puesto, generalmente puede expresarse
en términos objetivos y cuantitativos.

o Requerimientos de conocimientos especificos: pueden incluir un
conocimiento sobre ciertos asuntos particulares, que no pueden
cubrirse con los requerimientos educacionales o la experiencia.

o Adaptabilidad al cargo: habilidad requerida en un individuo para
encajar en una situacion particular y para trabajar armoniosamente
con otros. Asi como, iniciativa y aptitudes necesarias.

Requisitos fisicos:

e Esfuerzo fisico necesario: incluye la cantidad de esfuerzo fisico requerido
para desempefiar un puesto, el tipo de esfuerzo y la duracién en tiempo en
gue debe mantenerse tal esfuerzo.

e Capacidad visual.

e Destreza o habilidad: pueden tener que definirse en términos de cantidad,
calidad o naturaleza del trabajo que debe desempefiarse, o en términos de
la puntuacién minima que debe ser alcanzada en ciertas pruebas.

e Complexion fisica necesaria.

e Responsabilidades implicitas: es practica comun, enumerar los diferentes
tipos de responsabilidades que el empleado puede requerir. Como lo son,
supervision de personal, material, herramientas o equipos, dinero, titulo o
documentos, contactos internos o externos e informacion confidencial.
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Condiciones de trabajo:

e Ambiente de trabajo: se refiere al medio fisico dentro del cual
desempefiarse el puesto.

¢ Riesgos: consiste en enumerar los riesgos que pudieran ocasionar dafo
fisico. La especificacion de los riesgos puede ayudar a asegurar que las
personas asignadas a puestos peligrosos cuenten con las calificaciones
mentales y fisicas necesarias para desempefiar el trabajo en forma segura.

e Beneficios: incluye capacitacion, remuneracion, carrera, etc.
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2.2 GLOSARIO

ACTIVACION DE MARCA: Estrategia que busca captar la atencion de los
consumidores, acercar las marcas a ellos y sorprenderlos. Se basa en la
persuasion para impactar al consumidor y lograr su compenetracion.

ACTIVIDADES DE IMPULSO: Es la actividad que consiste en dar a conocer y
vender un producto de acuerdo con sus caracteristicas, bondades y beneficios,
logrando con esto que el consumidor pueda conocer el verdadero valor del mismo,
disipando cualquier duda que este pueda tener en su primera adquisicion, creando
de esta manera un impacto a favor de la marca que se patrocina.

BENCHMARKING: ElI benchmarking es un proceso sistematico y continuo para
evaluar los productos, servicios y procesos de trabajo de las organizaciones que
son reconocidas como representantes de las mejores practicas y se consideran
parte de la competencia, con el propdsito de realizar mejoras organizacionales.

BPO: Es la subcontratacion de funciones de procesos de negocios en proveedores
de servicios, ya sea internos o externos a la compafia, usualmente en lugares de
menores costos. BPO (Bussiness Process Outsourcing) en espafiol se traduce
como "Externalizacion de Procesos de Negocios".

BRAND MANAGEMENT: (Gestiébn de Marca) Proceso de aplicacion de técnicas
del marketing a un producto especifico, una linea de productos o una marca. Esta
disciplina fue iniciada por Procter & Gamble (P&G) como resultado de una exitosa
experiencia por Neil McElroy.

CALL CENTER: Es un é&rea donde agentes o ejecutivos, especialmente
entrenados, realizan llamadas (llamadas salientes o en inglés, outbound) o reciben
llamadas (llamadas entrantes o inbound) desde y/o hacia: clientes (externos o
internos), socios comerciales, compafias asociadas u otros.

CATEGORY MANAGEMENT: (Manejo de Categoria) Proceso de administracion
de las categorias de productos como unidades individuales del negocio vy
personalizar la mezcla de producto y marketing de cada categoria para satisfacer
las necesidades del mercado en una base de tienda por tienda.

CERTIFICACION BASC (Business Alliance for Secure Commerce): Consiste en la
certificacion que se hace a las actividades empresariales que se encuentran bajo
ciertas condiciones que garantizan calificativos de seguridad, antiterrorismo y
narcotrafico a nivel nacional e internacional.
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CLIMA LABORAL: Un constructo personalista, una serie de percepciones globales
por parte del individuo en lo concerniente a su organizacion. Estas percepciones
globales reflejan la interaccién que se da entre las caracteristicas personales y las
de la organizacion.

CONTRATISTA: Es la persona natural o juridica que, en virtud del Contrato
respectivo, contrae la obligacion de ejecutar una obra material, conforme los
procedimientos establecidos en las Bases, Contrato respectivo y la legislacion
vigente que corresponda.

COSTOS DE TRANSACCION LABORALES: Para los empleadores, los costos (de
transaccion) estan representados en tres grupos principales: de reclutamiento, de
entrenamiento, de despido y liquidacién laboral. El primero de ellos esta asociado
con el proceso de busqueda de personal competente para un puesto de trabajo. El
segundo se relaciona con el entrenamiento del empleado en una tarea especifica,
y el tercero se refiere a la rotacion de empleados en puestos de trabajo. Estos
costos de transaccidn, representan una carga que incide sobre el nivel de
contrataciones de las empresas.

CULTURA ORGANIZACIONAL: Es el conjunto de percepciones, sentimientos,
actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y
entre los grupos existentes en todas las organizaciones, tanto informales como
formales.

EJECUTIVO DE CUENTA: Delegado de Accién S.A. encargado de la actividad de
gestidon de personal, en la cual incluye actividades de némina, bienestar, seguridad
social, comunicacion y representacion de los empleados ante la empresa usuaria
con la cual se tiene el contrato de gestiébn de némina/personal.

EMPLEADO EN MISION: Son todas aquellas personas que se contratan a través
de Accién S.A. o Accién de Cauca S.A., cuya vinculacién laboral se realiza
mediante contrato POR EL TIEMPO DE DURE LA REALIZACION DE LA OBRA O
LABOR DETERMINADA, de acuerdo a lo establecido en la Ley 50 de 1990. (Ver
Trabajador Temporal).

EMPRESA CLIENTE O EMPRESA USUARIA: Organizacion que hace uso de los
servicios de Accion S.A. en suministro de personal, beneficiandose de la gestion
de personal y manejo de ndmina que realiza.

ESPECIALISTA DE TALENTO HUMANO (ETH): Delegado de Accion S.A.
Profesional de Psicologia encargado de coordinar el proceso de seleccion para los
clientes, garantizando que se cumplan los acuerdos de niveles de servicio
establecidos en cuanto a calidad, oportunidad y satisfaccion.

HOLDING: Conjunto de empresas agrupadas bajo el control de una matriz.
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ICONTEC: Es ellnstituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), es el Organismo Nacional de Normalizacién de Colombia. Entre sus
labores se destaca la creacion de normas técnicas y la certificacion de normas de
calidad para empresas y actividades profesionales. ICONTEC es el representante
de la Organizacion Internacional para la Estandarizacién (ISO), en Colombia.

IMPULSADOR: Encargado de incentivar y motivar en el publico la intencién de
compra haciendo uso de degustaciones y demostraciones de un producto o
servicio, ubicandose en un seccidn especial dentro de un establecimiento
comercial.

INTEGRALIDAD (de INTEGRAL): Cualidad de globalidad o totalidad respecto de
un tema o un proceso en especial, el cual no carece de ninguna de sus partes
constitutivas.

INTERFAZ WEB: Son aquellas aplicaciones que los usuarios pueden utilizar
accediendo a un servidor web a través de Internet o de una intranet mediante un
navegador. En otras palabras, es una aplicacion software que se codifica en un
lenguaje soportado por los navegadores web en la que se confia la ejecucién al
navegador.

IQNET: Es la red internacional de proveedores mas confiables para proporcionar
servicios de certificacion de sistemas de gestion y evaluacién de la conformidad en
todo el mundo por medio de los organismos certificadores miembros.

MACROPROCESOS: Conjunto de actividades que componen las funciones
principales que se desarrollan en un Area de Gestion Humana, dentro de las que
se encuentra la Organizacion y Planificacion del Area de Gestion Humana,; la
Incorporacién y Adaptacién de las personas a la Organizacion; Compensacion,
Bienestar y Salud de las personas; Desarrollo del personal y; Relaciones con el
empleado, Segun Mdnica Garcia.

MATERIAL POP: Es el material promocional colocado en las tiendas para captar
la atencién del consumidor e impulsarlo a comprar. Incluye los letreros que se
colocan en los estantes, anuncios en las ventanas, modulos de demostracion, etc.
(en inglés Point-of-Purchase)

MERCADERISTA: Personal encargado en el punto de venta de presentar el
producto, mostrar sus caracteristicas, exhibiendo y organizando la estanteria,
manejando el material de venta y ofreciendo degustaciones y concursos, con el
animo de que el publico centre su atencién en el producto, y tras una experiencia
con éste se decida a comprarlo y consumirlo.
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MERCHANDISING: El merchandising es la parte del marketing que tiene por
objeto aumentar la rentabilidad en el punto de venta. Es el conjunto de estudios y
técnicas comerciales que permiten presentar el producto o servicio en las mejores
condiciones al Consumidor final. En contraposicién a la presentacion pasiva, se
realiza una presentacion activa del producto o servicio utilizando una amplia
variedad de mecanismos que lo hacen mas atractivo: colocacion, presentacion,
etc.

MUESTREO COMERCIAL: Actividad de mercadeo que consiste en el ofrecimiento
de productos al publico en general, con el objetivo de captar su atencién y su
intencidon de compra, haciendo uso de personal profesional en ello y de elementos
“vitrina” del merchandising.

OUTSOURCING: Es el proceso economico en el cual una empresa mueve o
destina los recursos orientados a cumplir ciertas tareas hacia una empresa
externa por medio de un contrato. Esto se da especialmente en el caso de la
subcontratacion de empresas especializadas. Para ello, pueden contratar solo al
personal, caso en el cual los recursos los aportar4 el cliente (instalaciones,
hardware y software), o contratar tanto el personal como los recursos. El término
subcontratacion traduce una mejora en los servicios dentro de una economia en
busca de progreso dentro de la apertura econémica tratando de ser competentes
en el comercio internacional.

PROCESO CRITICO: Se dice que un proceso es critico cuando su ocurrencia
suele afectar a otros sin control alguno ocasionando posibles desviaciones de
linea.

PROCESO MIXTO: Se dice que es un proceso mixto aquel que aguarda en el
mismo otros de distinta naturaleza y son realizados simultaneamente sin
interrupcién alguna.

