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RESUMEN

En el entorno actual en el cual se desarrollan las organizaciones, es importante
optimizar y estandarizar los procesos, procedimientos y politicas internas en aras
de desarrollar un proceso de mejora continua, reduciendo errores y dando
solucién a interrogantes y/o conflictos que puedan presentarse entre los
trabajadores. En este contexto los manuales de politicas resultan ser
herramientas de trabajo muy Utiles que permiten operativizar la estrategia
empresarial.

El presente trabajo tiene como propdsito disefiar politicas para los procesos de
gestibn humana, medio ambiente y salud ocupacional de la empresa JCT
Empresarial S.A., contribuyendo al proceso de mejora continua, en el cual se
encuentra la organizacion. Para dar cumplimiento a este objetivo, se plantea una
investigacion exploratoria 'y descriptiva, y se emplea la entrevista
semiestructurada como técnica de recoleccion de informacion. Asi mismo se
realiza la descripcion de los procesos, donde se observan falencias y limitaciones
qgue contribuyen a la identificacion de las necesidades de la organizacién en
cuanto a politicas.

Una vez identificadas las necesidades, se utiliza una herramienta muy util como
lo es un instructivo para realizar el disefio de las nuevas versiones de los
manuales de politicas, los cuales tienen como objetivo establecer los pardmetros
bajo los cuales se deben manejar situaciones especificas de cada proceso,
proporcionando a los trabajadores las pautas de accién frente a situaciones que
se les presenten en el desarrollo de sus actividades.

Finalmente se presentan las conclusiones del trabajo y se realizan unas
recomendaciones a la organizacion, donde se le recuerda la importancia de la
divulgacion y el cumplimiento de las politicas que se plantean.

Palabras claves: proceso, politica, mejora continua, necesidades.
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INTRODUCCION

En un marco empresarial moderno, donde los clientes son cada vez mas
exigentes y conscientes, los colaboradores mas dificiles de retener y la
legislacién mas estricta, se vuelve indispensable para las empresas estandarizar
SUS procesos, optimizar sus recursos y gestionar su talento humano para
entregar un producto y/o servicio de calidad a sus clientes; y adicional a ello ser
socialmente responsables y amigables con el medio ambiente.

Por ello es necesario ver la organizacion desde una perspectiva sistémica, donde
las personas se convierten en un componente vital para el éxito de la misma.
Debido a esto, las organizaciones se preocupan cada dia mas en como obtener,
formar, desarrollar, compensar y motivar su talento humano, pues en ultimas son
las personas quienes poseen los conocimientos, habilidades y experiencias
necesarias para transformar la capacidad potencial de la organizacién en
capacidad real. Sin embargo es importante que la organizacién establezca
pardmetros que sirvan de guia a los colaboradores en la realizacion de sus
funciones, en aras de dar solucién a los conflictos y problemas que se generen
internamente.

El desarrollo del presente trabajo permite confrontar en la practica las teorias
administrativas aprendidas en la academia sobre los procesos de gestidn
humana, salud ocupacional y medio ambiente, siendo su obijetivo el disefio de
politicas para dichos procesos en la empresa JCT Empresarial S.A, clasificada
como mediana empresa por las particularidades propias de su estructura y
dinamica.

Se espera que los alcances de este trabajo tengan un real significado para la
organizacion, lo cual es posible en la medida en que el disefio aqui plasmado se
ajuste a las necesidades y caracteristicas de la organizacién, y estén acordes
con los esfuerzos realizados por la organizacién en aras de dar solucion a los
conflictos que se generan internamente y que afectan el bienestar y la motivacion
de los colaboradores, la eficiencia de los procesos y por ende la productividad y
competitividad.

Para el desarrollo de este estudio se eligi6 la metodologia propia de la
investigacion cualitativa, la cual permite entender como se desarrollan los
procesos dentro de la organizacién, tomando como eje principal las personas y
su interaccion.

En este sentido, el propdsito de este trabajo es mostrar el proceso mediante el
cual se desarrolla la investigacion para establecer politicas que permitan dar una
mayor estructuracion a los procesos de gestion humana, salud ocupacional y
medio ambiente que estén acordes a las necesidades de la organizacion, y que
esta pueda implementarlas en pro de la mejora continua y apuntando a
incrementar su competitividad.
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El desarrollo de la investigacion se encuentra estructurado por los siguientes
capitulos:

Capitulo I, en el cual se encuentran los antecedentes y formulacion del problema,
los objetivos generales y especificos de la investigacion, la justificacion y el
disefio metodolégico para llevar a cabo la investigacion.

Capitulo II, contiene el marco referencial de la investigacion, el cual comprende
el marco conceptual, el marco tedérico y el marco contextual de la organizacion.

Capitulo 11l, se presentan los resultados obtenidos en la investigacion dando
cumplimiento a los objetivos planteados al inicio de la misma.

Capitulo 1V, abarca las conclusiones y los aprendizajes generados en el
desarrollo de la investigacion.

Capitulo V, contiene las recomendaciones proporcionadas por el investigador
sobre aspectos encontrados en el desarrollo de investigacion que pueden ser
mejorados.
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1. PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

La empresa JCT Empresarial S.A a cargo del sefior Rodrigo Ocampo quien hace
las veces de representante legal de la compafiia, dedicada a la produccion de
zapatos para dama, cuya marca es Josh, fundada en el afio 1970 en la ciudad
de Bogotd, ha presentado un gran crecimiento, pasando de ser una empresa de
subsistencia a ser una marca de prestigio y reconocimiento, con mayor cobertura
nacional e internacional.

Actualmente cuentan con una planta, con una capacidad instalada de 350 pares
diarios, ubicada en la Calle 34 No 16-46 en la ciudad de Cali, en la cual se
generan 75 empleos, y con un almacén propio ubicado en la ciudad de Tunja, en
el cual se encuentran vinculadas 2 personas mas.

Desde sus inicios la empresa ha procurado entregar productos de calidad a sus
clientes, construyendo relaciones redituables con los mismos, para lo cual ha
enfocado la mayor parte de sus esfuerzos en su proceso productivo. Como
resultado, en el afio 2003 la empresa obtuvo la certificacion para su sistema de
gestién de la calidad en la norma ISO 9001:2000, bajo la cual se estandarizaron
los procesos de la empresa, se diseflaron manuales de procesos Yy
procedimientos y se establecieron politicas las cuales hacian referencia
principalmente al proceso productivo, dejando un poco aislado el proceso
administrativo, el cual en ese entonces era realizado por cuatro personas. Debido
a esto el proceso administrativo no demandaba mucha estructuracion, ya que
cada quien conocia perfectamente sus funciones y se enfocaba solamente en su
puesto de trabajo. Sin embargo la certificacion caduco en el afio 2006, ya que no
fue actualizada.

Pero el entorno ha cambiado y la empresa ha presentado un gran crecimiento lo
cual ha generado cambios estructurales en su planta operativa y administrativa,
demandando una mayor formalizacion de sus procesos. En este momento la
empresa tiene actualizado su mapa de procesos, manuales de funciones y
descripcion de cargos, asi como politicas generales para los procesos. Sin
embargo se hace necesario profundizar mas en el establecimiento de politicas
especificas para cada uno los procesos que permitan plasmar el conducto
regular que se debe seguir en determinadas situaciones, que abarque los
pardmetros legales y proporcione el direccionamiento que debe seguir la
informacion.

Con base en lo anterior y dando continuidad al proceso de mejora continua que
se viene implementando en la organizacién, esta manifiesta la necesidad de
realizar politicas para los procesos de gestion humana, salud ocupacional y
medio ambiente, en consideracién a la importancia que tienen como apoyo y/o
soporte a los demas procesos de la empresa.
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La empresa espera que con estas politicas el trabajador conozca los parametros
bajo los cuales se rigen estos procesos, asi como los requisitos y restricciones
para acceder a los beneficios que otorga la empresa. También se espera dar
soluciébn a ciertos cuestionamientos que se han presentado entre los
trabajadores y asi evitar que se presenten conflictos entre los mismos, malos
entendidos, percepcidén de inequidad y errores en los procesos que generen
sobrecostos.

FORMULACION DEL PROBLEMA
¢, Cuales deben ser las politicas para los procesos de gestion humana, medio
ambiente y salud ocupacional y cuél debe ser su disefio para que se ajusten a

las necesidades de la empresa y contribuyan al proceso de mejoramiento
continuo?
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Disefiar el manual de politicas para los procesos de gestion humana, salud
ocupacional y medio ambiente de la empresa JCT Empresarial S.A. que permitan
contribuir al proceso de mejora continua en el cual se encuentra la organizacion.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Describir los procesos de gestion humana, salud ocupacional y medio
ambiente que actualmente se desarrollan en la empresa.

¢ I|dentificar las necesidades de la empresa en cuanto a politicas de gestion
humana, salud ocupacional y medio ambiente.

e Definir y documentar las politicas para los procesos de gestion humana,
salud ocupacional y medio ambiente.

1.3 JUSTIFICACION

Cualquier organizaciéon independiente de su tipo y de su actividad econdmica
tiene como objetivo principal ser rentable para mantenerse en el mercado. Para
lograr esto necesita ser eficiente en sus procesos, lo cual demanda una buena
estructuracion de los mismos.

La teoria general de los sistemas, ha demostrado la importancia de ver la
organizacibn como un sistema abierto, en el cual todos sus componentes
interactian entre si y con su medio ambiente externo, siendo este ultimo el que
le proporciona a la organizacién las necesidades y requerimientos del mercado.
En este sentido la gestion que se realice en la organizacion puede ser el factor
determinante de éxito o fracaso de la misma, sin embargo dicha gestion debe
abarcar todas las areas y procesos de la empresa y debe adaptarse al contexto
de la organizacion.

La empresa JCT Empresarial S.A no es ajena a esta realidad, pues su
crecimiento y desarrollo han demostrado que si bien la tecnologia y la maquinaria
son indispensables para el proceso productivo, no son suficientes para alcanzar
el éxito de la organizacion. En el mundo actual la innovacion, la creatividad y el
talento son determinantes para que una organizacion sobreviva en el mercado.
En este sentido los procesos de apoyo como gestion del talento humano, salud
ocupacional y medio ambiente, compras y logistica, contabilidad, entre otros, se
convierten en un soporte para los procesos misionales y estratégicos de la
organizacion.
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En este contexto, el presente trabajo surge de la necesidad de estandarizar los
procesos con el fin de resolver cualquier interrogante que pueda generarse en el
trabajador mientras realiza sus labores asi como en el momento de acceder a
los beneficios que otorga la empresa. Esto alineado a los objetivos de la
compainiia y contribuyendo al desarrollo del proceso de mejora continua que se
esta implementando en la organizacién y al cumplimiento de la normatividad.

Desde el punto de vista metodoldgico, con el presente trabajo se establecen
unos parametros o0 pautas de accion especificas que permitiran orientar el
desarrollo de los procesos de gestion humana, salud ocupacional y medio
ambiente en la organizacion.

A nivel practico, esta investigacion representa una oportunidad para la empresa
objeto de estudio, de abordar con precision las necesidades y las problematicas
gue actualmente se presentan en los procesos en cuestion. Adicional a ello, el
presente trabajo contribuye al proceso de mejora continua.

Finalmente, este trabajo representa para el propio autor la oportunidad de poner

en practica los conocimientos en administracion de empresas, adquiridos en la
universidad.

1.4 METODOLOGIA

Para realizar el disefio metodoldgico se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1.4.1 Tipo de Investigacion

Los tipos de investigacion se consideran de acuerdo con el nivel de profundidad
del conocimiento y se hace necesario conocer las caracteristicas de cada uno
para identificar cual se ajusta mejor a la investigacion que se va a realizar.

1.4.1.2 Investigacién Descriptiva

Cesar Augusto Bernal® define la investigacion descriptiva como:

Aquella que resefia las caracteristicas o los rasgos de la situacion o del
fendmeno objeto de estudio. Es uno de los tipos o procedimientos mas populares
y utilizados en la actividad investigativa. La realizacion de este tipo de

1 BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la investigacién: administracién, economia,
humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia: PEARSON, 2010. p. 122.
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investigacion se soporta principalmente en técnicas como la encuesta, la
entrevista, la observacién y la revision documental.

1.4.1.1 Investigacion Exploratoria

Ivan Dario Toro sefiala que los estudios exploratorios se efectian, normalmente,
cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion poco
estudiado o que no ha sido abordado antes?.

1.4.1.3 Investigacion Correlacional

Estos estudios miden dos 0 més variables para las que se pretende ver si estan
0 no relacionadas y después se analiza la correlacions.

Neil Salkind sefala:

Uno de los puntos importantes respecto a la investigacion correlacional es
examinar relaciones entre variables o sus resultados, pero en ningdn momento
explica que una sea la causa de la otra. En otras palabras, la correlacion examina
asociaciones pero no relaciones causales, donde un cambio en un factor influye
directamente en un cambio en otro*.

1.4.1.4 Investigacién Explicativa

Los estudios explicativos estan dirigidos a responder a las causas de los eventos
fisicos 0 sociales, se centran en explicar por qué ocurre un fenébmeno y en qué
condiciones se da este, o por qué dos o mas variables estan relacionadas®.

1.4.1.5 Investigacién Experimental

La investigacion experimental se caracteriza porque en ella el investigador actia
conscientemente sobre el objeto de estudio, en tanto que los objetivos de estos

2 TORO JARAMILLO, Ivan Dario. Método y conocimiento: Metodologia de la investigacion 12 ed.
Colombia: Fondo editorial universidad EAFIT, 2006. p. 137.

3 Ibid., p. 138.

4 SALKIND, Neil. Métodos de Investigacion 32 ed. México: Prentice Hall, 1998, citado por
BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la investigacion: administracion, economia,
humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia: PEARSON, 2010. p. 114.

5TORO, Op. cit., p 139.
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estudios son precisamente conocer los efectos de los actos producidos por el
propio investigador como mecanismo o técnica para probar sus hipétesis®.

1.4.1.7 Investigacion Documental

La investigacion documental consiste en un analisis de la informacion escrita
sobre un determinado tema, con el proposito de establecer relaciones,
diferencias, etapas, posturas o estado actual del conocimiento respecto al tema
objeto de estudio’.

Entre las principales fuentes documentales se encuentran los documentos
escritos (libros, periédicos, revistas, actas notariales, tratados, conferencias
escritas, etcétera), documentos filmicos (peliculas, diapositivas, etcétera) y
documentos grabados (discos, cintas, casetes, disquetes, etcétera).

1.4.1.6 Investigacion Historica

El propdsito de la investigacion histérica es estudiar los sucesos del pasado para
establecer la relacion que pueden tener con los sucesos presentes y futuros.

En este sentido, para Hugo Cerda, la investigacion histérica significa estudiar y
examinar los fenomenos, como producto de un determinado desarrollo, desde el
punto de vista como han aparecido, evolucionado y llegado al estado actual®.

El presente trabajo hace referencia a los tipos de investigacién descriptiva y
exploratoria, ya que desde los objetivos se plantea hacer la descripcion de los
procesos de gestidbn humana, salud ocupacional y medio ambiente para definir
unas politicas que contribuyan al proceso de mejora continua. Para lograr esto
es indispensable conocer el contexto organizacional en el cual se va a desarrollar
el trabajo, asi como las necesidades y el punto de vista de la persona encargada
de dichos procesos. Es por ello que se aplica una investigacion exploratoria ya
gue permite al investigador familiarizarse con el tema de estudio.

1.4.2 Métodos de investigacion

6 BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la investigacion: administracién, economia,
humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia: PEARSON, 2010. p. 117.

7 Ibid., p 111.

8 CERDA GUTIERREZ, Hugo. La investigacion total: la unidad metodoldgica en la investigacion
cientifica. Colombia, 1997, citado por BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la
investigacion: administracién, economia, humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia:
PEARSON, 2010. P 110.
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Los métodos de investigacion hacen referencia al camino a seguir para alcanzar
los objetivos planteados inicialmente.

1.4.2.1 Método de observacién

La observacion es el método fundamental de obtencion de datos de la realidad,
toda vez que consiste en obtener informacion mediante la percepcion
intencionada y selectiva, ilustrada e interpretativa de un objeto o de un fenémeno
o hecho determinado.

La observacion como procedimiento debe ser entendida como el proceso
mediante el cual se percibe deliberadamente ciertos rasgos existentes en la
realidad por medio de un esquema conceptual previo, y con base en ciertos
propdsitos definidos generalmente por una conjetura sobre la cual se requiere
indagar algo al respecto del objeto observable. Asi pues observar es advertir los
hechos tal y como se presentan en la realidad de manera natural y espontanea®.

