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INTRODUCCION

En la actualidad la gestion humana juega un papel importante dentro de las
organizaciones al tener la responsabilidad de atraer y retener el talento humano,
pues son las personas quienes se encargan de generar valor organizacional
(Calderon, 2008 citado por Gomez et al, 2010, p. 32). Las organizaciones deben
velar porque las metas de sus empleados coexistan con las suyas, de esta forma
se espera contribuir a la motivacion de sus empleados, asi como a la generacion de
sentido de pertenencia hacia la organizacion, por esto sin importar el tamafio de
esta, ni el sector al que pertenezcan deben velar por el adecuado funcionamiento
de sus areas, asi como el establecimiento de procesos y procedimientos,
especialmente los relacionados con la gestion humana.

Ahora bien, en el caso de la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., esta no cuenta con
un area o departamento que se encargue de los aspectos relacionados con su
talento humano, en el sentido de documentar los procesos, ni la gestion por retener
y mantener su personal. Por tal motivo, el presente trabajo de grado tiene la finalidad
de proponer como deben ser la estructura y el funcionamiento del departamento de
gestion humana para la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., a través del cual se busca
gue la Gestion humana se alinee con la organizacion de forma integral dado el papel
estratégico de ésta para la organizacion - pues son de gran importancia al tratar
temas relacionados con el ser humano, quienes son los que generan ventajas
competitivas para las organizaciones (Garcia, 2008).

La investigacion es de tipo exploratorio-descriptivo con enfoque cualitativo, en la
cual se implementaron dos tipos de entrevista como instrumentos de recoleccion de
informacion, dirigidos a los empleados de nivel administrativo y operativo de la
organizacion. De acuerdo con lo anterior, el presente trabajo consta de 4 capitulos
0 apartados los cuales comienzan con un diagnostico acerca de los procesos de
gestion humana que realiza la organizacion objeto de estudio, el cual se realizé con
base en el segundo instrumento aplicado.

Posteriormente, teniendo en cuenta los diferentes modelos de gestion humana se
propuso un modelo tedrico para la organizacion objeto de estudio, el cual cuenta
con los aspectos claves y necesarios para este tipo de empresas, a consideracion
del autor. Luego, se aplica el modelo tedrico a la organizacion objeto de estudio en
donde se sugiere como deben funcionar los procesos, quienes son los responsables
y las diferentes actividades del departamento de gestion humana. Y finalmente, se
determinan los costos asociados a la creaciony sostenimiento del personal adscrito
al departamento de Gestién Humana.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema de investigacion

En el siglo XIX las empresas realizaban de forma empirica actividades o procesos
qgue hoy en dia se encuentran a cargo del area de gestion humana. No obstante, el
concepto de administracion de recursos humanos, direccion de personal o gestion
humana presenta su inicio y auge en el siglo XX a partir de las “teorias
organizacionales, sociales y de gestion” Calderon, Alvarez y Naranjo (2006, p. 231).

Algunas de estas teorias mencionadas anteriormente surgen a partir de los estudios
realizados por Mayo, Roethlisberger y Follet, ésa investigacion se llevé a cabo
partiendo de las dinamicas de la economia neoclésica a inicios del siglo XX, en las
cuales se concebia al trabajador como un recurso; dado que “cuando el trabajo se
considera una mercancia (concepcion neoclasica) se le puede dar al trabajador el
trato propio de cualquier recurso productivo (...)" Calderon, et al., (2006, p. 230).
Por tal motivo, los autores al finalizar su investigacion y dados los hallazgos del
estudio concluyeron que no se podia pensar en los trabajadores como un recurso,
hombre econdémico racional, sino que estos debian concebirse como “hombres
sociales” quienes aparte de las motivaciones laborales presentan motivaciones de
caracter personal, pues al interactuar con otras personas y adaptarse a distintas
situaciones hace que sus comportamientos, actitudes y aptitudes sean llevados a
cabo en funcion a los grupos a los que pertenezca e interactie a diario dentro de la
organizacion.

En tal sentido, es necesario que las organizaciones, sin importar su tamafio, de
acuerdo a sus caracteristicas y aspectos particulares, asi como a factores propios
del entorno, busquen a través de sus areas, oficinas o departamentos de gestion
humana, realizar actividades que tengan como objetivo la motivacion y el bienestar
de sus empleados, no solamente en el ambito laboral sino en el personal, es decir,
gue los objetivos de sus empleados puedan coexistir con los de la organizacion.

De acuerdo con lo anterior y en el caso de la economia colombiana segun un estudio
presentado por El empleo (2018) se afirma que en Colombia las PYMES
representan el 99,9% del total de empresas en el pais y a su vez éstas generan el
80% del empleo. Sin embargo, al interior de este tipo de empresas se presentan
algunos problemas administrativos de caracter financieros, estructurales, de
liderazgo, etc. los cuales se resumen a la “Inexistencia de un plan estratégico que
le permita a la empresa fijarse objetivos tanto corporativos como para cada una de
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sus areas, con el fin de desarrollar una gestién gerencial del mediano y largo plazo”
(Beltran, 2001, p.10).

En este orden de ideas, se evidencia la importancia de que las PYMES cuenten con
procesos administrativos establecidos para cada una de sus areas que permitan
garantizar su adecuado funcionamiento y que al mismo tiempo esto contribuya a
alcanzar la mayor productividad en sus operaciones. Por ello, las organizaciones
deben propender porque su estructura administrativa, se encuentre acorde a las
necesidades y mision de negocio. En tal sentido, y puntualmente la gestién humana
dentro de las organizaciones presenta un grado de importancia, significativo, al
realizar la labor de reclutar, seleccionar y mantener al talento humano calificado
para cualquier area o departamento de la organizacién. De tal forma que el éxito de
sus procesos se verd reflejado finalmente en todas las areas, dado a lo anterior la
GH es considerada una labor estratégica adscrita a la gerencia, como afirma Beltran
(2001):

En muchas ocasiones la informalidad en los procesos de seleccion de personal
adecuado tanto en conocimientos como en experiencia para cada uno de los
cargos de las empresas representa uno de los elementos que afecta el nivel
productivo de las empresas. (P.15)

Dado lo anterior y en el caso en particular de la empresa Lubryco y Cia. Ltda. Al
analizar su estructura organizacional, se evidencia que no cuenta con una oficina,
area o departamento encargado de gestionar su fuerza laboral, lo cual incide en que
actualmente la organizacion no tenga estructurados los procesos del departamento
de GH. Por ello, es una necesidad para la organizacion disefar y organizar dicho
departamento con el fin de documentar adecuadamente sus procesos impactando
positivamente otros de estos o areas dentro de la organizacion, como es el caso de
analizar y proponer mejoras en cuanto a la estructura organizacional y dependencia
de algunos cargos teniendo en cuenta el crecimiento de la organizacién dado las
nuevas unidades de negocio. Igualmente se espera la articulacion entre los
diferentes procesos y su aporte a las demas areas. Asi como mejorar las relaciones
laborales entre empleados y empleado-empleador, a su vez se espera que el
departamento de GH se constituya como un aliado estratégico para las funciones
gerenciales contribuyendo a la toma de decisiones.

Ademas, con esto se busca que la organizacion realice procesos o actividades en
beneficio de los empleados que hoy en dia no se realizan tales como: andlisis de
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cargos, evaluacion al desemperfio, planes de carrera o incluso la desvinculacion, en
los mejores términos posibles, de sus trabajadores.

En consecuencia, a estas razones, a través de la presente investigacion se busca
diseflar y documentar como debe ser la estructura y funcionamiento del
departamento de gestién humana de la organizacion objeto de estudio de acuerdo
con sus caracteristicas y a los procesos de GH que realizan hoy en dia, a través de
un enfoque cualitativo. Igualmente, se busca con los resultados demostrar la
importancia de establecer procesos y politicas del area de gestion humana en las
PYMES, asi como generar nuevas investigaciones que permitan mejorar las
practicas administrativas de la organizacién Lubryco y Cia. Ltda. A continuacién, se
presenta la pregunta de investigacion que orientara el presente estudio.

1.2. Formulacion del Problema

¢,Cuadl debe ser la estructura y funcionamiento del departamento de gestion humana
para la empresa Lubryco & Cia. Ltda. de la ciudad de Guadalajara de Buga?

1.3. Sistematizacion del Problema

¢,Cudles son los procesos de Gestion Humana que se desarrollan en la empresa
Lubryco y Cia. Ltda. de la ciudad de Guadalajara de Buga?

¢,Cuél debe ser el modelo tedrico de Gestion Humana que se adapte a las
necesidades de la empresa Lubryco y Cia. Ltda.?

¢, Como mejorar los procesos de gestion humana que se adapten a las necesidades
de la empresa Lubryco y Cia. Ltda.?

¢,Cudles son los costos de creacion y sostenimiento del personal adscrito al
departamento de Gestion Humana en Lubryco y Cia. Ltda.?

12



2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
e Disefar una propuesta de estructura y funcionamiento del departamento de

gestion humana para la empresa Lubryco & Cia. Ltda. de la ciudad de
Guadalajara de Buga.

2.2 Objetivos especificos

e Diagnosticar los procesos de Gestion Humana desarrollados en la empresa
Lubryco y Cia. Ltda. de la ciudad de Guadalajara de Buga

e Proponer un modelo tedrico de Gestion Humana que se adapte a las
necesidades de la empresa Lubryco y Cia. Ltda.

e Reformular los procesos de Gestion Humana de la empresa Lubryco y Cia.
Ltda.

e Determinar los costos de creacion y sostenimiento del personal adscrito al
departamento de Gestion Humana en Lubryco y Cia. Ltda.

13



3. JUSTIFICACION

El fundamento tedrico en el cual se basé la presente investigacion son las teorias
de las relaciones humanas y los diferentes modelos tedéricos de gestion humana o
recursos humanos, pues a partir de las conclusiones de Elton Mayo acerca de la
relacién existente entre la motivacion y metas de los empleados con la productividad
de la organizacién. Asi como afirmaciones realizadas por autores contemporaneos
como Calderdn (2008) y Garcia (2008) quienes manifiestan que las personas son
un factor importante dentro de las organizaciones al ser los encargados de generar
ventajas competitivas. Ademas de que las funciones y actividades a cargo del
departamento de gestibn humana deben estar alineados con los objetivos
organizacionales al ser un departamento estratégico de soporte a la gerencia.

En tal sentido, teniendo en cuenta las afirmaciones de los autores y como estudiante
de Administracion de Empresas ésta investigacion permite poner en practica los
diferentes conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera disefiando y
proponiendo como deben ser la estructura y el funcionamiento del departamento de
Gestion Humana para la PYME objeto de estudio.

Asimismo, se espera que este disefio permita al Gerente General de Lubryco y Cia.
Ltda., tomar decisiones que tengan como propoésito mejorar el bienestar laboral de
los empleados, las relaciones laborales entre empleador y empleados, entre otros
aspectos que permitan mejorar el sentido de pertenencia de los trabajadores, asi
como la motivacion de estos.

Finalmente, el modelo tedrico propuesto al contener los procesos fundamentales, a
consideracion del autor, que deben realizar los departamentos de gestion humana
de las PYMES puede ser aplicado a otras organizaciones con caracteristicas
similares a la empresa objeto de estudio. En otras palabras, este trabajo se
convierte en un insumo para otros estudiantes del programa de administracion de
empresas u otras carreras que deseen realizar estudios acerca de propuestas de
estructuras, funcionamiento y procesos a cargo del area de gestion humana, pues
el modelo de gestion humana planteado se basé en diferentes autores quienes
sugieren los procesos claves a cargo de éste area.
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4. MARCOS DE REFERENCIA

4.1. Marco Contextual

4.1.1. Razén social

Lubryco & Cia. Ltda. - 815003266-2

4.1.2. Resefia Histoérica

El presente trabajo de grado se desarrollé en la empresa Lubryco y Cia. Ltda.
Creada en la ciudad de Guadalajara de Buga en el afio 2001, ésta se fundé como
una sociedad en la cual se agruparon tres! Estaciones de Servicio (EDS) que
funcionaban de forma independiente cada una. En tal sentido, la organizacion en
mencion se dedica principalmente al comercio al por menor de combustible para
automotores, especialmente gasolina corriente, Premium o extra y diésel. En cuanto
a productos secundarios se encuentran: filtros, ambientadores, aditivos, ceras,
parafinas y lubricantes; todos estos al ser productos complementarios para el buen
funcionamiento de los vehiculos.

Es de anotar que la sociedad cuenta con otras unidades de negocio como son:
transporte de carga secay liquida, un hostal y cultivos de cafia. A continuacion, se
detallaran dichas unidades de negocio mencionadas.

En el afio 2006, Comercializacion de gas natural vehicular: La estacion de servicio
el Pedregal, ubicada en la ciudad de Tulua, comenzé a prestar este servicio de la
empresa Gazel.

Para el afio 2007 se decidié incursionar en la comercializacion industrial de
combustibles, es decir, vende y abastece a las empresas en sus plantas o en el
lugar que lo requieran.

En el afio 2008, inicio el transporte de carga seca y liquida - alcohol carburante, en
este ano, se consolido el proyecto que buscaba facilitar a sus clientes el proceso de
compra y abastecimiento de combustibles.

! Estaciones de servicio y fecha de inicio de operaciones: EDS Stambul (29 de agosto de 1949);
EDS San pedro (julio 6 de 1998); y EDS Pedregal — Tulua (5 de junio de 1997).
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Para el aino 2010, incursionan en los servicios de hotel con el “Hostal San Pedro,
ubicada en la EDS de ese municipio. Este servicio, se encuentra dirigido
principalmente a los transportadores, dado que esta estacion de servicio se
encuentra localizada en la carretera que comunica el centro del pais con el puerto
de Buenaventura.

En el ano 2016, se adquiriere propiedad de inversion para incursionar en los
negocios derivados de los cultivos de cafia en el Valle del Cauca.

Figura 1 Linea de tiempo de la empresa Lubryco & Cia. LTDA

Cultivos de caiha
Gas Natural Logistica Adquisicion de
Venta de Gas Transporte de pro?)iedad para
natural para carga secay cultivos de cafia
vehiculos liquida .

Alianza

Estrategica ——

Distribucion de Nuevo Servicio Hostal
combustible o Incursionan en el
Comercializador servicio de
industrial alojamiento

Fuente: Elaboracion propia
4.1.2.1. Mision

“Brindar la mayor experiencia para mejorar la vida en movimiento para todos los
clientes, todo el tiempo y en todo lugar, creando valor agregado entregado con
rapidez y facilidad productos y servicios innovadores y de calidad, acompafiado del
espiritu amable y colaborador de todos y cada uno de los integrantes de esta
empresa” (Lubryco y Cia. Ltda., 2019).

4.1.2.2. Vision
“Ser reconocidas como estaciones de servicio lider en la comercializacién y

distribucion de combustibles y lubricantes de alta calidad, excelente servicio al
cliente y enorme talento humano” (Lubryco y Cia. Ltda., 2019).
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4.1.2.3. Organigrama

El organigrama de la organizacion objeto de estudio, se establecio en el afio 2001
en el momento de la creacién de la sociedad, pero, éste no tiene en cuenta las
diferentes unidades de negocio, ni se evidencia un area o persona que se encargue
de los procesos de Gestion Humana.

Figura 2 Organigrama Lubryco & Cia. Ltda.

Fuente: Lubryco & Cia. Ltda. (2019)
4.1.2.4. Localizacion

La estacion Stambul y la sede administrativa de la sociedad, se encuentran
ubicadas en la calle 1 #10 -35 de Guadalajara de Buga; la estacion de servicios
ESSO San pedro, esta localizada en la carretera Buga - Tulua km 14 del municipio
de San Pedro, Valle del Cauca, y la EDS el Pedregal localizada en la carrera 27 a
# 40-390, de la ciudad de Tulua, es de anotar que hasta el mes de noviembre del
2019 las estaciones de servicio llevaran la terminacién Esso, dado al contrato con
la empresa ExxonMobil, pues dada su venta la nueva empresa propietaria de la
bandera Esso sera Primax Colombia S.A.

17



4.1.2.5. Clientes

Los principales clientes son empresas que se encuentran ubicadas en la ciudad de
Guadalajara de Buga tales como: Cristar, Solla, Finca, Semillas del Valle, Huevos
Santa Rita, Pronavicola, Tecnoquimicas, Mac pollo, Ingenios providencia,
carmelita. Ademas, cuenta con empresas aledafias, las cuales utilizan este insumo
para el funcionamiento de su maquinaria y medios de transporte, también las
haciendas agropecuarias en tiempos de cambios climéaticos. Asi mismo, las
personas naturales que acceden a estos productos directamente en las EDS.

Figura 3 Clientes Lubryco y Cia. Ltda.
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Hechos para la vida Nutricion Animal decada Sembramos Fulural

. PRONAVICOLA q Ingenio (@
. NGO PROVIDH\UA A Carmelita S.A (" Nac Pollo )
(22 gy |jceisn 22

Tecnoquimicas

Servicios Agroindustriales Especializados

Fuente: Elaboracion propia
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4.2. Marco Tebdrico

En el marco tedrico de la presente investigacion se abordaron los referentes teéricos
de gestion humana, procesos de gestion humana y los modelos existentes en este
tema por medio de una revision bibliografica con el objetivo de orientar el presente
estudio.

Figura 4 Marco Teorico

2.Procesos
1.Referentes de gestion
teoricos humana

3.Modelos
GH

DISENO DE MODELO DE GESTION HUMANA LUBRYCO Y CIA LTDA.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo con lo anterior y como se evidencia en la figura No. 4, se comenzara
abordando los referentes tedricos de la gestion humana desde sus inicios,
posteriormente los procesos generales a cargo de esta area dentro de las
organizaciones y finalmente se encuentran algunos modelos existentes en dicha
tematica. Lo anterior con el propésito de establecer los fundamentos tedricos y a
partir de estos entrar a proponer el modelo de gestion humana de acuerdo a las
necesidades de la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., dado a las caracteristicas
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como tamafo, numero de empleados, relevancias de cada uno de estos
macroprocesos y procesos para la organizacion.