PROMOTOR: Encargado de proporcionar informacion y asistencia sobre un
producto o servicio, que sin hacer uso de degustaciones o demostraciones cautive
la intencion de compra del publico presente.

PRUEBA PSICOTECNICA: Las pruebas psicotécnicas son instrumentos
cientificos para examinar una conducta humana en unas circunstancias
determinadas. Se trata de pruebas que sirven para discriminar y medir variables
psicolégicas, permitiendo constatar las aptitudes de una persona para una
determinada tarea, para medir y clasificar las aptitudes de los individuos mediante
la realizacion de pruebas adecuadas, con el fin de la orientacion y la seleccion.

REINDUCCION: Proceso de reorientacion del personal en virtud de cambios
sucedidos después de la induccion inicial, a manera de actualizacion del ajuste a
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la cultura organizacional, a las normas de trabajo y los modos de operacion en
general.

REPROCESO: Es definida como toda accion tomada sobre un producto y/o
resultado no conforme para que cumpla con los requisitos.

SALES MANAGEMENT: (Gestion de Ventas) Disciplina administrativa que esta
enfocada en la aplicacidon practica de técnicas de ventas y administracion de las
operaciones comerciales de una organizacion. Es una importante funcién
empresarial porque a través de ésta las ventas netas son mostradas mediante las
ventas de productos y servicios, y se expresan como generan ganancias para el
negocio, el cual es denominado también dentro de indicadores de desempefio
para la gestion comercial.

SUBCONTRATACION: (Ver Outsourcing)
TERCERIZACION: (Ver Outsourcing)

TRABAJADOR TEMPORAL: Aquel empleado que no tiene un contrato indefinido,
esta supeditado a periodos de gran demanda o sobrecarga de trabajo, para
sustituir trabajadores permanentes durante el tiempo en que estén ausentes
debido a enfermedad, vacaciones o embarazo. (Ver Empleado en mision)

TRANSFERENCISTA: Personal encargado del manejo de canales de distribucién
de productos, en su mayoria canales mayoristas, quienes hacen seguimiento de
pedidos, rotacién de productos, logistica de distribucién y su puesta final en el
punto de venta de acuerdo a especificaciones proporcionadas.

VACANTE: Es un puesto que por lo general esta ocupado y que para buscarle su
respectivo ocupante se habla que esta vacante o disponible, puede decirse que es
un cargo que no tiene representante y que esta disponible para emplear a alguien
en él.
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2.3 MARCO EMPRESARIAL

2.3.1 Presentacion del Grupo Accién Plus: El GRUPO ACCIONPLUS es un
aliado estratégico lider en Outsourcing de Talento Humano y Estrategias de
Mercadeo y Venta. Esta conformado como holding de las compafias colombianas
Accién S.A., Acciones y Servicios S.A., Accion del Cauca S.A., Acciones en
Mercadeo S.A. (Acciones BPO S.A.S a partir de septiembre de 2010) y Accién
Salud S.A. IPS., con una experiencia de mas de 30 afios en el mercado, con
fortalezas y relaciones comerciales solidas construidas con los clientes, que le
permiten hoy, ser el socio estratégico de mas de 750 empresas nacionales e
internacionales.

El GRUPO ACCIONPLUS tiene vinculados mas de 30.000 colaboradores, en los
sectores de manufactura, comercio, telecomunicaciones, consumo masivo Yy
financiero entre otros, dentro de los que se pueden mencionar mas de 600
profesionales en sus areas y procesos para administrar la operacién, con amplias
competencias y especialmente actitud de servicio.

El GRUPO ACCIONPLUS tiene oficinas en mas de (20) veinte ciudades de
Colombia dando cubrimiento a nivel nacional, posee un sistema de informacién
para administrar el recurso humano (QUERYX*SRH), que funciona sobre la base
de datos mas robusta y confiable del mercado (ORACLE 10G) y con interfaz Web,
facilmente accesible para los clientes con un solo navegador de Internet.

La infraestructura tecnolégica esta soportada a nivel nacional, con sistemas de
comunicacién y seguridad de ultima tecnologia, que garantizan la disponibilidad,
integridad y confidencialidad de la informacién 7x24.

La organizaciobn estd disefiada y opera bajo el enfoque de procesos, con
aplicacion de mejores practicas a nivel mundial apoyados en consultoria de
Deloitte.

Los procesos de seleccion, contratacion, administracion de nomina y suministro de
personal a terceros, mantienen la Certificacion Internacional de Gestion de Calidad
otorgada por el ICONTEC e IQNET, el mayor certificador a nivel mundial, bajo los
lineamientos de la NTC-ISO 9001 desde el afio 2003.
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La fidelidad de los clientes se ha alcanzado por la confianza en los procesos y
responsabilidad en el manejo integral de la gente, contando hoy en dia con
clientes fundadores.

2.3.2 Compaiiias Pertenecientes al GRUPO ACCIONPLUS:

e Accion S.A. Servicio de personal en misiébn — empleo temporal

e Accion del Cauca S.A. Servicios de personal en misién, para las compafiias
constituidas en los parques industriales del norte del Cauca por Ley 218
(Ley P&ez).

e Acciones y Servicios S.A. Outsourcing de Servicios en Areas de Gestion
Humana, Actividades de Mercadeo en Punto de Venta y Servicios de Aseo
y Mantenimiento.

e Accion BPO S.A.S. Prestacion de servicios de gestion de fuerzas de venta,
Outsourcing de procesos e investigacion en el punto de venta.

e Accion Salud S.A. Prestacion de servicios de salud

Accién S.A.

Accién S.A., es el primer Outsourcing de Colombia en gestion de personal.
Especializados en la Administracion de recursos humanos en el interior de
terceras empresas. Fue creada en 1975 por un grupo de profesionales con amplia
experiencia en el area de recursos humanos y estrechamente vinculados al sector
empresarial del Valle del Cauca. Nace en Cali y posteriormente se extiende al
resto del pais, como respuesta a la necesidad de cobertura en el ambito nacional.
Las fortalezas construidas a través de mas de 30 afios de liderazgo en el mercado
nacional, permiten hoy, a Accion S.A., aportar a la competitividad de sus clientes,
asumiendo con altos estandares de calidad, su gestion de personal y la
mercerizacidon de sus actividades, dentro del marco de su propia cultura
organizacional.

Ante los requerimientos del mercado como Pedidos No permanentes, Nuevos
Proyectos, Incrementos de Produccion, Vacaciones, Licencias o actividades que
no requieren personal permanente, Accion S.A. suministra oportuna vy
eficientemente el personal seleccionado de acuerdo a las competencias
establecidas en los perfiles de cada cargo, facilitando su rapida adaptacién a la
cultura y a las politicas de sus clientes, que son las mas importantes empresas del
sector Manufacturero, Industrial, Comercial y de Servicios del pais.

37



Con cobertura nacional permite atender desde mas de (20) veinte oficinas, las
necesidades de la region y ciudades aledafias ubicadas en las principales
ciudades del pais.

Acciones y Servicios S.A.

Nacié en 1997, para satisfacer las exigentes necesidades de los clientes en
Outsourcing de servicios en las areas de merchandising, call center, mercadeo,
manufactura, industria, aseo y servicios generales, administracion de nomina,
analisis y procesamiento de informacién del mercado, seleccion de personal a
todo los niveles, capacitacion y desarrollo del talento humano, evaluacion del
desemperio, y asesorias en salud ocupacional, entre otros, complementando el
portafolio con la introduccion permanente de nuevos servicios.

Accion del Cauca S.A.

Fue constituida por escritura publica 662 del 6 de marzo de 2002, en la notaria
Sexta de Cali, inscrita en la cAmara de comercio, el 13 de marzo de 2002, con el
objetivo de satisfacerlas necesidades de sus clientes ubicados en la zona de los
parques industriales creados en el cauca como resultado de la Ley 218, mas
conocida como la Ley Paez.

Se prestan servicios de empleados temporales, creada como respuesta a la
necesidad generada por la Industria, para las compafias constituidas en los
parques industriales del norte del Cauca.

Su objeto social es la presentaciéon de SERVICIOS TEMPORALES a terceros
cobijados por dicha ley.

Acciéon BPO S.A.S

Desde 2004, a través de la firma ACCIONES EN MERCADEO S.A. se lanza el
servicio de Investigacion de Mercados y Servicios de Informacion en tiempo real
(Precios, Estrategias en Punto de Venta, Analisis de competencia). Se prestan
servicios generales de mercadeo en el punto de venta (category management,
brand management, sales management) para clientes que mantienen y construyen
marcas diferenciadas lideres en su categoria.
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Activacion de marca, Actividades de Impulso, mercaderismo y eventos
promocionales. A partir de septiembre de 2010 la firma ACCIONES Y MERCADO
S.A. cambi6 su nombre a ACCION BPO S.A.S.

Accién Salud IPS S.A.

Desde el 2008 se crea el servicio de diagnostico en servicios de salud, con Accion
Salud IPS S.A., el cual inici6é sus servicios en Octubre de 2008 en Bogota, con la
realizacion de examenes meédicos de ingreso.

Se espera poder ampliar su cobertura a la prestacion de servicios de salud para
los colaboradores del grupo Accién Plus, buscando una mejora en su atencion a
través de una IPS al servicio de las EPS del pais.

2.3.3 Servicio Social: Fondo de Empleados y FUNDACCION

El Grupo Accién Plus actualmente cuenta con un conjunto de beneficios para su
personal, entre los cuales se encuentra el Fondo de Empleados y los Hogares
Infantiles de la Fundacién FUNDACCION.

2.3.3.1 Fondo de Empleados: El Fondo de Empleados con el que cuenta el
Grupo tanto para sus empleados en misiébn como los administrativos tiene como
objetivo de: Fomentar el ahorro de sus asociados con miras a generar
recursos destinados a la satisfaccion de sus necesidadesy a mejorar su
calidad de vida.

Entre los servicios que presta se encuentran:

e Ahorro Ordinario o Programado

e Prestamos para compras, educacion, de calidad doméstica y préstamo
ordinario, sujeto a reglamento de crédito y sus requisitos.

e Auxilio funerario, de medicamentos o gastos médicos, para vacunas, para
lentes, por dafio de vivienda, para consumo comercial con entidades
suscritas bajo convenio con el Grupo.

e Licencia de Luto

e Seguro de Vida
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2.3.3.2 FUNDACCION: El Hogar empresarial ayuda en la educacion de los hijos
de los colaboradores en los primeros afios de vida, ofreciendo un ambiente que
propicia el desarrollo libre de sentimientos y la creatividad de los nifios.