1.4.2.2 Método deductivo

De acuerdo con Cesar Augusto Bernal, ese método de razonamiento consiste
en tomar conclusiones generales para obtener explicaciones particulares. El
método se inicia con el analisis de los postulados, teoremas, leyes, principios,
etcétera, de aplicacion universal y de comprobada validez, para aplicarlo a
soluciones o hechos particulares?'®.

1.4.2.3 Método inductivo

Este método utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que parten de
hechos particulares aceptados como validos, para llegar a conclusiones cuya
aplicacion sea de caracter general. EI método se inicia con el estudio individual
de los hechos y se formulan conclusiones universales que se postulan como
leyes, principios o fundamentos de una teoria®l.

1.4.2.4 Método analitico

9 RUIZ LIMON, Ramon. Historia y evolucion del pensamiento cientifico. México, 2006. p. 160.

10 BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la investigacion: administracion,
economia, humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia: PEARSON, 2010. p. 59.

11 1bid., p. 59.
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El método analitico es un proceso que cognoscitivo consiste en descomponer un
objeto de estudio, separando cada una de las partes del todo para estudiarlas de
forma individual2.

1.4.2.5 Método sintético

Cesar Augusto Bernal sefiala que este método consiste en integrar los
componentes dispersos de un objeto de estudio para estudiarlos en su
totalidad*s.

Los métodos de investigacion empleados en la ejecucion del presente trabajo
son el método de observacion y el método deductivo. El primero permitié obtener
informacion relevante para el estudio, debido a que el investigador estuvo
laborando como practicante en la organizacion logro identificar y conocer el
funcionamiento de la misma, su cultura y su estructura jerarquica asi como los
procesos de gestion humana, salud ocupacional y medio ambiente, y los cargos
que intervienen en dichos procesos y sus respectivas funciones

El método deductivo permitié estructurar la investigacion de tal forma que se
partiera de un concepto general hasta unos resultados particulares. La
investigacién inicia por un conocimiento general de la organizacion, seguido de
un analisis de documentos como el manual de descripcion de cargos, en el cual
se observan las funciones de la coordinadora de talento humano y salud
ocupacional quien es la encargada de los procesos en cuestién, los manuales
de politicas de gestion humana y de salud ocupacional, realizados el primer
semestre del presente afio y, los formatos para solicitud de vacaciones, solicitud
de documentos, entre otros, que se encuentran en el departamento de gestion
humana, con el fin de comprender mejor como se llevan a cabo los procesos
dentro del area.

De esta forma se identifica un contraste entre lo que se observa y lo que se
encuentra documentado. Siendo comun el incumplimiento de algunas de las
politicas establecidas, principalmente por el drea administrativa, el cual en la
mayoria de casos no conlleva una sancién disciplinaria.

Ademas de ello el manual de politicas de gestion humana y el de salud
ocupacional que tiene la organizacién no cubren todas las necesidades de la
misma, generandose en algunos casos confusion y malos entendidos. En cuanto
al proceso medioambiental, se observa que no existe ninguna politica por escrito
y que las funciones de la persona encargada de este proceso no se encuentran
documentadas, esto debido a que el proceso es relativamente nuevo en la
organizacién y se encuentra en funciébn de cumplir con la normatividad
establecida.

12 BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la investigacion: administracion,
economia, humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia: PEARSON, 2010. p. 60.
13 1bid., p. 60.
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1.4.3 Fuentes y Técnicas para recoleccion de datos

Las fuentes hacen referencia al origen de la informacion, mientras que las
técnicas describen el método utilizado para la obtencion de la informacion. En la
ilustracién 1 se encuentra un resumen de las fuentes, técnicas principales y pasos para
la recoleccién de datos.

llustracion 1: FUENTES Y TECNICAS PARA OBTENER INFORMACION

Personas
Primarias <
Hechos

r—— Fuentes
Material impreso
Secundarias <
Material digital
— Encuesta Cuestionario
Personal
45 — Entrevista Telefonica
Recoleccion de
la informacion Correo internet
Técnicas |
Principales
Personal - directa
—— Observacion <
Con apoyo de equipos para tal efecto
L Internet ———— A través de las tecnologias de la informacion
y las telecomunicaciones
Claridad en los objetivos de la investigacion que va a realizarse
Seleccion de la poblacion o muestra
L— Pasos

Disefio y utilizacion de técnicas de recoleccion de informacion

Recoger la informacion

FUENTE: BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la investigacion:
administracion, economia, humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia:
PEARSON, 2010. P 195.

1.4.3.1 Fuentes

Fuentes primarias
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Las fuentes primarias son todas aquellas de las cuales se obtiene informacion
directa, es decir, de donde se origina la informacién. Estas fuentes son las
personas, las organizaciones, los acontecimientos, el ambiente natural,
etcéterals.

Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias son todas aquellas que ofrecen informaciéon sobre el
tema que se va a investigar, pero que no son la fuente original de los hechos o
las situaciones, sino que solo los referencian. Las principales fuentes
secundarias para la obtencion de informacion son los libros, las revistas, los
documentos escritos, los documentales, los noticieros y los medios de
informacion?®.

1.4.3.2 Técnicas

Cesar Augusto Bernal en su libro Metodologia de la investigacion, describe
algunas técnicas principales para la recolecciéon de datos?®:

Encuesta

El cuestionario es un conjunto de preguntas disefiadas para generar los datos
necesarios, con el propésito de alcanzar los objetivos del proyecto de
investigacion. Se trata de un plan formal para recabar informacion de la unidad
de andlisis objeto de estudio y centro del problema de investigacion.

El cuestionario permite estandarizar y uniformar el proceso de recopilacion de
datos. Un disefio inadecuado recoge informacion incompleta, datos imprecisos
Yy, por supuesto, genera informacién poco confiable.

Entrevista

La entrevista es una técnica que consiste en recoger informacién mediante un
proceso directo de comunicacion entre entrevistador (es) y entrevistado (s), en
el cual el entrevistado responde a cuestiones, previamente disefiadas en funcién
de las dimensiones que se pretenden estudiar, planteadas por el entrevistador.
Tipos de entrevista:

e Entrevista estructurada: Se realiza a partir de un esquema o formato de
cuestiones previamente elaborado, el cual se plantea en el mismo orden
y en los mismos términos a todas las personas entrevistadas.

4 BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodologia de la investigacion: administracion,
economia, humanidades y ciencias sociales 32 ed. Colombia: PEARSON, 2010. p.191.

15 1bid., p. 192.

16 1bid., p. 193.
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o Entrevista semiestructurada: Es una entrevista con relativo grado de
flexibilidad tanto en el formato como en el orden y los términos de
realizacion de la misma.

e Entrevista no estructurada: Este tipo de entrevistas se caracterizan por su
flexibilidad, ya que en ella solo se determinan previamente los temas que
se van a tratar con el entrevistado.

Observacion

La observacion, como técnica de investigacion cientifica, es un proceso riguroso
gue permite conocer, de forma directa, el objeto de estudio para luego describirlo
y analizar situaciones sobre la realidad estudiada.

Tipos de observacion:

e Observacion natural: Es aquella en la que el observador es un mero
espectador de la situacion observada; por tanto, no hay intervencién
alguna de éste en el curso de los acontecimientos observados.

e Observacion estructurada: Es la observacion en la que el observador tiene
un amplio control sobre la situacién objeto de estudio.

e Observacion participante: En este tipo de observacion, el observador es
parte de la situacion que observa.

Anélisis de documentos

Técnica basada en fichas bibliograficas que tienen como propdsito analizar
material impreso. Se usa en la elaboracion del marco tedrico del estudio.

Internet

El internet se ha convertido en uno de los principales medios para recabar
informacion.

La recoleccién de datos del presente trabajo se llevo a cabo de la siguiente
manera:

Tabla 1: FUENTES APLICADAS EN LA INVESTIGACION

23



FUENTE DE DATOS A MEDIOS
INFORMACIO OBTENER
N
Entrevista a la | Identificar Formato de
coordinadora, al | necesidades Entrevista contenido
asistente de | de la | en el anexo 1
gerencia y a un | organizacion y
operario. requerimiento
FUENTES S.
PRIMARIAS | Observacion Descripcion de | La encargada del
participante la situacion | presente trabajo
actual, laboro en la
necesidades organizacion como
de la | practicante en el
organizacion. | periodo
comprendido entre
el 22 de Junio de
2015 y el 21 de
Diciembre de 2015
Revisién Conocer los | Revision de manual
documental parametros de politicas del
bajo los cuales | proceso de gestion
se debe | humana, manual de
realizar la | descripcion de
propuesta y el | cargos, mapa de
contexto procesos y
histérico de la | documentos del
organizacion proceso de salud
FUENTES ocupacional.
SECUNDARIA | Consulta de | Orientacién Consulta en libros y
S material para articulos.
bibliografico vy | desarrollar los
contenidos en | temas en
internet cuestion y
realizar el

marco tedrico
y conceptual.

FUENTE: Elaboracion propia.
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Para conocer la situacion actual de la organizacion mas detalladamente en
relacion con los procesos de gestion humana, salud ocupacional y medio
ambiente. Se realiza una entrevista semiestructurada, para obtener informacion
relevante que contribuya a la identificacion de las necesidades de la organizacion
en cuanto a politicas para los procesos mencionados anteriormente.




La entrevista esta dirigida a la coordinadora de talento humano y salud
ocupacional, al asistente de gerencia y a uno de los operarios de planta, y tiene
como objetivo conocer la perspectiva de las personas que desarrollan sus
actividades dentro de la organizacidbn y que se encuentran directamente
relacionadas con los procesos objeto de estudio.

En cuanto a la metodologia, la entrevista se realiza de manera colectiva y se les
hace énfasis a los participantes de la importancia que tiene la veracidad de sus
respuestas. Al ser una entrevista semiestructurada, se genera una mayor
interaccién con los participantes, ya que permite adaptar las preguntas de
acuerdo a las respuestas proporcionadas, existe una mayor posibilidad de
aclarar dudas, de motivar a los participantes y de disminuir los formalismos. Para
esta entrevista se plantearon unas preguntas iniciales, las cuales se encuentran
al final del presente trabajo como anexo 1.

La entrevista tiene una duracion de aproximadamente 35 minutos y se lleva a
cabo en el departamento de gestion humana. A continuacion se analiza la
informacion obtenida en la entrevista:

» Proceso de gestion humana: Los participantes lo describen como un
proceso de apoyo importante para la organizacion. En cuanto a las
preguntas 3 y 4, contenidas en el anexo 1 del presente trabajo,
manifiestan que los principales inconvenientes presentados para acceder
a los beneficios que la empresa le concede a los trabajadores han sido
por desconocimiento y confusién. Asi mismo los participantes expresan
que el manual de politicas actual no cubre todas las situaciones que
suceden en la organizacién, manifiestan que ciertos temas se quedaron
por fuera de este manual, tales como los auxilios educativos que son un
beneficio para los trabajadores, la solicitud de vacaciones, la solicitud de
documentos y que el tema de los créditos debe ser mas detallado para
evitar malentendidos que se presentan entre los trabajadores. Por anterior
concluyen que el manual debe ser actualizado para darle respuesta a las
necesidades que no se tuvieron en cuenta en la primera version.

» Proceso de salud ocupacional: Este proceso se encuentra en funcion
de cumplir con la normatividad vigente y tener actualizado el sistema de
gestidn de seguridad y salud en el trabajo. Los participantes expresan que
algunas de las politicas del manual no se cumplen en la organizacion. Por
ejemplo una politicas establece la realizacion obligatoria de las pausas
activas, sin embargo, de acuerdo con la coordinadora, solo el 70% del
personal las realiza, el 30% restante ha manifestado que no las realiza
porque le quitan tiempo a las actividades de su cargo o por problemas de
salud. Generalmente el incumplimiento de las politicas queda libre de
sanciones.

En cuanto a los procesos mencionados anteriormente, se encuentra que si bien
existen los manuales de politicas, estos no han sido lo suficientemente
socializados con todos los trabajadores, generando desconocimiento e
incumplimiento de las politicas.
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» Proceso del medio ambiente: En cuanto a este proceso la coordinadora
expresa que el 50% del mismo se encuentra tercerizado, incluyendo los
documentos y los tramites que se deben realizar ante las entidades
gubernamentales como el Dagma y Emcali. El otro 50% se realiza dentro
de la organizacién y se limita a la recoleccion y disposicién de basuras, al
reciclaje y manejo de residuos peligrosos. Los participantes manifiestan
gue no existen politicas formales en cuanto a este proceso y las funciones
de la persona encargada no se encuentran documentadas, generandose
inconvenientes en el momento en que la coordinadora no se encuentra en
la organizacion.

2. MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO CONCEPTUAL
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Debido a la globalizacién, a la incertidumbre y complejidad de los mercados, y a
las regulaciones cada vez mas estrictas que imponen los Estados, las
organizaciones necesitan ser administradas de acuerdo con su estructura y sus
caracteristicas especificas, y esta administracion debe estar fundamentada en
teorias y conceptos que permitan dar respuesta a las problematicas internas y
externas propias de cada organizacion, permitiéndole cumplir con su objetivo de
entregar un producto y/o servicio de calidad a sus clientes, siendo calidad el
grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos, entendiéndose por requisito la necesidad o expectativa establecida,
generalmente implicita u obligatoria®’.

Para el desarrollo del presente trabajo se considera pertinente hablar de la teoria
de sistemas, la cual analiza a la organizacion como un sistema abierto, que
mantiene un continuo intercambio con el ambiente, esto debido a que una
administracion efectiva tiene en cuenta factores internos como el clima
organizacional, la estructura administrativa, la cultura organizacional, entre otros;
y factores externos como la politica, la competencia, la sociedad, la tecnologia,
la geografia, el mercado y el medio ambiente, entendiendo este ultimo como el
entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones?®.

De acuerdo con Daniel katz y Robert kahn® algunas de las caracteristicas que
definen a los sistemas abiertos son:

e Entradas: Los sistemas abiertos importan algun tipo de energia del medio
externo que lo rodea. Igualmente las organizaciones reciben suministros
de energia de otras instituciones en forma de dinero, recursos humanos,
materiales, técnicos, etc.

e Procesamiento (Proceso): Los sistemas abiertos procesan y transforman
la energia disponible.

e Salidas: Los sistemas abiertos exportan hacia el medio que los rodea
algun tipo de producto.

e Ciclo de eventos: El proceso de entrada, procesamiento y salida es de
naturaleza ciclica, repetitiva.

e Entropia negativa: Se entiende por entropia al proceso natural de
desorganizacion, decadencia y muerte, hacia donde tienden los sistemas

171SO 9000:2005. Sistema de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario: Términos y
definiciones. Suiza: Secretaria central de 1SO, 2005. p. 8.

18 |SO 14001:2004. Sistema de gestiébn ambiental — Requisitos con orientacidon para su uso:
Términos y definiciones. Suiza, 2004. p. 2.

19 KATZ, Daniel; KAHN, Robert. Psicologia social de las organizaciones. México: Trillas, 1977. p.
150.

27



cerrados. Todos los sistemas abiertos para desarrollarse y mantener un
estado de equilibrio, deben eliminar el proceso de entropia y asi
contrarrestar la tendencia de los sistemas hacia la desorganizacion.

e Entrada de informacion, retroalimentacion y proceso de codificacion: las
entradas de los sistemas abiertos no estdn formadas solamente por
energias sino también por la informacidbn sobre la actuacion
(retroalimentacion), lo cual sirve para corregir deficiencias y errores en el
logro de los objetivos del sistema

e Estado estable y homeostasis: Cuando un sistema abierto sobrevive, por
haber almacenado energia y haber vencido la entropia, mantiene cierta
estabilidad en el intercambio de energia y desarrolla un estado de
equilibrio

e Equifinalidad: un sistema abierto puede llegar al mismo punto final
partiendo de diferentes condiciones iniciales.

De acuerdo con esta teoria, todas las partes del sistema son importantes debido
a su interaccién, ya que si una de estas partes falla podria ocasionar un mal
funcionamiento de todo el sistema. En este sentido resultan importantes
diferentes factores como la gestion humana, la cual se define como los procesos
y actividades estratégicas de guia, apoyo y soporte a la direccidén de los seres
humanos en una organizacion, brindando satisfaccion en el trabajo y buscando
el mejor rendimiento a favor de unos y otros?°. Asi mismo, y de acuerdo con la
tendencia actual, se debe gestionar la seguridad y salud ocupacional en la
organizaciéon, entendiéndola como las condiciones y factores que afectan o
pueden afectar la salud y la seguridad de los empleados u otros trabajadores
(incluidos los trabajadores temporales y personal por contrato), visitantes o
cualquier otra persona en el lugar de trabajo?'.