4.2.1. Gestion Humana

Las préacticas de algunos procesos que se realizan hoy en dia por el area de Gestién
Humana presentan sus inicios en el periodo 1870 — 1900, de acuerdo con Calderdn,
Alvarez y Naranjo (2006) quienes afirman que:

(...) las primeras practicas de gestion humana que surgen al finalizar el siglo
XIX en el medio industrial estadounidense estan orientadas a mejorar las
condiciones mentales y morales de la fuerza de trabajo, y no resulta gratuito
gue las oficinas antecesoras de los actuales departamentos de talento humano
se llamaran secretarias de bienestar (Barley y Kunda, 1995). Esta orientacion
es explicable por las condiciones sociales, politicas y econdmicas de la época
(asociadas con la manufactura en masa, el crecimiento de las grandes
corporaciones, el fortalecimiento del individualismo), influidas por la moral
religiosa propia de los protestantes estadounidenses (Calderon et al, 2006, p.
228).

Seguidamente, en el periodo 1901 -1930 y con el fin de mejorar la eficiencia en el
taller Frederick Taylor, buscdé con la administracion cientifica la division,
organizacion y supervision del trabajo; para dicho propésito el departamento de
personal tenia la responsabilidad de seleccionar y entrenar al personal idoneo para
cada tarea. (Calderén, 2006).

Como se observa en la tabla No. 1 es hasta el afio 1931 en adelante que se empezé
a hablar sobre relaciones industriales, recursos humanos, talento humano o
gestion humana, todos estos a partir del surgimiento de la Escuela de las
relaciones humanas en el afio 1932, como resultado de los estudios realizados en
Hawthorne? por el precursor de éste movimiento Elton Mayo; dichos estudios se
llevaron a cabo en la planta de Western Electric Company y consistieron en dividir
por grupos a trabajadores y evidenciar como el grado de iluminacion del puesto de
trabajo tenia influencia sobre su motivacion en el desarrollo de las actividades y por
ende en la productividad.

2 Estudios empezaron en 1927
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Sin embargo, Elton Mayo evidencié que dichos cambios en las condiciones del
puesto de trabajo no repercutian sustancialmente en la productividad y por el
contrario a través de este estudio se concluyd que existen una serie de aspectos
psicolégicos y sociales en los trabajadores que influyen notablemente en el
desarrollo de sus actividades. Lo anterior, dado que en el experimento aquellos
trabajadores que sentian que sus jefes se preocupaban por su bienestar rindieron
mucho mas que los otros, con lo cual influyeron positivamente en la productividad
de las organizaciones.

Asimismo, se determind la existencia de grupos informales en los cuales se
encuentran las relaciones que se dan entre los miembros de la organizacion
(Roethlisberger, 1965).

Tabla 1 Evolucion del quehacer de la gestion humana

— —
R 1870-1900 1901-1930 1931-1960 1961-1990 1991 en adelante
Factores T
Condici ;
. _ ondiciones que |,
Comportamiento S afectan la = - Respuesta a
Problema : Eficiencia del N estrategia del .
del trabajador en capacidad = -, problemas criticos
central taller negocio y gestion ”
el taller humana en el = del negocio
. de lo cultural
trabajo
Lograr miveles de | Desarrollar
Alinear valores e - lealtad, TECUrsos ¥ Apoyar el
= o . Organizar el T - ;
= Objetivo ntereses de los = motivacién vy capacidades para desarrollo de
= basi - trabajo v la . - ; )
£ asico trabajadores con supervision satisfaccion para | el logro de capacidades
z los de propietarios P garantizar objetivos organizacionales
E productividad organizacionales
Seocscio e
Acciones Bienestar fisico Administracion cole_ct_n.a_ .. Practicas de alto gestion del
S mental del participacion, o = o
principales : del personal - . rendimiento conocinuento,
trabajador enriquecinento - T
tarea gestion estratégica
o del drea
Identificacion Secretarias de Departamento de Depar_lamenro de | Departamento de Direccidn de
. . Relaciones Recursos
del area bienestar Personal . Talento Humano
Industriales Humanos

Fuente: Calderén, Alvarez y Naranjo (2006, p. 231).

En consecuencia, los hallazgos realizados por Mayo dieron origen a la teoria de las
relaciones humanas con el objetivo de brindar condiciones de bienestar que
permitan mejorar la motivacion de los trabajadores en el ambiente laboral. Al igual
gue promover su cooperacion y asi influir positivamente en la productividad de las
organizaciones.

Teniendo en cuenta la evolucién de la administracion de personal o de recursos
humanos, - como es conocido el tema en la literatura internacional — hoy en dia es
un tema que se realiza en todas las organizaciones y dependiendo de su tamafio
presenta un mayor grado de desarrollo en los procesos del &rea de gestién humana.
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Por ello, a continuacion, se expondran diversas definiciones de autores
contemporaneos reconocidos en esta corriente tedrica.

Anteriormente, la gestion humana era considerada como un proceso de apoyo
dentro de la organizacion, pero hoy en dia es concebida como un proceso
estratégico — gerencial, al ser un medio que permite cumplir los objetivos de las
diferentes areas que en sumatoria facilitan la consecucion de los objetivos
estratégicos. De acuerdo con Weihrich, Cannice y Koontz (2017) utilizan la
terminologia Integracion para referirse a la gestion humana manifestando que a
través de ésta se busca cubrir y retener al personal de la organizacion partiendo de
identificar necesidades de personal, para asi atraer, reclutar, seleccionar y colocar
al personal en las areas requeridas. De acuerdo con lo manifestado por los autores
se pretende que al ser una funcién de la gerencia se establezcan estructuras
intencionales de funciones y cargos.

La administracion de recursos humanos o0 gestion humana es un campo
interdisciplinar donde por medio de diferentes campos del conocimiento como: la
psicologia, sociologia organizacional, derecho laboral, etc. se busca soluciones a
problematicas derivadas de las practicas de recursos humanos; disefio y ejecucion
gue promuevan el desempefio eficiente del personal.

A su vez, éste area tiene la funcion de orientar estratégicamente el talento humano
permitiendo desarrollar ventajas competitivas sostenibles que contribuyan al logro
de objetivos organizaciones como afirman Calderon (2007), Mondy (2010),
Chiavenato (2007). El personal es el factor que hace a las organizaciones mas
productivas y competitivas, por lo cual se debe propender por realizar una adecuada
gestion a esta area que garantice la disponibilidad de personal que se encuentre
capacitado, actualizado y motivado segun De Soto (2006).

Por su parte, Desler y Varela afirman que cuando se habla de la administracion de
recursos humanos se refiere:

A las practicas y a las politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen
gue ver con las relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico,
se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente
seguro, con un coédigo de ética y trato justo para los empleados de la
organizacion (Desler y Varela, 2011, p. 2).
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Igualmente, los recursos humanos se constituyen para una organizacion como su
mas grande inversion, por lo cual el area o departamento de gestion humana debe
determinar las necesidades de personal que se presenten para proceder a reclutar
y seleccionar a los mejores empleados disponibles en el mercado. Asimismo,
promover el desarrollo de los trabajadores, al igual que establecer los mecanismos
de recompensas y manejar diversos asuntos para el bienestar de los empleados
(Byars y Rue, 1987). En estos aspectos coincide Garcia (2008) quien define a la
gestion humana como:

La actividad estratégica de apoyo y soporte a la direccion, compuesta por un
conjunto de politicas, planes, programas y actividades, con el objeto de
obtener, formar, motivar, retribuir y desarrollar al personal requerido para
generar y potencializar, el management, la cultura organizacional y el capital
social, donde se equilibran los diferentes intereses que convergen en la
organizacion para lograr los objetivos de manera efectiva (Garcia, 2008, p.16).

Por otra parte, Ilvancevich, Konopaske y Matteson (2006) indican que “la clave para
el éxito organizacional son los recursos humanos con los que cuente la organizacion
y que éstos a su vez deben trabajar con ahinco, pensar en forma creativa y
desempenarse de la mejor manera posible”.

De acuerdo con las perspectivas tedricas y definiciones expuestas sobre la gestion
humana se afirma que al ser considerada un factor clave para el éxito
organizacional, pasa de ser concebida como un conjunto de actividades operativas
a ser observada como un area estratégica de apoyo a la gerencia la cual debe ir
alineada a las necesidades existentes en las diferentes areas de la organizacion.

De esta manera, se brinda personal cualificado quienes faciliten el cumplimiento de
objetivos funcionales que a su vez contribuyan al objetivo estratégico de la
organizacion. Es necesario mencionar que el area de gestion humana busca al
mismo tiempo que apoya a la gerencia, desarrollar y ejecutar procesos que busquen
mejorar las condiciones y el bienestar de los trabajadores.

4.2.2. Procesos de Gestion Humana

Se entiende por proceso como el conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian. En este se evidencian entradas, transformacion, o
actividades de esas entradas, y una salida. No obstante, en este se deben
considerar aspectos que inciden en el producto final (salida) como son las fuentes
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de entrada y los receptores de la salida, se dice que todo proceso vuelve a iniciar y
nunca termina por lo que se basa en planear, hacer, verificar y actuar — PHVA como
se puede evidenciar en la figura No. 5.

Figura 5 Representacion esquematica de los elementos de un proceso

Fuentes de Receptores de
entradas las salldas
1 [

I I
IMATERIA, IMATERIA,

IPROCESOS 1IPROCESOS
|PRECEDENTES |ENERGIA, {ENERGIA, IPOSTERIORES
IPor ejemplo, en | INFORMACION |INFORMACION 1Por ejemplo, en
jproveedores 1Por ejemplo, en 1Por ejemplo, en Cllentes

jexternos) en Imaterlales,
Icllentes, en otras jrecursos,

jpartes interesadas Irequisitos
Ipertinentes !

Iproducto, jexternos), en
lotras partes
: interesadas
: pertinentes

serviclo,

\
\
\
|
[
\
\ .
jla forma de | I{internos o
\
\
}
:decisién |
|

I
I
I
I
I
) I
I (internos o ! la forma de
I
I
I
I
I
]

Poslbles controles y puntos
de contro| para hacer el
segulmlento del desempefio
y medirlo

Fuente: Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015 (2015)

Ahora bien, el area de gestion humana tiene a cargo una serie de procesos que
buscan atraer, reclutar, seleccionar, capacitar, formar al personal, entre otros, en tal
sentido, en la literatura de administracion de recursos humanos o de personal, cada
autor propone agrupaciones en la cual se comprenden los procesos antes
mencionados. Es asi como Decenzo y Robbins (2001) citados por Garcia (2008)
afirman que en el departamento de gestibn humana se comprenden cuatro
funciones basicas:

El empleo que es el proceso de reclutar y seleccionar al personal que cumpla
los requerimientos del cargo; capacitacion el desarrollo del personal: la
motivacion que se da a través del bienestar del personal y el mantenimiento
entendiéndose este como retener a las personas y buscar la seguridad de
estas (p, 16).

Por otro lado, y teniendo en cuenta a Dolan, Valle, Jackson, y Schuler (2003), como
se puede evidenciar en la tabla No. 1, el primer proceso de gestion humana es el
Analisis del puesto de trabajo, donde estan las descripciones y especificaciones
de los elementos que se requieren en cada puesto de trabajo. Asimismo, se
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encuentran otras actividades como Reclutamiento y Seleccion, Retribucion;
Evaluacion del rendimiento; Planificacion y gestion de la carrera profesional.

Ademas, Dolan et al (2003 Byar y Rue (1987); Dolan, Valle, Jackson, y Schuler
(2003); Bohlander y Snell (2008); y Garcia (2008), afirman que los procesos de
recursos humanos comienzan con la planificacion de estos; pues estos denominan
a la primera funcion de GH como el planificar los recursos humanos. Lo anterior,
al ser un proceso de apoyo a la gerencia y en el cual los empleados ayudan a
generar ventajas competitivas a través del cumplimiento de metas y/o objetivos
organizacionales, por lo cual se debe planear y definir estrategias al respecto.

En la tabla No.1, se puede evidenciar como diversos autores han denominado a los
procesos de GH, los autores Byar y Rue (1987); Dolan, Valle, Jackson, y Schuler
(2003); Chiavenato (2007); Bohlander y Snell (2008); Garcia (2008); y Mondy
(2010); coinciden en cuatro de los términos usados para agrupar los diferentes
procesos a cargo del area o departamento de gestion humana. Los procesos
planteados por estos autores se encuentran agrupados en su mayoria entre cuatro
y seis categorias. A continuacion, se relacionan las cuatro categorias basicas
mencionadas anteriormente.

Reclutar y seleccionar personal

Desarrollo de recursos humanos
Evaluacion del desempefio
Remuneracion, retribucién, compensacion

PR

Sin embargo, otros autores desagregan mas los procesos o los denominan de otra
forma como es el caso de Chiavenato (2007) y Garcia (2008) quienes son los que
mas difieren en el nombre o término que han usado para agrupar dichos procesos
de GH, pero en dltimas concuerdan con los demas autores mencionados
anteriormente en los procesos a cargo de esta area.
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Tabla 2 Procesos de Gestion Humana

DENOMINACION DE LOS PROCESOS DE GESTION HUMANA DESDE DIFERENTES AUTORES

AGRUPACION/

AUTOR (ES) DENOMINACION PROCESOS DESCRIPCION
Planificacion de las | Andlisis y disefio de puestos,
necesidades de recursos | requisitos legales y del puesto
humanos
Reclutar y seleccionar el | Atraccion y Seleccion de personal Byar y Rue (1987) manifiestan que la
personal administracion de personal se relaciona con
Byar y Rue Desarrollo de recursos | Entrenamiento y Evaluacion de todos. los aspectos de !a organizacion y
(1987) humanos programas gle desgrrollo _ especialmente el manejo de los recursos
Recompensa a | Remuneracioén y sistemas de salarios humanos de una empresa; desde su
empleados y sueldos vinculacion hasta aspectos relacionados con
Relaciones laborales Relaciones con empleados vy sindicatos.
sindicatos
Bienestar de los | Seguridad e Higiene Industrial,
empleados prestaciones y demas Beneficios
Los procesos basicos en | Andlisis del puesto Dolan, et al (2007) afirman que la formacion
la gestion de los recursos | Planificacion de los recursos humanos | y el desarrollo pueden contribuir a aumentar
humanos el nivel de compromiso de los empleados y
La incorporacién del | EI reclutamiento de los recursos | darles sensacion de que trabajan en un buen
Dolan, Valle, individuo en las | humanos lugar, con lo cual se disminuye el ausentismo
Jackson, y organizaciones La seleccién y orientacién de los y rotacion de esta manera se mejora la
Schuler recursos humanos productividad en las organizaciones. Para
(2007) El desarrollo de los |La formacién y el desarrollo de | esto se apoya de los diferentes procesos de

recursos humanos

competencias de los
humanos

La gestién y planificacion de la carrera
profesional

recursos

recursos humanos por lo cual estos autores
han agrupado los procesos en cinco, los

cuales van desde anadlisis del puesto hasta
los temas actuales en la gestion de los
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La evaluacion,
compensacion y
mantenimiento de los
recursos humanos

La evaluacion del rendimiento:
meétodos, procedimientos y
aplicaciones

El sistema de compensaciones: la
equidad interna y externa

El sistema de compensaciones: la
retribucién variable e indirecta

Temas actuales en la
gestion de los recursos
humanos

La salud e higiene en el trabajo y la
gestién del riesgo laboral

Formas actuales de gestionar los
recursos humanos

La gestion internacional y
multinacional de los  recursos
humanos

La gestion de los recursos humanos
en el contexto iberoamericano y
asiatico

Las nuevas tecnologias y los recursos
humanos. Avances para el siglo xxi
La evaluacion y la eficacia en la
gestién de los recursos humanos

recursos humanos, en el cual tienen en
cuanto aspectos culturales del pais, avances
tecnologicos en sistemas que permiten
mejorar los procesos de RR.HH como son
némina, reclutamiento, seleccién, entre otros.
Asi como nuevos enfoques y temas de
investigacion sobre recursos humanos.

Chiavenato
(2007)

Integracion de personas

Reclutamiento de personal y seleccién

Organizacién de personal

Socializacién de las personas, disefio
de puestos, descripcion y analisis de
puestos y evaluacién del desempefio

Retencion de personas

Remuneracion y retribuciones,
prestaciones y servicios sociales,
higiene y seguridad en el trabajo,
relaciones sindicales

Desarrollo del personal

Capacitacion y desarrollo de personal

Chiavenato (2007) afirma que existen cinco
procesos basicos en la ARH, los cuales
tienen el objetivo de identificar a quienes

trabajaran en la organizacion y a su vez que
haran en esta, asi como conservar a las

personas e identificar como preparar y
desarrollar a las personas.
Este es un ciclo en el cual se encuentran los
5 subprocesos mencionados y que cualquier

27




Auditoria de las personas

Bancos de datos/sistemas de
informacioén, controles - constancia -
productividad - y responsabilidad
social

cambio en uno de éstos tendra influencia en
los otros, y termina en el momento de
realizar los controles.