El Grupo ACCIONPLUS cuenta con una entidad llamada FUNDACION
FUNDACCION sin animo de lucro, la cual actualmente esta implementado un
programa de Bienestar y Desarrollo para los hijos de los empleados a nivel
nacional, llamado HOGAR EMPRESARIAL FUNDACION (Fundacion Hogares
Infantiles).

Este programa recibe un apoyo parcial del ICBF y la financiacion complementaria
lo hace la fundacion FUNDACCION. A través de este programa se busca que los
hijos de los colaboradores con edades entre 1 afio y 5 afios, reciban la formacion
educativa, alto nivel académico y acorde con su desarrollo Psico-socio-motor en
los niveles de Parvulos, Pre-jardin, Jardin y Transicion.

El programa incluye la jornada pedagdgica que inicialmente es de lunes a viernes
de 7 am. a 5 p.m. (horario sujeto a ampliacion segun el requerimiento de los
padres y el crecimiento en cupos). La jornada comprende asi mismo estimulacién
integral y la respectiva Escuela de Padres.

2.3.3.3 Balance Social del Grupo:

e Contribuir al desarrollo del pais generando empleo y beneficios sociales a
mas de 25.000 familias.

oA través de la FUNDACCION, el Grupo beneficia a los hijos de los
trabajadores mediante hogares infantiles y subsidio para el pago, de una
parte del servicio de guarderia y jardin infantil.

eFomentar el ahorro a través del Fondo de Empleados, que actualmente
cuenta con 7.000 afiliados y mas de 2.000 millones en activos.

eContar con alianzas para brindar bienestar a los colaboradores en
prevencion salud, educacion, subsidios de vivienda, seguros de vida, entre
otros.

e Brindar capacitacion permanente para el desarrollo de los colaboradores en
asocio con el SENA.

e Construir alianzas con entidades financieras para facilitar el otorgamiento
de créditos a los colaboradores.
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2.3.4 Direccionamiento Estratégico del Sistema de Gestion de Calidad

Las empresas del Grupo AccionPlus conscientes de la importancia de orientar
integralmente sus recursos, esfuerzos y direccionar estratégicamente el Sistema
de Gestion de Calidad, ha creido definitivo concretar a través de sus directivos la
mision, la vision, la politica y los objetivos de calidad que enmarcan su gestion de
calidad.

2.3.4.1 Mision del Grupo: Aportar a la competitividad de los clientes, con
servicios innovadores basados en talento humano de la mas alta calidad, con
responsabilidad social, contribuyendo a la economia del pais generando valor a
los accionistas.

2.3.4.2 Vision del Grupo: Para el 2013 posicionar al Grupo AccionPlus como lider
en el sector de servicios, basados en talento humano, convirtiéendose en el mejor
empleador del sector.

2.3.4.3 Politica de Calidad del Grupo: En las empresas del Grupo Accionplus se
entregan soluciones de Outsourcing oportunas y eficientes, con el respaldo de
profesionales altamente competentes y el uso de tecnologia de punta.

El horizonte de las empresas del Grupo Acciénplus es el conocimiento y
satisfaccion de necesidades y expectativas de los clientes con el compromiso de
mejorar los resultados de los procesos y la identificacion constante de
oportunidades de crecimiento para beneficio de empleados y accionistas.

2.3.4.4 Objetivos Estratégicos: La base para construir los objetivos de calidad de
la organizacion, la constituyen los objetivos estratégicos y la Politica de Calidad.

El seguimiento se realiza periodicamente para garantizar su cumplimiento a través
del despliegue desarrollado al interior de la organizacién y el enfoque de los
procesos, para alcanzar las metas propuestas.

Los objetivos estratégicos se relacionan a continuacion:

Mejorar la rentabilidad general

Cumplir presupuesto de ventas

Mejorar la satisfaccion de los clientes
Optimizar los procesos

Incrementar la satisfaccion en los empleados

oOahwn
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2.3.4.5. Objetivos de Calidad: Los objetivos de calidad son medibles y
coherentes con la politica de calidad y manejados por medio de indicadores de
gestion.

Disminuir la facturacion reprocesada

Aumentar el % de recuperacion de prestaciones econémicas
Reducir los reprocesos (pagos adicionales) generados en nébmina
Incrementar cumplimiento de pedidos

Asegurar conformidad de contratos

Aumentar la calificacién dada por los clientes

Solucionar oportunamente quejas y no conformes

Disminuir rotacion de personal

Mejorar la competencia del talento humano

2.3.5 Estructura Organizacional: La estructura organizacional corporativa se
muestra en el ORGANIGRAMA CORPORATIVO Y DE AGENCIAS y se
especifican detalladamente las responsabilidades y autoridades en los
procedimientos e instrucciones del Sistema de Calidad documentado.

Figura 2. Organigrama Corporativo y de Agencias
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Figura 3. Estructura de Vicepresidencia (*) Acciones BPO S.A.S a partir de

septiembre de 2010
*
| Y MERCADEO E ( )

Director de Campo

Director de Auditoria

Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

Figura 4. Estructura de Gerencias
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion
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Figura 5. Gerencia de Operaciones
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Figura 6. Gerencia Financiera y Administrativa
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

En la Estructura Organizacional General se destacan La Presidencia, La
Vicepresidencia y las Gerencias de Planeacion Estratégica, de Operaciones y la
Financiera y Administrativa como grupos de actividades representativas en
campos transversales distintos de participacion independiente, a diferencia del
Comité de Gerencia que estd conformado por dos Gerencias especificas:
Gerencia de Tecnologia y la Gerencia Comercial a la cabeza representativa.

De acuerdo a la operatividad del servicio, se han formado Unidades de Trabajo, en
coherencia a las tipologias del personal administrado, tales como las Unidades de
Mercadeo y Corporativas, haciendo referencia a tres (3) clases distintas de
actividad:


http://interaccion/

Actividad Comercial: Como su nombre lo indica, hace referencia a personal que
realiza actividades de mercadeo en cargos exclusivos a dicha area tales como
impulsadores, mercaderistas, asesores, transferencistas, promotores, entre otros.

Actividad Industrial: En éste caso se especializa en trabajos de planta y operarios
de distinto nivel en los diferentes sectores del pais como la industria alimenticia,
automotriz, agroindustrial, metalUrgica, eléctrica, electrénica, entre otras.

Actividad de Servicios: Como parte de &reas de soporte y apoyo en diversas
tareas y servicios en el campo de la logistica y atencion al cliente principalmente.

La estructura organizacional conserva la jerarquia y la funcionalidad para un
correcto complemento en su conformacion.

2.3.5.1 Presidencia del Grupo Accionplus: Como maxima autoridad ejecutiva
determina las directrices corporativas, aprueba el Manual de Calidad y revisa el
Sistema de Calidad periddicamente a través del Comité de Gerencia para
asegurar su adecuacion y eficacia, de manera que pueda cumplir con los
requisitos. Ademas determina a través de la documentacion las responsabilidades
y las relaciones existentes entre las personas y procesos. Es ademas, quien
puede modificar las decisiones en la aplicacion del Sistema de Gestidon de la
Calidad, por lo que debe conocer y verificar en Ultima instancia su correcto
funcionamiento.

2.3.5.2 Comité de Gerencia: EI Comité de Gerencia es un foro de discusion y
decision en todos los asuntos relevantes del SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD (SGC) DEL GRUPO ACCIONPLUS (Ver Figura 9), lo cual incluye pero
no se limita a la politica y objetivos de calidad, planes de calidad, mapa de
procesos, caracterizacion de procesos, auditorias internas, revisibn por la
Direccion, entre otros.

Es el grupo encargado del mejoramiento continuo, que brinda confiabilidad a los
clientes externos e internos sobre los servicios ofrecidos y lidera la estrategia de
calidad, comprometiendo a toda la organizacion con los recursos necesarios para
ello, mediante el seguimiento y evaluacion del Sistema y sus resultados a fin de
identificar oportunidades de mejoramiento
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Figura 7. Estructura de Presidencia
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

Anualmente el Comité de Gerencia aprueba la realizacion de por lo menos una
auditoria interna del Sistema de Gestion de Calidad, asi como las reuniones de
revision del mismo, con el fin de asegurarse que el Sistema de Gestidén de Calidad
es eficiente y esta siendo implementado. De ser necesario aprueba los ajustes que
crea convenientes, para procurar una mejora continua en los procesos, Servicios y
satisfaccion de los clientes.

Figura 8. Modelo del Sistema de Gestién de Calidad (SGC)
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El COMITE DE GERENCIA esta conformado por los siguientes funcionarios y
gerencias respectivas.

Presidencia; Coordinador Nacional de Calidad-quien lo preside; Gerente de
Tecnologia; Directora Nacional de Gestion Humana; Gerencia Comercial;
Directores de Prestacion de Servicio.

A las reuniones del Comité de Gerencia podran asistir, con voz pero sin voto, otros
funcionarios del GRUPO ACCIONPLUS vy particulares cuando el Comité de
Gerencia lo considere conveniente.

Figura 9. Estructura del Comité de Gerencia
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion
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2.3.6 Requisitos Generales de los Clientes: Los requisitos establecidos para
satisfacer las expectativas y necesidades de los clientes son:

-Cumplir con todos los aspectos referentes a las obligaciones legales tanto
con sus empleados como con los clientes del GRUPO ACCIONPLUS.
Quedando claro que no existe ningun tipo de relacion contractual entre los
empleados y las empresas usuarias.

-Ejecutar procesos de Seleccion y Contratacion acordes a los
requerimientos de la ley y de los Clientes segun perfiles y en tiempos
acordes.

-Garantizar el pago oportuno de todos los aspectos referentes a Salarios,
Prestaciones Sociales, Incapacidades y otros de forma periddica (segun
acuerdo) el valor correspondiente a lo devengado por salarios y otros.