Finalmente es importante para la organizacion establecer parametros de accién
que permitan optimizar sus procesos y que contribuyan al mejoramiento
continuo, tales como politicas generales y especificas para cada uno de sus
procesos, entendiendo las politicas como las pautas que guian el camino para la
realizacion de acciones, definidas con el fin de que se pueda sortear cualquier
obstaculo que se genere, dando respuesta o solucion a problemas o situaciones
que se presenten con cierta frecuencia??, las cuales se encuentran contenidas

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

21 Norma Técnica Colombiana NTC — OHSAS 18001. Sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional: Términos y definiciones. Colombia: ICONTEC, 2007. p. 3.

22 GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos
Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana. Colombia:
Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 29.
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en un manual de politicas, el cual documenta la tecnologia que se utiliza dentro
de un area, departamento, direccién u organizacion?3.

2.2 MARCO TEORICO

Actualmente, el mundo estd inmerso en un proceso continuo de cambios, donde
las empresas deben ser competitivas para mantenerse en el mercado y, para
ello, deben garantizar no solo productos de calidad a bajo costo, sino también,
debe contar con procesos de produccién que no contaminen el ambiente y
promuevan el desarrollo humano de su personal®.

Para dar cumplimiento al objetivo 3.2 Descripcion de los procesos y al objetivo
3.3 Manual de politicas, se deben tener claros conceptos como calidad,
proceso y tipos de procesos, asi como los conceptos de gestion humana, salud
ocupacional, medio ambiente, politica y manual de politicas, ya que son la base
para desarrollar el presente trabajo.

2.2.1 Calidad

El término calidad tiene multiples acepciones en el mundo organizacional, pues
son diversos los autores que han escrito sobre el tema. Para efectos del presente
marco tedrico se tendran en cuenta las definiciones proporcionadas por algunos
de los méas importantes representantes sobre el tema.

Kaouru Ishikawa sefala que la calidad constituye una funcioén integral de toda
organizacioén, es el resultado de un control de todo individuo y de cada division
gue conforma la empresa, puesto que se tiene que practicar para que se pueda
cumplir?®,

Edwards Deming definié la calidad como un grado predecible de uniformidad que
proporciona fiabilidad a bajo costo en el mercado, lo que resumié en la frase:
“Hacer las cosas bien, a la primera y siempre”?®. Esta afirmacion se puede ser
complementada por Juan Muioz, quien dice que es necesario que “hacerlo bien
al primer intento” sea sinénimo de eficacia y de procesos eficaces?’.

23 ALVAREZ TORRES, Martin. Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos 12
ed. México: Panorama Editorial S.A, 1996. p. 24.

24 CHINCHILLA SIBAJA, Ryan. Salud y Seguridad en el trabajo 12 ed. Editorial EUNED, 2002.
p. 5.

25 NAVA CARBELLIDO, Victor Manuel. ¢Qué es la calidad?: Conceptos, gurds y modelos
fundamentales. México: Limusa, 2005. p. 16.

26 |bid., p. 16.

27 MUNOZ SANTOS, Juan Ramén. La gestion integrada: Calidad, seguridad y medio ambiente.
Editor SERFOREM, S.L. 2004. p. 62.
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En la ilustracion 2 se encuentra las etapas de la evolucion de la calidad de
acuerdo con Juan Ramoén Mufoz, desde el aflo 1920 hasta el afio 1990 en el
marco de la transicion de un mercado de demanda a un mercado de oferta.

llustracion 2: ETAPAS DE LA EVOLUCION DE LA CALIDAD

Enfoque Calickad

F Y -
EMPRESA, CALIGAD
ToTAL
CLENTE ASEGURAMIENTO
DE L& CALIDAD
PROGUCTO COMTROL DE LA CALIDAD
-
I I
1920 1950 1970 1960

MERCADOD CE DEMAMNDA MERCAL-C DE OFERTA

SATISFACCKMN DEL
SATEFACCICIN ZLIEMTE, EMFLEADCIS,
DIEL SLIEMTE ACCIONISETA W SO TIEDAD

FUENTE: MUNOZ SANTOS, Juan Ramén. La gestion integrada: Calidad,
seguridad y medio ambiente. Editor SERFOREM, S.L. 2004. p. 52.

2.2.2. Gestién por procesos

La rapida expansién de la gestion por procesos se debe al reconocimiento, que
desde las ciencias empresariales se ha hecho (sobre la base empirica), acerca
de que la actividad esencial de una organizacion es gerenciar sus procesos de
manera transversal para crear valor y no administrar sus departamentos o sus
funciones bajo un enfoque clasico de administracién. Son finalmente los
procesos Yy no los departamentos o las areas funcionales de la organizacion las
qgue producen los bienes o servicios que se facturan en un negocio. Es decir, los
que crean valor para una organizacion?e.

La gestion por procesos permite tener una vision sistematica de la organizaciéon
ya que permite ver el todo, apreciar sus componentes y descubrir sus
caracteristicas especificas. De igual forma permite ubicar el sistema en su

28 MEDINA GIOPP, Alejandro. Gestién por procesos y creacion de valor publico: Un enfoque
analitico. Republica Dominicana: Editora Buho, 2005. p. 112.
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entorno, aceptar la complejidad, la auto-organizacion, e inteligencia del sistema,
asi como la responsabilidad social con la sociedad en donde interact(ia®.

La gestion por procesos, posibilita a las empresas identificar indicadores para
poder evaluar el rendimiento de las diversas actividades que se producen, no
solo consideradas de forma aislada, sino formando parte de un conjunto
estrechamente interrelacionado®°.

2.2.2.1 Procesos

Un proceso se define como el conjunto de métodos, materias primas, personas,
magquinas, medio ambiente, recursos que como resultado de su interaccion
generaran valor agregado y transformacion, con lo que se crean productos y
servicios para los clientes3!.

La Norma ISO 9000:2005, define proceso como: “Conjunto de actividades
relacionadas o que interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados3®?”.

De acuerdo con Juan Ramon Mufioz todo proceso es una sucesion de tareas

ordenadas realizadas con la ayuda de unos recursos y segun unas
obligaciones®3. De esta manera plantea la siguiente ilustracion:

llustracion 3: ELEMENTOS DE UN PROCESO

29 FONTALVO HERRERA, Tomas José y VERGARA SCHMALBACH, Juan Carlos. La gestion
de la calidad en los servicios: ISO 9001:2008, 12 Ed. Espafia: EUMED, 2010. p. 71. ISBN 978-
84-693-6481-9

30 MARTINEZ MARTINEZ, Aurora y CEGARRA NAVARRO, Juan Gabriel. Gestién por procesos
de negocio: organizacion horizontal. Espafia: Ecobook, 2014.

31 FONTALVO HERRERA, Tomas José y VERGARA SCHMALBACH, Juan Carlos. La gestion
de la calidad en los servicios ISO 9001:2008, 12 Ed. Espafia: Eumed, 2010. p. 71-72

32 INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. Norma técnica Colombiana
NTC — ISO 9000:2005. Sistema de gestion de la calidad — fundamentos y vocabulario: Términos
y definiciones. Suiza: Secretaria central de ISO, 2005. p. 12.

33 MUNOZ SANTOS, Juan Ramén. La gestion integrada: Calidad, seguridad y medio ambiente.
Editor SERFOREM, S.L. 2004. p. 57.
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FUENTE: MUNOZ SANTOS, Juan Ramén. La gestion integrada: Calidad,
seguridad y medio ambiente. Editor SERFOREM, S.L. 2004. p. 57.

A continuacion, en la ilustracion 4 se presenta, a manera de ejemplo, la
descripcion del proceso de gestion humana, como se puede observar existen
unas entradas y unas acciones que generan unas salidas, las cuales dan
cumplimiento al objetivo que se encuentra planteado al inicio del proceso.

llustracion 4: PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Cbjetivo Garantizar la competencia da los empleades de |a organizacien y
contnbuir a su desamollo integral.

Entradas Acciones Salidas

Flataforma estratagica, Planificacion de la safisfaceicn de | Talento humaneo con la

deonloldgica y axiclégica necesidades en gestidn humana competencia requerida, y

Politica(s) de gestién consciente de la imporancia

humana Seleccion del talento humano de su trabajo frente al sistema
de gestign integral

Mecesidades an gestion o

humana Induccion del talenls humana Programas de bienestar labaral

Oferta da programas en Administracién del talente Planes de mejoramiento

gestion humana hurmano individual

Estructura organizacional
definida

Matriz normativa Geslion de| bienestar labaral
{normograma)

Formacion del lalento humane

Evaluacion del desempeanio

Mejoramiento del desempefo

FUENTE: ATEHORTUA HURTADO, Federico Alonso. Sistema de gestion
integral: una sola gestion, un solo equipo. Colombia: Editorial Universidad de
Antioquia, 2008. p. 155.

2.2.2.3 tipos de procesos

Son muchos los autores que abordan el tema de procesos y proporcionan
diversas clasificaciones de los mismos. Para efectos del presente marco tedrico
se presentaran dos perspectivas, la primera de José Antonio Pérez Fernandez®?,
quien en su libro Gestidn por procesos, propone que los procesos se clasifican
en:

e Procesos operativos: Combinan y transforman recursos para obtener el
producto o proporcionar el servicio conforme a los requisitos del cliente,
aportando en consecuencia un alto valor afiadido. Estos procesos son
también los principales responsables de conseguir los objetivos de la
empresa.

e Procesos de apoyo: Son transversales a todos los procesos de la
organizacion ya que proporcionan las personas y los recursos necesarios
para el resto de procesos y conforme a los requisitos de sus clientes
internos.

e Procesos de gestion: Mediante actividades de evaluacion, control,
seguimiento y medicion aseguran el funcionamiento controlado del resto

34 PEREZ FERNANDEZ, José Antonio. Gestién por procesos, 42 ed. Espafia: ESIC Editorial,
2010. p. 107-111.
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de procesos, ademas de proporcionarles la informacion que necesitan
para tomar decisiones y elaborar planes de mejora eficaces.

e Procesos de direccion: Son transversales al resto de procesos y cumplen
cuatro funciones: 1. Formulacion, comunicacion, seguimiento y revision
de la estrategia, 2. Determinacion, despliegue, seguimiento y evaluacion
de objetivos, 3. Comunicacion interna, 4. Revision de resultados por
direccion.

La otra perspectiva es presentada por Joe Peppard y Phillip Rowland®®, quienes
en su libro la esencia de la reingenieria de los procesos, presentan la siguiente
clasificacion:

e Procesos estratégicos: A través de los cuales planifican y desarrollan las
organizaciones su futuro.

e Procesos operativos: Mediante los cuales se llevan a cabo las funciones
necesarias.

e Procesos de apoyo: Aguellos que indirectamente contribuyen al desarrollo
de los dos anteriores.

2.2.3 Gestién humana

La gestibn humana se define como los procesos y actividades estratégicas de
guia, apoyo y soporte a la direccién de la organizacién, compuesta por un
conjunto de politicas, planes, programas y actividades, con el objeto de obtener,
formar, retribuir, desarrollar y motivar el personal requerido para potencializar la
organizacion®,

Los procesos que componen la gestion humana, no deben concebirse de manera
aislada, deben identificarse de acuerdo a un objetivo planteado, ya que son un
conjunto de actividades o eventos que se realizan con un fin determinado?’.

35 PEPPAR, Joe; ROWLAND, Phillip. La esencia de la reingenieria en los procesos de negocios.
México: Prentice Hall Hispanoamericana, 1996. Citado por DE VAL PARDO, Isabel. Organizar,
accion y efecto. Madrid: EISEC Editorial, 1997. p. 113.
3 GARCIA SOLARTE, Ménica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos
Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana. Colombia:
Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 13.
37 GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos
Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana. Colombia:
Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 14.
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De acuerdo con Monica Garcia, Guillermo Murillo y Carlos Gonzalez, los
procesos se pueden agrupar en cinco macro-procesos de gestion humana, los
cuales se describen a continuacionsé;

llustracion 5: MACROPROCESOS DE GESTION HUMANA

MACROPROCESO DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO

Organizacién y
planificacidn del
drea de gestion

Incorporaciin
y adaprtacién de
las personas ala

Compensacidn,
bienestar y salud
de las personas

Desarrollo
del personal

Relaciones con
el empleado

humana organizacién
., . . .. - S, Negociacion
Planeacidn Requisicion y Compensacién y Capaciracién y )
= .. — . — ; = e I— colecriva y pacro
escrarégica reclutamiento estructura salarial entrenamiento .
collecrivo
) ) Desarrallo .
i . Seleccidn de Incentivos y A Relariones con
— Politicas del drea — — . [— profesional, oy -1
personal beneficins 81 sindicato
planes de carrera
Higiene y . . .
. . £ A ¥ Evaluacidn del Cesacidn y
— Marco legal — Contratacién —seguridad — - —
. . desempefio ruprura laboral
industrial
Andlisis y disefio Sacializacidn Calidad de .
— ; — . —_ — Monitoreo
de cargos e induccién vida laboral

FUENTE: GARCIA SOLARTE, Mbnica; MURILLO VARGAS, Guillermo y
GONZALEZ CAMPO, Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al
estudio de la Gestion Humana. Colombia: Programa Editorial Universidad del
Valle, 2011. p. 17.

Organizacion y planificacion del area de gestion humana

Su obijetivo es la preparacion y definicion de las actividades necesarias para el
buen funcionamiento y desarrollo de los demas procesos de gestibn humana,
buscando que el area sea estratégica y de apoyo a la organizacion. En este
macroproceso se encuentran contenidos los siguientes procesos:

¢ Planeacion estratégica: Este proceso esta orientado a definir qué tipo de
recursos humanos se necesitan para lograr los objetivos de la
organizacion. La planeacion estratégica del talento humano busca definir
el personal que se requiere 0 se requerird para cumplir las metas
organizacionales.

38 GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos
Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana. Colombia:
Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 12-136
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e Politicas del &rea: Existen dos tipos de politicas de personal, una general
que da prioridad al talento humano por encima de los recursos de la
organizacién, y unas particulares, encargadas de campos especificos en
cuanto al personal, por ejemplo el reclutamiento, la seleccion, la
contratacion y la evaluacion.

e Marco legal: Es el conocimiento detallado de la normatividad que regula
el area laboral.

e Analisis y disefio de cargos: El analisis de cargos se refiere a la
descripcion del puesto, sus funciones, actividades y responsabilidades,
dando como resultado la descripcion del puesto. El disefio del cargo se
refiere a la definicion del perfil que se requiere para cumplir con las
funciones descritas, dando como resultado las especificaciones del
puesto.

Incorporacion y adaptaciéon de las personas a la organizacion

Tiene por objetivo la vinculacion, asimilacion y adaptacion de las personas que
ingresan a la organizacion y su alineacion con la estrategia y cultura de la misma.
De esta forma este macroproceso administra los siguientes procesos:

e Requisicion y reclutamiento: De acuerdo con Moénica Garcia®® la
requisicion y el reclutamiento consisten en definir o establecer
adecuadamente los perfiles necesarios y de ahi descubrir o identificar a
los candidatos potenciales para ocupar esa vacante dentro de la
organizacion.

e Seleccién de personal: Se define como la escogencia del mejor candidato
para el cargo, quien es la persona adecuada para mantener o aumentar
la eficiencia y desempefio organizacional.

e Contratacion: Es el proceso mediante el cual una persona se obliga a
prestar un servicio, bajo dependencia o subordinacién y recibiendo una
remuneracion.

e Socializacién e induccién: Es el proceso por el cual la organizacion busca
qgue el nuevo integrante se adapte de manera rapida a la cultura, los
comportamientos y procesos de la organizacion. De acuerdo con Monica
Garcia®® se trata de un programa de orientaciéon cuyo objetivo es lograr
que el nuevo colaborador asimile de manera intensiva y rapida la cultura
de la organizacion.