Bohlander y
Snell (2008)

La administracion de
recursos humanos en
perspectiva

El reto de la administracion de
recursos humanos

Estrategia y Planeacion de recursos
humanos

Cumplimiento de los
requerimientos de
recursos humanos

Igualdad de oportunidades en el
empleo y administracién de recursos
humanos
Analisis de puestos, participacién de
los empleados y horarios de trabajo
flexibles

Desarrollo de la
efectividad en recursos
humanos

Ampliaciéon de la reserva del talento.
Reclutamiento y carrera profesional
Seleccion de empleados

Capacitacion y desarrollo

Evaluacibn y mejoramiento del
desempefio

Implementacion de la
Compensacion y la
seguridad

Administracion de la compensacion
Pago por desempefio, recompensas
para incentivar

Prestaciones para los empleados
Salud y seguridad

Mejoramiento de las
relaciones Empleado -
administracion

Derechos de los
disciplina

La dinamica de las
laborales

empleados vy

relaciones

Expansion de los
horizontes de la

Administracién de recursos humanos
internacional

De acuerdo con Bohlander y Snell (2008),
este modelo inicia desde la estrategia y
planeacion de los recursos que necesita la
organizacion de acuerdo con sus actividades
y procesos, con el &nimo de poder cumplir
con las metas proyectadas. En el proceso de
reclutamiento y seleccion se tiene previsto la
transparencia de este al ofrecer igualdad de
oportunidades a todas las personas. Al igual
gue en otros modelos se contemplan los
macroprocesos de capacitacién, evaluacion,
del desempefio y asuntos relacionados con
la seguridad laboral de los empleados.
Adicionalmente, se tiene en cuenta los
derechos de los empleados las dindmicas de
las relaciones entre estos y la administracion.
Asi como la administracién de recursos
humanos a nivel internacional, pues dada la
globalizacién y a la necesidad de personas
capacitadas se hace necesario que las
empresas presten atencién a este proceso si
Su vision es tener negocios en otros paises.
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administracion de los
recursos humanos

Desarrollo de sistemas de trabajo de
alto desempefio

Organizacién y
planificacion del érea de
gestién humana

Planeacion estratégica; politicas del
area; marco legal; analisis y disefio de
cargos

Incorporacién y
adaptacion de las
personas a la

organizacion

Requisicion y reclutamiento; seleccion
de personal; contratacion y
socializacion e induccion

Compensacion, Bienestar
y Salud de las personas

Compensaciéon y estructura salarial;
incentivos y beneficios; higiene vy

Garcia (2008) identifica y describe cinco
macroprocesos de GH, que se han
desarrollado en un orden secuencial, pero
manifiesta que estos se pueden desarrollar
de forma simultanea en las organizaciones

Garcia (2008) seguridad industrial; calidad de vida de acuerdo con sus necesidades.
laboral Estos macroprocesos son muy completos y
Desarrollo de personal Capacitacion y entrenamiento; parten desde la planeacién del area de
desarrollo profesional; planes de gestion humana y se tienen aspectos en
carrera; Evaluacion del desempefio; y cuenta como es la ruptura laboral.
Monitoreo
Relaciones con el | Negociaciébn  colectiva y pacto
empleado colectivo; Relaciones con el sindicato;
Cesacion y ruptura laboral
Dotacién de personal Andlisis de puestos; planeacion Mondy (2010) establecié que el punto de
estratégica y planeaciéon de recursos partida para los procesos que se llevan al
humanos; Reclutamiento y Seleccion interior del area de administracién de
Desarrollo de los recursos | Capacitacion y  desarrollo; y | recursos humanos es el analisis de puestos,
Mondy (2010) humanos Administracion y evaluacion del pues a partir de alli se comienza la

desempefio

Remuneracion

Remuneracién financiera  directa;
prestaciones, remuneracion no
financiera y otros aspectos de la
remuneracion

planificacion de los recursos que se
requieren para el desarrollo de las
actividades de los departamentos de la
organizacion. Lo anterior, a través de la
descripcion y especificacion de puestos y se
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Seguridad y Salud en el
trabajo

Seguridad y salud ocupacional

Relaciones con los
empleados y relaciones
laborales

Sindicatos laborales y negociaciones
colectivas; y relaciones internas con
los empleados

comienza con los 6 procesos segun el autor
que son: Dotacién de personal, desarrollo del
personal, remuneraciéon Seguridad y salud en
el trabajo, y finalmente las relaciones con los
diferentes sindicatos y trabajadores.

Dessler y
Varela (2011)

Reclutamiento y Seleccién

Planeacion 'y reclutamiento de
personal: andlisis de puestos;
reclutamiento y seleccion

Capacitacion y Desarrollo

Induccioén; capacitacion; y evaluacion
del esfuerzo

Remuneracion y
Evaluacion

evaluacion del
remuneraciéon de

Administracion y
desempefio; vy
empleados

Administracion de las
relaciones con los
trabajadores

Etica y trato justo, sindicatos etc.

Esta propuesta se agrupa en 4
macroprocesos de gestion humana, en los
cuales se encuentran desde el reclutamiento
y seleccién hasta la administracion de las
relaciones con los empleados y con los
sindicatos, con el objetivo de tener ética y un
trato justo con todos los miembros de la
organizacion. Igualmente, un término
diferente utilizado por estos autores es la
denominada evaluacion del esfuerzo de los
empleados proceso que se realiza en fases
tempranas de la vinculacion del empelado.

Werther,
Davis y

Guzman
(2014)

Preparacion y Seleccion

Analisis y disefio de puestos;
reclutamiento; e identificaciéon del
talento

Desarrollo y Evaluacion

Induccién; ubicacidon y separacion;
capacitacion y desarrollo; planeacion
de la carrera profesional; y evaluacion
del desempefio

Compensacion y

Seguridad

Administracion de sueldos y salarios;
sistemas de compensaciones; Yy
seguridad e higiene

Relaciones con el
personal y evaluacion de
la cultura organizacional

Relaciones de la empresa con el
sindicato; evaluacién y perspectivas a
futuro.

Los autores agrupan en cuatro procesos las
diferentes actividades que se realizan en el
area de gestion humana, manifestando la
importancia del andlisis y disefio de puestos,
pues este proceso da paso para la
realizacién de un buen proceso de
reclutamiento, asi como proceder a
seleccionar, inducciones de personal.
Igualmente se tienen cuenta las perspectivas
a futuro y las nuevas tendencias de la
gestién humana.

Fuente: Elaboracion propia
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Adicionalmente, en las agrupaciones de la tabla no. 2 se puede observar otras
categorias como son Relaciones laborales y Seguridad y salud, en esta primera
agrupacion coinciden Byar y Rue (1987); Bohlander y Snell (2008); Garcia (2008);
Mondy (2010); Dessler y Varela (2011); Werther, Davis y Guzméan (2014), estos
ultimos establecen que en la relacidén con el personal se debe evaluar la cultura
organizacional.

En cuanto a la categoria de Seguridad y Salud en el trabajo se encuentran Mondy
(2010); Seguridad y Salud en el trabajo; Garcia (2008) y Werther, Davis y Guzman
(2014) , estos autores manifiestan la importancia de este macroproceso con el
objetivo de evitar accidentes o rotacion en puestos de trabajo desencadenados por
las actividades laborales, otros autores como Chiavenato (2007) o Byars y Rue
(1987) también hablan al respecto, pero lo tienen en cuenta en el proceso de
bienestar laboral, mientras que los mencionados anteriormente dado a la
normatividad actual convierten en éste tema en un macroproceso.

De acuerdo con la tabla No.3 y teniendo en cuenta las diferentes agrupaciones y
respectivos procesos de cada una de éstas. A continuacion, se presenta una
propuesta teorica para agrupar y establecer los procesos de cada una de estas,
permitiendo definir conceptualmente cada una y aplicarlas a la organizacion objeto
de estudio permitiendo reformular los procesos de gestion humana al interior de
esta.

Tabla 3 Propuesta de agrupacion y respectivos procesos de Gestion Humana

personal

AGRUPACION PROCESOS
1. Planeacion estratégica de Planeacidon necesidades de personal; y
personal Andlisis y disefio de puestos
2. Atraccién y seleccion de Requisicion de personal; Reclutamiento

interno y externo; seleccidn y contratacion de
personal

3. Capacitacion, desarrollo y
evaluacion del personal

Induccion; capacitacion/entrenamiento; y
Evaluacion de la capacitacion y el
desempefio

4. Remuneracién y bienestar
laboral

Remuneracion de empleados; beneficios
laborales y seguridad y salud en el trabajo

5. Relacién laboral

Relacion con los empleados y ruptura laboral

Fuente:

Elaboracion propia.
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La anterior agrupacion, se realizdé con base a los diferentes modelos de gestion
humana expuestos anteriormente en la tabla No. 2 “Denominacién de los
Procesos de Gestion Humana desde diferentes autores”, teniendo en cuenta los
macroprocesos y procesos mas comunes en ellos. En tal sentido, a partir de esos
modelos tedricos existentes de gestion humana y con el objetivo de disefiar el
modelo tedrico que permita realizar la propuesta del departamento de gestién
humana de la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., como se observa en la tabla No 3,
se realiza la agrupacién de macroprocesos y procesos de cada una de estas, los
cuales son claves y necesarios para el buen funcionamiento de dicho departamento
de acuerdo con las necesidades de la organizaciébn en mencion.

En el siguiente apartado se relacionan algunos de los modelos de recursos
humanos mencionados anteriormente, en los cuales cada autor realiza una
propuesta de cuéales deben ser los procesos de GH y algunos aspectos para tener
en cuenta por parte del area de GH.

4.2.3. Modelos de Gestion Humana

Desler (2001) afirma que “los modelos forman parte de un sistema de analisis que
busca abarcar una visibn completa y estructurada de fendbmenos incluidos en la
decision, considerando todo en una situacion determinada”.

Por su parte, Schuler (1992), citado por Gutiérrez (2011), define los modelos de
RRHH. Como el “Conjunto de relaciones establecidas entre elementos de la realidad
para lograr una mejor comprensién de los mismos”. De acuerdo con Schuler estos
integran politicas y practicas de RRHH los cuales buscan implementarse en la
organizacion para el logro de algun objetivo.

En tal sentido, Gutiérrez (2011) manifiesta que existen dos tipos de modelos los
cuales se clasifican en modelos de:

e Composicion: Se basa en las practicas de RRHH empleadas.
e Objetivos: Se intentan alcanzar con la aplicacion de un determinado modelo.

A continuacion, se exponen en orden cronoldgico algunos modelos clasicos de la
gestion del talento humano.
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4.2.3.1. Modelo de GRH de Beer y colaboradores - (1990)

Con base en el modelo planteado por los autores, el cual se puede observar su
representacion gréfica en la figura No. 6 la importancia de los empleados al ser
estos la base de los procesos que se realizan en recursos humanos (Influencia de
los empleados) son los empleados y a partir, de esto se encuentran aspectos como
sistemas de trabajo, sistemas de recompensa y flujo de recursos humanos.

Figura 6 Modelo de Beer y Colaboradores

Sistemas
de trabajo

Influencia de
los empleados

Sistemas de Flujo de
recompensa recursos humanos

Fuente: Fleitas, M. (2002, p.75).

Dentro de los componentes del modelo se encuentran procesos y actividades que
buscan el bienestar para los empleados, con esta propuesta teorica Beer, et al.
Buscan un equilibrio entre los intereses de los trabajadores con el de la
organizacion, manifiestan que una vez estos logren sus objetivos — bienestar
individual - serd mas facil que contribuyan para que la organizacion alcance sus
metas organizacionales.

4.2.3.2. Modelo de gestion de recursos humanos de Harper y Lynch - (1992)

Harper y Lynch proponen un modelo descriptivo en el cual la organizacion requiere
personal en determinada cantidad y calidad el cual parte de la “prevision de
necesidades” dando paso a los procesos de GRH, en el cual comienza con el
inventario de personal que cuenta la organizacién y posteriormente analizar y
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describir los puestos; curvas profesionales, promocionales; Seleccién del personal;
planes de comunicacion y sistemas de retribucion e incentivos.

Figura 7 Modelo de gestiéon de recursos humanos de Harper y Lynch

| RECURSOS HUMANOS | |ORGANIZACION|
| Inventario de personal Evaluacion del
— tencial humano
Analisis v o
descripcion de puestos Valoracion de puestos
Curvas profesionales, Plan de sucesiones

promocionales

Clima y motivacion

Seleccion del personal

Formacion

Planes de comunicacion

Evaluacion del
Sistemas de retribucion desempenio
e incentivos |

Auditoria -
Prevision de
P necesidades
OPTI MIEACIIDII DE LOS RH

SEGUIMIENTO

Fuente: (Recuperado de: Fleitas, M. (2002, p.76). Modelo de gestion de recursos
humanos Harper y Lynch (1992)

En la anterior figura, se puede evidenciar como la organizacién a través de los
diferentes componentes del modelo propuesto por los autores busca la optimizacion
de los recursos humanos y el seguimiento o retroalimentacién a estos. Lo anterior,
con el propdsito de alinear dichos procesos con los objetivos de la organizacién por
medio de “la auditoria de RH como mecanismo de control del sistema” (Aduna,
Garciay Chavez, 2017).

4.2.3.3. Modelo de administracion de recursos humanos - Chiavenato (2000)

El modelo conceptual propuesto por Chiavenato establece que la ARH, se
encuentra conformada por cinco subsistemas interdependientes. Los subsistemas
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se encuentran conformados por diferentes actividades de recursos humanos, estas
son las siguientes:

a. Subsistema de alimentacién: procesos de reclutamiento y seleccion de

personal.

b. Subsistema de aplicacion: Analisis y disefio de cargos, induccion de personal
y diferentes movimiento o promociones de estos al interior de la organizacion.
c. Subsistema de mantenimiento: Remuneracion, beneficios y seguridad y salud

laboral.

d. Subsistema de desarrollo: Considera los entrenamientos y los planes
desarrollo de personal.
e. Subsistema de control: control o auditoria sobre recursos humanos.

A continuacion, se puede observar la representacion grafica del modelo.

Figura 8 Modelo de diagnostico de la ARH - Chiavenato
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y de alta calidad

Calidad de vida en el trabajo

Fuente: Chiavenato, I. (2000, p. 17)

El autor menciona la importancia de establecer politicas y objetivos para cada
subsistema alineados todos con las politicas en general del area de recursos

humanos.
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4.2.3.4. Modelo de GRH de Diagndstico, Proyeccion y Control (DPC) (Cuesta,
2005)

La presente propuesta de modelo de recursos humanos, parte desde la estrategia
y la cultura organizacional, buscando diagnosticar, proyectar y controlar el recurso
humano de las organizaciones a través de la completa estructuracién de las
actividades a cargo de recursos humanos. Ademas, se debe mencionar que este
modelo surge a partir del propuesto por Beer y Colaboradores.

Cuesta propone concentrar las actividades de recursos humanos en cuatro
subsistemas como son: Flujo de recursos humanos; educacion y desarrollo;
sistemas de trabajo y compensacion laboral, estos se pueden evidenciar en detalle
en la siguiente figura.

Figura 9 Modelo DPC - Cuesta

/—\

v NN
FACTORES BASE DIRECCION ESTRATEGICA GRUPOS DE
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organizacion. organizacion que Smdllcato
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sociedad. Humanidad
~
T Subsistemas y politicas de GRH l
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| Educacion y desarrollo de los RH I
[ Sistemas de trabajo |
| Compensacion laboral |
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-Bienestar individual INTERNO
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-Bienestar social
ENTORNO ORGANIZACIONAL

Fuente: Cuesta, A. (2005)

No obstante, el autor modifica su modelo propuesto y considera el impacto que
puede recibir la organizacion de su entorno politico, social, econémico, legal, entre
otros — grupos de interés. Igualmente, Cuesta manifiesta que la auditoria sirve como
un mecanismo de control y de retroalimentar los procesos que son llevados a cabo
por recursos humanos.
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4.2.3.5. Modelo los Cuatro Roles (2006)

Ulrich (2006) “busco que los profesionales centraran su atencion en los objetivos
que se pueden lograr a través de los aportes en general que obtenga la
organizacion”, es decir, que por medio de los objetivos que establezca la
organizacion el personal debe apoyar y realizar actividades en pro de su
consecucion. Por tal motivo Ulrich establece que su modelo se encuentra
compuesto por “los dos ejes representan los centros de atencion y las actividades
de los profesionales, los centros de atencidon van del largo plazo/estratégico al corto
plazo/operativo (...) las actividades van desde manejar procesos (herramientas y
sistemas de RR.HH.) a manejar gente.” (p. 54).

Estos dos ejes definen cuatro roles de recursos humanos los cuales estan
orientados a procesos y a la gente. Esto se puede evidenciar en la siguiente figura.

Figura 10 Modelo de los Cuatro Roles

ATENCION CENTRADA
EN EL FUTURQ/ESTRATEGICO

Management de Management de la
recursos humanos | transformacion v
esiratégicos el cambio
PROCESOS GENTE
Management de Management de
la infraestructura la contribucion de
los empleados

ATENCION CENTRADA EN
LO COTIDIAND fOPERATIVO

Fuente: Ulrich, D. (2006, p.55).
El autor ha manifestado que cada uno de los componentes del eje tiene un obijetivo,
los cuales son:

Administracidén de recursos humanos estratégicos: Los encargados de ARH,
ejecutan estrategias que se encuentren alineadas a los procesos de RR.HH. Ulrich,
manifiesta que una vez conocidas las estrategias del negocio el administrador del
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personal debe llevar a cabo estratégicas para que los colabores contribuyan al logro
de esos objetivos.

Administracion de lainfraestructura de la firma: El autor manifiesta que a través
de ésta se operan las funciones basicas del area de ARH, y contribuye al
funcionamiento de la organizacion.

Administracion de la contribucién de los empleados: se incrementa el
compromiso del empleado y su capacidad, se realiza escuchando a los empleados
por parte de los responsables de RR.HH. quienes deben involucrarse escuchando
los problemas y necesidades que tengan los trabajadores. En ese sentido, los
empleados se sienten tenidos en cuenta y su contribucion en la organizacion
permitira el éxito de la organizacion.

Administracion de la transformacion y el cambio: una organizacion renovada
busca impulsar la cultura y gestionar el cambio para que las personas comprendan
los cambios y la necesidad de llevarlos a cabo para la evolucion de las
organizaciones.

4.2.3.6. Modelo de administracion de los recursos de capital humano,
Werther, Davis y Guzman (2008)

Este modelo considera como un sistema las actividades de recursos humanos,
dado que todas estas se relacionan entre si. En la figura No. 11 se evidencia el
modelo propuesto por Werther et al, en el cual los 5 subsistemas son denominados:
fundamentos y desafios; preparacion y seleccion; desarrollo y evaluacion,
compensacion y seguridad y de ultimo las relaciones de personal.
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Figura 11 Modelo de administracion de los recursos humanos
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Fuente: Werther, W., y Davis, K., (2008, p. 20).

generados hacia y desde el entorno

En el modelo se evidencia como cada subsistema se relaciona y como las normas
y objetivos del departamento de capital humano influye en estos. Los autores
proporcionan un modelo visual mas simplificado para observar estos subsistemas.