2.3.7 Requisitos legales y Reglamentacién aplicables: Los requisitos legales
en la Ley Colombiana para los servicios requeridos por los clientes estan definidos
especificamente en la Constitucion Politica de Colombia, Ley 50 de 1993, Ley 100
de 1993 Sistema de Seguridad Social Integral, Ley 828 de 2003, Ley 860 de 2003,
Ley 789 de 2002 Reforma Laboral, Ley 797 de 2003 Reforma Pensional, Cédigo
Sustantivo del Trabajo y especialmente el Decreto 24 de 1998 del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social por el cual se reglamenta el ejercicio de la actividad de
las empresas de servicios temporales, Codigo Procesal del Trabajo, Decreto 3667
Formulario Unico de Aportes, Decreto 806, Decreto nimero 933 de 2003 Contrato
de Aprendizaje y demas normas del régimen laboral.

2.3.8 Estructura de los Procesos: Los Procesos del Sistema de Calidad de
Gestion de Calidad Certificado, identificados como necesarios para la prestacion
del servicio de seleccién, contratacion y administracion de personal suministrado a
terceros, asi como su interaccion se encuentran definidos en el Modelo del
Sistema de Gestién de Calidad descrito en el Modelo del SGC (Ver Figura 9) y
han sido identificados y definidos teniendo en cuenta las necesidades de los
clientes.

Esta de acuerdo con los requisitos de la Norma ISO 9001 versién 2008-Requisitos
de los Sistema de Gestion de Calidad, y los requisitos legales y reglamentarios
aplicables para la prestacion del servicio de selecciéon, contratacion vy
administracion de ndmina de personal suministrado a terceros. Esta enfocado por
procesos clasificados en tres tipos:
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e Procesos de Direccion
e Procesos de Operacion
e Procesos de Apoyo

Estos procesos interactian constantemente para lograr la satisfaccién del cliente
interno y externo, recibiendo informacion sobre los requisitos a cumplir y sobre la
satisfaccion de los mismos, igualmente se muestra con la DESCRIPCION DE LOS
PROCESOS proveedores, procesos cliente y procesos de soporte a traves de las
entradas y salidas de cada uno.

Figura 10. Descripcion de los Procesos de Operacién en AccionPlus
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

Los procesos operativos son los involucrados directamente en la prestacion del
servicio y estan soportados por los procesos de apoyo.

Para mayor comprension se expone la interaccion de los PROCESOS DE
PERSONAL Y DE NOMINA en la Figura 11 a continuacion.
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Figura 11. Descripcion de los Procesos de Suministro de Personal y de
Administracion de Némina
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

2.3.9 Logros del Grupo Accién Plus:

Socios estratégicos de mas de 750 clientes nacionales e internacionales.
e En el Grupo Accién Plus existen mas de 37.000 colaboradores

e Mas de 800 profesionales hacen parte del equipo de trabajo para
administrar la operacion.

e Oficinas en (18) dieciocho ciudades de Colombia dando cobertura a nivel
nacional y presencia operativa en Ecuador, Panama y Peru.
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2.3.10 Certificaciones

Figura 12. Certificaciones del Grupo Accion Plus
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2.3.11 Descripcién de productos y servicios:

ACCION S.A.

Para atender los requerimientos de los clientes, Accion S.A. cuenta con las
siguientes alternativas de servicio:

e Busqueda y seleccion de personal
Evaluacion psicotécnica y de conocimiento.
Entrevista psicologica

Referenciacion

Suministro de Personal en mision

Asesorias en capacitacién y desarrollo del talento humano
Asesorias en evaluacion de desempefio
Asesorias en salud ocupacional

Asesorias en administracion de salarios
Analisis de cargos

Indicadores de gestion y clima organizacional

ACCIONES Y SERVICIOS S.A.
Los Servicios Integrales ofrecidos son:
Mercaderismo Integral:
Acciones y Servicios S.A., asume totalmente la responsabilidad de administrar la

actividad de Merchandising en el punto de venta.

Acciones y Servicios ejecuta la estrategia de Merchandising y dedica sus recursos
humanos y fisicos para promocionar los productos de la Empresa que ha
contratado sus servicios.

Servicio de mercaderismo por delegacion:
Acciones y Servicios ejecuta la estrategia de Merchandising de sus clientes

dedicando recursos humanos, fisicos y tecnoldgicos, contribuyendo asi al
incremento de la rotacion de sus productos.
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Impulso — muestreo:

Acciones y Servicios ejecuta el programa de impulso y/o muestreo, acorde con las
politicas de la Organizacion del cliente, contribuyendo a incrementar la rotacion de
los productos, realizando actividades con personal especializado.

Degustacion:

Acciones y Servicios desarrolla el programa de degustacion requerido por el

cliente, colocando a su disposicion toda la infraestructura y el apoyo logistico.

Se realizan todas las actividades que implican la ejecucién y administracion de un
programa de degustacion, hasta los informes finales de evaluacion.

Servicio de aseo:

Acciones y Servicios ejecuta el programa de aseo y mantenimiento de plantas
industriales, centros comerciales, hospitales de acuerdo con los requerimientos del
cliente permitiéndole concentrarse en su operacion.

2.3.12 Responsabilidad Social Empresarial

e Contribuir al desarrollo del pais, generando empleo y beneficios sociales
para mas de 25.000 familias.

e Através de FUNDACCION, se beneficia a los hijos de los trabajadores con
hogares infantiles o subsidio de guarderia.

e Fomentar el ahorro a través del fondo de empleados, que actualmente
cuenta con 7.000 asociados y méas de $2.000 millones en activos.

e Existencia de alianzas para brindar bienestar a los colaboradores en
prevencion de salud, educacion, subsidios de vivienda, entre otros.

e Seguro de vida para los trabajadores en caso de muerte o invalidez.

e Capacitacion permanente para el desarrollo de los colaboradores en asocio
con el SENA.
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e Construccion de alianzas con entidades financieras para facilitar el
otorgamiento de créditos a los colaboradores.

2.3.13 Temas de BASC
e Capacitacién Contrabando 2011
e Capacitacion Hurto 2011
e Capacitacién Lavado de Activos 2011
e Capacitacién Narcotréafico 2011
e Capacitacion Suplantacion 2011

e Capacitacién Terrorismo 2011

2.3.14 Soluciones Ofrecidas (Paquete de servicios y/o productos)
e Aseo y Mantenimiento Industrial
e BPO - Gestion de Procesos
e Gestion de Fuerzas de Venta
e Gestion de Informacion de Canales y Competencia
e Gestion de Némina
e Impulso y Gestion de Canales
e Personal en Mision
e Seleccion de Personal

e Soluciones en Salud Ocupacional
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2.3.15 BELLEZA EXPRESS

Belleza Express S.A. fue creada en 1990 y, hoy, es conocida como una de las
mas grandes y prestigiosas compafias dentro de la Categoria de productos de
Salud y Belleza. Comercializa productos a través de todos los canales de
distribucion como: hipermercados, supermercados, droguerias, farmacias,
proveedores de productos para la salud, distribuidores y vendedores. Belleza
Express es también conocida como una empresa muy dinamica e innovadora que
ejecuta los mas altos estandares de calidad. Su principal objetivo es ofrecer a Sus
clientes y consumidores, productos innovadores con buen desempefio y a precios
competitivos.

Historia

Como consecuencia de la apertura econdmica en Colombia comenzaron la
distribucion del producto AVIGAL HENNA, introduciendo y comercializando en los
canales modernos entre 1991 y 1995. Un afio mas tarde y debido a la experiencia
en distribucién, las marcas FREEMAN y BANANA BOAT se eligen como su
distribuidor exclusivo en Colombia y también iniciaron importaciones de la mas
completa linea de Accesorios Cosmeéticos, para el cuidado de la cara, manos, pies
y cuerpo, marca FREESTYLE. En 2000 Belleza Express S.A. compro
UNIVERSUS, una empresa dedicada a producir y comercializar sus marcas:
Arrurl, Seforita Leidy, Boy Boy y Barbie, lo que da un nuevo esquema de
negocios haciendo ampliar sus instalaciones para el desarrollo, produccién y
distribucién de nuevos productos y marcas. Entre 2002 y 2003 se lanzaron las
marcas Aromasense, linea cosmética para mujeres; Shampoo Bioherbal de la
categoria Capilares; y Stay off, repelentes contra insectos en la Categoria
Corporales. Y de 2004 en adelante se han desarrollado y lanzado al mercado
productos como las cremas depiladoras Depilex, Shampoo Nutrit y Jabones
Liquidos Sanity Plus.

En el aflo 2008 se convierten en parte del Top 10 de las principales empresas en
el negocio de la Salud y Belleza. Belleza Express SA es una de las compafiias de
mas rapido crecimiento con productos para el cuidado de la salud en Colombia.
Hoy cuentan con 750 trabajadores. Finalmente, abrieron nuevos mercados con la
exportacion de productos a 15 paises:

USA - EL SALVADOR - PANAMA - GUATEMALA - PERU - ECUADOR -

COSTA RICA - MEXICO - VENEZUELA - CHILE - GUINEA - ARUBA -
CURAZAO - BOLIVIA - HONDURA
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Certificaciones

Belleza Express S.A. es una empresa comprometida con la fabricacion,
almacenamiento y distribucion de productos que cumplan todas las normas y
regulaciones de las Organizaciones locales e internacionales tales como la FDA
(Food and Drug Administration), COLIPA (Asociacion Europea de Cosmeéticos),
CTFA (Asociacién Productos Cosmeéticos, de Tocador y Fragrancias, de Sudéfrica)
y el INVIMA (Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos).

La Compaiia estd comprometida también a garantizar todas las diferentes etapas
de desarrollo, fabricacion, almacenaje y distribucion de sus productos, cumpliendo
con normas, reglamentos y protocolos de GMP (Good Manufacturing Practices) y
todos los parametros de la norma 1ISO 9001:2000.

Instalaciones

La planta esta ubicada en la ciudad de Cali; sitio estratégico que debido a su
cercania al puerto de Buenaventura permite mayor agilidad en los procesos de
exportacion a los diferentes paises. Con una capacidad de atender con suficiencia
los requerimientos tanto del mercado nacional como internacional. Todos los
productos se fabrican cumpliendo con todos los requerimientos legales del
INVIMA. El equipo de trabajo de la planta esta conformado por profesionales en
diferentes areas, como: produccion, control de calidad, desarrollo y direccion
técnica. En la parte operativa se cuenta con personal altamente calificado con
muchos afios de experiencia, los cuales se desempefian en las areas de mezclas,
envasado y empaque final.