39 GARCIA SOLARTE, M6nica; SANCHEZ DE ROLDAN, Karen y ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro.
Perspectivas tedricas para el estudio de la gestion humana. Santiago de Cali: Editorial
Universidad del Valle, 2008, citado por GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS,
Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al
estudio de la Gestién Humana. Colombia: Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 56
40 |bid., p. 69
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Compensacion, bienestar y salud de las personas

Su objetivo es desarrollar un sistema que incentive, motive y satisfaga las
necesidades de los empleados, generando sostenibilidad y mantenimiento de los
mismos dentro de la organizacion. En este sentido este macroproceso agrupa
los siguientes procesos:

e Compensacion y estructura salarial: De acuerdo con Ménica Garcia*! es
aguel proceso mediante el cual la organizacion define la manera de
retribuir o reconocer los servicios y el desempefio de las personas,
recalcando que para ello deben fijarse las politicas salariales.

¢ Incentivos y beneficios: este proceso es la intencion de las organizaciones
de mantener fieles a sus colaboradores. Se convierte en un factor
motivacional para realizar de manera mas eficiente y con mayor
compromiso la labor de cada uno de los empleados.

e Higiene y seguridad industrial y calidad de vida laboral: Para efectos del
presente marco tedrico estos procesos se detallaran en el punto 2.2.4
Salud ocupacional.

Desarrollo del personal

Busca el desarrollo de las habilidades intelectuales y emocionales a nivel
profesional y personal, con el fin de estimular y potencializar la innovacion, la
generacion de conocimiento y las competencias de las personas. En este
macroproceso se encuentran contenidos los siguientes procesos:

e Capacitacion y entrenamiento: La capacitacién tiene como propdésito
mejorar el conocimiento y aplicaciones en el desempefio del cargo y los
procesos organizacionales, a través de la adaptacion de personal a las
funciones o tareas especificas del cargo. El entrenamiento es el proceso
gue se realiza para mejorar las habilidades y destrezas técnicas del
empleado en el cargo que desempeiia.

e Desarrollo profesional, planes de carrera: El desarrollo de carrera es la
sucesién o secuencia de cargos ocupados por una persona a lo largo de
su vida profesional, proceso mediante el cual se seleccionan los objetivos
y se determina el futuro profesional del trabajador*?.

41 GARCIA SOLARTE, Ménica; SANCHEZ DE ROLDAN, Karen y ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro.
Perspectivas tedricas para el estudio de la gestion humana. Santiago de Cali: Editorial
Universidad del Valle, 2008, citado por GARCIA SOLARTE, Ménica; MURILLO VARGAS,
Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al
estudio de la Gestién Humana. Colombia: Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 76
42 ROBBINS, Stephen y COULTER, Mary. Administracion. México: Prentice Hall, 2005), citado
por GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos
Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana. Colombia:
Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 119.
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e Evaluacién del desempefio: Constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado, con el fin de estimular o juzgar el valor,
la excelencia y las cualidades de las personas dentro de la organizacion,
verificando su aporte a ella.

e Monitoreo: Son los procesos empleados para acompafiar las operaciones
y actividades de la empresa, con el fin de garantizar que la planeacion se
ejecute bien y que los objetivos se alcancen de manera adecuada,
acompafando, orientando y manteniendo el comportamiento de las
personas dentro de determinados limites de variacion®3.

Relaciones con el empleado

Tiene como objetivo mantener las relaciones laborales empleado-patrono con el
fin de generar estabilidad y aportar a la estrategia de la organizacién. En este
sentido este macroproceso agrupa los siguientes procesos:

e Negociacion colectiva y relacion con el sindicato: Este proceso busca el
establecimiento de un contrato que se celebra entre las partes patronales
y obreras representadas juridicamente, por lo que se entiende que el
contracto es de caracter colectivo.

e Cesacion y ruptura laboral: Hace referencia a la terminacion del contrato
laboral de un trabajador en la organizacién, causando asi el rompimiento
de la relacion entre ambas partes.

2.2.4 Salud ocupacional

Las organizaciones estan cada vez mas preocupadas por lograr y demostrar un
desemperio solido en cuanto a seguridad y salud ocupacional mediante el control
de sus riesgos, en coherencia de su politica y objetivos de seguridad y salud
ocupacional, todo esto dentro del contexto de una legislacion cada vez mas
estricta®4.

Cuando se habla de salud ocupacional se deben tener en cuentas aspectos
como:

Higiene y seguridad industrial

La higiene y la seguridad son dos actividades interrelacionadas que garantizan
las condiciones personales y fisicas de trabajo que pueden mantener cierto nivel

43 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de recursos humanos. Bogota: MC Graw Hill, 2000,
citado por GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO,
Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestibn Humana.
Colombia: Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p.

44 Norma técnica colombiana NTC OSHAS 18001:2007. Sistema de gesti6on en seguridad y salud
ocupacional: Introduccion. Colombia: ICONTEC.
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de salud de los trabajadores. La higiene en el trabajo se relaciona con el
diagnéstico y con la preservacion de las enfermedades ocupacionales a partir
del estudio de dos variables: el hombre y su medio ambiente de trabajo*°.

Calidad de vida laboral

La calidad de vida laboral se define como el grado de satisfaccion y bienestar
fisico, psicoldgico y social experimentado por las personas en su puesto y en su
entorno de trabajo. Esta debe ser entendida desde una doble dimension, es
decir, a nivel objetivo relacionado con las condiciones de trabajo, y a nivel
subjetivo vinculado a las percepciones y valoraciones sobre el mejoramiento de
las condiciones laborales, el ambiente social el clima organizacional y la
estructura de oportunidades de promocion“®.

Sistema de gestion de la seguridad y la salud en el trabajo

El sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo consiste en el
desarrollo de un proceso Idgico y por etapas, basado en la mejora continua y que
incluye la politica, la organizacion, la planificacidn, la evaluacion, la auditoria y
las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo*’.

De acuerdo con esto, el sistema establece que el empleador debe garantizar la
capacitacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la empresa, la identificacion de
peligros, la avaluacion y valoracion de riesgos relacionados con su trabajo,
incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de
la jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la prestacion
del servicio de los contratista®®.

Este sistema de gestion comprende los siguientes subprogramas:

45 RODRIGUEZ SERRANO, Juan Carlos. El modelo de gestién de recursos humanos. Barcelona:
Editorial UOC, 2004, citado por GARCIA SOLARTE, Ménica; MURILLO VARGAS, Guillermo y
GONZALEZ CAMPO, Carlos Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la
Gestion Humana. Colombia: Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 101.

46 BLANCH RIBAS, Josep Maria; ESPUNY TOMAS, Maria Jesus; GALA DURAN, Carolina y
MARTIN ARTILES, Antonio. Teoria de las relaciones laborales. Barcelona: Editorial UOC, citado
por GARCIA SOLARTE, Moénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos
Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana. Colombia:
Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 106.

47 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por el cual se
expide el decreto Unico reglamentario del sector trabajo. Bogotd, D.C: El ministerio, 2015. p. 78.
48 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por el cual se
expide el decreto Unico reglamentario del sector trabajo. Bogota, D.C: El ministerio, 2015. p. 80.
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Subprogramas de medicina preventiva y del trabajo*°:

Tienen como finalidad principal la promocion, prevencion y control de la salud
del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgo ocupacionales, ubicandolo
en un sitio de trabajo acorde con sus condiciones psicofisiolégicas y
manteniéndolo en aptitud de produccion de trabajo. Las principales actividades
de los subprogramas de Medicina Preventiva y del Trabajo son:

1. Realizar exdamenes médicos, clinicos y paraclinicos.

2. Desarrollar actividades de vigilancia epidemioldgica, conjuntamente con
el subprograma de higiene y seguridad industrial, que incluiran como
minimo: accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y panorama
de riesgos.

3. Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades profesionales,
accidentes de trabajo y educacion en salud a empresarios y trabajadores,
en coordinacién con el subprograma de Higiene y Seguridad Industrial.

4. Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus causas
y establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

5. Informar a la gerencia sobre los problemas de salud de los trabajadores y
las medidas aconsejadas para la prevencion de las enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

6. Estudiar y conceptuar sobre la toxicidad de materias primas y sustancias

en proceso, indicando las medidas para evitar sus efectos nocivos en los

trabajadores.

Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.

Promover y participar en actividades encaminadas a la prevencion de

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

9. Colaborar con el Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial de la
empresa.

10.Realizar visitas a los puestos de trabajo para conocer los riesgos,
relacionados con la patologia laboral, emitiendo informes a la gerencia,
con el objeto de establecer los correctivos necesarios.

11.Disefar y ejecutar programas para la prevencion, deteccién y control de
enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.

12.Diseflar y ejecutar programas para la prevencion y control de
enfermedades generadas por los riesgos psicosociales.

13.Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de morbilidad y
mortalidad de los trabajadores e investigar las posibles relaciones con sus
actividades.

14.Coordinar y facilitar la rehabilitacién y reubicacion de las personas con
incapacidad temporal y permanente parcial.

15.Elaborar y presentar a las directivas de la empresa, para su aprobacion,
los subprogramas de Medicina Preventiva y del Trabajo y ejecutar el plan
aprobado.

© N

49 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Resolucion 1016 (31, marzo, 1989). Por la cual se
reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que
deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais. Bogot4, D. C., 1989.
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16.Promover actividades de recreacion y deporte.

Subprograma de Higiene y Sequridad Industrial®°:

Tiene como objeto la identificacion, reconocimiento, evaluacion y control de los
factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que puedan
afectar la salud de los trabajadores. Las principales actividades del subprograma
de Higiene y Seguridad Industrial son:

1. Elaborar un panorama de riesgos para obtener informacion sobre éstos
en los sitios de trabajo de la empresa, que permita la localizaciéon y
evaluacion de los mismos, asi como el conocimiento de la exposicion a
que estan sometidos los trabajadores afectados por ellos.

2. ldentificar los agentes de riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos,
psicosociales, ergonémicos, mecanicos, eléctricos, locativos y otros
agentes contaminantes, mediante inspecciones periodicas a las areas,
frentes de trabajo y equipos en general.

3. Evaluar con la ayuda de técnicas de medicion cualitativas y cuantitativas,
la magnitud de los riesgos, para determinar su real peligrosidad.

4. Conceptuar sobre los proyectos de obra, instalaciones industriales y
equipos en general, para determinar los riesgos que puedan generarse
por su causa.

5. Inspeccionar y comprobar la efectividad y el buen funcionamiento de los
equipos de seguridad y control de los riesgos.

6. Estudiar e implantar los sistemas de control requeridos para todos los
riesgos existentes en la empresa.

7. Conceptuar sobre las especificaciones técnicas de los equipos vy
materiales, cuya manipulacion, transporte y almacenamiento generen
riesgos laborales.

8. Establecer y ejecutar las modificaciones en los procesos u operaciones
sustitucion de materias primas peligrosas, encerramiento o aislamiento de
procesos, operaciones y otras medidas, con el objeto de controlar en la
fuente de origen y/o en el medio los agentes de riesgo.

9. Estudiar e implantar los programas de mantenimiento preventivo de las
maquinas, equipos, herramientas, instalaciones locativas, alumbrado y
redes eléctricas.

10.Disefar y poner en practica los medios de proteccién efectiva, necesarios
en los sistemas de transmisién de fuerza y puntos de operacién de
maquinaria, equipos y herramientas de trabajo.

11.Inspeccionar periédicamente las redes e instalaciones eléctricas
locativas, de maquinaria, equipos y herramientas para controlar los
riesgos de electrocucion y los peligros de incendio.

12.Supervisar y verificar la aplicacion de los sistemas de control de los
riesgos ocupacionales en la fuente y en el medio ambiente y determinar

50 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Resolucién 1016 (31, marzo, 1989). Por la cual se
reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que
deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais. Bogot4, D. C., 1989.
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la necesidad de suministrar elementos de proteccion personal, previo
estudio de puestos de trabajo.

13. Analizar las caracteristicas técnicas de disefio y calidad de los elementos
de proteccién personal, que suministren a los trabajadores, de acuerdo
con las especificaciones de los fabricantes o autoridades competentes,
para establecer procedimientos de seleccion, dotacion, uso,
mantenimiento y reposicion.

14.Investigar y analizar las causas de los accidentes e incidentes de trabajo
y enfermedades profesionales a efectos de aplicar las medidas
correctivas necesarias.

15.Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes de trabajo
ocurridos a sus trabajadores.

16.Elaborar, mantener actualizadas y analizar las estadisticas de los
accidentes de trabajo, las cuales estaran a disposicion de las autoridades
competentes.

17.Delimitar o demarcar las areas de trabajo, zonas de almacenamiento y
vias de circulacion y sefalizar salidas, salidas de emergencia, resguardos
y zonas peligrosas de las maquinas e instalaciones de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

18.0rganizar y desarrollar un plan de emergencia teniendo en cuenta las
siguientes ramas:

a. Rama preventiva: Aplicacion de las normas legales y técnicas sobre
combustibles, equipos eléctricos, fuentes de calor y sustancias peligrosas
propias de la actividad econdémica de la empresa.

b. Rama pasiva o estructural: Disefio y construccion de edificaciones con
materiales resistentes, vias de salida suficientes y adecuadas para la evacuacion
de acuerdo con los riesgos existentes y el nUmero de trabajadores.

c. Rama activa o control de las emergencias: Conformacién y organizacion de
brigadas (seleccion, capacitacion, planes de emergencia y evacuacion), sistema
de deteccion, alarma, comunicacién, seleccién y distribucion de equipos de
control fijos o portatiles (manuales o automaticos), inspeccion, sefalizacién y
mantenimiento de los sistemas de control.

19.Estudiar y controlar la recoleccién, tratamiento y disposicion de residuos
y desechos, aplicando y cumpliendo con las medidas de saneamiento
basico ambiental.

20.Promover, elaborar, desarrollar y evaluar programas de induccion y
entrenamiento, encaminados a la prevencion de accidentes y
conocimientos de los riesgos en el trabajo.

21.Asesorar y colaborar con el Comité de Medicina, Higiene y Seguridad
Industrial de la empresa.

22.Elaborar y promover conjuntamente con los subprogramas de Medicina
Preventiva y del Trabajo, las normas internas de Salud Ocupacional y el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
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23.Elaborar y presentar a las directivas de la empresa para su aprobacion el
subprograma de Higiene y Seguridad Industrial y ejecutar el plan
aprobado.

2.2.5 Medio ambiente

Es evidente la interrelacion entre la economia y los recursos naturales en
cualquier parte del planeta. El medio natural, como componente de la base
productiva, provee a la actividad econdmica de bienes de consumo y recreativos.
Como soporte fisico de la produccion, sirve de receptor de los desechos de las
actividades productivas y de consumo. Y en términos bioldgicos, es el sustento
de la vida misma. No obstante, los efectos del crecimiento econémico del mundo
contemporaneo hacen no sustentable ecologia, social y econ6micamente esta
relacion, lo que ha llevado a que se ponga en peligro al planeta Tierra y, con ello,
al mismo hombre®?.

Desde el punto de vista de esta perspectiva, la empresa ejerce una influencia en
el medio ambiente y viceversa. A continuacion se detalla dicha influencia.

Influencia de la empresa en el medio ambiente
Las empresas repercuten en el medio ambiente a lo largo de todo el ciclo de
produccion, desde la explotacion y extraccion de materias primas, el consumo

de energia y recursos, la generacién de residuos y emisiones, hasta la utilizacién
y eliminacién de productos por parte de los consumidores®?.

llustracion 6: INFLUENCIA DE LA EMPRESA EN EL MEDIO AMBIENTE

51 SANCHEZ, German. Desarrollo y medio ambiente: Una mirada a Colombia. En: Economia y
desarrollo. Marzo, 2002, vol. 1, no. 1, p. 83.

52 Bureau Veritas. Manual para la formacién en medio ambiente. Espafia: Lex Nova, 2008. p.
50.
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FUENTE: Bureau Veritas. Manual para la formacion en medio ambiente. Espafia:
Lex Nova, 2008. p. 50.

La incidencia que cada organizacion puede tener en el medio ambiente depende
de factores como:

Tipo de producto que fabrica o servicio que presta

Procesos y tecnologia aplicados

Materias primas y recursos necesarios

Tamafio y localizacién de las instalaciones

Caracteristicas del entorno

Eficiencia de las medidas correctoras de la contaminacion aplicadas

Influencia del medio ambiente en la empresa

No solo la empresa se ve afectada por el medio ambiente sino que también
ocurre lo contrario, la industria se ve afectada por el medio ambiente3:

Estudios realizados indican que aproximadamente un 60% compra o esta
dispuesta a comprar productos menos dafinos para el medio ambiente,
aungque sean mas caros.

Debido a los graves problemas medioambientales que hay en la
actualidad, algunos paises estan imponiendo restricciones comerciales al
respecto.