A continuacion, se ilustra lo anteriormente afirmado.

Figura 12 Modelo Simplificado de insumos y productos de un sistema de

administracion de capital
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La anterior figura simplifica las actividades de gestion humanay las evidencia como
un proceso en el cual la persona encargada de recursos humanos puede evidenciar
en los productos si su labor ha sido la adecuada.

4.2.3.7.Modelo de administracion de Recursos Humanos - Mondy (2010)

Segun Mondy (2010) este modelo “constituye un vehiculo para relacionar todos los
temas de la administracion de recursos humanos. Se espera que esta perspectiva
sirva como un excelente mecanismo de ensefianza.” Mondy, manifiesta que cada
uno de los factores externos puede incidir en el desarrollo de las actividades de
ARH, por su parte las consideraciones legales como son las distintas leyes,
jurisprudencia y érdenes ejecutivas pueden restringir algunas actividades.

Figura 13 Modelo de Administracion de Recursos Humanos
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Fuente: Mondy, W. (2010).

Ademas, el mercado laboral es el talento humano que se encuentra en la ciudad

donde opera la organizacion y el cual puede reclutar mas rapido la organizacion en

el momento de requerirlo. Igualmente, se tienen en cuenta aspectos como la

sociedad, la econ6mica, la tecnologia la competencia y los clientes, entre otros.
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4.2.3.8. Modelos contemporaneos de gestién de recursos humanos — GHR.

Existen diversos modelos de recursos humanos orientados al liderazgo de las
personas, a procesos para empresas que se dedican a la tercerizacién, modelo de
recursos humanos por competencias, de proyeccidén organizacional entre otros. A
continuacion, se citan algunos de estos modelos.

Tabla 4 Modelos de Recursos Humanos

Autor (es) Nol\;r:)t;r;:el Descripcion
Un modelo tedrico, en el cual el autor manifiesta
la importancia del recurso humano como
elemento diferenciador de las organizaciones. En
este modelo se tienen en cuenta aspectos del
Ivancevich Modelo de entorno externo como son: sindicatos,
(2005) Ivancevich normatividad juridico — laboral, competitividad
entre otros, y aspectos del entorno interno como
es el estilo y la estructura organizacional. Surge
a partir de la teoria de recursos y capacidades.
Este modelo busca alinear las competencias
organizacionales con las denominadas
competencias individuales que son la serie de
Modelo de capacidades que se requiere en su personal, es
gestion del asi como el departamento de RR.HH. debe
Alles (2005) recurso desarrollar las competencias laborales en sus

humano por | empleados de acuerdo con las necesidades de la
competencias | organizacién para el logro de las estrategias. En
este se busca la promocién y desarrollo del
personal e Intervienen procesos de mejoramiento
y adaptabilidad.
Duque (2014) propone un modelo conceptual
Modelo de dirigido a empresas dedicadas a prestar servicios

Gestion de subcontratacién o tercerizacién de procesos —
Humana para BPO. En este modelo se contempla a la
Duque (2014) empre.sas.c,ie organizacic?n COmo un sistema abi(_erto por lo cual
tercerizacion el autor tiene en cuenta las relaciones que se
de procesos dan entre sus componentes. Ademas, Duque
de negocio afirma que los elementos de entrada del proceso
(BPO) son: estrategias organizacionales, mercado

laboral, marco legal, relaciones con las diferentes
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areas de la organizacion. En cuanto a salidas, se
identifican: procesos de retencién, aumento de la
motivacion a traveés de sistemas de
compensacion, articulacion y mejora continua del
area de gestion humana con las demas areas de
la organizacion y finalmente se genera mayor
identidad y sentido de pertenencia por parte de
los trabajadores hacia la organizacion.
Fuente: Elaboracion propia.

En sintesis, los anteriores modelos teéricos de recursos humanos se plantean la
importancia del recurso humano como factor diferenciador en las organizaciones,
teniendo en cuenta las capacidades individuales con las requeridas por la
organizacion. Ademas, en estos modelos se tienen en cuenta a las organizaciones
como un sistema abierto y por ende la relacién entre sus componentes, como son
sindicatos, normatividades, competencias y entre otros que terminan impactando
positiva y negativamente a la organizacion.

4.3. Marco Conceptual

4.3.1. Gestion Humana

La gestion del talento humano es definida por Valencia (2002) como “el mantener
al personal en la organizacion trabajando y dando el maximo de si, con una actitud
positiva y favorable. La finalidad es proporcionar la organizacién fuerza laboral
eficiente” (p. 71). De acuerdo con lo anterior, se afirma que hoy en dia la gestion
humana no es un tema que sea de competencia exclusiva del area de recursos
humanos, pues hoy en dia es una funcién gerencial, la cual busca integrar el
personal de las diferentes areas para el cumplimiento de los objetivos o metas
organizacionales Weihrich, Cannice y Koontz (2017).

Por tal motivo, dentro de esta se encuentran diferentes procesos asociados a
retener y mantener el personal de la organizacién, asi pues, Garcia, Murillo y
Gonzalez (2008) definen los procesos de gestion humana como “un conjunto de
procesos estratégicos, ya que involucra procesos que reafirman que el ser humano
es el factor que da ventaja competitiva a la organizacion”. Por su parte, Torres y
Rodriguez (2016) afirma que los procesos de gestibn humana son “un elemento
fundamental en el desempefio de las organizaciones para lograr sus objetivos, asi
mismo para incrementar su productividad y competitividad tanto a nivel individual
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como organizacional (p.56)”. Es asi como el buen desarrollo de los procesos de
gestion humana, representan beneficios para las organizaciones en cuanto permite
a éstas lograr sus objetivos y metas.

De acuerdo con lo anterior, Garcia, Murillo y Gonzalez (2008) establecen 5
macroprocesos dentro de los cuales se encuentran los procesos de gestion
humana, pues la autora manifiesta que estos contribuyen a un objetivo macro que
puede ser: Organizacion y planificacion del area de gestién humana; Incorporacion
y adaptacion de las personas a la organizacion; Compensacion, bienestar y salud
de las personas; Desarrollo del personal, y finalmente, relaciones con el empleado.
A continuacion, se define cada uno de estos.

Tabla 5 Definicion Macroprocesos Gestion Humana

MACROPROCESO OBJETIVO
“La preparacion y definicion de las actividades necesarias
para el buen funcionamiento y desarrollo de los deméas
procesos de gestion humana, buscando que el area sea
estratégica y de apoyo a la organizacion”.

“La vinculacion, asimilacién y adaptaciéon de las personas
gue ingresan a la organizacion y su alineacioén con la
estrategia y cultura de la misma, con el fin de generar

valor, garantizando que tengan las mejores habilidades y

competencias para lograrlo”.

“Desarrollar un sistema que incentive, motive y satisfaga
las necesidades de los empleados, generando
Compensacion, bienestar | sostenibilidad y mantenimiento de los mismos dentro de

y salud de las personas la organizacién, pero buscando siempre un equilibrio

entre sus necesidades y la capacidad de la
organizacion”.

“Desarrollo de las habilidades intelectuales y emocionales
a nivel profesional y personal, con el fin de estimular y
potencializar la innovacién, la generaciéon de conocimiento
y las competencias de las personas, y por tanto de la
organizacion, para que tengan un crecimiento y desarrollo
significativo”.

“Mantener las relaciones laborales empleado-patrono con
el fin de generar estabilidad y aportar a la estrategia de la
organizacién”.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Garcia, Murillo y Gonzéalez (2008)

Organizaciéon y
planificacién del area de
gestién humana

Incorporaciéony
adaptacion de las
personas a la
organizacioén

Desarrollo del personal

Relaciones con el
empleado
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En la anterior tabla, se pueden observar los diferentes macroprocesos definidos por
Garcia et al. (2008) quien establece que a través de cada uno de estos se busca
“‘obtener, formar, retribuir, desarrollar y motivar el personal, y asi se pueda
potencializar la organizacion (p.11)”. lgualmente, la autora afirma que estos deben
funcionar de acuerdo con la estrategia de la organizacién y no ser procesos
separados.

En el siguiente apartado, se encuentra el marco legal donde se tienen en cuenta la
diferente normatividad en cuanto a funcionamiento de las estaciones de servicio en
Colombia, asi como la normatividad en materia laboral que rige a la organizacion
objeto de estudio.

4.4. Marco Legal

En este apartado se relaciona la normatividad vigente que rige a las Estaciones de
Servicio en Colombia con el objetivo de conocer los requisitos para su creacion y
funcionamiento.

Es asi como a traves, del Decreto 1521 de 1998, modificado por el decreto 4299 de
2005, el cual fue modificado parcialmente por el 1333 de 2007. En estos se
establecen los requisitos, obligaciones, régimen sancionatorio, refinacion,
almacenamiento, manejo, transporte, distribucién, campo de aplicacion y las
autoridades de regulacion, control y vigilancia de los combustibles liquidos
derivados del petroleo, excepto gas licuado de petroleo - GLP.

Segun el Ministerio de Minas y Energia (2005), a través del decreto 4299 de 2005
en su articulo 4, se define Estacion de Servicio — EDS, como: “Establecimiento en
el cual se almacenan y distribuyen al consumidor final los combustibles liquidos
derivados del petréleo”. Por tal motivo, y teniendo en cuenta el tipo de combustibles
las EDS se clasifican en: Estacion de servicio de aviacion; Estacion de servicio
automotriz; Estacion de servicio fluvial, y Estacidon de servicio maritima.

Es asi como las estaciones de servicio automotriz son aquellas que “almacenan y
distribuyen combustibles basicos utilizados para vehiculos automotores, los cuales
se entregan a partir de equipos fijos (surtidores) que llenan directamente los tanques
de combustible”. Igualmente, la normatividad permite a las EDS que cumplan con
los requerimientos necesarios prestar otro tipo de servicios como son lubricacion,
lavado de automotores, cambios de llantas, venta de baterias. Igualmente, pueden
funcionar mini mercados, tiendas de comidas rapidas, cajeros automaticos, entre
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otros. (Decreto 4299 de 2005, art. 4°, p. 17)

A continuacién, en la tabla 6, se enlista los distintos, acuerdos, leyes o decretos que
rigen alas estaciones de servicio en Colombia. En esta se encuentra la normatividad
gue establece desde los requisitos para la creacion, asi como aspectos de su
funcionamiento.
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Tabla 6 Marco Legal Creacion y Funcionamiento de Estaciones de Servicio en Colombia

NORMATIVIDAD EN EDS

ORGANISMO

DESCRIPCION

Decreto 3065 de 1984

Presidente De La Republica
De Colombia

“Por medio del cual se toman sobre la distribucion de Hidrocarburos y sus
derivados”.

Decreto 1594/84 Min de Salud

Min. Salud

“Uso del Agua y Residuos Liquidos”.

Ley 26 de 1989

El Congreso De Colombia

“Por medio de la cual se adicionan la ley 39 de 1987 y se dictan otras
disposiciones sobre la distribucion de combustibles liquidos derivados del
Petroleo”.

Decreto 283 de 1990

Min. Minas Y Energia

“Por el cual se reglamenta el almacenamiento, manejo, transporte,
distribucion de combustibles liquidos derivados del petrdleo y el transporte
por carro tanques de petréleo crudo”.

Decreto 353 de 1991
(Derogado por el art. 42,
Decreto Nacional 4299 de
2005, Derogado parcialmente
por el art. 55, Decreto
Nacional 1521 de 1998)

Presidente De La Republica
De Colombia

“Por el cual se reglamenta la Ley 26 de 1989 y se modifica parcialmente el
Decreto 283 de 1990”

Decreto 300 de 1993

Presidente de la Republica
de Colombia - Min. Minas y
Energia

“Por el cual se establecen unas obligaciones para los distribuidores
mayoristas, distribuidores minoristas y transportadores de combustibles
blancos derivados del petréleo”.

Decreto 400 de 1994

Ministerio de Minas y

“Por la cual se asignan unas funciones de control sobre el GLP al Ministerio

Energia de Transporte”.
“Por el cual se ordena la elaboracién y desarrollo del plan nacional de
Decreto 2190/95 Min. Interior contingencia contra derrames de hidrocarburos, derivados y sustancia
nocivas en aguas marinas, fluviales y lacustres”.
Norma Técnica Colombiana - ICONTEC “Vehiculos Automotores. Funcionamiento de Vehiculos Con GLP.

NTC 3769

Estaciones De Servicio Para Suministro De GLP”.

46



https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18314#42
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18314#42
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=18314#42
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1254#55
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1254#55
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=1254#55

Resolucion 80505 del 17 de
marzo de 1997

Ministerio de Minas y
Energia

“Por la cual se dicta el reglamento técnico al cual debe someterse el
almacenamiento, manejo, comercializacién mayorista y distribuciéon de Gas
Licuado de petréleo, GLP”.

Decreto 1521 de 1998

Presidente De La Republica
De Colombia

“Por el cual se reglamenta el almacenamiento, manejo, transporte y
distribucion de combustibles liquidos derivados del petréleo, para estaciones
de servicio. (Certificaciones Ley 4299)”.

Guia de Manejo Ambiental

para EDS /1999 Min Ambiente

Min. Ambiente

“Guia ambiental orientada a regular las etapas de planeacién, construccion,
operacion, desmantelamiento del proyecto”.

Decreto 321/99 Min Interior

Min. Interior

“Por la cual se adopta el plan nacional de contingencia contra derrames de
hidrocarburos, derivados y sustancias nocivas”.

Ley 681 de 2001

El Congreso de Colombia

"Por la cual se modifica el régimen de concesiones de combustibles en las
zonas de frontera y se establecen otras disposiciones en materia tributaria
para combustibles". (El Impuesto Global IVA, Cupos)”.

Ley 693 de 2001

El Congreso de Colombia

“Por la cual se dictan normas sobre el uso de alcoholes carburantes, se
crean estimulos para su produccion, comercializacién y consumo, y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 1605 de 2002

Min. Minas y Energia

“Por el cual se define el esquema de vigilancia y control al que estan
sometidas las actividades relacionadas con el Gas Natural Comprimido para
uso vehicular y se dictan otras disposiciones”.

Resolucién 180718 de 2003

Min. Minas y Energia

“Por la cual se modifica la Resolucién 82438 del 23 de diciembre de 1998 y
se establecen disposiciones relacionadas con la estructura de precios de la
Gasolina Motor Corriente”.

Resolucién 180720 de 2003

Min. Minas y Energia

“Por la cual se establecen las estructuras de precios de la Gasolina Motor
Corriente y ACPM que se distribuyan en el Area Metropolitana de Cucuta’.

Resolucién 180093 de 2003

Min. Minas y Energia

“Por la cual se modifica la Resolucién 8 2439 del 23 de diciembre de 1998 y
se establecen disposiciones relacionadas con la estructura de precios del
ACPM”.

Resolucién 180092 de 2003

Min. Minas y Energia

“Por la cual se modifica la Resolucién 8 2438 del 23 de diciembre de 1998 y
se establecen disposiciones relacionadas con la estructura de precios de la
Gasolina Motor Corriente”.
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Resolucion 180088 de 2003

Min. Minas y Energia

“Por la cual se reglamentan las tarifas maximas en pesos por kilbmetro —
galén para el Sistema de Poliductos y se fijan otras disposiciones”.

Resolucion 000400 de 2003

Ministerio de Transporte

“Por la cual se restringe el transporte de hidrocarburos por las carreteras del
pais”.

Resolucion 18 1069 de agosto
18 de 2005

Min. Minas y Energia

“Por la se modifica la resolucion 18 0687 del 2003 y se establece otras
disposiciones (oxigenacion de las gasolinas). A partir del 1ero de enero de
2006 las gasolinas que se distribuyan a partir de las plantas de abasto
mayoristas”.

Resolucién 1023 de 2005

Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo
Territorial

“Por la cual se adopta las guias ambientales sectoriales para el sector
hidrocarburo”.

Decreto 4741 de 2005

Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo
Territorial

“Por la cual se reglamenta parcialmente la prevencién y manejo de los
residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion
integral”.

Decreto 1521/98

Decreto 4299/05 . . . “Almacenamiento, Manejo, transporte y Distribucion de combustibles
Min. Minas y Energia . . , ,
(Deroga Art 42 Decreto liquidos derivados del petroleo, para EDS”.
1521/98)

Decreto 4299 de 2005

Min. Minas y Energia

“Tiene por objeto establecer los requisitos, obligaciones y el régimen
sancionatorio, aplicables a los agentes de la cadena de distribucién de
combustibles liquidos derivados del petréleo, excepto GLP, sefialados en el
articulo 61 de laley 812 de 2013, con el fin de resguardar a las personas,
los bienes, y preservar el medio ambiente”. Este decreto fue actualizado en
el afio 2015.

Resolucién 0423 del 4 de
octubre del 2010

Min. Minas y Energia

“Por el cual se establece la metodologia a ser aplicada en la determinacion
de volimenes maximos de combustibles liquidos derivados del petréleo
exentos de IVA, arancel, y global que, dentro de cada municipio y
corregimiento de zona de frontera, corresponde a las estaciones de servicio
ahi localizadas y autorizadas para el ministerio de minas y energia para el
goce de dicho beneficio durante el periodo comprendido entre el 2010 y el
2013".
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Decreto 3037
de 2013

Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico —
presidente de Colombia

“Por el cual se modifica el Decreto 568 del 21 de marzo de
2013 (reglamentacion del impuesto mensual a la gasolina 'y al ACPM del
cual una parte se toma como descontable en el IVA)”.