Los laboratorios cuentan con una amplia gama de equipos para hacer andlisis
fisico quimico y microbiolégico a materias primas, material de empaque y envase;
asi como a producto en proceso y producto terminado con el fin de garantizar la
calidad. La planta de Belleza Express S.A., cuenta con un laboratorio para
desarrollo de nuevos productos, totalmente equipado y dirigido por profesionales
altamente capacitados donde se realizan las diferentes pruebas de estabilidad
antes de lanzar un producto al mercado.
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Linea de Productos y marcas

Belleza Express tiene diferentes lineas de productos como:

Linea Bebe
¢ ARRURRU NATURALS
e NUBY
¢ ARRURRU DISNEY

Infantiles
e DISNEY
e DISNEY PRINCESS
e HOTWHEELS
¢ BARBIE

Corporales y dermocosmeticos
e GOFLY
e SUNPRO
e STAY OFF

Capilares
e NUTRIT COMPLEX
e BIOHERBAL
e SQUASH

Bafo y cuerpo
e AROMASENSE
e SANITY
e BIOFEMENINE
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3. RESULTADOS
Para el desarrollo de este capitulo se adelantaron los siguientes pasos:

e Anadlisis y descripcion de la situacion actual
e Diagnostico de la situacion actual
¢ Recomendaciones de mejoras del proceso

3.1. Analisis y descripcion de la situacion actual

3.1.3 lIdentificar y documentar el proceso de seleccion de una requisicién
empresarial.

Para el desarrollo del presente estudio, se tom6 como fuente de informacién los
registros corporativos de los procesos de personal, suministrados por parte del
Area de Gestién Humana de ambas empresas, acompafiado de la observacion del
proceso desde que la empresas cliente notifica que requiere personal para cubrir
un puesto de trabajo, hasta el momento que la persona en mision llega a la
empresa cliente, para proceder a realizar una identificacion de dicho proceso y
analizar la informacion contenida en él. En la realizacion del estudio se siguieron
éstos pasos:

En primer lugar la empresa cliente en este caso Belleza Express S.A le entrega el
requerimiento de personal a la In House de Accion plus para que procedan con la
contratacion, la requisicion es el paso previo necesario para un efectivo
reclutamiento, en esta requisicién contiene el puesto que se quiere cubrir y estan
las firmas que autorizan que se inicie el proceso de seleccion, este es el primer
paso formal de la solicitud de contratacion.
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Figura 13. Requisicion de personal
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reshisa V. B0 [GeRNCE 02 Gasion Numana Coordhador
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

Con este formato ya diligenciado, aclarando que a veces ya tienen a la persona
que ellas quieren que ocupe la vacante o pidiendo que con el stock de personal
gue accibén tiene cubra la vacante se procede a enviar un correo a la psicéloga que
se encarga de Belleza Express para que proceda con la seleccion y contratacion
del personal.
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Figura 14. Reclutamiento de personal
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

En este caso viene todo el proceso de seleccion que se hace internamente en
accion plus, todo estos documentos corporativos son suministrados por el Area de
Gestion Humana, quienes compartieron informacion del PROCESO DE
CONTRATACION DE PERSONAL EN MISION, en el cual se encuentra contenido
el proceso de seleccién, induccién y su descripcion en modo de Diagrama de
Procesos, que se constituye en el punto de partida para entender como es el
proceso de contratacién en estos momentos. Tras una revisién en los documentos
de los procesos de personal se encontré que la induccién hace parte del proceso
de CONTRATACION DE PERSONAL y que tal vez no se le estaba poniendo
mucho cuidado por la inmediatez de los procesos:
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Figura 15. Proceso de contratacion de personal
Codigo DP-CO-01

2 PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL L
£ Revision 2
+ DESCRIPCION DE PROCESO Vigencia 2010-10-26
Pagina 1de 11

1. PROPOSITO 2. ALCANCE (Limites del Proceso)

Vincular laboralmente y afiliar al sistema integral de seguridad social al personal  Inicia en el momento que se recibe la solicitud de contratacion y finaliza cuando se
seleccionado o enviado por el cliente para prestar sus servicios en las Empresas  hace la entrega del personal (Contratado, afiliado al sistema de seguridad social y
Cliente, cumpliendo todos los requisitos legales y de la compafiia con la Carpeta H.V- completo) al cliente listo para iniciar |a prestacion del servicio.

RESPONSABLE DEL PROCESO PARTICIPANTES DEL PROCESO

Director Nacional de Confratacion Ejecutivo de Cuenta, Aux. de contratacion, Aux_ de Archivo, Coord. De Contratacion, Director

Director Administrativo Nacional Administrativo (Agencias), Director o Coordinador Administracian de personal, Analista de
documentacion, Director de Agencia, Especialista de Talento Humano.

PROVEEDORES | ENTRADAS REQUISITOS
1. Reclutamiento y Seleccion 1. Solicitud de Contratacion 1. Completa y con datos correctos INDICADORES
g- g?onv[lg:ﬁes de eximenes 2. Documentacion (Paquete) 2 pe acuerdo con Folleto Documentos Necesarios para 1. % de Contratos conformes
T r 3. Concepto médico Contratacion y Definidos por Especialista de Talento Humano 2. % Solucion de quejas y no
médicos y de laboratorio. ocupacional conformes
S e E—
DOCUMENTOS ASOCIADOS
Contratacién — Firma Induccion a la Anulacién del DA-CO01 Guia para la auditoria de
del Contrato compafiia Confrato Carpetas y Affiaciones de Seguridad
IN-CO-01 Nueva Forma de
:
. Administracion de IN-CO-02 Confratacion Exranjeros
CmtroDIoLipét;eiga de méi:tona de e IN-COH03 Confratacion menores de
. petas . edad
Archivo .
A ReeeE e IN-CO-05 Anuiacion de conratos
SALIDAS REQUISITOS CLIENTES pu
1. Candidato Confratado y con 1. Contrato firmado con documentos anexos — 1. Candidato Revisado por
afiliaciones a seguridad social Clausulas adicionales - Carta de Temporalidad 2. Proceso de Nomina
2. Contrato y pacuete del candidato — Sequro de vida — Camne — (Si s requieren) 3. Proceso de Prestacion del servicio Cocedinador Nacional de Contrataciin
archivado 2. Afiliaciones a seguridad social radicadas 4. Enfidades de Seguridad Social.
3. Informacion en sistema sobre 5. Seguridad Social. Aprobado por
condiciones del contrato para pagos de 6. Empresa Cliente. ] ]
Director Administrative Nacional

nomina , Seguridad social y otros

Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

El proceso comienza con la busqueda del personal que cumpla con el perfil de la
requisicion que envia la empresa cliente, aqui se tiene en cuenta el analisis y
disefio del cargo que es el documento que describe y registra el fin de un puesto
de trabajo, como son las actividades y cometidos principales, ademas de los
conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para el cargo estos documentos
estan en la base de datos de Belleza Express, Accion a su vez ha creado unas
fichas técnicas de seleccién que tiene con informacién el perfil de la persona a
contratar, ademas de los examenes y documentos que deben solicitar para una

posible contratacion.
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Figura 16. Descripcion de perfil de cargo

OPERARIO DE ENVASADO

Fecha de Emision:

Codigo:
PRODUCCION PRO.EUN.
Edician Mo 1
Belleza *4 | DESCRIPCION DEL PERFIL DEL CARGO

Pagina:1de 5

1 DESCRIPCION
1.1 DATOS BASICOS

Empresa;

Mombre del Cargo:
Seccian:

Jefe Inmediato
Supervisian:

Responsabilidad 1:
Ponderado:
Complejidad:
Resultado Esperado:
acondicionamiento.

BELLEZA EXPRESS S.A
OPERARIO DE ENVASADO

PRODUCCION

SUPERVIZOR DE PRODUCCION

RESULTADOS

1.2 MISION DEL CARGO O PROPOSITO

1.7 DIMENSIONMES OPERATIVAS DEL CARGO

1.4 PRINCIPALES AREAS DE RESPONSABILIDAD / PROCESD 5

Apoyo en el proceso de Envasado

100%
Ejecutar

Apoyar operativamente en las labores correspondientes al proceso de envasado, de
acuerdo a las normas de calidad v Produccion establecidas.

Garantizar la entrega eficiente del producto envasado para su

Indicador

Formula

Métrica

Pericdo

Fuente

M.A

MLA

MLA

MLA

MLA

MLA

Actividades Especificas:

El operario de envasado serd asignado a uno de los siguientes procesos:

63




Codigo
PRODUCCION RO FUN-
Edicion Mo: 1
Beleza ** | DESCRIFCION DEL PERFIL DEL CARGO T ——
OPERARIO DE ENVASADO echa de Emision:
Pagina:2 de b

PROCESD DE ENVASADOD

Diligenciar toda la documentacion respectiva de acuerdo al procedimiento
establecido.

Tomar los datos de peso durante el proceso de acuerdo a la tabla de control
establecida.

Realizar v verificar el despeje de linea retirando todo el material, producto y
documentacion correspondiente al lote anterior.

Revisar que el producto a envasar se encuentre con el aprobado respectivo.

Velar por el aseo del drea asi como de los materiales a utilizar, de igual forma del
aseo personal y el cumplimiento de los procedimientos en el envase respectivo.
Utilizar los elementos de proteccion requeridos para el proceso (Guantes, tapabocas,
tapa oidos ete.).

Verificar el peso constantemente y registrarlo cada 20 minutos de acuerdo a las
unidades & envasar, asi mismo es responsable del tapado, verificacion visual del
material (sitienetodos |os textos, corresponde la concentracion, 1a descripcion del
producto etc.)

Llevar todos los registros de datos necesarios gque serdn entregados para que se
consolide el Batch Record de granel con el de Envasado.

LAVADD DE TARRO S

Elia) operario(a) de envasado debe dar soporte al lavado e higiene de tambores y
tapas que salen del area de fabricacion, los cuales deben regresar sin ningdn
residun al drea de dispensado.

Velar que los implementos que vaya a utilizar para esta labor cumplan con el
procedimiento establecido (delantal, guantes, esponjillas, churruscos, agua, jabon,
toalla de tela, botas y otros).

LAVADD DE TANGQUES

Lavar y desinfectar el tangue mavil verificando que no quede residuos para que el
fabricador lo tome en uso nuevaments,

Apovar en la labor de parado de envases en las canastillas que sevan a utilizar
para envasar producto.

64




Codigo:
PRODUCCION FRO-FUN.
Edicion No: 1
Belleza 5% | DESCRIPCION DEL PERFIL DEL CARGO T ——
OPERARIO DE ENVASADO scha de Emision:
Pagina:lde s

4. LIMPIEZA Y CONEXION DE MAQUINAS

* |Limpiary desinfectar las maquinas envasadoras conforme sea requerido parcial o

totalmente.