53 Bureau Veritas. Manual para la formacion en medio ambiente. Espafia: Lex Nova, 2008.  p.

51.
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e Se estan introduciendo mecanismos voluntarios para que la industria
mejore en los aspectos que afectan al medio ambiente, como son los
sistemas de gestion medioambiental y el sistema de etiquetado ecolégico.

La cultura empresarial tradicional, en general, ha ignorado los impactos de la
actividad econdmica en el medio ambiente, a no ser que afectasen directamente
a su cuenta de resultados. Esta cultura ha sido poco sensible a todos los costes
sociales que la actividad de la compafiia creaba a su alrededor®*.

Sin embargo, desde hace tiempo el medio ambiente se ha convertido en un
elemento mas de la gestion de la empresa. Esto es asi debido a que el medio
ambiente resulta afectado por la contaminacion producida por las actividades
industriales. Por otro lado, cabe sefialar que esta inclusion del medio ambiente
en la gestion de la empresa se debe principalmente a tres factores: sociedad de
consumo, la normativa y la economia. Desde esta perspectiva, las empresas
estan asumiendo cada vez mas un triple reto®®:

Financiero: Los costes de reparacion de los dafios medioambientales son cada
vez mayores debido a la evolucion de las leyes de proteccion de la naturaleza 'y,
sobre todo, a la movilizacion de los colectivos que presionan ante los tribunales
en caso de contaminacion. Adicional a ello se deben sumar las inversiones
asociadas a la prevencion.

Imagen empresarial: Hay que invertir mucho tiempo para construir una imagen
empresarial positiva y fuerte. Sin embargo, es necesario muy poco tiempo para
destruirla, por ejemplo, la reputacion de una empresa puede verse fuertemente
afectada en unas pocas horas por la publicaciéon y difusion de un desastre
medioambiental.

Reglamentario: El alto nUmero, la evolucion permanente y la complejidad de los
textos reglamentarios se convierten muchas veces en un verdadero quebradero
de cabeza para las empresas que no poseen un servicio juridico.

En este contexto, se hace indispensable hablar del término de desarrollo
sostenible:

Desarrollo sostenible

54 GRASA HERNANDEZ, Rafael y ULIED SEGUI, Andreu. Medio ambiente y gobernabilidad.
Espafia: Icaria Editorial. p. 129.

55 MUNOZ SANTOS, Juan Ramén. La gestion integrada: Calidad, seguridad y medio ambiente.
Editor SERFOREM, S.L. 2004. p. 37.
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Se entiende como desarrollo sostenible aquel que satisface las necesidades de
la presente generacion, sin comprometer la capacidad de las generaciones
futuras para satisfacer sus propias necesidades. Este concepto implica®®:

e La necesidad de proteccion de la reserva del capital natural

e Mantener la calidad de vida general, con acceso continuo a los recursos
naturales e impidiendo que perduren los dafios ambientales

e La distribucion y el consumo de los recursos con criterios de justicia en
todas las regiones del mundo

e Las materias primas tendran que gestionarse atendiendo al ciclo de vida
de los productos, asegurando su reutilizacion y reciclaje, y evitando el
despilfarro

En la préactica, del concepto de desarrollo sostenible dependen, en ultima
instancia, las expectativas de desarrollo y éxito de una sociedad o region y las
ganancias o peérdidas econdémicas de una empresa o actividad. Asi pues, se
puede decir que una empresa que actlie de espaldas al medio ambiente asume
un grave riesgo, no solamente en términos econémicos, sino principalmente en
irreversibles deterioros de imagen que pueden llegar a cuestionar su viabilidad.

Al contrario, una buena gestién ambiental puede considerarse como un valor
afiadido a la empresa, una ventaja competitiva y presentarse como impulsor de
la modernizacion de las actividades, aumentando su productividad y
competitividad®’.

2.2.6 Politicas

Para que la organizacibn sea competitiva en estos tiempos de
internacionalizacion general es necesario plantearse politicas orientadas en
diferentes dimensiones para lograr que sus productos y/o servicios resulten
atractivos y necesarios para los clientes®®.

Las politicas son las pautas que guian el camino para la realizacion de acciones,
definidas con el fin de que se pueda sortear cualquier obstaculo que se genere,
dando respuesta o0 solucién a problemas o situaciones que se presenten con
cierta frecuencia®.

56 Bureau Veritas. Manual para la formacion en medio ambiente. Espafia: Lex Nova, 2008.  p.
52.

57 Ibid., p. 53. )

58 GONZALEZ ARIZA, Angel Ledn. Ingenieria y desarrollo. Universidad del norte: | 40-47, 1995.
p. 40. )

59 GARCIA SOLARTE, Mbénica; MURILLO VARGAS, Guillermo y GONZALEZ CAMPO, Carlos
Hernan. Los macro-procesos: Un nuevo enfoque al estudio de la Gestion Humana. Colombia:
Programa Editorial Universidad del Valle, 2011. p. 29.
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De acuerdo con Martin Alvarez Torres en su libro Manual para elaborar manuales
de politicas y procedimientos, citado como corresponde al pie de esta pagina,
define el concepto de politica como®°;

e Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.
Una orientacién clara hacia donde deben dirigirse todas las unidades de
un mismo tipo.

La manera consistente de tratar a la gente.

Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias.
Lo que la direccidén desea que se haga en cada situacion definida.
Aplicable al 90-95% de los casos.

Las politicas ayudan a evitar lentitud, defectos y, sobre todo, pérdida de tiempo
en las principales actividades y procesos de la organizacion. El propésito real de
las politicas en una organizacion es simplificar la burocracia administrativa y
ayudar a la organizacion a obtener utilidades®?.

2.2.7 Manual de politicas

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada
hasta ese momento sobre un tema. Dentro del &mbito de los negocios, cada vez
se descubre mas la necesidad e importancia de tener y utilizar manuales que le
permitan a una organizacion formalizar sus sistemas de trabajo y multiplicar la
tecnologia, que le permita consolidar su liderazgo y su posicidbn competitiva.

Desde esta perspectiva un manual de politicas es un manual que documenta la
tecnologia que se utiliza dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion®?.

60 ALVAREZ TORRES, Martin. Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos.
Panorama Editorial: México, 2006. p. 28.

61 |bid., p. 27

62 |bid., p, 23-24.
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2.3 MARCO EMPRESARIAL (CONTEXTUAL)

Informacién basica de la organizacion

Ubicacion planta: Calle 34 No 16-46. Cali
Afo de Fundacion: 1970

Tamafio: Mediana Empresa

Origen: Nacional

Actividad Econémica: Manufactura

Tipo: Privada

Resefa Historica

La empresa comienza operaciones y se constituye legalmente en el afio 1970 en
la ciudad de Bogota como un medio de subsistencia de su propietario y actual
gerente, el sefior Rodrigo Ocampo Nufez. Inicialmente abastecian el mercado
del sector comercial de calzado de buena calidad para dama en la calle 60 entre
7 y 13 en Bogota. Gracias a las labores de disefio, venta y revision de producto
realizadas por el sefior Rodrigo, el producto tuvo una buena aceptacién en el
mercado lo que impulso el crecimiento de la empresa permitiendo la contratacion
de un promedio de 20 a 25 operarios, asi como la mecanizacion de la produccién,
la compra de maquinaria, de equipos y de una bodega ubicada en la zona
industrial de Bogota donde trabajaron por alrededor de 6 afios.

Con el tiempo la empresa incursiono en el calzado casual para hombre,
diversificando asi su oferta de productos, y siendo esta linea su base de
produccion por muchos afos. En el afio 1986, el gerente toma la decisién de
trasladarse a la ciudad de Cali, continuando con la linea de hombre hasta 1996,
cuando se decide producir calzado para dama con un alto concepto de moda, el
cual fue un éxito en el mercado y desplazo la produccion de calzado para
hombre.

En el afio 1998 se amplia la planta y se incorpora nueva maquinaria, y en 1999
se implementa la produccion de prefabricado de suelas dentro de la misma, para
ese mismo afio se desarrolla y se oferta la linea de calzado para nifios, la cual
no tuvo gran acogida en el mercado por lo cual se decide continuar inicamente
con la linea de calzado para dama. En el afio 2002 la empresa es constituida
como sociedad limitada bajo la razén social RODRIGO OCAMPO Y CIA LTDA.

Tras cuatro afos de esfuerzos constantes, en el afio 2003 la empresa obtiene la
certificaciéon en el SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD basado en la
NORMA ISO 9001:2000. A raiz de la ampliacion de la planta y por asesoria
legal en el afio 2007 se cambia la razén social por JCT EMPRESARIAL S.A. En
la actualidad la empresa exporta a Venezuela, Ecuador, Perl y cuentan con
almacenes propios marca JOSH.

Mision
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Contribuir a la proyeccion de una mejor imagen de la mujer actual, a través de la
utilizacion de nuestros productos. Compitiendo a nivel nacional e internacional y
diferenciandonos por el disefio, la calidad y la mano de obra idonea con la que
contamos. Bajo los principios de honestidad, responsabilidad social y ética
profesional, propendiendo el crecimiento de los distribuidores y un desarrollo
sostenido de la empresa que permita brindar bienestar a los empleados y mayor
valor a los accionistas.

Vision

En el mediano plazo, JCT EMPRESARIAL S.A, busca ser mas competitiva,
consoliddndose como empresa lider en el mercado nacional en la produccion de
calzado en cuero de alta calidad y obtener una mayor participacion dentro de la
industria, a través de alianzas estratégicas con empresas del mismo sector, lo
gue permitira generar ventajas competitivas con relacion a capacidad productiva,
comercializacion nacional e internacional y mejor abastecimiento de materias
primas.

Politica de calidad

Nuestra empresa JCT EMPRESARIAL S.A. tiene como Politica de Calidad,
identificar y satisfacer las necesidades del cliente, fabricando productos de
excelente calidad, contando con personal y empresas de apoyo calificadas,
comprometidos cada uno con el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion
de Calidad, todo esto con el propdsito de asegurar un empleo estable a nuestros
empleados y rentabilidad a la empresa.

Nuestra Politica de Calidad la resumimos en la siguiente frase®?:

‘QUEREMOS TRASLADAR NUESTRA EFICIENCIA AL CLIENTE”

63 Tomado del manual de Calidad de la documentacion para la certificacion, afio 2003
correspondiente a la norma NTC ISO 9001: 2000. (Disefio, produccion y comercializaciéon de
calzado formal y casual para dama).
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3. RESULTADOS

Para dar cumplimiento a los objetivos propuestos se realiz6 un proceso en el cual
se diagnostico el estado de los procesos de gestion humana, salud ocupacional
y medio ambiente, a través de la descripcion de los mismos, lo cual permitié
identificar las necesidades de la organizacion en cuanto a politicas para estos
procesos. Finalmente, se realizé la documentacion de las politicas, en un manual
de politicas para cada uno de los procesos. A continuaciéon se presenta un
resumen de las etapas del proceso.

Tabla 2: ETAPAS DEL PROCESO

ETAPA DESCRIPCION

Descripciéon del departamento de | Se describe brevemente el objetivo
talento humano y salud ocupacional | del departamento y se detalla su
estructura (organigrama)

Descripcidn de los procesos Se detallan las funciones vy
actividades de los procesos objeto de
estudio, identificando falencias vy
limitaciones de cada proceso.
Identificacion de las necesidades De acuerdo con la descripcidon
anterior, se identifican las
necesidades de la organizacién en
cuanto a politicas para los procesos
objeto de estudio.

Documentacion de las politicas Se utiliza un instructivo del manual de
politicas para documentar las mismas.

FUENTE: Elaboracién propia.

Departamento de Talento Humano y Salud Ocupacional

En JCT empresarial se encuentra el departamento de Talento humano y Salud
Ocupacional, anteriormente denominado departamento de recursos humanos, el
cual se modificé con la actualizacion del organigrama general de la organizacion.
Este departamento abarca los procesos de gestidon humana, salud ocupacional
y medio ambiente. La persona encargada del departamento lleva 9 afios en la
organizacioén, en los cuales ha desempefiado cargos como recepcionista, auxiliar
de produccion, auxiliar de recursos humanos y actualmente se encuentra en el
cargo de coordinadora de talento humano y salud ocupacional. El departamento
se encuentra compuesto por la coordinadora, quien se encuentra con un contrato
a término indefinido, y por dos aprendices, uno de salud ocupacional y uno de
talento humano, los cuales no son permanentes en la organizacion y se
encuentran sujetos a aprobacion por la gerencia dependiendo de las
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necesidades de la misma. A continuacibn se observa la estructura del
departamento de talento humano y salud ocupacional de la organizacion.

Grafico 1: ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA Y
SALUD OCUPACIONAL

Coordinadora Talento
Humano y Salud
Ocupacional

Aprendiz Salud

: Aprendiz Talento Humano
Ocupacional

FUENTE: Elaboracién propia

El objetivo del departamento se encuentra en funcién del desarrollo de los
procesos de gestidbn humana, el cumplimiento de la normatividad ambiental y la
implementacion del sistema de gestidén en seguridad y salud en el trabajo.

3.1 Descripcion de los procesos de gestion humana, salud ocupacional y
medio ambiente

A continuaciéon se realiza la descripcion de cada uno de los procesos que
componen el departamento de talento humano y salud ocupacional en la
organizacion.

3.1.1 Proceso de Gestion Humana

La descripcién del proceso de gestion humana se realiza de acuerdo con la
metodologia planteada en libro Macroprocesos de Gestion Humana, citado como
corresponde en la bibliografia del presente trabajo.

Organizacion y planificacién de gestion humana
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Planeacion estratégica del talento humano: En la empresa se utiliza un
formato de requisicion para el ingreso de personal, sin embargo en
muchas ocasiones las necesidades de personal son expresadas por los
diferentes procesos de manera verbal. El proceso de gestion humana es
el encargado de realizar el reclutamiento para alimentar el proceso de
seleccidon en la organizacion, de igual forma realiza la contratacion y la
induccion general de los nuevos trabajadores, garantizando el personal
necesario en cada uno de los procesos de la organizacion. Asi mismo se
encarga de realizar la compensacion y de administrar el sistema de
incentivos y beneficios, motivando al personal para que se desempefie de
la mejor manera en sus puestos de trabajo.

Marco legal: La empresa da cumplimiento a la legislacién colombiana,
garantizando a los trabajadores sus derechos contenidos en la
constitucién nacional y en el cédigo sustantivo del trabajo. En este
contexto, las modalidades de contratacion que ofrece la organizacion para
cumplen con los requisitos establecidos por la ley, y los empleados
directos asi como los contratistas tienen derecho a las consideraciones
establecidas en la misma.

Politicas de gestion humana: La organizacién cuenta con un manual de
politicas, que establece los parametros a través de los cuales se
direcciona el proceso. En este manual se encuentran contemplados la
incorporacion 'y adaptacion del personal a la organizacion, la
compensacion, el desarrollo del personal y las relaciones con el
empleado.

Andlisis y disefio de cargos: El andlisis y disefio de cargos en la
organizacién se encuentra establecido bajos criterios como el objetivo del
cargo, las funciones a realizar, perfil del cargo, perfil actitudinal, destrezas
y habilidades necesarias, riesgos del cargo (salud ocupacional). Al definir
claramente estos criterios, se garantiza un adecuado proceso de
seleccion que permita encontrar a la persona indicada para ocupar el
cargo.

Incorporacion y adaptacion de las personas a la organizacion

Requisicion y reclutamiento: las necesidades de nuevo personal son
expresadas a la coordinadora de forma verbal o a través del formato de
requisicion, una vez recibida la solicitud se realiza un sondeo entre los
trabajadores, dando la oportunidad de recomendar a un amigo o conocido
gue posea el perfil para ocupar el cargo, asi mismo se revisan las hojas de
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vida que han llegado a la organizacion. Si esta fuente de reclutamiento no
arroja resultados, se publica un clasificado en el periédico por
aproximadamente cinco (5) dias y se publican folletos y avisos en
diferentes peleterias de la ciudad. En el caso de aprendices y/o
practicantes, los portales de empleo de las instituciones educativas, se
convierten en fuentes de reclutamiento. La coordinadora se encarga de
recibir las hojas de vida y de confirmar las referencias personales y
laborales antes de citar a la persona a una entrevista, realizando el primer
filtro para el proceso de seleccion.

e Seleccion de personal: Toda persona que aspire a ingresar a la
organizacion debe presentar una entrevista con la persona que sera su
jefe inmediato, quien se encarga de evaluar el perfil y de decidir si la
persona continta en el proceso. Finalmente se realiza una entrevista con
la psicologa, quien realiza las pruebas psicotécnicas correspondientes y
se decide si se contrata o no al candidato. Para los cargos vinculados
directamente con la produccion el aspirante debe presentar una prueba
practica con el fin de evaluar sus conocimientos y su perfil, al final de la
prueba el jefe de produccion toma la decisiébn de contratar o no al
aspirante. Esto garantiza que la persona elegida posee las capacidades y
las cualidades necesarias para ocupar el cargo, y desempefarse de la
mejor manera.

e Contratacion: Para realizar el proceso de contratacién es necesario que el
aspirante se realice un examen de ingreso en la IPS con la cual la
organizacién tiene convenio, y presente los documentos requeridos, tales
como copias de la cédula, acta de matrimonio o union libre, entre otros.
Las modalidades de contratacion utilizadas por la organizacion cumplen
con la legislacion colombiana, y se emplean las siguientes:

-Contratos a término definido: el 85% del personal operativo se encuentra
vinculado a la organizacion bajo esta modalidad de contrato, el cual es
prorrogado de acuerdo con las indicaciones proporcionadas por los jefes
inmediatos.