Resolucion 31348 del 24 de
Julio de 2015

Min. Minas y Energia —
Director de Hidrocarburos

"Por la cual se establecen los procedimientos y condiciones operativas del
Sistema de Informacién de Combustibles Liquidos - SICOM".

Decreto 1073 de 26 mayo
2015

Presidente de la Republica
de Colombia - Min. Minas y
Energia

“Por la cual medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Minas y Energia”.

Resoluciéon 631 de 2015

Min. Ambiente y Desarrollo
Sostenible

“Por la cual se establecen los parametros y los valores limites maximos
permisibles en los vertimientos puntuales a cuerpos de aguas superficiales y
a los sistemas de alcantarillado publico y se dictan otras disposiciones”.

Resolucién 40278 de 4 de abril
de 2017

Min. Minas y Energia

“Por la cual se expide el Reglamento Técnico aplicable a las estaciones de
servicio que suministran gas natural comprimido para uso vehicular y se
dictan otras disposiciones”.

Resolucién 31351 de 2 de

Min. Minas y Energia —

“Por la cual se modifica la resolucion 31348 del 24 de Julio de 2015, en

mayo de 2017 Director de Hidrocarburos relacion con el Sistema de Informaciéon de Combustibles, SICOM”.
Resolucion 1326 de 6 de julio | Min. Ambiente y Desarrollo | “Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccion Selectiva y Gestion
de 2017 Sostenible Ambiental de Llantas Usadas y se dictan otras disposiciones”.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Orozco, Montes (2010) y Corporacion Asociados Estaciones de Servicio de
Colombia (2019).
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En la tabla anterior se encuentra la normatividad vigente que rige a las EDS en el
momento de creacion y funcionamiento de estas. Sin embargo, es necesario
conocer la normatividad laboral en cuanto a contratos, salarios, prestaciones,
accidentes de trabajo entre otras.

En tal sentido y como lo establece la Constitucién politica de Colombia 1991, en su
articulo 25. "El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a
un trabajo en condiciones dignas y justas." Es por esto que el gobierno colombiano
a través de diferentes normatividades como El codigo sustantivo del trabajo, Ley 50
de 1990 Reformas al CST, la Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad Social Integral,
La ley 789 de 2002 sobre Reforma Laboral, asi como otra normatividad en materia
de legislacion laboral.

A continuacion, se presenta los apartados mas relevantes del codigo sustantivo de
trabajo, los cuales impactan a la organizacion objeto de estudio, pues esta debe
conocer dicha legislacion y cumplir con ella.

Tabla 7 Codigo Sustantivo del Trabajo
DECRETO LEY CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO - CST

TITULO CAPITULO DESCRIPCION
Los tipos de contrato que se pueden llevar a
cabo son: Término Fijo; Contrato a término

Capitulo IV. Modalidades Del indefinido; Contrato de Obra o labor;
Contrato (Forma, Contenido, Contrato civil por prestacion de servicios;
Duracién, Revision, Contrato de aprendizaje y Contrato
Suspension Y Prueba Del ocasional de trabajo. En estos se debe
Titulo |. Contrato Contrato). especificar el tiempo de duracion, tiempo de
Individual De pruebay especificar las funciones y
Trabajo. actividades a cargo del empleado.

Ejecucion de Buena fe, las obligaciones

Capitulo V. Ejecucién Y entre las partes, las obligaciones especiales
Efecto Del Contrato. del patrono; las obligaciones especiales del

empleado, las prohibiciones de las partes

Capitulo VI. Terminacién Del | Las causas para terminacion del contrato,

Contrato De Trabajo. los tramites para la terminacién del mismo.
Tiempo que tiene por objeto apreciar las

aptitudes del trabajador, y la conveniencia
de las condiciones del trabajo para éste

Capitulo I. Periodo De

Titulo Il. Periodo Prueba. altimo
De Prueba Y - ——
Aprendizaje Tiempo para ensefiar d|rectament_e o0 por
' Capitulo Il. Contrato De medio de otra persona, una profesion, arte
Aprendizaje. u oficio a una persona que en la mayoria de
los casos no ha tenido experiencia laboral.
Titulo IV. "Es el conjunto de normas que determinan

Reglamento De las condiciones a que deben sujetarse el
Trabajo Y {empleador} y sus trabajadores en la
Mantenimiento Del prestacién del servicio". CST (2019).

Capitulo I. Reglamento.

50



Orden En El
Establecimiento.

Titulo V. Salarios.

Capitulo Il. Salario Minimo.

Es el valor minimo que debe recibir un
trabajador, en cualquier organizacion.

Capitulo Ill. Retencion,
Deduccién Y Compensacion
De Salarios.

Dineros a retener, deducir o a pagar a los
trabajadores de acuerdo con la
normatividad que aplique en cada caso en
particular.

Titulo Vi. Jornada

Capitulo Ill. Remuneracién
Del Trabajo Nocturno Y Del

Pago de horas extras, recargos nocturnos

De Trabajo. . de acuerdo con el horario laboral.
Suplementario.
Capitulo I. Descanso Ley que establece que todo trabajador tiene
Dominical Remunerado. derecho a descansar el dia domingo y los
Titulo VILI. Capitulo Il. Descanso dias festivos y en caso de lo contrario se le
Descansos Remunerado En Otros Dias deben pagar los recargos a los que haya
Obligatorios. De Fiesta. lugar.
Capitulo IV. Vacaciones Periodo de tiempo sin laborar el cual debe
Anuales Remuneradas. ser remunerado
Capitulo II. Accidentes De E_v_entualidad _causada al empleado en el
Trabaio Y Enfermedades sitio de trabego_ o por el desarrollo de las
J
actividades del cargo
Todo empleador debe proveer a sus
empleados de calzado y overoles o
Titulo VIILI. Capitulo IV. Calzado Y uniforme para desarrollar sus funciones,
Prestaciones Overoles Para Trabajadores. | siempre y cuando estos devenguen menos
Patronales de 2 salarios minimos legales vigentes -
Comunes. SMMLV.

Capitulo VII. Auxilio De
Cesantia.

Prestacion social a cargo del empleador, se
debe cancelar al trabajador o al fondo
establecido un salario mensual por cada
afio laborado y de ser inferior se realiza de
acuerdo al tiempo laborado.

Titulo XI. Higiene
Y Seguridad En El
Trabajo.

Capitulo I. Unico.

Articulo 348. Medidas de higiene y
seguridad “Todo patrono o empresa estan
obligados a suministrar y acondicionar
locales y equipos de trabajo que garanticen
la seguridad y salud de los trabajadores"
CST (2019).

Titulo I. Sindicatos.

Capitulo Il. Organizacién.

Los trabajadores tienen derecho de
asociarse libremente en defensa de sus
intereses.

Fuente: Elaboracion propia a partir del Cédigo sustantivo de trabajo 2019.

En la tabla anterior, se puede observar la normatividad que se origina como
resultado del vinculo contractual existente entre trabajadores y empleadores. En
dicha tabla se cit6 la normatividad mas relevante, a consideracién del autor, para la
organizacion Lubryco y Cia. Ltda. Pues hay aspectos relacionados al tipo de
contrato, el pago de recargos, vacaciones, auxilios laborales, el derecho a
organizarse. A su vez, se encuentra la Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad
Social Integral, en la cual segun el Departamento Nacional de Planeacion (2019)

51




‘reune de manera coordinada un conjunto de entidades, normas y procedimientos
a los cuales pueden tener acceso las personas y la comunidad con el fin principal
de garantizar una calidad de vida que esté acorde con la dignidad humana”. En esta
ley se encuentran aspectos relacionados a pension la cual tiene por objeto el
amparo de contingencias derivadas de la vejez, la invalidez o la muerte. Ademas,
esta ley regula la seguridad social a través de la cual se regulan y crean condiciones
de acceso al servicio de salud.

Asimismo, se encuentra el sistema general de riesgos laborales que tiene por
objetivo proteger y atender a los trabajadores de los efectos de enfermedades o
accidentes que pueden darse como consecuencia al trabajo que realizan. Un
aspecto para destacar dentro de la ley 100/1993 en el apartado relacionado con el
sistema de seguridad social son aspectos como las cesantias y subsidio; el primero
se refiere a cuando el trabajador se encuentre cesante y el segundo tiene como fin
“aliviar las cargas familiares de los trabajadores con menores recursos econémicos,
contribuyendo asi al sostenimiento de la familia.” (Cobo, 2016).

Un aspecto a tener en cuenta es la Ley 1819 de 2016 “Por medio de la cual se
adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen los mecanismos parala lucha
contra la evasion y la elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones.” En esta se
realizan algunas exoneraciones en materia de prestacion de servicios y pago de
parafiscales pues se establece en el Art. 114-1. Exoneracion de aportes que “las
personas naturales empleadoras estaran exoneradas de la obligacién de pago de
los aportes parafiscales al SENA, al ICBF y al Sistema de Seguridad Social en Salud
por los empleados que devenguen menos de diez (10) SMMLV.”

Asi pues, esta normatividad laboral es relevante para la empresa objeto de estudio
por su impacto contable dentro de las organizaciones, pues de acuerdo con la
cantidad de trabajadores y al sueldo que reciban estos, las organizaciones se
encuentran sujetas a cumplir con mas requisitos y pagos, asi como a contratar
aprendices y realizar los aporte a parafiscales, entre otros. Por lo cual desde el
departamento de gestion humana se debe velar por una adecuada gestion de los
procesos administrativos y propender por la busqueda continua de la optimizacion
de actividades, asi como el analisis y disefio de cargos de acuerdo con las
necesidades de la organizacion; estos aspectos se deben tener en consideracion
para el presente trabajo de grado con el fin de proponer la estructura y
funcionamiento del departamento de gestion humana dada que su creacion y puesta
en marcha representan costos para la empresa.
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5. DISENO METODOLOGICO
5.1. Tipo de Estudio

Las investigaciones presentan distintos alcances de acuerdo al fendmeno o
problema a investigar, dentro de estos se encuentran: el alcance descriptivo,
exploratorio, correlacional y explicativo. Por tal motivo, la presente investigacion es
de tipo exploratorio-descriptivo con enfoque cualitativo.

Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) afirman que "los estudios
exploratorios se emplean cuando el objetivo consiste en examinar un tema poco
estudiado o novedoso” (p. 91). Y por su parte, los estudios con alcance descriptivo
“buscan “especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fen6meno que se someta
a un analisis” (p. 92).

De acuerdo a lo anterior, y al ser un tema que no se ha estudiado anteriormente en
la organizacién objeto de estudio, se pretende a traves del presente trabajo de grado
disefiar una propuesta de funcionamiento y estructura para el departamento de
gestion humana en la organizacion Lubryco y Cia. Ltda. con el fin de establecer de
acuerdo con las caracteristicas propias de la organizacion, los procesos, el personal
y los costos asociados a este departamento para su eficiente y eficaz operacion.

5.2. Método de Estudio

El método de investigacion que se utilizé fue el método deductivo el cual “consiste
en analizar lo particular a partir de lo general; en leer una situaciéon concreta
especifica con la ayuda de una matriz tedrica general preestablecida” (Aktouf, 2001,
p.35). Por tal motivo, el estudio se clasificO como investigacion cualitativa al buscar
identificar diferentes perspectivas tedricas expuestas en el marco tedrico, para con
base en ello definir cobmo debe operar el departamento de gestion humana de
acuerdo a los referentes tedricos que abordan la tematica teniendo en cuenta las
particularidades de la organizacién en patrticular.

5.3. Fuentes y técnicas de recoleccion

El presente trabajo se realizd6 con base en diferentes fuentes y técnicas de
recoleccion gque se clasifican en primarias y secundarias de acuerdo a su aporte,
con las cuales se busca explorar, describir y explicar el problema de
investigacion. Por ello, se exponen a continuacion dichas fuentes.

53



5.3.1. Fuentes primarias

Se acudié a fuentes primarias como es el personal de la organizacion, en especial
a la persona encargada de los procesos de gestion humana y a personal quien
ocupa las diferentes posiciones, quienes suministraron informacion a través de
entrevistas semiestructuradas y estructuradas que facilitaron el andlisis de
informacion y caracteristicas de los puestos.

5.3.2. Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias para la presente investigacion fueron: articulos, libros y
revistas indexadas; consultados en bases de datos especializadas remotas y
biblioteca de la Universidad del Valle, asi como reportes de asociaciones, paginas
y sitios en internet. En cuanto a otros documentos se tuvieron en cuenta la
informacion suministrada por la empresa con el fin de conocer las caracteristicas, y
procesos establecidos, especialmente referentes a gestion humana.

5.3.3. Técnicas de recoleccion de informacion

Las técnicas para la recoleccion de la informacidn y posterior analisis de datos de
la presente investigacion son las siguientes:

e Observacion directa-natural: Bernal (2010) afirma que “Es aquella en la
gue el observador es un mero espectador de la situacion observada; por
tanto, no hay intervencion alguna de éste en el curso de los acontecimientos
observados”. Esta técnica de recoleccion permitirda conocer de forma directa
el objeto de estudio y de esta manera analizar situaciones con el fin de
describir y realizar la propuesta del modelo teérico de acuerdo a las
necesidades y aspectos en particular.

e Entrevistas estructuradas: Segun Cerda (1998, citado por Bernal, 2010)
sefiala que este tipo de entrevista “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”. El
instrumento se aplicd a personal administrativo y operativo con el animo de
guiar la entrevista de una forma ordenada y secuencial, esta se encuentra en
el anexo A. Es de anotar que este instrumento fue validado por el superior de
cada cargo para corroborar la informacion suministrada por cada empleado.

e Entrevistas semiestructuradas: A través de este tipo de entrevista se
busco cierta flexibilidad en el desarrollo de la entrevista, con el fin de ir
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obteniendo informacion de una forma flexible incluso obtener mas
informacion de la que inicialmente se tiene prevista. De acuerdo con Bernal
(2010) establece que este instrumento “Es una entrevista con relativo grado
de flexibilidad tanto en el formato como en el orden y los términos de
realizacion de la misma para las diferentes personas a quienes esta dirigida”;
el instrumento se aplicd a la persona encargada de los procesos de gestidn
humana, con el fin de conocer las actividades de GH que realiza la
organizacion en la actualidad — Anexo B.
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6. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

6.1. Diagnostico de los procesos de gestion humana que se desarrollan en la
empresa Lubryco y Cia. Ltda. de la ciudad de Guadalajara de Buga

El instrumento de recoleccién de informacion — anexo B- que se encontraba dirigido
a la persona encargada de los procesos de gestibn humana en la organizacion
objeto de estudio, permitid indagar acerca de los procesos que se encuentran
establecidos actualmente en la empresa Lubryco y Cia. Ltda. A continuacion, se
describen estos procesos:

6.1.1. Requisicién

El proceso de requisicién al ser una empresa familiar y administrada por uno de sus
socios, en el momento de crear un cargo o de presentarse una renuncia, se procede
a realizar el proceso de reclutamiento.

6.1.2. Reclutamiento

En el momento de presentarse una vacante, el gerente revisa si cuenta con personal
al interior de la organizacion que cuente con los conocimientos para desempefiarse
en el cargo - reclutamiento interno. En el caso de no contar con personal dentro de
la organizacion para suplir la vacante, el gerente solicita a la coordinadora de SST
la apertura del proceso de reclutamiento externo.

Por tal motivo, el reclutamiento externo se realiza solicitando hojas de vida a la bolsa
de empleo Comfandi a través del formato de solicitud de vacantes que se puede
observar en la figura 14, en el cual se diligencia con informacién referente al
encargado del proceso en la organizacion, las funciones, requerimientos,
experiencia, salario, entre otros. Lo anterior, con el propdsito de publicar la vacante
en los medios establecidos por la bolsa de empleo de Comfandi, y de esta manera
recepcionar hojas de vida y enviarlas a la organizacion.
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Figura 14 Formatos solicitud Hojas de vida Bolsa de Empleo - COMFANDI

+
FORMATO
DATOS DEL CARGD SOLICITADO
FECHA |
MIT DE LA ErdiFiESS A0 SOdiAL
EESPOMSABLE S AE O
WAECAMTES [Mombre ELECTROGMNICO
du gumn wolicita la TELEFRD D DE
S i 1 E) CONTACTD

DIRECCRN
MOMERE DE LA
WECANMTE
FURIIONES

MUMERD DHE EEQUIERE viAlam: TIEWE PERSOHAL &
WEARCAMTES T T | CARGD |
PERFIL DEL CANDIDATO
FRMALC N OTRA CAPACITACHNN
ACADEMICE EEQUERIDA
TIEMPDO DE
EXPERIENCLA
LAEBORAL REQUERIDA
Obra & Prastacion
TIPO DE CONTRATD Indefiride | Fio - dr. SELARIO MEMSLUAL
. ryicios

HORARKS DE
THARS MY

FUMCIONES
HABILIGAGES REQUERIGAS

PARA USD DE LA ADENTIA

GESERV ACROIMES

Fuente: Bolsa de Empleo Comfandi (2019)

En el momento que la persona encargada del proceso de reclutamiento en Lubryco
y Cia. Ltda. Recibe las hojas de vida por parte de la bolsa de empleo, procede a
relacionarlas junto con algunas hojas de vida que hayan llegado de personas
recomendadas por empleados que conozcan sobre la vacante. Posteriormente, se
relaciona y entregan las hojas de vida a la persona encargada del proceso de
seleccién, quien es una profesional en psicologa industrial, y al mismo tiempo socia
de la organizacion.

6.1.3. Seleccion

El proceso de seleccidén de personal se realiza a partir de las hojas de vida que se
obtienen en el proceso de reclutamiento. Este consta de las siguientes etapas.

1. Filtro: De acuerdo con el perfil solicitado se filtra al personal que no cumple
con los requerimientos.
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2. Citacion: Se procede a citar a los candidatos que cumplan con el perfil
solicitado a entrevista en las instalaciones de la organizacion.

3. Entrevista: En esta fase se busca conocer aspectos relacionados con la
experiencia, formacion, empresas donde se ha laborado y las funciones
realizadas, afios de permanencia y motivo de retiro.