* Conectar el tanque de producto a las maquinas envasadoras.

s Apoyar en el proceso de envasado de producto, cuando no se tengan maquinas
para limpiar y conectar.

* |levar registro de la limpieza de la maquina en los formatos correspondientes,
suministrando informacion defecha, desinfectante utilizado y firma del encargado.

1.5 OTROSINDICADORES DEL CARGO:

Indicador

Farmula Metrica

Periodo | Meta Fuente

M.A

M.A MLA

MLA M.A M.A

1.6 REPORTES A ENTREGAR

Reporte Frecuencia A guien van dirigidos
MLA MLA LA

1.7 AUTORIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES

1.7.1 Decisiones Sin Consultar

MLA

1.7.2 Decisiones a Consultar con el Jefe

MA
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Codigo:
PRODUCCION PRO_FUN-

Bellaza Edicion Mo: 1

54 | DESCRIPCION DEL FERFIL DEL CARGO S T—
OPERARIO DE ENVA SADO echade Emision:

Pagina:dde b
1.8 COMITES EN LOS QUE PARTICIPA
Nombre del Comite Proposito del Comite Periodicidad | Rol del Titular
MLA MLA MLA MLA
1.9 CONTACTOSY RELACIONES DE TRABAJO
1.9.1 Relaciones Intermas
Contacto [ﬁ.rea I Cargo) Proposito Frecuencia Contenido
MNLA MNLA MNLA MNLA
1.9.2 Relaciones Externas
Contacto (Area | Cargo) Proposito Frecuencia Contenido
MNLA MNLA MNLA MNLA

1.10 RETOS DEL CARGO

* Frenar el proceso de envasado cuando considere necesario, de tal manera que
pueda evitarse a tiempo un rechazo o retenido deun producto asi searequerido can
prioridad.

66




Codiga

PRODUCCION PRO_FUN.

Edicion Mo 1
Belleza A | DESCRIPCION DEL PERFIL DEL CARGO S ——
OPERARIO DE ENVASADO ?c ade Emision:

Pagina:bde b

1.11.1 Perfil:

Experiencia:
Habilidades:

Otros Conocimientos
Observaciones:

Flexibilidad
Autoconfianza

e

Aprendizaje contindo
Detalles

Interaccian

Yariedad en las tareas

Formacion Académica:

1.11 REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Bachiller

Minimo 1 ano en Industria Cosmeética o Farmaceutica.

1.11.2 Competencias Requeridas

Comunicacion Directa
Orientacion hacia el Cliente

Qrientacion hacia el Logro
Trabajo en Equipo

1.11.3 Compatibilidades Motivacionales

Fuente: Intranet Belleza Express S.A.
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Figura 17. Ficha técnica de cliente (Belleza Express)

Codigo FO-SE-01
Revision 3

Vigent )

FICHATECNICA DE CLIENTES g__.

PROCESO RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CONDICIONES DEL PERFIL
CARGO: Operario de Envasado
GENERO M | F | INDIFERENTE X
RANGO DE EDAD Minimeg: 20 Maximo: 45
Bachiller ] [ Técnico [ T Est Universitario [ [ [ Profesional [ ]
ESCOLARIDAD Especializado [ | | Semestre Semestre Aplazado [ J |
Dtro: [ Especifigue
Morequiere [ ][ 1- 6 Meses mm|] 6 Meses- TAfio [ J[1-2Afos [] [ Mas de 2 Afios
EXPERIENCIA Areas de desempeno:
produccion
Conocimientos en produccion
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Orientacion al detalle, frabajo en equipo]
COMPETENCIAS REQUERIDAS
CarnéManipulacian [ ] [ Vehiculo [ ] [ Equipo de Computo [ ]
REQUERIMIENTOS ESPECIALE S Otros [ ] [ Especifigue
Viaja: [ Si [ ] [MNo [ ]
Responsabilidades Familiares:
CONDICONES DEL CARGO
HORARIO | 7:00a 500 | DISPONIBILIDAD DE TIEMPO ADICIONAL | Turnos
SALARID | [ VARIABLE [ RODAMIENTO |
TIPO DE CONTRATO Fijo Evento [ Otro ] Cdal: Alabor
LUGAR DE TRABAJO Calle 367 134-201 Em. 6 Via a Jamundi
CANAL AL QUE PERTENECE Produccion
Operacidn de maquina envasadora
FUNCIONES BASICAS
CUENTA CON PERSONAL A CARGO [Si: ] [ No: ||
POSIBILIDAD DE ASCENSO DENTRO DE LA EMPRESA | Cual:
CONDICIONES FISICAS
ESTAURA MINIMA | [ TALLA [ [ OIROS |
RESTRICCIONES [ Gafas [ ] |Tatuajes [ ] |Brakets | [OTROS [ | Gual

Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

El Reclutamiento en la Seleccién de Personal, es la técnica de escoger o elegir
entre un conjunto de candidatos o postulantes a las personas mas adecuadas,
para ocupar los requerimientos de las empresas. Por ello el objetivo principal del
reclutamiento, es tener el mayor nimero de personas disponibles, que reunan los
perfiles del cargo a cubrirse en las empresas clientes. En accion el reclutamiento
se ejecuta a través de estrategia como lo son (volanteo, intercambio de hojas de
vida, publicacion en la web por medio de computrabajo y el empleo, envio de
correo interno, etc.) segun sea conveniente. O por medio de la base de datos en el
modulo de reservas. De acuerdo a su estado: Disponible, Proceso Completo,
hasta pruebas, Datos basicos e Internet, por estos medios se busca a personas
que cumplan con el perfil. La psicologa encargada del proceso reune las hojas de
vida, verifica su experiencia y trayectoria laboral, y cita por cada requerimiento el

68


http://interaccion/

triple de personas, para tener personal dado el caso de que se sufra de algo
inesperado en alguno de los candidatos ademas el cliente exige que se trabaje
con una terna por vacante solicitada, cuando las personas son citadas, inician con
las pruebas psicotécnicas acordadas con la empresas la cliente, por ejemplo en
este caso las pruebas acordadas para el nivel operativo son las siguientes:

e WARTEGG: esta es una prueba GRAFICA - PROYECTIVA, simple, breve y
de cémoda aplicacién, interpretacion y ejecucion. El tipo de trabajo
propuesto es agradable y descomplicado para todas las edades y para
ambos sexos. Ofrece la posibilidad de conocer el rendimiento individual, el
comportamiento, la situacion y la toma de posicion del individuo frente a
aspectos determinados como: Estructura del yo, Posicién frente al mundo,
Manejo de relaciones interpersonales - Dinamismo y energia vital para el
logro de objetivos, Utilizacion de los procesos de andlisis, asociacion y
sintesis, Manejo de la ansiedad, Comportamiento ético frente a valores,
entre otros. En general permite evaluar como reacciona el sujeto ante las
situaciones nuevas.

e MC QUARRIE: La prueba estd formada por siete subtests: Trazado,
Marcado, Punteado, Copiado, Localizado, Recuento y Laberinto. Cada uno
de ellos se puntia independientemente pero lo normal es considerar la
puntuacion total o una parcial que resulta de sumar las de los subtests
Punteado, Copiado y Localizado, que ha mostrado una buena validez
predictiva en los cargos operativos.

e CARAS: Las pruebas de “Percepcion de diferencias” o “Caras” consta de 60
elementos gréaficos; cada uno de ellos esta formado por tres dibujos
esquematicos de caras con la boca, 0jos, cejas y pelo representados con
trazos elementales; dos de las caras son iguales, y la tarea consiste en
determinar cudl es la diferente y tacharla
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Figura 18. Pruebas psicotécnicas

N°21 PD
PC
TEST DE PERCEPCION DE DIFERENCIAS
(Caras) PT
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o
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Nombre Fecha

Edad Sexo Nivel Académico

Estado Civil Profesion Lugar de Nacimiento
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DIBUJO QUE MAS LE GUSTO

DIBUJO QUE MENOS LE GUSTO

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS FACIL

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS DIFICIL

Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion
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Después de que los candidatos realizan las pruebas psicotécnicas pasan a una
entrevista con la psicologa lider del proceso para conocer aspectos personales, de
habilidades y competencias de los candidatos. Durante este proceso los
candidatos diligencian dos formatos uno llamado actualizacion de datos
personales y laborales, y otro llamado remision a referenciacion que es para
llevarlos al area de referencia donde realizan el proceso de llamar y validar la
informacion laboral, estos formatos se ingresan en el sistema para actualizar los
datos de la persona, o0 en otro caso para apenas ingresarlo a la base de datos. En
el caso de la remision de referenciacion se llama a las 2 ultimas experiencia
laborales del candidato a pedir la referencia laboral y como fue el desempefio del
candidato y asi se empieza el proceso de seleccion y contratacion. En este
proceso de pruebas psicotécnicas y de entrevista con la psicéloga lides del
proceso varia la rigurosidad de seguir las fichas técnicas y el proceso de
seleccion, por ejemplo cuando las vacantes son de un alto perfil hay una rigurosa
entrevista para poder analizar las habilidades y competencias de los candidatos
(liderazgo, compromiso, orientacion al logro, la diccion, etc), ademas de tener muy
en cuenta los resultados de las pruebas psicotécnicas y en ocasiones pruebas de
conocimiento. Lo contrario podria pasar por ejemplo cuando hay requerimientos
grandes como operarios, impulsadoras o promotoras, por la cantidad de
entrevistas que se deben hacer no se llega a tener mucha objetividad en analizar
habilidades y competencias, por este motivo las entrevistas y las pruebas
psicotécnicas no tiene tanta rigurosidad o andlisis..