-Contratos a término indefinido: En los afios 2006 y 2008 al 94% del personal
administrativo y al 15% del personal operativo se les modifico la modalidad de
contrato de termino definido a indefinido, cuando ACICAM ofrecié beneficios
para las empresas que cambiaran la modalidad de contrato de sus trabajadores,
sin embargo dichos beneficios no se hicieron efectivos.

-Contratos de aprendizaje: Dando cumplimiento a la normatividad colombiana, la

empresa brinda la oportunidad de realizar su practica empresarial a tres
aprendices del Sena y a un estudiante universitario.
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-Contratos por prestacion de servicios: Bajo esta modalidad se encuentran
vinculados a la organizacion la contadora, la revisora fiscal y la persona
encargada del mantenimiento locativo.

-Outsourcing: Parte del proceso ambiental de la organizacion se encuentra
tercerizado con el grupo nacional de empresarios (Grunae).

e Socializacion e induccién: El proceso de induccion a la organizacion es
realizado por la coordinadora de talento humano y salud ocupacional, en el
cual se le entrega al trabajador el reglamento interno de trabajo y las
funciones de su cargo. La induccion al puesto de trabajo, es realizada por el
jefe inmediato y consiste en llevar al trabajador a su sitio de trabajo e indicarle
las funciones que debe realizar.

Compensacion, bienestar y salud de las personas

e Compensacion y estructura salarial: El sistema de compensacion de la
organizacioén es un se torna un poco complejo debido a que, de acuerdo
con el cargo, existen diferentes modalidades de remuneracion, las cuales
se detallan a continuacion:

-Personal administrativo: Reciben un salario definido y aprobado por la gerencia.
Para los cargos de jefe de produccion, supervisor de guarnicion, jefe comercial
y analista comercial se establece una bonificacion por productividad.

- Cortadores, armadores, operarios de prefabricado y operarios de ensamble:
Son remunerados por la labor realizada y no por el tiempo empleado. Sin
embargo estos trabajadores en su contrato registran como remuneracion un
salario minimo legal (SMLV), por lo cual cuando, debido a la produccién, superen
este monto, parte del dinero se registra como bonificacion por productividad.

-Costureros: Cuentan con un salario basico, horas extras y una bonificacion por
productividad (Valor por par).

-Operario de desbaste: Recibe un salario basico mas una bonificacién por
productividad. No se compensan horas extras, ya que se encuentran incluidas
en la bonificacion.

- Operarios de preparado: Cuentan con un salario basico mas horas extras.

-Operarios de terminado: Su compensacion se compone de un salario basico,
horas extras y una bonificacion por productividad.

Es importante resaltar que algunos de los cargos tanto administrativos como
operativos se establece una compensacion flexible, en la cual hasta el 40% del
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salario recibido se identifica bajo el concepto de auxilio de educacion para el
personal administrativo y auxilio de salud para el personal operativo. En el caso
de los primeros este tipo de compensacion es constante mientras que, para los
segundos esta se presenta cuando el trabajador logra una produccién
relativamente estable que permita realizar la compensacion de esta forma, en
este caso se maneja el concepto de auxilio de salud.

¢ Incentivos y beneficios: La organizacion ha implementado un sistema
general de incentivos y beneficios para todos los trabajadores, por lo cual
no se hace gran distincion entre los niveles jerarquicos.

Incentivos

-Trabajador del mes: A los cuatro mejores trabajadores del mes se les entrega
un incentivo de $40.000, este incentivo solo aplica para el personal operativo.

-Anualmente se realizan unas exposiciones, donde los trabajadores presentan
su proceso. La mejor presentacion es premiada con una cena.

-Celebracion de fechas especiales como el dia de los nifios, dia del padre, dia
de la madre y cumpleafios.

Beneficios

-La organizacién entrega auxilios a los trabajadores por anteojos y por
defuncion.

-El trabajador puede solicitar un crédito a la organizacién en caso de
emergencia, problemas de salud, calamidad doméstica o para pago de
matriculas, el cual se descuenta con nomina con previa autorizacién del mismo
trabajador.

-La organizacién brinda la oportunidad de realizar colectas para ayudar a un
compafiero que se encuentre en una situacion no tan favorable, realizando el
descuento por némina.

-La organizacién entrega auxilios para la educacion de los trabajadores, el cual
consiste en un porcentaje de la matricula.

-El trabajador tiene la posibilidad de acceder a créditos bancarios bajo la
modalidad de libranza.

-La organizacién brinda la posibilidad de adquirir un seguro de vida, en el cual
una parte del valor es asumida por el trabajador y la otra por la empresa.

Desarrollo del personal
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e Capacitacion y entrenamiento: En cuanto a este proceso, se realizan
distinciones entre los niveles jerarquicos. En el caso del personal
operativo, las capacitaciones se realizan de acuerdo a los requerimientos
de la organizacion, adicional a ello los trabajadores cuentan con la
posibilidad de aprender diversas tareas de produccion una vez terminada
la jornada laboral. Para el personal administrativo existe la posibilidad de
capacitarse en diversos temas de interés, que se encuentren relacionados
con el cargo que desempeifia.

e Evaluacién del desempefio: La organizacion ha establecido un formato de
evaluacion del desempefio, sin embargo este es poco utilizado. El jefe de
cada area es el encargado de evaluar el desempefio del personal a su
cargo permanentemente, a través de la supervision de las funciones. De
esta forma el jefe de area toma las decisiones correctivas necesarias en
cada proceso, y para cada trabajador.

e Monitoreo: Este proceso se encuentra estrechamente ligado a la
evaluacion del desempefio. De acuerdo con las decisiones tomadas por
el jefe de area, se realizan llamados de atencion, se premian a los mejores
trabajadores, se prorrogan o no los contratos, se realizan cobros a los
trabajadores por reprocesos, entre otros.

Relaciones con el empleado

e Cesacion o ruptura laboral: La ruptura laboral en la organizacion se da
principalmente por la renuncia del trabajador o porgue la organizacion toma
la decision de no prorrogar el contrato, para los trabajadores a término
definido, debido a los resultados de desempefio reportados por el jefe de
area. Adicional a ello, la organizacion puede tomar la decision de terminar la
relacion laboral en los términos contemplados en la ley.

Limitaciones: La principal limitacion presentada por el proceso se encuentra
qgue la organizacion no cuenta permanentemente con un aprendiz de talento
humano, pues la cuota de contratos de aprendizaje en ocasiones se completa
con otras especialidades, limitando asi el tiempo de la coordinadora y generando
atrasos en el proceso.

Falencias: En ocasiones se torna complejo motivar a los trabajadores para que
participen en las actividades propuestas dentro del horario de trabajo, una de las
principales causas hace referencia a la estructura salarial empleada por la
organizacién, ya que el trabajador prefiere utilizar su tiempo en producir para
aumentar sus ingresos.
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3.1.2 Proceso de Salud Ocupacional

En la organizacion, el proceso de salud ocupacional abarca los temas de higiene
y seguridad industrial, calidad de vida laboral e implementacion y actualizacion
del sistema de gestidén en seguridad y salud en el trabajo (SGSST).

Medicina preventiva y del trabajo

JCT Empresarial S.A se ha planteado como uno de los objetivos principales de
su proceso de salud ocupacional, velar por el bienestar y la salud de sus
trabajadores, razon por la cual desarrolla actividades para promover habitos
saludables y disminuir enfermedades generales y laborales. En este contexto,
en el programa de medicina preventiva y del trabajo de la organizacion se
contemplan los siguientes aspectos:

e Exadmenes médicos ocupacionales: Actualmente la organizacion tiene
convenio con la IPS Human Fine, en la cual se realizan los examenes de
ingreso, periodicos (para los trabajadores con contrato indefinido y con
procesos médicos) y de retiro. Adicionalmente se evallan que personas
requieren examenes como optometrias y audiometrias y se remiten a la
IPS para comenzar el proceso correspondiente.

e Seguimiento y control a casos especiales: Cuando un trabajador inicia un
proceso medico por enfermedad laboral, la organizacion realiza el
acompafamiento y las modificaciones necesarias a los puestos del
trabajo garantizando una satisfactoria recuperacion.

Higiene y seguridad industrial

Para JCT Empresarial S.A, es de vital importancia que existan unas condiciones
Optimas de seguridad e higiene en los puestos de trabajo, para garantizar un
buen desempefio en las actividades realizadas y una disminucion en los
indicadores de accidentes y enfermedades laborales. Por esta razon, el proceso
enfoca sus esfuerzos en evaluar los riesgos, minimizar las condiciones
peligrosas y brindar a los trabajadores un espacio seguro donde puedan realizar
sus labores.

En este sentido, la organizacion realiza una serie de actividades y programas
para promover la seguridad y la salud de los trabajadores, entre los cuales se
encuentra:

¢ Mediciones de ruido y de iluminacién: La organizacién contrata el servicio
de empresas especializadas para realizar los estudios de ruido e
iluminacion necesarios, con el fin de medir el impacto de estos factores
fisicos en el desempefio de los trabajadores. Con el resultado de estos
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estudios, se realizan las modificaciones necesarias en cada uno de los
puestos de trabajo, garantizando al trabajador 6ptimas condiciones de
higiene y seguridad.

e Entrega y control de los elementos de proteccion personal (EPP): La
organizaciéon emplea un formato de entrega de EPP, con el fin de llevar
un control de la vida uatil del elemento y medir la calidad de los
proveedores. Asi mismo, se realiza un seguimiento a los trabajadores,
para asegurar que utilicen sus EPP de una forma adecuada y durante
toda la jornada laboral.

e Programa de capacitaciones: La organizacion no solo da cumplimiento a
la normatividad realizando los aportes correspondientes a la ARL, sino
que realiza una labor conjunta con la misma en pro del bienestar de sus
trabajadores. Esta labor consiste en la programacion de una serie de
capacitaciones para los trabajadores en materia de salud ocupacional,
con el fin de promover y fortalecer una cultura de seguridad en el trabajo

e Comité paritario en seguridad y salud en el trabajo (Coppast): En
cumplimiento con la normatividad, la empresa conforma el coppast, el
cual se reune los dias 15 de cada mes para desarrollar actividades como
inspeccidn a los puestos de trabajo, evaluacién de las condiciones fisicas
de trabajo, realizar propuestas correctivas y planes de accién, con el fin
de mejorar las condiciones de trabajo de la organizacion.

e Brigada de emergencia: La organizacion cuenta de un grupo de
trabajadores que por voluntariamente han decidido hacer parte de la
brigada de emergencia. Semestralmente el aprendiz de salud
ocupacional o la coordinadora (en ausencia del aprendiz) realiza en
compafia de la ARL un cronograma de capacitaciones para los
brigadistas, en temas como primeros auxilios, evacuacién, manejo de
incendios, entre otros, brindandole a los trabajadores las herramientas
necesarias para actuar en caso de que ocurra un evento inesperado en
la organizacion.

Calidad de vida laboral
La organizacion desarrolla programas y actividades para mejorar la calidad de

vida de sus trabajadores, las relaciones interpersonales y el clima laboral. Se
realizan actividades:
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e Comité de convivencia laboral: Dando cumplimiento a la normatividad, el
comité se encuentra compuesto por dos (2) representantes de empleador
y dos (2) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes. Este
organismo es el encargado de promover un clima laboral agradable,
fomentar relaciones interpersonales y laborales positivas y actia como un
mediador en la resolucién de conflictos.

e Jornadas de salud: Son espacios en los cuales profesionales de la salud
acuden a la organizacién para brindar a los trabajadores los servicios
basicos como exadmenes meédicos, revision odontologica, desparasitacion,
vacunacion, entre otros. Esta jornada se realiza anualmente como una
iniciativa de la organizacion.

e Pausas activas: La organizacion en sus politicas actuales establece la
realizacion obligatoria de pausas activas a las 10:00 am y 3:00 pm, con
una duracion de aproximadamente 5 minutos cada una.

Documentacion y actualizacion del SGSST

El sistema tiene como objetivo mejorar las condiciones de los trabajadores, a
través de la identificacion de los riesgos, evaluacion de condiciones peligrosas y
con propuestas en pro de la mejora continua. La siguiente ilustracion presenta
los pardmetros bajo los cuales se realiza la documentacion del SGSST:

llustracion 7: SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
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FUENTE: Manual del SGSST de JCT Empresarial S.A

A continuacion se presentan algunos de los pasos que se siguen en el proceso
para la documentacion del sistema, sin embargo cabe anotar que en cada uno
de estos pasos, se documentan procesos, procedimientos, manuales y politicas,
obteniendo al final un documento completo.

Pasos:

Realizar una lista de chequeo o diagnéstico inicial
Identificar las necesidades de la organizacion

Elaborar un plan de trabajo anual

Realizar perfil sociodemogréfico de la organizacion
Evaluar condiciones de salud de los trabajadores

Si algun trabajador presenta una enfermedad laboral, de acuerdo con los
reportes médicos, se debe realizar un seguimiento al caso.
7. Establecer politica general del sistema

8. Revisar reglamento interno

9. Revisar los manuales de descripcién de cargos

10. Planificar el sistema de gestién

11.Elaborar reglamento de higiene y seguridad industrial
12.Realizar la documentacién exigida en la legislacién
13.Realizar evaluacion del sistema

14.Realizar un control y seguimiento al sistema

15.Proponer acciones de mejora continua.

ok wnNkE

Actualizacion del sistema
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En JCT Empresarial S.A, la documentacion del sistema de gestion se actualiza
anualmente de acuerdo con la legislacién vigente, y el encargado de realizarlo
es el aprendiz de salud ocupacional bajo la supervision de la coordinadora de
talento humano y salud ocupacional. Actualmente la organizacioén se encuentra
en el proceso de actualizacion, para ajustar el sistema a los cambios realizados
por el decreto 1072 del 2015. A continuacion, en la tabla 2 se presentan las
principales actividades que se realizan para la actualizacion del sistema asi como
los responsables de ejecutarlas:

Tabla 3: Actualizacion del SGSST

Actividad Responsable
Revision del decreto Aprendiz de salud ocupacional
Revision del sistema Aprendiz de salud ocupacional
Modificacion de la documentacion de Aprendiz de salud ocupacional

acuerdo con la normatividad

Revision ARL, Coordinadora de talento
humano y salud ocupacional

Aprobacion Gerencia
Divulgacion Jefes de area
Archivo Aprendiz de salud ocupacional

FUENTE: Elaboracion propia

Limitaciones: Entre las limitaciones del proceso se tiene que el aprendiz de
salud ocupacional al igual que el de talento humano no es permanente. Adicional
a ello, la coordinadora debe dividir su tiempo entre los tres procesos de salud
ocupacional, medio ambiente y gestion humana, privilegiando a este ultimo,
razén por la cual en ocasiones el proceso de salud ocupacional se descuida un
poco.

Falencias: Entre las principales falencias del proceso de salud ocupacional se
encuentra que no todos los trabajadores participan de las actividades del mismo,
un claro ejemplo de ello, es la realizacion de las pausas activas, donde solo el
70% de los trabajadores las realizan.

61



3.1.3 Proceso de Medio ambiente

Actualmente el proceso de medio ambiente en la organizacibn se encuentra
dividido en dos subprocesos. Uno de ellos se refiere a todos los tramites y la
documentacion que se debe presentar ante las entidades gubernamentales
como el Dagma y Emcali. Este subproceso se encuentra subcontratado con una
entidad llamada Grunae (Grupo Nacional de Empresarios) desde el afio 2014, la
cual se encarga no solo de realizar los tramites y actualizaciones necesarias,
sino también de realizar visitas a la organizacion para supervisar el subproceso
interno. Dichas visitas son realizadas los dias viernes por profesionales en
diferentes aspectos ambientales como vertimientos, manejo de residuos sélidos,
entre otros, los cuales realizan una retroalimentacion al subproceso interno, en
pro de la mejora continua.