4. Decision: En el momento de entrevistar a todos los candidatos se procede
a decidir quién se contrata.

5. Exdmenes meédicos: se remite al candidato a la IPS con la orden médica
correspondiente para la realizacion de examenes médicos y ocupacionales
con el fin de identificar si es apto o no.

Es de anotar que las vacantes relacionadas con el departamento contable tienen
una fase adicional a las mencionadas y es la realizacion de una prueba de
conocimiento especifico. El proceso de seleccién en general tarda alrededor de 2 —
3 dias.

Una vez realizados y aprobados los examenes meédicos se procede a realizar la
contratacion del personal.

6.1.4. Contratacion

Se solicita la documentacion del nucleo familiar para la correspondiente afiliacion a
EPS, ARL, AFP, y caja de compensacion familiar. Este proceso se demora
alrededor de 1 o 2 dias, luego se firma el contrato y se le comunica al nuevo
empleado el dia de inicio de labores. La organizacion Lubryco y Cia. Ltda., tiene
como politica realizar contratos con términos fijo inferior a un afio directamente por
la empresa.

6.1.5. Induccioén

El proceso de induccién comienza presentando al nuevo empleado con los
diferentes empleados de la organizacion, buscando de esta manera que conozca a
sus nuevos compafieros. Posteriormente, una persona que sepa del cargo
acompafa y entrena a la persona por un término de 5 dias aproximadamente.
Igualmente, se realiza induccion de seguridad y salud en el trabajo familiarizando a
los empleados con la normatividad vigente y la forma en que deben realizar las
actividades y procesos a su cargo y de esta manera conocer Yy evitar los riesgos a
los que se encuentran expuestos.

6.1.6. Beneficios e incentivos

En cuanto a los beneficios e incentivos de la organizacion, se encuentran permisos
para estudiar. En algunos cargos de direccion y confianza se han otorgado
beneficios educativos, derivados a la formacion de diplomados, cursos y estudios
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de posgrados por parte de dichos empleados. En cuanto a los empleados operativos
se les pagan comisiones por ventas. Es de aclarar que los beneficios educativos,
no se encuentran documentados ni establecidos, sino que son decisiones que toma
la gerencia dependiendo el trabajador y las funciones que este realice.

6.1.7. Evaluacién del desempefio

La organizacion no realiza evaluaciones de desempefio ni de capacitaciones
realizadas.

6.1.8. Capacitaciéon y entrenamiento

Los procesos de capacitacion que se realizan son especialmente en seguridad y
salud en el trabajo por parte de la persona encargada del sistema de gestién y la
ARL Colmena, se realizan constantes capacitaciones de identificacion de peligros,
capacitacion de COPASO, convivencia, brigadistas, primeros auxilios vy
capacitaciones en riesgos en general. Lo anterior, con el objetivo de cumplir con la
normatividad legal al mismo tiempo de que se evitan accidentes de trabajo.

Igualmente, se realizan capacitaciones por parte de la compafiia Exxon Mobil,
dirigidas al personal administrativo, especialmente a los administradores de cada
estacion de servicio y a los vendedores de servicio; estos Ultimos en temas
relacionados con servicio al cliente.

Es de anotar que en los casos que los empleados soliciten apoyo econdmico en
cuanto a transporte, inscripciones y permisos para asistir a capacitaciones
relacionadas con sus funciones la gerencia apoya econdémicamente este proceso.

6.1.9. Seguridad y salud en el trabajo

En cuanto a seguridad y salud en el trabajo se realizan constantes capacitaciones
al personal. Ademas, se realizan examenes médicos ocupacionales, de ingreso,
periddicos, anuales y de egreso, al finalizar el contrato laboral. En el caso de
restricciones médicas se realizan valoraciones por parte de la ARL.

El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo busca el bienestar integral tanto

fisico, mental, social, psicolégico de los empleados. A su vez, este permite medir
los riesgos mecénicos, bioldgico, ergonémicos, eléctricos, entre otros.

6.1.10. Ruptura laboral

La organizacién no tiene procesos, ni pasos para la ruptura laboral establecidos, en
el momento de decidir finalizar o no renovar el contrato a algun trabajador se le
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entrega carta de acuerdo con la normatividad laboral vigente y se envia a examenes
de egreso.

Finalmente, con las indagaciones realizadas se puede observar que no se disefian
estrategias, ni actividades del area de gestion humana encaminadas a integrar o
mejorar la calidad de vida de los empleados. Es importante que la organizacién
realice capacitaciones a los empleados en cuanto a la relevancia e impacto de sus
funciones para la organizacion. Asi como definicion de evaluaciones de desempefio
y capacitaciones, buscando de esta manera realizar retroalimentacion al empleado.
En consecuencia, se presenta en el siguiente apartado el modelo teérico de acuerdo
con el autor que satisface las necesidades de la organizacibn con miras a
implementar, documentar y establecer las politicas y procedimientos de los
procesos del departamento de GH.

De acuerdo con lo anterior, se evidencia que dentro de la organizacion se realizan
algunos procesos de gestién humana, pero no se encuentran documentados, ni bien
estructurados por lo cual se requiere revisar en la literatura sobre el funcionamiento
de los departamentos de gestion humana, en cuanto a procesos a su cargo y las
sugerencias de como estos deben funcionar. En tal sentido, a continuacion, se
disefla un modelo tedrico orientado a satisfacer las necesidades en cuanto a
Gestion Humana en la organizacion objeto de estudio, con estos procesos se busca
atraer, seleccionar, retener y mantener al talento humano de la organizacion
propiciando bienestar laboral, calidad de vida para los empleados, asi como mejorar
las comunicaciones entre empleados y entre empleador — empleados.
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6.2. Propuesta de modelo tedrico de Gestién Humana que se adapte a las
necesidades de la empresa Lubryco y Cia. Ltda.

6.2.1. Modelo tedrico Gestion Humana

A partir de las revisiones bibliograficas realizadas, se identificaron los procesos de
gestibn humana en los cuales los autores coinciden para posteriormente validar
estos con la persona encargada de los procesos de GH en la empresa objeto de
estudio, quien manifesté que los siguientes procesos se deben implementar y
estructurar en la organizacion, dado a que no se encuentran establecidos los
manuales de funciones por cada cargo, el perfil de cargo, formatos de requisicién
de personal, entre otros.

Teniendo en cuenta lo anterior, se sugieren los procesos claves que debe tener el
modelo tedrico de gestion humana con el cual se espera satisfacer las necesidades
en esta materia de la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., estos procesos son:

e Planeacion de necesidades de personal
e Anadlisis y disefio de cargos

e Requisicion de personal

e Reclutamiento interno y externo

e Seleccién y contratacion

e Induccion

e Capacitacion y entrenamiento

e Evaluacién de la capacitacion y desempefiio
e Remuneracion de empleados

e Beneficios extralegales

e Seguridad y salud en el trabajo

e Relacion con los empleados

e Ruptura laboral

6.2.1.1. Descripcién del Modelo

En la figura No. 15 se expone el modelo tedrico de gestibn humana agrupando y
estableciendo los macroprocesos y procesos de cada uno de estos que el autor
considera fundamentales para la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., y con los cuales
se busca el buen funcionamiento del departamento de gestion humana. Dentro de
éste, se tiene en cuenta el macroentorno donde los diferentes cambios tecnoldgicos,
politicos, sociales, culturales, econdmicos y demogréficos tienen impacto en la
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organizacion, al ser un sistema abierto, por lo cual la organizacién debe estar atenta
a dichos cambios para maximizar las oportunidades o minimizar las amenazas
segun sea el caso.

A su vez, los diferentes macroprocesos como son: planeacion estratégica de
personal; atraccion y seleccién de personal; remuneracion y bienestar laboral;
capacitacion y evaluacion del personal y relacién laboral, son impactados por las
necesidades y las estrategias de la organizacién, pues al ser un area estratégica y
al modelo ser ciclico se observa como sus procesos tendran retroalimentacién, con
lo cual se pueden mejorar de acuerdo a las necesidades o requerimientos del
momento.
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Figura 15 Modelo tetrico de gestibn humana para pyme
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A continuacion, se describen de una manera general los macroprocesos y procesos
del modelo tedrico expuesto anteriormente.

1. Planeacion estratégica de personal: Werther, et al. (2014) establece que la
planeacién estratégica del capital humano “es una funcidén administrativa que tiene
como objetivo estimar la demanda futura de personal”, dado a que la forma en que
se administra al personal incide en el logro de objetivos organizacionales y una vez
cumplidos estos, los empleados pueden cumplir sus propios objetivos. Los procesos
gue se encuentran en este macroproceso son los siguientes:

e Planeacién necesidades de personal: se busca determinar e identificar las
necesidades de personal para cada puesto de trabajo existentes en la
organizacion, asi como determinar la serie de requisitos necesarios para el
desarrollo de las distintas funciones y actividades inherentes a estos.

e Andlisis y disefio de puestos: en el analisis de puestos de trabajo se busca
identificar el conjunto de responsabilidades y obligaciones asi como las
condiciones requeridas de cada puesto de trabajo, con dicha informacion se
procede a realizar el disefio sistematico de la informacion requerida en los
puestos donde se tienen en cuenta las funciones concretas y los requisitos
como educacion, habilidades, caracteristicas personales y experiencia
necesaria las cuales debe cumplir el empleado que ocupe dicho puesto. Por
tal motivo, Dessler (1994) citado por Grados (2003) manifiesta que el analisis
de puestos de trabajo es el “procedimiento para determinar las obligaciones
y habilidades requeridas por un puesto de trabajo, asi como el tipo de
individuo idéneo para ocuparlo”.

2. Atraccién y seleccion de personal: En este macroproceso se tiene en cuenta
el proceso de requisicion de personal, que es parte fundamental para iniciar los otros
procesos como son reclutamiento/atraccion y seleccion de personal, con el objetivo
de que la organizacion atraiga, seleccione y contrate finalmente al candidato mas
aptos para un cargo.

e Requisicion de personal: A través de este proceso se formaliza por parte
de un departamento, area u oficina la solicitud para cubrir una vacante
disponible. En este proceso se deben especificar las necesidades del
personal, en cuanto a cantidad de vacantes disponibles, denominacién del
cargo, estudios, habilidades y competencias necesarias que debe poseer la
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persona que ocupara el cargo. Una vez realizada la requisicion de personal,
se inicia el reclutamiento de personal.

e Reclutamiento interno: se basa en la antigiiedad y méritos del personal que
se encuentra vinculado en la organizacion.

¢ Reclutamiento externo: busca talento humano externo de la organizacion
guienes aporten conocimiento nuevo. Este proceso se puede realizar por
medio de: avisos en periddicos, agencias de empleo, contactos con
universidades, bases de datos de aspirantes, portales de empleo en internet,
entre otros.

Por otra parte, y partiendo del andlisis del puesto y de las especificaciones del
mismo se determina la serie de requisitos que debe contar un candidato para ocupar
el puesto y de esta forma orientar e iniciar el proceso de seleccion, el cual se
resume a escoger a las personas con mas posibilidades de tener éxito en el puesto.

e Seleccion de personal y contratacion: una vez reclutado el personal y
realizado el proceso de seleccion del personal a través de filtros como hoja
de vida, entrevistas, pruebas psicolégicas y de conocimiento especifico,
examen médico, visitas domiciliarias, entre otros, se procede a contratar al
personal que tenga mayor posibilidad de tener buen desempefio en el puesto.
El contrato se realiza a través de los parametros establecidos por la
organizacion y que cumplan con la normatividad laboral vigente.

e Induccidn: consiste en orientar al nuevo personal, presentarlo ante sus
nuevos comparieros y realizar recorridos por las instalaciones de la empresa.
Lo anterior, pretende que “el personal se adapte lo mas pronto posible a su
nuevo ambiente de trabajo, compaferos, a sus obligaciones y derechos”
(Grados, 2003, p 325).

3. Remuneracién y bienestar laboral: se realizan estudios salariales, se
establecen las bonificaciones y con esto se busca que el personal conciba que la
forma en que la organizacién los retribuye por las labores que realizan, se
encuentran acordes o por encima de lo que cuestan sus servicios. Por ello, Garcia
(2018) manifiesta que a través de este macroproceso se busca “la motivacién y
sostenibilidad de los empleados dentro de la organizacién, en donde se satisfagan
las necesidades mas sentidas de los mismos, buscando su sostenibilidad y
mantenimiento dentro de la organizacion”. (p, 75).
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Remuneracion de empleados: es el total de todas las retribuciones que se
otorgan a los empleados a cambio de sus servicios, dentro de estas se
encuentran sueldos, salarios, comisiones, bonos, prestaciones sociales y
demés gratificaciones que establezca la organizacion. (Mondy, 2010;
Werther, et al., 2014).

Beneficios: Algunas organizaciones aparte de los beneficios obligatorios
cuentan de forma voluntaria con seguros colectivos de vida, becas para
estudio de personal y sus hijos, préstamos y anticipos, casinos (comedores
de empresa); bonos de productividad en el momento de alcanzar un
determinado nivel.

Seguridad y salud en el trabajo: se busca proteger a los empleados de
lesiones ocasionadas por la realizacion de sus labores; se crean y desarrollan
las condiciones fisicas ambientales de higiene y seguridad para evitar
accidentes de los trabajadores.

4. Capacitacion y evaluacion del personal: Este proceso tiene como objetivo
brindar herramientas y desarrollar competencias en los empleados para que estos
tengan una mejora continua en la forma de realizar sus funciones. Por su parte,
Mondy (2010) afirma que “La capacitacion y el desarrollo (CyD) constituyen la parte
central de un esfuerzo continuo disefiado para mejorar la competencia de los
empleados y el desempefo organizacional”. (p. 198). Dentro de este macroproceso
se encuentran los siguientes procesos:

Capacitacidon/entrenamiento: se busca dotar a los empleados de nuevo
conocimiento y habilidades necesarios para desempefar sus labores.

Evaluacion de la capacitacion y desempefio: A través de la primera se
busca evaluar a los empleados sobre la eficacia de las capacitaciones
recibidas. Esto se realiza a través de examenes y se compara el antes y
después de la capacitacion para mirar el alcance que tuvo esta. En tal
sentido, Byars y Rue (1987) manifiesta que la evaluacion de programas para
el desarrollo de los empleados se debe basar en “los resultados que se
producen al compararlos con los objetivos originales de desarrollo de
empleados” (p. 118).
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Por su parte, la evaluacién del desempefio: “constituye el proceso por el cual
se mide el rendimiento global del empleado, es decir, su contribucion total a
la organizacion”. (Werther, et al., 2014, p.216). Estas evaluaciones se hacen
de forma periddica y en algunas empresas se realizan de forma descendente,
es decir, los jefes realizan la evaluacion de sus empleados y los
retroalimentan sobre las oportunidades de mejora. Ilgualmente, se encuentra
la evaluacién ascendente que es la que realizan los empleados de sus jefes.

5. Relacién laboral: con el objetivo de mejorar la comunicacion y el clima de la
organizacion, en este macroproceso se encuentran lo relacionado con:

Relacion con los empleados: las empresas buscan tener una buena
relacion con los empleados con el fin de que estos se sientan a gusto y
puedan alcanzar su maximo potencial.

Ruptura laboral: Al terminar el contrato con los empleados se da la ruptura
laboral que es la finalizacion del vinculo existente, se debe propender por
realizar este proceso de la mejor manera posible.

En sintesis, el presente modelo tedrico consta de aspectos fundamentales para un
departamento de gestion humana, todos estos macroprocesos orientados a
satisfacer las necesidades de la organizacion con miras a incidir en la motivacion
del personal, la cultura y por ende en el clima organizacional.

Por esto, en el siguiente capitulo se aplica el modelo teérico propuesto en la
organizacion objeto de estudio, donde se sugieren los procesos, funciones y
responsables de estas.
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6.3. Reformulacién de los procesos de Gestion Humana de la empresa
Lubryco y Cia. Ltda.

A partir del diagnéstico realizado sobre los procesos de GH que se llevan a cabo
actualmente en la organizacién Lubryco y Cia. Ltda., se desarrolla en este apartado
el modelo tedrico propuesto para el caso de la pyme objeto de estudio.

En tal sentido, se inicia con el macroproceso denominado planeacion estratégica
del personal, pues algunos aspectos coherentes a éste, como son la planeacion del
capital humano, funciones del cargo, los requisitos y competencias requeridas de
los candidatos a ocupar el puesto hacen que los procesos de gestion humana
comiencen mucho antes de generarse la vacante. Seguidamente, se encuentran los
otros 4 macroprocesos planteados como son la atraccion y seleccién del personal;
capacitacion, desarrollo y evaluacién del personal; remuneracion y bienestar del
personal, y finalmente, el macroproceso relacién laboral.

6.3.1. Planeacion estratégica de personal

En la actualidad la organizacion no realiza estimaciones de demanda futura de
personal, es decir, la fuerza de trabajo que se requerira en el futuro, tampoco se
prevén nuevos cargos, funciones o actividades que puedan surgir a medida que la
organizacion crece. Es necesario considerar los diferentes aspectos o cambios en
el entorno que pueden incidir en esto como son nuevas reglamentaciones, cambios
tecnolégicos, cambios organizacionales o planes estratégicos, todos estos
requeriran de fuerza laboral que contribuyan a alcanzar los objetivos y metas
establecidas.