Figura 19. Preseleccion
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion
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También cuando se inicia el proceso se piden varios documentos que son de
suma importancia en el momento de iniciar el proceso, estos documentos son los
requisitos e informacién que se presenta a los Auxiliares Administrativos vy
Especialistas de Talento Humano, quienes estan encargados de solicitarla y
verificarla de acuerdo a los parametros exigidos por la empresa a la que prestara
sus servicios el candidato a contratar, tales documentos estan compuestos por:

¢ Hoja de vida

e Pruebas Psicotécnicas aplicadas

¢ Documentos de informacién personal (Fotocopias de Cédula, Certificado de
la Procuraduria, Acta de Grado de Bachillerato o Estudios Técnicos o
Superiores y Fotocopia de Libreta Militar para el caso de los hombres)

e Documentacion Laboral (Formularios de afiliacion a EPS, ARP y AFP,
Concepto Médico Ocupacional y Constancia de Apertura de Cuenta
Bancaria) que es de competencia del Auxiliar de Contratacion, quien tiene
la funcion de afiliar a la persona al Sistema de Seguridad Social y de
Riesgos Profesionales, requisito indispensable en todos los casos, ademas
de informarle a la persona a contratar el lugar y la hora de cita de los
examenes médicos ocupacionales, evitando contratiempos con ello.
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Figura 20. Actualizacion de datos personales y laborales
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Revision 5
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Figura 21. Pruebas psicotécnicas
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

3.1.4 Identificar y documentar el proceso de remision, aceptacion vy
contratacion del personal escogido en la empresa solicitante Belleza
Express.

Después de este primer proceso viene la retroalimentacion de la informacion de
los candidatos a la empresa cliente la cual verifica y decide el candidato que mejor
perfil tenga para adaptarse a la empresa, este proceso segun la inmediatez de la
solicitud se hace con entrevista por el supervisor del area a cubrir, en este paso se
envian a los candidatos a entrevista con alguien de la empresa cliente el cual
decide cual(es) son las personas que se contraten, o por otra parte la decision de
la persona que se envia en misién es tomada por la psicologa encargada del
proceso.
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Después de que ya se tiene las personas se las envia a que se realicen los
examenes meédicos ocupacionales que Son aquellos que se realizan para
determinar las condiciones de salud fisica, mental y social del trabajador antes de
su contratacion, en funcién de las condiciones de trabajo a las que estaria
expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo.

El objetivo es determinar la aptitud del trabajador para desempefar en forma
eficiente las labores sin perjuicio de su salud o la de terceros, comparando las
demandas del oficio para el cual se desea contratar con sus capacidades fisicas y
mentales; establecer la existencia de restricciones que ameriten alguna condicion
sujeta a modificacion, e identificar condiciones de salud que estando presentes en
el trabajador, puedan agravarse en desarrollo del trabajo.

El empleador tiene la obligacion de informar al médico que realice las
evaluaciones meédicas pre ocupacional, sobre los perfiles del cargo describiendo
en forma breve las tareas y el medio en el que se desarrollara su labor.

En el caso de que se realice la contratacion correspondiente, el empleador debera
adaptar las condiciones de trabajo y medio laboral seguin las recomendaciones
sugeridas en el reporte o certificado resultante de la evaluacibn médica pre
ocupacional. Dado el caso que la persona no sea apta para la labor a la que se la
va a contratar significaria que tiene una restriccibn y no podra seguir con el
proceso de contratacion.

El médico debe respetar la reserva de la historia clinica ocupacional y solo remitira
al empleador el certificado médico, indicando las restricciones existentes y las
recomendaciones o condiciones que se requiere adaptar para que el trabajador
pueda desempefiar la labor.

En este caso los exdmenes médicos ocupacionales que se les hacen a estos
trabajadores son:

Certificado Médico
Audiometria

Optometria

Examen Médico Ocupacional

e Espirbmetria
e Examen medico de altura.
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Figura 22. Entrevista
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

Todo este conjunto de documentos se organizan en un paquete que constituye la
carpeta de contratacion del candidato, en la cual se anexa el diligenciamiento de
los formatos de verificacion de documentos de contratacion, para finalmente

proceder a la firma del contrato, culminando con:

e Impresién del contrato original y copia para su firma.
e Entrega del carné de la organizacion.
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Figura 23. Verificacion de documentos de contratacion
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Esto es soportado por la plataforma tecnolégica QUERYX*SRH, que esta
desarrollada sobre la base de datos ORACLE de gran confiabilidad y seguridad
con asistencia en linea y soporte seguro 24 Horas 7 Dias a la semana. Es en éste
sistema donde se ingresan los datos e informacién del personal contratado,
generando un cadigo de identificacion Unico de contrato, teniendo en cuenta datos
del empleado y la empresa para la cual presta sus servicios, fechas de inicio de
labores, cargo desempefado, centro de costos de facturacion, entre otros datos
pertinentes para el seguimiento de las actividades del personal, como soporte
cada vez que trabaje con Accidn S.A. y sus empresas cliente a manera de
historial.

Figura 24. Personal Seleccionado
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

Partiendo de la contratacion, el empleado es remitido al especialista en talento
Humano, quien de primera mano le suministra informacion sobre la empresa a la
gue va a prestar sus servicios de trabajo, las condiciones laborales, la descripcién
del cargo y, la hora y lugar a presentarsele a su Jefe Directo iniciando con esto
labores. Cuando el especialista de talento humano ya tiene los candidatos
seleccionados y saben que van a firmar envia la informacién a la ejecutiva In
House en belleza Express para que ella entregue la solicitud de contratacion
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Figura 25. Solicitud de contratacion
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Fuente: Intranet Belleza Express S.A
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3.1.3 Identificar y documentar el proceso de induccién en Belleza Express.

Cuando el empleado llega a Belleza Express es recibido por el ejecutivo de cuenta
y se le hace una breve induccion acerca de accion plus, con temas como la
historia corporativa, beneficios accion, tipo de contratacion, seguridad social, fondo
de empleados y que de su desempefio depende la estabilidad en la empresa, y se
le hace la entrega de dotacion.

Figura 26. Induccion a la compafiia

Cédigo DP-CO-01
Revision 4
Vigencia 2012-03-05
Pagina 7 de 11
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7 T

Realizar Induccion
a la compafiia

Auxiliar de Contratacion

Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion

Temas Corporativos:

Los Aspectos que se tocan en este punto son la historia de la organizacion,
elementos estratégicos como Vision, Mision y Objetivos, Politicas de Calidad, de
Gestidbn y de Seguridad, los valores corporativos, informacion acerca de los
Beneficios de los empleados y normatividad aplicada, ello como parte de la
presentacion del GRUPO y de sus empresas que lo componen, creando un marco
de introduccion en el que se ubica al nuevo empleado sobre la empresa con la
cual firmé contrato, para hacerse a una idea de que es, dado que muchas
personas confunden al GRUPO con una “bolsa de empleo”, nombre coloquial para
identificarla como una organizacién especializada en la Administracion de recursos
humanos en el interior de terceras empresas, logrando con ello ubicar al nivel
indicado que es lo que hace el GRUPO, cuales son sus servicios ofrecidos, cual
es su modo de operacion y su estructura organizacional, ademas de mostrar la
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informacion concerniente al portafolio de beneficios otorgados a los empleados en
relacion a su bienestar y de su familia, como parte de una politica de desarrollo
social y humano al interior de la organizacion, alineado todo con un marco de
procesos certificados en calidad y excelencia al servicio.

Temas Normativos:

Para éste caso se hace alusion a la informacién acerca de un conjunto de
actividades de estirpe legal relativo a la organizacién y al mercado en el que se
encuentra el GRUPO, dando con ello una antesala del marco normativo al que
esta sometido la organizacion y sus procesos, y por tanto también los empleados
de ésta y las actividades desempefiadas en sus cargos, donde se incluye la
tematica de Salud Ocupacional de manera general refiriéndose a los accidentes
de trabajo y su manejo por medio de la Administradora de Riesgos Profesionales
(ARP).

-Presentacion personalizada de la induccion

La presentacion de la induccion al nuevo personal en mision se da por motivos de
facilidad de tiempo aplicAndolo se hace una presentacion digital en PowerPoint de
un resumen concreto de los temas a tratar, entrando en detalles de acuerdo al
interés del empleado o resolviendo dudas que se tengan al momento de su
contratacion.

Cabe sefialar que para la modalidad de la induccién, al nuevo empleado se le
entrega un FORMATO DE INDUCCION A LA COMPANIA en el cual la califica, de
acuerdo al nivel de precision de los temas tratados en la induccion, al manejo del
tiempo, conocimiento del tema y resolucion de inquietudes por parte del
responsable de la induccion, siendo consignado todo esto en dicho formato,
anexandolo a la carpeta de archivo del empleado:

Cumplido éste requisito, el nuevo empleado ya esta listo para dirigirse a su area
de trabajo asignado por Belleza Express, a la cual prestara sus servicios iniciando
labores bajo el acompafniamiento de su Jefe Directo o Supervisor perteneciente
también a dicha empresa.

Con la calificacién hecha por parte del empleado a la induccion suministrada en el
formato mencionado termina el Proceso de Induccion del Personal en Mision, con
lo cual lo siguiente esta en dominio de la empresa Belleza Express en cuanto a
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sus funciones, desempefio, el Entrenamiento y la Capacitacion por parte de
Accion S.A., como responsable de la gestion del personal contratado.

De ésta forma es como se lleva a cabo en la actualidad el proceso de seleccion,
contratacion e induccién a personal en mision, conservando la orientacion a
procesos siguiendo la Politica de Calidad de la Organizacion y desde luego
cumpliendo con todos los pardmetros exigidos por la empresa usuaria para la
vinculacion de los empleados prestando un servicio de calidad y respaldo.

Figura 27. Formato de induccion a la Compaifiia
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Fuente. Intranet AccionPlus. http://interaccion
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3.2 Plan De Accion, Propuesta De Mejoramiento

Para el desarrollo del presente estudio se proponen las siguientes estrategias:

3.2.1 Proceso de Reclutamiento

Identificar la vacante

Para identificar la vacante se propone especificar las funciones a desarrollar en el
formato de requisicion de personal el cual proporcione la informacién necesaria
para realizar el reclutamiento respectivo, este formato de requisicion de personal
debe tener como informacion fundamental el perfil del cargo y las funciones a
desempefiar. Esto es recomendable disefiarlo o presentarlo en la planificacion de
recursos humanos.

Reclutamiento interno

Una vez identificada la vacante se propone mantener un archivo de elegibles
(Disponibles) del personal interno, el cual debe proporcionar toda la informacion
necesaria del empleado para asi estudiar la posibilidad de que cumpla el pefrfil,
este archivo es fundamental ya que es beneficioso para accién contar con el
personal que ya estad dentro de la Organizacion asi como también mantenerlo
motivado para que se sienta identificado con la organizacion, en este caso se
deberia organizar una bodega donde se archiven las hojas de vidas o paquetes de
las personas ya evaluadas, para que los aux. de seleccidbn puedan acceder
facilmente a paquetes con un perfil especifico .