El subproceso interno consiste basicamente en el tratamiento y disposicion final
de los residuos solidos que se generan en la organizacion. Se tiene convenio
con la fundacion Por ti Colombia a quienes, a manera de donacion, les entregan
los elementos que pueden ser reciclados, y con la empresa Suroccidente de
aseo se realiza la disposicion final de los residuos peligrosos. La organizacion
ha realizado grandes esfuerzos para adquirir los puntos ecolégicos, donde los
trabajadores realizan la separacion de los residuos, asi mismo se han brindado
las capacitaciones necesarias, para crear conciencia y sentido de pertenencia
con el medio ambiente.

A continuacion se describen los pasos del subproceso de tratamiento y
disposicion de residuos sélidos:

Generacion de residuos sdlidos

Clasificacion en los puntos ecolégicos

Traslado de los residuos clasificados al punto de almacenamiento

Almacenamiento de residuos

Programar la recogida de los residuos con la fundacion para el reciclaje y

con suroccidente de aseo para los residuos peligrosos. Los residuos

ordinarios se entregan al carro de la basura

Se pesan los residuos para entregarlos.

Se entregan los residuos pesados a la entidad correspondiente.

8. Las entidades emiten un certificado de donacién en el caso de la
fundacion y de recogida de residuos peligrosos en el caso de suroccidente
de aseo.

9. Se archivan los certificados

ok wbNE
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Grafico 2: DIAGRAMA DE FLUJO SUBPROCESO TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS
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FUENTE: Elaboracién propia
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Limitaciones: Una las principales limitaciones del proceso ha sido la cultura de los
trabajadores de no separacion en la fuente, por lo cual la organizacion con apoyo de
Grunae ha realizado programas de concientizacion para cambiar dicha cultura, sin
embargo es un esfuerzo constante que se debe realizar dia a dia. Otro punto critico
son los recursos econémicos destinados para el proceso, la organizacion ha realizado
grandes esfuerzos para adquirir los puntos ecoldgicos, y en ocasiones estos no son
utilizados correctamente.

Falencias: Entre las falencias presentadas por el proceso se observa que no se
tienen politicas que proporcionen las pautas bajos las cuales se regule el proceso y
tampoco se encuentran claramente establecidas las funciones de la persona
encargada del mismo, lo cual dificulta el ingreso de una nueva persona para ocupar
el cargo en ausencia de la coordinadora. Adicional a ello no se tienen claramente
definidos los pardmetros bajos los cuales se realiza la seleccidén y contratacion de la
empresa que se encarga de realizar los tramites y brindar el apoyo a la organizacion.

3.2 Identificacion de las necesidades de la organizacion en cuanto a politicas
de gestiéon humana, salud ocupacional y medio ambiente

De acuerdo con el punto anterior, se identifica que los manuales de politicas de
gestion humana y salud ocupacional que existen no cubren todas las necesidades de
la organizacion y que el proceso de medio ambiente no cuenta con parametros
establecidos que permitan responder a las demandas del mismo, lo cual crea
conflictos, malos entendidos y errores en los procesos. Adicional a ello, en ocasiones
los trabajadores no cumplen con las politicas establecidas, algunas veces por
desconocimiento ya que los manuales no han sido lo suficientemente socializados
con todos los trabajadores, mientras que otras veces simplemente las pasan por alto
sin ser merecedores de sancién alguna.

En cuanto al manual del proceso de gestion humana se identifica que no se tienen
claramente definidos parametros para solicitud de documentos, permisos y
ausencias, auxilios educativos, solicitud de vacaciones, entre otros. Asi mismo en el
proceso de salud ocupacional es necesario disefiar politicas para la actualizacion del
SGSST, el reporte de accidentes, el seguimiento y control a las actividades del
proceso y capacitaciones en materia de salud ocupacional. Mientras que en el
proceso de medio ambiente el principal reto es la sensibilizacién y concientizacion de
los trabajadores sobre el manejo de los residuos sélidos en cuanto a la clasificacién
y uso adecuado de los puntos ecolégicos, ya que la poca cultura en este tema
entorpece el proceso en la organizacion y dificulta el cumplimiento de la normatividad
ambiental.

Con el fin de dar solucién a esta problematica en la organizacion se realiza la
actualizacion de los manuales existentes y se disefia el manual de politicas para el
proceso de medio ambiente, estableciendo asi los pardmetros o las pautas de accién
bajo las cuales se llevaran a cabo cada uno de los procesos en cuestion. De la misma
forma se recomienda a la organizacion socializar ampliamente dichos manuales para
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evitar errores y optimizar los procesos, y estudiar la viabilidad de imponer sanciones
por el incumplimiento de las politicas que se establezcan.

A continuacion, en la tabla 3 se presenta un resumen de las necesidades de politicas

en cada proceso. En la columna uno aparecen los procesos de apoyo y en la columna
dos las politicas para cada proceso:

Tabla 4: LISTADO DE POLITICAS POR PROCESO

PROCESO POLITICAS
Politica de vacaciones
Politica Salarial
Politica de grados
Politica de auxilios educativos
Politica de Solicitud de documentos
Politica de permisos y ausencias

Terminacion de la relacion laboral

Politica para la recontratacion de personal
Actualizacién de la politica de créditos

Actualizacién permanente del SGSST de
SALUD acuerdo con la normatividad vigente

OCUPACIONAL Reporte de accidentes
Capacitaciones en materia de SO
Politica de clasificacion de residuos

MEDIO Politica del uso adecuado de los puntos
AMBIENTE ecolégicos

Politica para la tercerizacion

GESTION
HUMANA

FUENTE: Elaboracién propia
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3.3 Manual de Politicas para los procesos de gestibn humana, salud
ocupacional y medio ambiente

3.3.1 Instructivo del manual de politicas

Para la actualizacién de los manuales de politicas, se utilizara el siguiente instructivo:

VERSION: NGmero de
veces que se ha

MANUAL DE POLITICAS elaborado o revisado
LOGO DE LA DEL PROCESO (Nombre del el manual.
EMPRESA proceso)

PAGINA: Indica el
namero de paginas
utilizadas para la
elaboracioén de las
politicas.

Objetivo

¢, Cual es el propdsito del manual de politicas del proceso?

Alcance

¢, Qué procesos de la empresa se encuentran relacionados con el manual?
Metodologia

¢, Como se realiza el disefio del manual de politicas?

Contenido

¢, Qué aspectos se deben tener en cuenta en el manual de politicas?

A continuacion se presenta las nuevas versiones de los manuales de politicas de los
procesos de gestion humana, salud ocupacional y medio ambiente, los cuales tienen

como obijetivo definir los parametros o las pautas de accion para cada uno de los
procesos mencionados.
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3.3.2 Manual de Politicas Gestion humana version 002

VERSION
MANUAL DE POLITICAS 002
DEL PROCESO DE GESTION
HUMANA PAGINA
1-6
EMPRESARIAL S.A.
OBJETIVO

Definir las pautas y parametros para las acciones que se realicen y los obstaculos
que se puedan presentar en el proceso de gestién del talento humano.

Metodologia: Estructuracion de politicas especificas del proceso

Alcance Todos los procesos de la organizacion

Politica Auxilio de educacion

Politica de grados

Politica para solicitud de documentos
Politica de vacaciones

Politica de permisos y ausencias
Politica de salarios

Politica de créditos

Contenido

NogakwhNE

POLITICAS

Politica Auxilio de educacién

JCT Empresarial con el fin de apoyar al trabajador en su desarrollo personal y
profesional, otorga a los trabajadores que lo requieran un beneficio denominado
auxilio de educacioén, para acceder a él se deben tener en cuenta los siguientes
paradmetros:

e Para carreras técnicas o profesionales, el auxilio sera del 15% del valor de
la matricula y hasta $400.000 siempre y cuando el objeto de estudio esté
relacionado con la naturaleza de la empresa. De lo contrario se otorgara un
auxilio del 8% y hasta $160.000.

e Para terminar el bachillerato el beneficio sera del 10% sobre el valor de la
matricula.
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e Solo se otorgara este beneficio a los trabajadores cuyo tiempo de
antigiiedad en la organizacion sea minimo de seis (6) meses.

e Para acceder por primera vez a este beneficio el trabajador debe diligenciar
el formato que se encuentra en la oficina de gestion humana, relacionando
lo que desea estudiar y realizando su justificacion. Adicional a ello, debe
presentar copia del pensum del programa que desea realizar y copia del
recibo de pago sin cancelar.

e El plazo para dar respuesta a la solicitud es de diez (10) dias hébiles,
contados a partir del dia en que se realiza la solicitud.

e Una vez recibido el beneficio se debe presentar un documento que soporte
el destino que se le dio al dinero (Recibo de pago cancelado) en el
departamento de gestiébn humana.

e El plazo para entregar el documento soporte es de quince (15) dias habiles,
contados a partir de la fecha en que se realiza el pago de la matricula. Si no
se presenta el documento durante este tiempo se pierde el beneficio
automaticamente.

e Las solicitudes se deben entregar en el departamento de gestion humana
al menos 15 dias antes del vencimiento del pago de la matricula establecido
por la institucion.

e Las solicitudes que no se encuentren diligenciadas completamente, no
seran consideradas para su analisis.

e Las solicitudes de auxilios educativos seran recibidas Unicamente en los
periodos de junio-agosto y noviembre-enero.

e Para conservar este beneficio el trabajador debera tener un promedio de
3.5.

Politica de Grados
JCT Empresarial S.A reconoce el esfuerzo de sus trabajadores para desarrollarse
personal y profesionalmente, por lo cual entrega un incentivo a aquellos

trabajadores que logren culminar satisfactoriamente sus estudios.

e El incentivo consiste en un par de zapatos, sujetos a disponibilidad en
bodega, y un dia de licencia remunerada.

e Se debe entregar un documento que valide la culminacion de los estudios,
copia del acta de grado o diploma.
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Se debe solicitar el dia de licencia con al menos ocho (8) dias de
anticipacion.

Politica para solicitud de documentos

Se debe entregar el formato de solicitud de documentos completamente
diligenciado en el departamento de gestion humana.

Las solicitudes sin formato no seran tenidas en cuenta.

El plazo para dar respuesta a la solicitud es de cinco (5) dias habiles,
contados a partir de la presentacion de la solicitud.

Unicamente el departamento de gestién humana podra emitir certificaciones
laborales en papel membretado de la organizacion.

Politica de vacaciones

JCT Empresarial garantiza las condiciones necesarias para que sus colaboradores
hagan uso del periodo de descanso remunerado contemplado en la ley, para ello
considera los siguientes parametros:

La solicitud de vacaciones se debe realizar por escrito al menos ocho (8)
dias antes de la fecha a programar.

Para la solicitud de vacaciones se debe diligenciar el formato que se
encuentra en el departamento de gestion humana.

El plazo maximo para dar respuesta a la solicitud de programacion de
vacaciones es de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la presentacion
de la solicitud.

Si la solicitud de vacaciones no cuenta con la aprobacion del jefe inmediato,
no sera considerada para su analisis.

En caso de que el trabajador no solicite las vacaciones, y acumule dos o
mas periodos, sera el jefe inmediato quien las programe.

La compensacion de vacaciones se realizara en los siguiente cinco (5) dias
habiles a partir de la fecha en que el trabajador inicie su periodo de
vacaciones.

Politica de permisos y ausencias

Todo permiso para ausentarse de su puesto de trabajo deber ser solicitado
con 48 horas de anticipacion y debe contar con la aprobacion del jefe
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inmediato, a menos de que se trate de una emergencia o un asunto de
fuerza mayor.

e Se debe llenar el formato de solicitud de permisos, el cual se encuentra en
el departamento de gestion humana.

e Cuando el trabajador deba asistir a una capacitacion por fuera de las
instalaciones de la empresa, se le concedera un permiso especial

e Los permisos no deben exceder las 5 horas, de lo contrario se descontaran
como vacaciones o licencias no remuneradas.

e Cuando un trabajador falte a su puesto de trabajo y no presente una
justificacion valida, el jefe inmediato deberd enviar una notificacion al
departamento de gestiébn humana para que se proceda como corresponda.

e Cuando un trabajador falte a su puesto de trabajo por problemas de salud,
accidentes o calamidades, debera notificar al jefe inmediato a la mayor
brevedad posible, y cuando regrese a sus labores debera presentar un
soporte del percance en el departamento de gestion humana.

e Sitranscurridos dos (2) dias el trabajador no se presenta en su puesto de
trabajo y no existe una justificacion, se interpretara como abandono del
trabajo y se procedera como corresponda.

Politica de Salarios

JCT Empresarial S.A procura proporcionar una remuneracion equitativa a sus
trabajadores, de acuerdo con las responsabilidades y funciones de su cargo, con
el fin de atraer y retener el talento humano calificado necesario en la organizacion.
De esta manera se establecen los siguientes parametros:

¢ Ningun trabajador podré recibir menos de un salario minimo (SMLV) por la
labor que realiza en la organizacién

e La organizacion efectuara anualmente a todos sus trabajadores, en el mes
de enero y con base en el sueldo devengado a 31 de diciembre del afio
anterior, un aumento de sueldo proporcional al incremento del salario
minimo legal aprobado por ley.

e Para quienes se encuentren con compensacion flexible el incremento se
realizara sobre el salario base

e La estructura salarial vigente en la organizacién se presenta a continuacion:
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CARGO REMUNERACION
Cortador
Armador
Operario de prefabricado
Operario de ensamble

Al destajo (por labor realizada)

SMLV + horas extras +

Costurero bonificacion por productividad

SMLYV + bonificacion por
productividad

Operario de preparado SMLYV + horas extras

Operario de desbaste

SMLV + horas extras +

operario de terminado bonificacion por productividad

Jefe de produccion Salario base* + bonificacién
por productividad

Supervisor de guarnicion

Analista comercial Salario base* + bonificacion
por productividad +horas extras

Jefe comercial

Personal administrativo Salario base* + horas extras

Politica de la terminacién de la relacién laboral

e La organizacion podra dar por finalizado el contrato de un trabajador de
acuerdo con lo establecido en el reglamento interno, cuando por decision
unanime no sea prorrogado, y en todos los términos establecidos por la ley
en el codigo sustantivo del trabajo.

e Eljefe de area sera el encargado de notificar la decision al departamento de
gestiébn humana, por escrito y con al menos ocho (8) dias de anticipacion.

e Si el trabajador decide finalizar la relacién laboral, debera notificarlo al
departamento de gestibn humana por escrito y con al menos cinco (5) dias
de anticipacién, con el fin de buscar una persona que ocupe el cargo que el
trabajador estaba desempefiando.

e Una vez notificada la decision de la terminacion de la relacion laboral al
departamento de gestion humana, se iniciara el proceso correspondiente
por lo cual no habra espacio para cambiar de decision.

*Salario base definido y aprobado por la gerencia
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El departamento de contabilidad debera hacer efectivo el pago de la
liquidacién en el menor tiempo posible.

Politica de recontratacion de personal

La recontratacion de un trabajador debe ser solicitada por el jefe inmediato
gue tenia al momento de su retiro.

Para recontratar a un trabajador deben haber transcurrir al menos treinta
(30) dias desde la fecha de su retiro

Para la asignacion salarial se tendra en cuenta el salario del trabajador al
momento del retiro, sino las necesidades de la vacante

Complemento Politica de Créditos

Cuando la solicitud de crédito supere el monto maximo estipulado, la
gerencia estudiara la viabilidad de autorizar el crédito por libranza

VERIFICACION DE LA ELABORACION

Elaborado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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3.3.3 Manual de Politicas de Salud ocupacional version 003

VERSION
003
MANUAL DE POLITICAS
DEL PROCESO DE SALUD )
OCUPACIONAL PAf'ZNA
EMPRESARIAL S.A.

OBJETIVO

Definir los parametros a través de los cuales se regird el proceso de Salud
Ocupacional dentro de la empresa.