Por tal motivo, se busca con este macroproceso que la pyme defina con tiempo las
necesidades futuras en cuanto a conocimientos y competencias por parte de sus
actuales empleados o en su defecto estime los nuevos cargos de acuerdo con las
estrategias que quieran implementar. Este proceso debe considerar las
responsabilidades y funciones del cargo, asi como estimar la remuneracion que
recibiran los futuros empleados o el valor de la capacitacion para los actuales.

e Planeacién del personal

La organizacion actualmente no realiza estimaciones de la demanda de personal,
ni tiene en cuenta el crecimiento de la organizacion para la creacion de nuevos
cargos. Pues esta no considera relevante este aspecto. Sin embargo, a medida que
se incursiona en otras unidades de negocio, se sugiere la creaciéon del cargo de
acuerdo con las necesidades de personal.
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e Anélisis y disefio de cargos

El presente analisis y disefio de cargos se realiz6 a partir de la informacion
recolectada con el instrumento denominado “Entrevista personal Administrativo y
Operativo Lubryco y Cia. Ltda.” - Anexo A, la cual consistio en realizar una
entrevista semiestructurada a los empleados de la EDS Estambul y los que se
encuentran en la oficina principal. Los cargos mencionados se pueden observar en
el recuadro rojo de la ilustracion no. 1. Es de anotar que la estacion EDS Estambul
y la oficina principal de la sociedad se encuentran ubicadas en las mismas
instalaciones en la ciudad de Buga.

El analisis y disefio de cargos consistié en consultar a los empleados acerca de las
responsabilidades, funciones, misién del cargo, la denominacion, el departamento,
la dependencia jerarquica, las competencias y estudios necesarios para ocupar
dichos cargos, ademas se consulté sobre el salario establecido para cada uno de
los cargos. Esta informacién fue corroborada por el jefe inmediato de cada cargo.

Figura 16 Analisis y Disefio de Cargos Lubryco y Cia. Ltda.

'I

Fuente: Lubryco y Cia. Ltda. (2019)

En la actualidad la organizacion objeto de estudio no cuenta con manuales de
funciones y perfil para cada uno de los cargos, por lo cual a partir de la informacién
recolectada se realiz6 cada uno de estos para los cargos mencionados de color rojo
gue se encuentran en la siguiente ilustracion.
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e Diccionario de Competencias

A continuacién, se presenta el diccionario de competencias con el propésito de
poder identificar y establecer las habilidades, conocimientos y actitudes necesarias
para cada cargo de la organizacibn objeto de estudio. Dentro de estas
competencias se encuentran aspectos relacionados a la adaptacion al cambio,
atencion al detalle, capacidades para asumir riesgo, orientaciones al servicio al
cliente y dominio de personal entre otras.

En la siguiente tabla se define la competencia y los elementos de la misma.
lgualmente, estas competencias permitirdn a los jefes inmediatos a través del
formato de evaluacién del desempefio, que se presenta mas adelante, realizar dicha
retroalimentacion a los empleados.

Tabla 8 Diccionario Competencias

COMPETENCIA DEFINICION ELEMENTOS
Capacidad de buscar y aplicar
respuesta agiles y eficaces frente a e  Aceptay se adapta facilmente a los cambios
Adaptacion al situaciones, entornos, personas, . o
cambio responsabilidades y tareas . Responde al camb!o con flexibilidad.
cambiantes, integrando el cambio de ¢ Promueve el cambio.
manera positiva y constructiva
. Es minucioso en el manejo de datos.
. Tiene facilidad para categorizar informacién a partir
Capacidad de analizar detalles en de volimenes densos de ésta.
Atencion forma circun§crita y exa_cta a par_ti,r de . Analiza la informacién de una manera precisa.
grandes volimenes de informacion o e  Presta atencion a detalles que para otros pasan
datos. desapercibidos.

. Demuestra método y orden en el manejo de datos o
informacién especifica.

. Aporta profundidad a los andlisis en los que
interviene.

. Suele hacer inferencias acertadas a partir del

. Capacidad para establecer inferencias analisis de indicios, hechos N yariaples. .
CapaF!dgd de a partir de hipétesis y hechos . Demuestra coherencia y consistencia de criterio a la
an,aI|S|s_ y Habilidad para analizar variables, hora de aportar argumentqs. L
sintesis indicadores y datos. . Es certero en el aporte de informacion que da
validez sus hipotesis.

. Tendencia a ser sistematico o estructurado en la
agrupacion de datos, indicadores o
variables en torno a determinada cuestién.

e  Aceptay asume riesgos después de evaluar
alternativas.

. Se mueve hacia nuevos escenarios que ha

Habilidad para aceptar y correr riesgos visualizado.
calculados, necesarios para el . Busca explorar y abrir oportunidades que generen
Capacidad para aprovechamiento de nuevas perspectivas para los procesos que maneja.
asumir riesgo oportunidades del negocio, dentro del . Sabe iniciar acciones con respecto a los desafios
marco de las politicas y restricciones que se presentan adoptando como referencia el
establecidas. marco de politicas existentes.

. Insiste recurrentemente en canalizar el esfuerzo
para salirse de zonas de confort e ir en procura de
nuevos retos.

Compromiso Actitud comprometida ante las N
con la directrices, objetivos y metas que la . Promueve las metas de la organizacion y respeta
organizacién organizacién ha establecido. Sus normas.
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Implica dedicacion, esfuerzo y
disciplina personales.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.

Comunicacion

Capacidad de interaccionar (expresar
y entender) mediante el lenguaje
verbal, el no verbal y el escrito, con
buena gestion
de la diversidad de lenguas
requeridas, con el uso de distintos
soportes, con el dominio de las normas
sociolinglisticas y la adecuacion a las
diferentes funciones y al contexto
laboral

Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en general.

Da respuesta oportuna de acuerdo a las politicas
del &rea y de la organizacion

Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Concentracién

Capacidad que consiste mantener la
mente en uno o varios puntos clave de
una situacion, sin perder
la perspectiva en torno a los mismos ni
el contexto donde se desarrollan los
acontecimientos

Se mantiene enfocado en un asunto o problema.
Tiene la tendencia a mantener el control sobre los
puntos algidos de una situaciéon de una manera
adecuada y certera.

Es proclive a analizar a profundidad situaciones que
otros "ven" de forma superficial.

Sabe dilucidar o resolver situaciones gracias a su
capacidad de andlisis.

Es claro y conciso en sus analisis, aportando
informacién relevante o clave.

Capacidad de generar nuevos
enfoques aportes y respuestas
creativas a situaciones que asi lo

Brinda ideas nuevas que rompen esquemas.
Genera de manera mas o menos constante nuevas
formas de abordar los problemas.

Aporta métodos o procedimientos nuevos.

Creatividad exigen en la organizacion. Implica la Identifica formas més simples v més funcionales
adopcioén de nuevos paradigmas en ara meiorar tareas o rogesoz
situaciones dificiles o de alta E ne| ¢ p | '
incertidumbre. Examina en forma constante los procesos para
introducir cambio o mejoras.
. . . . Acepta instrucciones, aunque se difiera de ellas.
Es riguroso y exigente consigo mismo ) .
° . Realiza los cometidos y tareas del puesto de
lo que le permite cumplir con los .
L o . . trabajo.
Disciplina requerimientos, cometidos y todo tipo Acenta la supervision constante
de asignacion formal con efectividad y P p . ) -
oportunidad Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de
otros miembros de la organizacion.
Realiza acciones de monitoreo de personas con
talento en el mercado laboral en aras de identificar
a aquellas que pueden ser incorporadas a la
organizacion
Capacidad para detectar v atraer Identifica personas con talento dentro de la
ap p y organizacion y le da seguimiento
- personas talentosas dentro o fuera de .
Dominio de o . Establece mecanismos para que las personas
personal la organizacion con miras y talentosas sean involucradas dentro de planes
potenciarlas a posiciones de mayor formales de desarrollo del talento P
desafio o responsabilidad . L
Darecomendaciones para la colocacion o
promocién de personas talentosas a posiciones
claves de la organizacion
Sabe potenciar las fortalezas de las personas
talentosas mediante programas de refuerzo.
Establece normas de control de los recursos
materiales a disposicion.
Gestion y Capacidad para optimizar los diversos Realiza esfuerzos para evitar el desperdicio de
manejo de recursos a disposicion de una manera matariles.
recursos racional Recicla materiales, reutiliza recursos y procura que
la racionalidad prevalezca en las areas o unidades
a cargo.
. . - . Ser consciente de las emociones que se dan de
Capacidad de identificar, analizar y ) . .
. . . forma espontanea y que estan mas presentes en el
Inteligencia controlar los sentimientos y las . ;
; h . : propio comportamiento
emocional emociones generadas en situaciones

de distinta naturaleza dentro del

Identificar las situaciones laborales o motivos que
provocan sensaciones negativas (frustraciones,
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contexto laboral, desplegando
estrategias adecuadas para afrontarlas

fracaso, tristeza...), afrontarlas aceptando estas
sensaciones y generando estrategias para actuar
constructivamente

Mantener el control de uno/a mismo/a en
situaciones que provocan fuertes emociones
Identificar los indicadores fisicos relacionados con
diferentes emociones y aplicar técnicas de
compensacion

Reconocer los estados emocionales de excitacion y
euforia e intentar medir los efectos.

Capacidad de influencia y poder
legitimo para conducir a otros en pro
de los objetivos y metas planteadas, a

Sabe mantener a su equipo debidamente unido o
cohesionado a través del fomento de un clima
armonioso y de mutuo respeto.

Sabe utilizar promover un ambiente participativo lo
cual facilita que otros miembros aportes sus propias
ideas o sugerencias.

Liderazgo través del modelaje propio e Ti der d tori "
inteligencia emocional para asumir iene poder de convocaloria para que otros
junto a los miembros grandes participen en sus ponencias.
desafios. Es_tablece estrategias para perfilar con mayor
acierto sus proyectos.
Sabe motivar y estimular a los miembros en pro de
las metas propuestas o asignaciones.
Se mantiene enfocado en un asunto o problema.
Tiene la tendencia a mantener el control sobre los
Capacidad que consiste mantener la puntos algidos de una situacién de una manera
mente en uno o varios puntos clave de adecuada y certera.
Memoria 'y una situacion, sin perder Es proclive a analizar a profundidad situaciones que

Concentracién

la perspectiva en torno a los mismos ni
el contexto donde se desarrollan los
acontecimientos

otros "ven" de forma superficial.

Sabe dilucidar o resolver situaciones gracias a su
capacidad de andlisis.

Es claro y conciso en sus andlisis, aportando
informacién relevante o clave.

Orientacion a
resultados

Actitud personal e intrinseca mediante
la cual la persona siente una gran
necesidad de logro en sus
proyectos y tareas, lo que se traduce
en una accién permanente hacia la
blusqueda y aplicacion de
métodos y acciones que le permitan
lograr objetivos y metas.

Cumple con oportunidad en funcién de estandares,
objetivos y metas establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad, tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Orientacion al
servicio

Actitud y aptitud de comprender las
necesidades de otros (clientes,
compaferos, colaboradores), lo

gue traduce en apoyo decidido o que
redunda en acciones efectivas.

Esta a tanto a las necesidades de los usuarios o
clientes tanto internos como externos.

Sabe dar respuesta efectiva y oportuna a las
necesidades de los usuarios o clientes tanto
internos como externos.

Acomete acciones orientadas a mantener un
efectivo acercamiento a sus clientes con fines de
servicio.

Disefia formatos o esquemas que coadyuvan a la
depuracién del servicio a su cargo.

Es honesto e integro en la relacién técnica
profesional con sus clientes.

Oriqntacién
Etica

Capacidad y disposicién de realizar el
trabajo dentro de los principios y
valores éticos bajo los cuales
se rige la profesion o el puesto de
trabajo.

Actla con estricto apego a normas éticas.

En sus actividades es riguroso en cuanto a la
observancia los principios que rigen las relaciones
comerciales.

No se compromete con préacticas o acciones si
estas carecen la suficiente claridad.

Estéa dispuesto a denunciar cualquier practica que
vaya contra las politicas de la

organizacion.

Utiliza su comportamiento ético como referente o
guia de los otros miembros de su unidad.
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Pensamiento
analitico

Capacidad para analizar el entorno
donde se desenvuelven los procesos a
su cargo y de estructurar
mecanismos para abordar e
implementar estrategias y tacticas para
la supervivencia del negocio.
Implica instrumentar planes de accion,
realizar seguimientos y evaluar tanto
avances como resultados.

Seinterpretar y cumplir los lineamientos del plan
estratégico con respecto a las acciones pertinentes
en su unidad o area.

Da seguimiento a los planes de accion verificando
gue estos estén alineado a los ejes estratégicos del
negocio o institucién

Sabe ejercer sobre sus colaboradores un sentido de
compromiso con respecto a los indicadores clave
derivados del plan estratégico o bien del plan
operativo anual.

Correlaciona y utiliza el presupuesto anual operativo
como validacion de las acciones estratégicas o
tacticas de su area.

Sabe actuar como un catalizador respecto a los
cambios o requerimientos del entorno haciendo
aportes para responder adecuadamente a los
mismos.

Planificacion y
organizacion

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades de
su tarea/area/proyecto estipulando la
accion, los plazos y los recursos
requeridos. Incluye la instrumentacion
de mecanismos de seguimiento y
verificacién de la informacion

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problemas con un gran nimero de variables,
estableciendo puntos de control y mecanismos de
coordinacion, verificando datos y buscando
informacioén externa para asegurar la calidad de los
procesos.

Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos, estableciendo de manera
permanente mecanismos de coordinacion y control
de la informacion de los procesos en curso.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de
las tareas, define prioridades, controlando la calidad
del trabajo y verificando la informacion para
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.

Organiza el trabajo y administra adecuadamente los
tiempos

Es la predisposicién a actuar
proactivamente y a pensar no sélo en
lo que hay que hacer en el futuro.
Implica marcar el rumbo mediante
acciones concretas, no sélo de

Se anticipa a las situaciones con una vision a largo
plazo; actla para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia.

Es promotor de ideas innovadoras.

Se adelanta y prepara para los acontecimientos que
puedan ocurrir en el corto plazo.

Crea oportunidades 0 minimiza los problemas
potenciales.

Es capaz de evaluar las principales consecuencias

Proactividad . - de una decision a largo plazo.
palabras. Los niveles de actuacion van Es aqil en la respuesta a los cambios
desde concretar decisiones tomadas agien p ; ' o
en el pasado hasta la busqueda de Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
nuevas oportunidades o soluciones de mediano plgzo. .
los problemas Toma decisiones en momentos de crisis, tratando
de anticiparse a las situaciones que puedan surgir.
Tiene distintos enfoques para enfrentar un
problema.
Aborda oportunidades o problemas del momento.
Reconoce las oportunidades que se presentan, y o
bien actlia para materializarlas.
. . Escucha con interés a las personas y capta las
Capacidad y habilidades para : . :
a‘:elaciona)l/rse con Iosllaz preocupaciones, intereses y necesidades de los
. ~ . demas.
Relaciones comparieros/as de trabajo y otros Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
interpersonales profesionales del entorno laboral de ’

forma satisfactoria, manteniendo una
actitud asertiva y constructiva.

informacién impidiendo con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan generar
conflictos.
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Responsabilidad

Capacidad de tomar decisiones y
ejecutar las funciones del puesto de
trabajo desde la implicacion y el
compromiso,
teniendo en cuenta los requerimientos
y las indicaciones recibidas y los
criterios propios de actuacion.

Actuar respetando los parametros de la libertad
personal y de los valores y las normas colectivas
Conocer las funciones del puesto de trabajo y tener
una actitud activa hacia el aprendizaje, en el caso
gue sea necesario, para combatir las propias
carencias y/o para responder adecuadamente a los
nuevos requerimientos

Desarrollar con eficacia y eficiencia las tareas
asignadas, buscando la mejora continua y la calidad
de los resultados

Buscar permanentemente la mejora profesional,
aprendiendo de los errores o fracasos

Evaluar las tareas realizadas y los resultados
obtenidos con espiritu critico e intenciéon de mejora
Cumplir con los compromisos adquiridos con la
empresa

Realizar el trabajo de acuerdo con las indicaciones
recibidas

Sociabilidad

Habilidad para interactuar con otros y
para integrarse socialmente,
proveyendo comunicacion y

excelentes relaciones interpersonales

tanto formal como informalmente.

Interacttia socialmente de una manera apropiada.
Se siente comodo en la organizacion de actividades
sociales

Se siente comodo con su participacion en
actividades sociales.

Aprovecha las actividades sociales para establecer
contactos que sirven a otros fines formales de la
empresa.

Realiza en los actos sociales actividades
integradoras entre los participantes.

Resoluciéon de

Capacidad para buscar las causas de
los problemas que se presenten en el
trabajo, encontrar la
resolucién de los mismos y escoger

Resuelve con acierto los diversos desafios que se
presentan en su proceso.

Sabe estructurar en forma légica y racional los
planteamientos a situaciones dificiles o0 complejas.
Sabe instrumentar con efectividad acciones para

problemas una solucién entre varias opciones, confrontar situaciones riesgosas.
asegurandose de que la Es oportuno para enfrentar situaciones o
decision tomada sea implantada a problemas.
tiempo y de forma eficaz. Sabe detectar con acierto las causas de fondo de
los problemas y no los sintomas.
No resiste trabajar bajo presion de tiempo o de
objetivos, no actla con rapidez,
pierde precision y calidad en el trabajo.
Necesita de la continua consulta a sus superiores
para ejercer sus funciones.
Soporta con cambios de animo la acumulacién de
tareas o el desacuerdo pero
La tolerancia al estrés se refiere a que huye Qe enfrentarse directamente a los problemas y
. N . se inhibe de tomar
sigue actuando con eficacia bajo la decisiones ante dificultades o cambios.
presion del Aungue intenta sacar adelante el trabajo diario, esta
tiempo y haciendo frente al di d t i f | ; tari !
desacuerdo y adversidad. Percibe la ispuesto a realizar esfuerzos complementarios
Toma de ; siempre gue sean recompensados.
decisiones urgencia real de Mantiene su ritmo de trabaj te situaci
jo ante situaciones o

determinadas tareas y actta de
manera consecuente alcanzando su
realizacion en
plazos breves de tiempo, sin llegar a
enlentecer el trabajo de los demas.

problemas percibidos como

dificiles, pero el rendimiento sale perjudicado.
La acumulacién de tareas y las situaciones
adversas no le repercuten en su

trabajo diario. Muestra cierta facilidad para
imponerse a las adversidades, aporta

con asiduidad enfoques diferentes a los
predeterminados.