Reclutamiento externo

Si dentro del archivo de elegibles interno no se consigue la persona idonea para el
cargo, debe recurrir a la llamada fuente de reclutamiento externo para el cual se
propone utilizar anuncios en los medios de comunicacién impresos, asi mismo
proporcionar una pagina Web, donde podran acceder y enviar su ficha técnica
ademas de llenar la planilla de Solicitud de Empleo por este medio, esta planilla
proporcionara mayor informacién sobre el candidato ya que no existen estandares
o uniformidad para el disefio equilibrado de la informacion de las fichas técnicas.
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Accion debe fortalecer el area de reclutamiento externo por que las personas que
realizan esta funcion no tienen el conocimiento apropiado para entregar
candidatos con los requerimientos a veces solicitados, ademas la demanda de
personal que requiere accion para cubrir las vacantes es muy alta, en el momento
cuenta con personas las cuales realizan tanto labores de campo como en oficina
reclutando personal para las diferentes vacantes, estas personas realizan
funciones de campo buscando los candidatos en centro comerciales,
supermercados, tiendas, empresas, realizando intercambio de informacién con
personas de otras empresas, volanteo con la informacién de las vacantes,
contacto con las universidades. Para mejorar estas funciones se deberia capacitar
a los reclutadores para que adquieran conocimientos técnicos en perfiles, en
analizar las habilidades y competencias de los candidatos, servicio al cliente y
formas de reclutamiento, con esto se busca que estas personas entreguen
candidatos efectivos a las psicélogas o aux de selecciébn para eliminar el
reproceso de reclutamiento. También se manejan otros tipos de reclutamiento
como son:

+ Candidatos espontaneos que dejan su Hoja de vida en las oficinas de
accion.

+ Referencias de otros empleados.

* Anuncios de periédicos.

* Instituciones educativas.

» Asociaciones profesionales.

» Otras Agencias de suministro de personal temporal.

* Entidades estatales.

* Ferias de trabajo.

» Publicaciones en paginas de empleos

* Por Email

3.2.2 Proceso de Seleccioén

Los procesos de seleccién siempre son susceptibles de mejora. Aunque cada
proceso de seleccién de personal puede ser un mundo por la gran cantidad de
variables que influyen en el mismo, lo que si se puede es extraer un minimo
comun denominador para todos los procesos de seleccion que se llevan a cabo en
Accion. Por lo tanto cualquier nueva técnica a la hora de entrevistar, nuevas
pruebas psicotécnicas, sistemas mas avanzados de pruebas de conocimientos
pueden hacer que un proceso de seleccidon mejore.

Por otra parte se deberia optimizar la retroalimentacion con las empresas clientes
para avanzar mas rapidamente, pues los candidatos necesitan y quieren tomar
una decision en un breve periodo de tiempo. Seria importante para el area de
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seleccibn que no modifiqgue la fecha de ingreso con la cual envian las
requisiciones. Porque en muchos casos, los candidatos que son llamados a
procesos de seleccidn al no tener una respuesta en una semana de la vacante se
emplean en otra empresa por que su necesidad es empezar a trabajar
rapidamente, esto hace que se realice muchos reproceso (evaluar nuevos
candidatos) para cubrir las vacantes. Otra medida que se podria tomar es hacerle
también seguimiento a los candidatos informandolos sobre en que etapa del
proceso se encuentra, cada vez que pasen una etapa llamarlos a confirmarles que
todavia estan activos en proceso, para asi tener al candidato animado y a la
expectativa de que la posibilidad de ingresar a trabajar esta activa,

3.2.3 Planeacioén del Plan de induccién:

Se llevaria a cabo la induccion del personal temporal de la empresa cliente,
explicando:

Los servicios de la empresa cliente en particular y los de Accién S.A. en general

Presentando el personal y organigrama corporativo de la unidad de negocio que
administra el personal de la empresa cliente: Director de Servicios, Especialista
Administrativo, Especialista de Talento Humano (ETH), Director de Gestion
Humana en la Empresa Cliente, Coordinador Administrativo, Ejecutivos de Cuenta
y Asistentes de Personal, de los cuales se explicaria sus funciones del cargo en
relacion con la atencion a cada uno de los empleados en mision, (se debe realizar
en el momento de la contratacion).

Mostrar elementos organizacionales como credo, mision, vision, valores, etc.

Presentar y visitar la oficina de personal y los servicios que ofrece: certificados
laborales, forma de pago y actividades de liquidacion, tramites documentales
como licencias e incapacidades, procesos de caja de compensacion, ARP y EPS
en general, tramites y procesos relacionados con el Fondo de Empleados, y
resolucién de quejas, reclamos y solicitudes. (Se debe realizar en el momento de
la contratacion)

Explicacién de procesos: disciplinarios, laborales y sociales o de bienestar en la
compaifiia.
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Presentacion de procedimientos generales de reporte de accidentes de trabajo,
respuestas ante enfermedades, solicitudes de permisos, explicando pasos
puntuales con diagramas o cuadros de flujo, relacionando a quienes acudir con
namero de oficina, direccion y teléfono, que documentacion manejar y que
opciones tener ante cualquier eventualidad.

Manejo de pago de ndmina, parafiscales, beneficios y en general los elementos
qgque se constituyen pago, explicando su estructura y uso de soportes y
documentos como son los desprendibles de pago y sus diferentes items que lo
conforman, para mayor entendimiento por parte de los empleados.

Presentacion del Fondo de Empleados por medio de la asistencia o conferencia de
un asesor quien explique los beneficios de éste, requisitos, tipo de aportes,
solicitud de préstamos, convenios comerciales, servicio de la Fundacién
Corporativa: FUNDACCION, como hogar-guarderia empresarial y servicios,
manejo del fondo solidario con cada una de sus especificaciones, disposiciones y
requisitos en general.

Mostrar las actividades de bienestar que practica en la actualidad tanto la empresa
cliente como Accién S.A., manifestado en eventos dirigidos hacia el desarrollo
sano de actividades soportado por la Caja de Compensacion, Salud Ocupacional y
la coordinacion de los Ejecutivos de Cuenta.

Manejo de principios basicos de seguridad industrial y salud ocupacional, como
también las politicas de trabajo seguro y prevencién de accidentes e incidentes.

Presentacion del manual disciplinario y normativo, Reglamento Interno de Trabajo
(RIT), asimismo la explicacibn de normas de Certificacion ICONTEC, BASC,
Bureau Veritas y demas que estén involucradas en las Politicas de Calidad y
Mejoramiento Continuo como componentes estratégicos de gestion tanto de la
Empresa Cliente como de Accién S.A.

Todo lo anterior seria desarrollado mediante la presentacion de diapositivas,
apoyado en videos y con la entrega de manuales y escritos fisicos tanto
disciplinarios como de induccidbn para cada empleado como evidencia y
acompafamiento de dicha actividad de induccién, contando con la colaboracion de
los Jefes de Area, Supervisores, Directores de Unidad y Coordinadores de
Personal quienes orienten dicha actividad.
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4. CONCLUSIONES

Con la ejecucion del proyecto se pudo realizar la identificacion y documentacién
del proceso de seleccion cuando envian una requisicion de personal de una
empresas cliente a Accion, mostrando todos los procesos que realiza el area de
selecciéon como son el reclutamiento, las pruebas psicotécnicas, la entrevista con
la psicéloga, a veces la realizacion de pruebas de conocimientos, ademas se logro
realizar la identificacion y documentacion del proceso de remision, realizacion del
examen medico ocupacional, aceptacién, contratacién y la identificacion del
proceso de induccién del personal en mision.

Los documentos corporativos facilitados por la empresa muestran todo el proceso
gue se llevan acabo en una seleccion de persona desde que llega la requisicion
hasta que se le hace la induccion al personal.

Todo proceso de seleccion debe obedecer aun riguroso proceso administrativo,
fundamentado en perfiles de cargos o competencias laborales técnicamente
definidas, para saber el tipo de habilidades, conocimientos y competencias que
debe tener la persona que vaya a desempefiar un empleo, para eso estan las
fichas técnicas que se desarrollan para tener las bases para realizar el proceso de
seleccion.

De acuerdo con el diagnostico, aunque no se reconocieron grandes debilidades
en el estudio realizado, porque para accion lo mas importante es la seleccién de
personal y por eso trata de llegar al optimo rendimiento en todos sus proceso.
Podria mejorar en sus procesos de reclutamiento dado que por la cantidad de
vacantes a veces se guedan cortos buscando personal, en la seleccién la mejorar
esta relacionada con las empresas clientes, para que los procesos sean mas
eficaz y los psicélogos no tengan que realizar mucho reproceso en la busqueda de
candidatos, Por esto se plantean fortalecer los procesos de reclutamiento interno y
externo para poder cumplir con todos los requerimientos de personal, esto con
capacitaciones a las personas que reclutan a los candidatos, en el proceso
seleccién se deben tener mas en cuenta los perfiles actualizados de las empresas
clientes para la realizacion de las fichas técnicas para tener unas variables mas
claras a la hora de la seleccibn ademas de coordinar bien las entregas de los
procesos con las empresas clientes. También se plantio un proceso de induccion
con temas importantes para poder otorgarle mayor oportunidad al empleado de
integrarse mejor con la organizacion, creando mayor compromiso en él,
propiciando facil adaptacion y sentimiento de pertenencia hacia su trabajo y hacia
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la compafia a pesar de la temporalidad de sus servicios. Con estas
recomendaciones se busca dar soluciones a los problemas presentados,
mejorando la gestion de dichos procesos. Por ende la Institucion debe seguir con
sus politicas, adaptandolas a los cambios del entorno, para asi obtener mejores
resultados que permitan conseguir los objetivos de la Institucion.

Las recomendaciones formuladas hicieron posible resaltar y comprender la
importancia de actividades de seguimiento, retroalimentacion y capacitacion a los
procesos o personal que interactla en este proceso de la organizacion.

Mediante la descripcion del proceso actual de induccion, se identificaron técnicas
alternas: video institucional.

Se encontré una induccién diferente a todas las demas: es una induccién de tipo
informativa y no formativa, que presenta condiciones para un reforzamiento
posterior.

La identificacion de los componentes de la induccion hizo posible entender el
grado de interrelacion e importancia que tiene cada uno en la construccion del
proceso final.

El estudio efectuado al proceso hizo posible entender el funcionamiento de los
procesos de seleccion y contratacion, con lo cual se facilitd la formulacion de
algunas recomendaciones para mejorar algunos procesos.
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