Metodologia: Estructuracion de politicas especificas del proceso

Alcance Todos los procesos de la organizacion

e Politica de capacitaciones en salud
Contenido ocupacional

e Politica de reporte de accidentes

e Politica de actualizacion del SGSST

POLITICAS

Politica de Capacitaciones

e Las capacitaciones que se desarrollen en materia de Salud Ocupacional,
seran coordinadas en conjunto con la ARL con la cual tiene convenio la
organizacion

e Para enviar al personal a capacitarse fuera de las instalaciones de la
organizacion, debe ser autorizado por el jefe inmediato y por la coordinadora
de talento humano

e El cronograma de capacitaciones debe ser realizado semestralmente por la
persona encargada de salud ocupacional y debe contar con la autorizacion
del jefe inmediato

e EIl cronograma se publicara en las diferentes carteleras informativas para
gue los trabajadores lo conozcan
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El presupuesto para las capacitaciones debe ser razonable y debe ser
aprobado por la gerencia

Los gastos de capacitaciones que no se encuentren en el presupuesto
deben ser autorizados por la gerencia.

Politica de reporte de accidentes e incidentes

Todo accidente y/o incidente que ocurra en las instalaciones de la
organizacion debe ser reportado inmediatamente al encargado de salud
ocupacional

El encargado de salud ocupacional debe llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo, las cuales debe reportar mensualmente al asistente
de gerencia

Politica de actualizacion del SGSST

La persona encargada del proceso de salud ocupacional debera actualizar
el SGSST cada seis (6) meses, para ello debera comparar el sistema actual
versus la normatividad vigente

La organizacion debera proporciona los espacios necesarios para realizar
la divulgacion y socializacion del SGSST

VERIFICACION DE LA ELABORACION

Elaborado: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Revisado por: Cargo: Fecha:
Aprobado por: Cargo: Fecha:
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3.3.4 Politicas Medio ambiente

VERSION

001

MANUAL DE POLITICAS
DEL PROCESO DEL MEDIO )

AMBIENTE PAGINA

1-2

EMPRESARIAL S.A.
OBJETIVO

ambiente

Determinar las politicas especificas de la empresa para el proceso de medio

Metodologia: Estructuracion de politicas especificas del proceso

Alcance Todos los procesos de la organizacion
e Politica de clasificacion de residuos
Contenido e Politica del uso adecuado de los

puntos ecoldgicos
e Politica para la tercerizacion

POLITICAS

los mismos.

Politica del uso adecuado de los puntos ecolégicos

e La organizacion garantizara la presencia de puntos ecolégicos ubicados
estratégicamente en sus instalaciones

e Los puntos ecologicos no deben ser usados para otras actividades
diferentes a su razén de ser.

e La organizacién deberd mantener en Optimas condiciones los puntos

ecologicos, para lo cual se debera realizar un adecuado mantenimiento de

e Los residuos contenidos en las canecas deberan ser trasladados el punto
de almacenamiento, al menos dos (2) veces por semana, con el fin de evitar
la saturacion de las mismas.

Politica de manejo de residuos
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e La organizacibn deberd adecuar un espacio destinado para el
almacenamiento de los residuos solidos que se generen

e La persona encargada del proceso debera coordinar con las respectivas
entidades la recogida de los residuos clasificados cuando lo considere
necesario, sin que estos sobrepasen los veinte (20) dias en el punto de
almacenamiento

¢ El manejo de los residuos peligrosos se debe realizar en condiciones que
permitan controlar sus riesgos

Politica para la tercerizacion

e Se deben estudiar al menos tres (3) propuestas de servicios de entidades
diferentes antes de seleccionar al proveedor

e La persona encargada del proceso debera seleccionar al proveedor, sin
embargo la contratacion debe ser autorizada por la gerencia

e Para seleccionar al proveedor de servicios se deberan tomar en cuenta
aspectos como historia, reputacion, estabilidad financiera y garantia de
calidad de la compafiia que aspira a tener un vinculo con la organizacién

e La persona encargada del proceso debe hacer un seguimiento y control al
proveedor para asegurarse de que este realiza eficientemente las labores
gue le han sido contratadas

e La organizacion podra cambiar al proveedor cuando este no ejecute
eficientemente las funciones contratadas o cuando revele informacion
confidencial de la organizacion

VERIFICACION DE LA ELABORACION

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

Con la documentacion de estas politicas se esperan resolver los diferentes problemas
gue se presentan en el interior de la organizacion, tales como conflictos entre los
trabajadores, inconformidad y desmotivacion, e ineficiencia en los procesos debido a
la poca formalizacion y por ende al desconocimiento de los trabajadores; ya que
dichas politicas determinan unos paradmetros de accion y permiten estandarizar y
optimizar alin mas los procesos, reduciendo los niveles de error y contribuyendo a un
proceso de mejora continua.
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3.3.5 Plan de accién

A continuacién se presenta un plan de accién, como propuesta para la socializacion de las politicas propuestas.

POLITICAS

Politica de
Vacaciones

Politica
salarial

Politica de
grados

Politica de
auxilios de
educacion

Definicién

Garantiza las condiciones
necesarias para que los
trabajadores hagan uso de
su periodo de descanso
remunerado

A través de la cual se
define la manera en que se
remunera la labor de los
trabajadores

Definicion de los beneficios
gue se le entregan al
trabajador al momento de
culminar sus estudios

Parametros para el
otorgamiento de auxilios
economicos destinados a la
educacion de los
trabajadores

Acciones

Socializacion con
los jefes de area, y
estos a su vez
socializaran la
informacion con el
personal a su
cargo
Socializacion con
los jefes de area

Disefio y
publicacion de
anuncios y
carteleras

Diserfio de cartillas
y folletos

Cuando

Abril
2016

Marzo
2016

Marzo
2016

Marzo
2016
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Donde

Instalaciones
JCT
Empresarial

Sala de
ventas JCT
Empresarial

Depto.
Gestion
humana y
salud
ocupacional

Depto.
Gestion
humana y
salud
ocupacional

Responsable

Coordinadora
talento
humano,
jefes de area

Coordinadora
talento
humano,
asistente de
gerencia
Coordinadora
talento
humano,
aprendices

Coordinadora
talento
humano,
aprendices

Recursos

Internet, video
beam, material
didactico.
Humanos
(trabajadores)

Internet, video
beam,
computador.
Humanos
(trabajadores)
Cartulina,
marcadores,
cintas, tijeras,
fotocopias.
Humanos
(trabajadores)
Fotocopias,
Tijeras, papel.
Humanos
(trabajadores)

Para qué

Dar a conocer a
los trabajadores
las politicas
definidas para
su
implementacion
y cumplimiento



Politica de
solicitud de
documentos

Politica de
permisos y
ausencias

Terminacion
de la relacion
laboral

Recontratacio
n de personal

Politica de
créditos

Actualizacion
permanente
de SGSST

Definicién de los

parametros a través de los
cuales se deben solicitar los
documentos que en el
depto. de gestion humana y

SO

Pautas de accién para la
solicitud de permisos y
soportes de ausencias

A través de la cual se
define la forma en que se

termina la relacién
contractual

Parametros a través de los

cuales se define la
recontratacion de un
extrabajador

Complemento a la politica

de créditos actual

Parametros para actualizar
el SGGST de acuerdo con

la normatividad

Publicacion en
carteleras y
anuncios

Jornada de
capacitacion y
socializacién

Jornada de
capacitacion a los
jefes de area

Jornada de
capacitacion a los
jefes de area

Disefio de cartillas
con los requisitos
para acceder al
beneficio

Jornada de
capacitacion con el
apoyo de la ARL

Marzo
2016

Abril
2016

Marzo
2016

Marzo
2016

Marzo
2016

Primer
semestre
2016
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Instalaciones
JCT
Empresarial

Casino JCT
Empresarial

Sala de
ventas JCT
Empresarial

Sala de
ventas JCT
Empresarial

Depto.
Gestion
humana y
salud
ocupacional
Depto.
Gestion
humana y
salud
ocupacional

Coordinadora
talento
humano,
aprendices

Coordinadora
talento
humano

Coordinadora
talento
humano

Coordinadora
talento
humano

Coordinadora
talento
humano,
aprendices

Coordinadora
talento
humano

Cartulina,
marcadores,
cintas, tijeras,
fotocopias.
Humanos
(trabajadores)
Internet, video
beam, material
didactico.
Humanos
(trabajadores)
Internet, video
beam.
Humanos
(trabajadores)
Internet, video
beam.
Humanos
(trabajadores)
Fotocopias,
Tijeras, papel.
Humanos
(trabajadores)

Internet, video
beam, material
didactico.
Humanos
(trabajadores)



Reporte de
accidentes

Capacitacién
en materia de
salud
ocupacional

Politica de
clasificacion
de residuos

Uso adecuado
de puntos
ecoldgicos

Politica para
la
tercerizacion

Pardmetros para el reporte
de accidentes e incidentes
de trabajo

Pautas de accion para la
realizacion de las
capacitaciones necesarias
de acuerdo con el SGSST

Parametros a través de los
cuales se determina el
manejo y disposicion de los
residuos soélidos

A través de la cual se
define la raz6n de ser de
los puntos ecoldgicos en la
organizacién

Parametros para la
contratacion outsourcing de
proveedores ambientales

Jornada de
capacitacion

Disefio y
socializacién
semestral del
cronograma de
capacitaciones

Jornada de

capacitacion sobre

el manejo de
basuras.

Organizacién de un
comité ecolégico

Seguimiento y
evaluacion del
proceso

Abril
2016

Cada
semestre

Abril
2016

Abril
2016

Mayo
2016
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Depto.
Gestion
humanay
salud
ocupacional
Casino JCT
Empresarial

Casino JCT
Empresarial

Casino JCT
Empresarial

Sala de
ventas JCT

Empresarial.

Depto.
Gestion
humana y

Coordinadora
talento
humano,
jefes de area

Coordinadora
talento
humano,
aprendiz
salud
ocupacional
Coordinadora
talento
humano,
jefes de area

Coordinadora
talento
humano

Asistente de
gerencia

Internet, video
beam, material
didactico.
Humanos
(trabajadores)
Computador,
internet,
fotocopias,
Tijeras, papel.
Humanos
(trabajadores)
Internet,
computador,
video beam,
material
didactico,
fotocopias.
Humanos
(trabajadores)
Humanos
(trabajadores)

Computador,
internet.
Humanos
(trabajadores)
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4. CONCLUSIONES

v La descripcioén de los procesos de gestion humana, salud ocupacional y medio
ambiente permitid conocer detalladamente las funciones y actividades que
desarrollan dentro de la organizacion, asi como las falencias y errores que se
presentan, lo cual facilito la identificacibn de las necesidades de la
organizacion en cuanto a politicas para estos procesos.

v' La identificacién de las necesidades de la empresa en cuanto a politicas
permitid conocer las causas de los problemas y errores presentados en la
organizacion en el desarrollo de los procesos. De esta manera se concluye que
una de las principales causas es la poca divulgacion y socializacién de los
manuales de politicas, lo cual conlleva al incumplimiento de las mismas por
desconocimiento.

v El disefio de politicas para los procesos de gestion humana, salud ocupacional
y medio ambiente permitié establecer unos parametros especificos bajo los
cuales se desarrollaran dichos procesos. Si bien la organizacion tenia unos
manuales de politicas de gestion humana y salud ocupacional que abarcaban
los procesos de manera general, era necesario establecer directrices
especificas dar respuesta a las cuestiones o problemas que se presentan con
frecuencia en la organizacion.

v/ Existe un alto compromiso de la organizacion para continuar con un proceso
de estandarizacion y de mejora continua. Esto se evidencia en que han
enfocado sus esfuerzos en estructurar y documentar sSus procesos,
procedimientos y politicas.

v' Se observa que muchas de las politicas no son acatadas por los trabajadores,
y en la mayoria de casos no se aplica una sancion disciplinaria. Gracias a esto
las politicas pierden credibilidad, generan desconfianza y no cumplen con su
razén de ser. Es por ello que es importante que se tomen acciones al respecto,
ya que es fundamental que las politicas manejen una coherencia entre lo que
se dice y lo que se hace.

v' Por medio de los manuales de politicas la empresa deja evidencia de los
lineamientos a través de los cuales se rigen los procesos.

v En las organizaciones, las politicas se convierten en una necesidad para
reducir errores operativos, facilitar la induccién de los nuevos trabajadores a
sus puestos de trabajo y a la organizacion.

v Los manuales de politicas para los procesos, permiten a las personas
encargadas de realizarlos conocer la organizacion y su funcionamiento de una
forma mas detallada. Adicional a ello el uso de herramientas como los
instructivos para disefiar manuales resultan ser muy utiles, ya que permiten
llevar un orden légico del proceso que se realiza.
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v" Una correcta identificacion de las necesidades es esencial para un adecuado
desarrollo de cualquier proyecto que se pretenda desarrollar, ya que estas son
el punto de partida para dar solucién a las probleméticas que se presentan
dentro de la organizacion.

v Actualizar los manuales de politicas de los procesos de gestion humana, salud
ocupacional y medio ambiente, permitid incluir aspectos que no habian sido
tomados en cuenta en los manuales anteriores, lo cual genera conflictos y
confusion entre los trabajadores.

v' La organizacion se encuentra desarrollando un proceso de formalizacion y
estandarizacion de sus procesos, politicas, procedimientos y descripcion de
cargos en pro de un proceso de mejora continua que se esta implementando.
Por lo cual la realizacién de este trabajo contribuye a los esfuerzos que viene
adelantando la organizacién por estructurar y optimizar la forma en que realiza
sus actividades.
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5. RECOMENDACIONES

Revisar periddicamente los manuales de politicas con el fin de realizar los
ajustes necesarios para que se adapten a las necesidades reales de la
organizacion. Esto podria ser realizado por el jefe de cada proceso, al menos
una vez al afno.

Organizar y realizar un proceso de socializacion para dar a conocer los
manuales a los trabajadores, y que asi ellos puedan proceder de una manera
adecuada ante las situaciones que se les presenten. Dado que la razén de ser
de las politicas es precisamente proporcionar las directrices bajo las cuales los
trabajadores deben manejar situaciones especificas que se presenten en el
desarrollo de sus labores dentro de la organizacion.

Es importante facilitar el acceso a todo el personal para consultar la
informacion contenida en los manuales, esto a través de su publicaciéon en los
diferentes canales de comunicacion empleados por la organizacion, tales
como carteleras, anuncios o por medios electronicos.

Es importante que la organizacion desarrolle estrategias para el cumplimiento
de las politicas. Se deben considerar la implementacion de mecanismos o
indicadores que permitan evaluar el porcentaje de cumplimiento y de ser
necesario aplicar sanciones disciplinarias, con el fin de que las politicas
cumplan su razon de ser y no queden obsoletas.

Realizar jornadas de concientizacion sobre los diferentes procesos, donde se
genere un espacio para aportar ideas y soluciones creativas a problemas,
falencias y limitaciones de los mismos. Entendiendo que el trabajado, al estar
directamente relacionado con las actividades del proceso, tiene una visidbn mas
amplia de las causas de los problemas y de las posibles soluciones.
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Anexo 1: Formato para Entrevista Semiestructurada

Esta entrevista tiene como propdsito realizar un diagnéstico de la situacion actual e
identificar las necesidades de la organizacién en relacion al concepto de politicas, con
el fin de contribuir a la actualizacién del manual de politicas de los procesos de gestion
humana, salud ocupacional y medio ambiente. Por ello es indispensable la veracidad
y objetividad en sus respuestas.

Parte I: Datos Generales

1. Nombre del trabajador

2. Cargo que ocupa

3. Proceso al que pertenece

4. Tiempo de antigliedad en la organizacion

Parte II: Datos Especificos

1. ¢Conoce los procesos de gestion humana, salud ocupacional y medio
ambiente? ¢Cudles son los objetivos, entradas, salidas, responsables y
actividades que realiza cada proceso?

¢ Participa en las actividades realizadas por los procesos de gestiéon humana,
salud ocupacional y medio ambiente? ¢ Cémo?

¢, Se ha presentado alguna dificultad a la hora de acceder a los beneficios que
otorga la empresa, de los cuales es responsable el proceso de gestion
humana?

¢, Cual(es) cree usted ha(n) sido la(s) causa(s) de dichas dificultades?

¢, Como cree usted se puede mejorar el desempefio de los procesos de gestion
humana, salud ocupacional y medio ambiente?

¢, Conoce los manuales de politicas de gestién humana y salud ocupacional de
la empresa?

¢Los manuales de politicas que tiene la organizacion han sido socializados
con todos los trabajadores?

¢Los manuales de politicas de gestion humana y salud ocupacional cumplen
con su razon de ser?

¢Considera importante actualizar los manuales de politicas de gestion
humana, salud ocupacional e implementar un manual de politicas
medioambientales? ¢ Por qué?
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