No muestra tensién ni temor ante dificultades o
nuevos retos, asume la iniciativa

para hacer frente a la situacién, manteniendo un
rendimiento éptimo.
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Se trata de la habilidad para seguir
actuando con eficacia en situaciones

de presion de tiempo y de desacuerdo,

Alcanza los objetivos previstos en situaciones de
presion de tiempo, inconvenientes imprevistos,
desacuerdos, oposicién y diversidad.

Su Desempefio es alto en situaciones de mucha
exigencia.

Habitualmente alcanza los objetivos, aunque este
presionado por el tiempo, y su desempefio es alto

en pro de un objetivo comun.

TF%?gls?éanO op_osicién y diversidad. Es la _ en situaciones de mucha exigencia.
capacidad para responder y trabajar Alcanza los objetivos, aunque este presionado, su
con alto desempefio en situaciones de desempefio es inferior en situaciones de mucha
mucha exigencia. exigencia.
Su desempefio se deteriora en situaciones de
mucha presion, tanto sea por los tiempos por
imprevistos de cualquier indole: desacuerdos,
oposicion, diversidad.
Implica la capacidad de colaborar y Ayuda_al logro de los objgtivos articulando sus
. . actuaciones con los demas.
Trabajo en cooperar con los demas, de formar c e | ; daui
equipo parte de un grupo y de trabajar juntos umple 10S Compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y comparieros de
trabajo.

Transparencia

Establecer relaciones basadas en el
respeto mutuo y la confianza. Tener
coherencia entre
acciones, conductas y palabras.
Asumir la responsabilidad de sus
propios errores. Estar comprometido
con la honestidad y la confianza en
cada faceta de la conducta.

Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacién del servicio.

Fuente: Elaboracion propia a partir de ECAS (s.f.) Diccionario de Competencias;
Departamento Desarrollo de Personas - Universidad Santiago de Chile (2013)
Diccionario de Competencias; y Davalos (2017)

Teniendo la informacion anterior, en la siguiente tabla se proporciona el formato
para los manuales de funciones con el objetivo de establecer la dependencia
jerarquica, la ubicacion dentro del mismo, el salario, lugar de trabajo, nombre del
cargo, la mision, funciones y responsabilidades, asi como las competencias y los
riesgos a los que se expone la persona que esté en cada cargo. Esto con el objetivo
de que el personal conozca sus funciones, jefes inmediatos, asi como el objetivo
del cargo.
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Tabla 9 Formato Manual de funciones

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

LUBRYCO Y CiA. LTDA. NIT 815003266'2
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

JEFE INMEDIATO:

DEPARTAMENTO:

PERSONAL A CARGO:

SALARIO:

LUGAR DE TRABAJO:

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

3. MISION DEL CARGO

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Fuente: Elaboracion propia.
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De acuerdo con el formato anterior, a continuacion, se relacionan los manuales de
funciones para los principales cargos de la organizacion objeto de estudio y cuyas
actividades se realizan en la sede principal de esta.

Un aspecto a tener en cuenta es que el personal administrativo utiliza insumos de
oficina como es el computador, impresora, cosedora, grapadora, sillas, etc. Por su
parte el personal operativo - vendedores de servicio - utilizan datafonos.

Tabla 10 Manual Especifico de Funciones Gerente General

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

@ NIT 815.003.266-2

NIT §13.003.266-2 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gerente General
JEFE INMEDIATO: Junta de socios
DEPARTAMENTO: Gerencia General
PERSONAL A CARGO: Todo el personal
SALARIO: 25 SMMLV
LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul — EDS San pedro y EDS Pedregal

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA
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3. MISION DEL CARGO

Planear, organizar, dirigir y controlar adecuadamente la organizacion, con el fin de mantener su buen
funcionamiento y de esta forma cumplir con los objetivos y las politicas propuestas.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Dirigir, coordinar y controlar la empresa, estudiando constantemente su organizacion con el fin de

ajustarla para dar cumplimiento a los objetivos propuestos, decidir ademas sobre los planes a corto y
largo plazo.

Presentar oportunamente los informes requeridos por los socios y asi mismo presentar las propuestas
de los planes y programas tendientes al logro de los objetivos propuestos por la empresa.
Encomendar a sus subalternos inmediatos actividades tendientes a agilizar y proporcionar un buen
trabajo, para asi lograr un 6ptimo funcionamiento de la empresa.

Asegurar la atencion de forma eficiente y eficaz a los requerimientos de los organismos de control
debidamente facultados para ejercer la vigilancia sobre la empresa.

Representar a la organizacion para la celebracion y ejecucion de actos y contratos requeridos para el
desarrollo del objeto social, sujetandose a las limitaciones y competencias establecidas en los
estatutos y el reglamento de contratacion.

Velar por el bienestar del personal de la empresa y por la de todos los bienes y valores.

Presidir todas las reuniones que se realicen, relacionadas con el cumplimiento de sus funciones.
Supervisar a los empleados de la organizacién, asegurando el desarrollo de los procesos y
procedimiento de acuerdo a lo establecido

Ejecutar los acuerdos y resoluciones de la junta de socios.

Tomar las medidas que reclame la conservaciéon de los bienes sociales, vigilar la actividad de los
empleados de la administracion e impartir las 6rdenes e instrucciones que exijan la buena marcha de
la compaiiia.

Convocar a la junta de socios a sus reuniones de cualquier caracter.

Constituir apoderados judiciales o extrajudiciales para adelantar en nombre de la empresa cobros o
procesos ejecutivos o representar a la compafiia en procesos concursales de sus deudores.
Desarrollar la Gestion necesaria del proceso que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la organizacion.

Desempefiar las demdés funciones establecidas por los estatutos o reglamentaciones internas o las
gue le sean asignadas, encargadas o delegadas por la junta directiva y que sean acorde con el cargo
desempeniado.

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Profesional universitario en ciencias administrativas, ingenierias y/o ciencias econémicas con postgrado
en ciencias administrativas o econdémicas. Indispensable cinco (5) afios en cargos directivos en empresas
del sector de hidrocarburos.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

e Resolucion de problemas

e Comunicacion e Liderazgo

e Inteligencia emocional e Toma de decisiones

e Relaciones interpersonales e Planificacion y organizacion

® Transparencia e Orientacion a resultados

e Responsabilidad e Capacidad de analisis
® Manejo de personal

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO
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Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:

e Biomecanicos: Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Accidentes de transito
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 11 Manual de Funciones Administrador De EDS Buga

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

NIT 815.003.266-2
LUBRYCO Y CIA. LTDA.
NIT 815.003.266-2 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Administrador EDS Estambul - Buga
JEFE INMEDIATO: Gerente General
DEPARTAMENTO: Administracién EDS Buga

Asistente de cartera,
Auxiliar de tesoreria,
PERSONAL A CARGO: Vendedores de MiniMarket y
vendedores de servicio.

En total: 17 personas.

SALARIO: 2.200.000

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA
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3. MISION DEL CARGO

Supervisar y asegurar el buen funcionamiento administrativo, operativo y comercial de la estaciéon de
servicio cumpliendo con los requerimientos legales a fin de satisfacer a los clientes.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Administrar y controlar los recursos fisicos de la EDS Estambul
Formular y presentar proyectos/licitaciones a las diferentes organizaciones del &rea de influencia.

e FElaborar y presentar informes de gestion sobre la cartera, pedidos, inventario, deudas y facturas
pendientes de pago cada semana.
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Manejo de cuentas bancarias y relaciones con dichas entidades.

Induccion y manejo del personal operativo de la EDS Estambul

Solicitud de personal para cargos o vacantes a suplir

Representar a la organizacion, cuando sea delegado por su jefe inmediato, ante las entidades de
control y ante las autoridades nacionales y distritales, en cumplimiento de la normativa vigente
Ejecucién de pagos a proveedor de combustible y de lubricantes

Responsable de contabilizar las entradas de combustible con destino para EDS Estambul, lubricantes
y el combustible para industrias

Responsable de pedidos e inventarios de combustible de la EDS

Encargado de realizar procesos para cierre de mes en cuanto a facturacion

Velar por las relaciones comerciales de la organizacion con el proveedor de combustible y asegurar
el pago de las agencias de acuerdo con las politicas para pagos establecidos por el proveedor.
Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio
establecidos por la organizacion

Elaborar y supervisar la programacion de turnos de vendedores de servicio

Auditar los procesos de acreditaciones, re acreditaciones y certificaciones para la EDS Estambul
Desempefiar las demas funciones establecidas por los estatutos o reglamentaciones internas o las
gue le sean asignadas, encargadas o delegadas por su jefe inmediato y que sean acorde con el cargo
desempefado.

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas, conocimientos contables basicos, manejo
de Microsoft office y experiencia de tres afios (3) afios administrando estaciones del servicio.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas
L e Manejo de la informacion
e Comunicacion : - .
e e Orientacion al servicio
e Proactividad .
. ) . e Resolucion de problemas
e Inteligencia emocional o
A . - e Toma de decisiones
e Trabajo bajo presion .
d , e Manejo de personal
e Trabajo en equipo ) L
. e Planeacion y organizacion
e Liderazgo . P
e Capacidad para asumir riesgo

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:

Fisicos: lluminacion (Luz visible por exceso o deficiencia)

Quimico: Gases y vapores

Biomecanicos: Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)

Condiciones de seguridad:

Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)

Tecnolégico (explosion, fuga derrame, incendio)

e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 12 Manual de Funciones Asistente de Cartera

LUBRYCO Y CIA LIMITADA
S NIT 815.003.266-2
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Asistente de cartera

JEFE INMEDIATO: Administrador de EDS Estambul
DEPARTAMENTO: Administracién EDS Buga
PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: 1.097.000

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA
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3. MISION DEL CARGO

Administrar la cartera de créditos por concepto de combustible industrial, con el objetivo de asegurar la
disponibilidad de recursos financieros de la organizacion y mantener las relaciones comerciales-
industriales.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Contabilizar compras y gastos de EDS Estambul y de comercializacién de combustible industrial

Administrar la cartera clientes crédito EDS Estambul y clientes industriales

e Realizar pedidos y asegurar el abastecimiento de combustible industrial en los tiempos requeridos por
los empresarios

e Contabilizacién débitos y créditos EDS Estambul y Unidad de transporte

Brindar informacién confiable y actualizada sobre el estado de los servicios adquiridos

e FElaborar y presentar los informes de cartera de acuerdo a las politicas internas.
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e Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones a adoptarse para el cumplimiento de las metas
propuestas del departamento

e Conciliar cada mes con contabilidad los saldos entrantes, pagos recibidos y pagos pendientes de

pago

Contabilizar pagos realizados y obligaciones adquiridas - causacioén de facturas de compra y servicios

Realizar cuentas de cobro y recibos de caja del area, especialmente ventas de diésel industrial

Comercializacion de SOAT, expedicion, recaudo de dinero, consignacion de dinero y comision

Asistir al jefe inmediato en reuniones, proyectos o en los requerimientos

Manejo de archivo del departamento.

Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o tecnodlogo en contabilidad y finanzas, gestion empresarial o estudiante de Administracion de
Empresas, contaduria publica o areas afines con experiencia certificable de 2 afios en generacion de
notas crédito, conciliacién de cartera, manejo de notas crédito, contabilizacion de cartera y apoyo al area
de cartera. Indispensable dominio de SG1, y Excel intermedio.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

Trabajo en equipo Transparencia
Comunicacion Resolucion de problemas
Adaptacion al cambio Manejo de informacion
Compromiso con la organizacion Disciplina

Relaciones interpersonales Orientacion a resultados

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
Ruido (de impacto, intermitente, continuo)
[luminacién (Luz visible por exceso o deficiencia)
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecéanicos: Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnolégico (explosion, fuga derrame, incendio)
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 13 Manual de funciones Tesorero

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

LUBRYCO Y CiA. LTDA. NIT 815003266'2
NIT 813.003.266-2 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Tesorero/a

JEFE INMEDIATO: Administrador de EDS Estambul
DEPARTAMENTO: Administracién EDS Buga
PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: 1.047.716

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

ESSO

3. MISION DEL CARGO

Control de los recaudos por venta de combustibles y derivados del petréleo y pago oportuno de las
obligaciones financieras de la organizacion.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Retirar dinero de caja fuerte y verificar el dinero reportado por cada vendedor de servicio

Verificar la suma reportada y los cuadres realizados por los vendedores de servicio y vendedores de
MiniMarket.

Realizar los cuadres diarios por ventas de combustibles, derivados, asi como las ventas realizadas en
el MiniMarket ubicado en la EDS Estambul.

Realizar seguimiento y control diario a los recaudos de la EDS

Realizacion de pagos a proveedores y acreedores

Contabilizacién de pagos y consignaciones realizadas a través de transportadora de dinero o realizadas
en entidad financiera
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e Contabilizar los créditos, los pagos recibidos por redes, cheques, bonos Sodexo y Big Pass de las
ventas efectuadas por cada vendedor de servicio

e contabilizar de los valores a crédito en el SG1

e Realizar venta de contado en el sistema

e Elaboraciéon y presentacion de informes requeridos por el departamento Verificar las ventas con el
inventario existente de combustible

e Elaboracién de cheques

e contable.

e |as demas actividades y funciones asignadas por su jefe inmediato.

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tecndlogo en contabilidad y finanzas o estudiante universitario de 5 semestre en adelante con un 1 afio
de experiencia como tesorero o auxiliar contable realizando cuadres de caja y manejo de dinero. Manejo
de paquete office intermedio y sistema contable preferiblemente SG1.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

e Trabajo en equipo e Gestion y manejo de recursos
e Comunicacion e Orientacion Etica
e Adaptacién al cambio e Atencion

e Memoria y Concentracién

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
lluminacion (Luz visible por exceso o deficiencia)
Radiaciones no ionizantes (laser, ultravioleta, infrarroja, radiofrecuencia, microondas)
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecénicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
Movimiento repetitivo
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnolégico (explosion, fuga derrame, incendio)
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 14 Manual de funciones Vendedores de MiniMarket

LUBRYCO Y CIA LIMITADA
LUBRYCO Y CIA. LTDA. NIT 815003266'2
NIT 100052062 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Vendedor/a

JEFE INMEDIATO: Administrador EDS Estambul
DEPARTAMENTO: Administracién EDS Buga
PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: SMMLYV + horas extras.
LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA
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3. MISION DEL CARGO

Brindar atencion personalizada a los clientes en la venta de dulceria, licores, productos derivados del
petréleo como: accesorios, aditivos y lubricantes.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar inventario del MiniMarket de acuerdo a las politicas establecidas

Contabilizacién de créditos por concepto de aceites

Atencion al publico

Manejo de dinero

Mantener surtida la tienda

Realizar facturas por concepto de lubricantes, accesorios y aditivos

Facturacion de la tienda por venta de licores y comestibles

Realizar pedidos e ingresar nuevas existencias al sistema

Las demas funciones asignadas por su jefe inmediato y que tengan relacién con el cargo desempefiado.
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5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller con 6 meses en servicio al cliente, venta de productos y cuadres de caja. Preferiblemente con
en ventas, manejo de SG1 y red baloto.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

e Comunicacion
e Proactividad
e Atencién

e Gestion y manejo de recursos
e Orientacion al servicio

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
Ruido (de impacto, intermitente, continuo)
lluminacion (Luz visible por exceso o deficiencia)
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecanicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnologico (explosion, fuga derrame, incendio)
e Fendtmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 15 Manual de funciones Vendedor de Servicio — Islero

LUBRYCO Y CIA LIMITADA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Vendedor de Servicio

JEFE INMEDIATO: Administrador EDS Estambul
DEPARTAMENTO: Administracién EDS Buga

PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: SMMLYV + Bonificaciones + horas extras.
LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

8
&ESSO

3. MISION DEL CARGO

Encargado de atencién al cliente y venta de combustible, aceites, aditivos y manejo de dinero y cuadre
del mismo diario.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Venta de combustibles, aditivos y aceites

Revision de niveles de liquidos de frenos, refrigerante, aceites y aditivos
Cuadre de ventas diarias

Manejo de extintores

Diligenciar planilla de combustible

Verificar el descargue de combustible y medir tanques

Manejo de dinero y comprobantes por ventas con datafono

Control del derrame de combustibles
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e Limpieza de estacion de servicio
e Entregar dinero en caja fuerte
e Las demas actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller con 6 meses en servicio al cliente, venta de productos y cuadres de caja.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

e Trabajo en equipo Orientacion al servicio

e Comunicacion Gestién y manejo de recursos
e Concentracion Manejo de conflictos
Inteligencia emocional

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:

e Fisicos:
Ruido (de impacto, intermitente, continuo)

e Quimico: Gases y vapores

e Biomecanicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
Esfuerzo
Movimiento repetitivo

e Condiciones de seguridad:
Locativo (sistemas y medios de almacenamiento), superficies de trabajo (irregulares,
deslizantes, con diferencia del nivel)
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnolégico (explosién, fuga derrame, incendio)

e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 16 Manual de funciones Contador publico

LUBRYCO Y CIA LIMITADA
o MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Contadora publica
JEFE INMEDIATO: Gerente General
DEPARTAMENTO: Contable y Financiero
PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: 2.625.887

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

ESSO

3. MISION DEL CARGO

Administrar, asesorar, e implementar actividades, politicas y estrategias del departamento contable, asi
como la elaboracién y presentacion de los estados financieros, incluyendo las notas y los analisis
respectivos de acuerdo a la legislacion vigente, garantizando a la organizacion la informacién contable,
financiera y tributaria oportuna para la toma de decisiones.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Planear, dirigir, controlar y asesorar en la implementacion de politicas y planes propias para el
departamento contable.

Supervisar lainformacion contable de la organizacion contabilizada por los diferentes centros de costos.
Consolidar los Estados Financieros y el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Coordina la ejecucioén de los principios de contabilidad y las normas internacionales, al igual que las
politicas de la Entidad y las normas fiscales vigentes.

Elaborar estados financieros mensuales y anuales con informacién oportuna y veridica
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e Revisar causaciones, corroborando los calculos presentados especialmente en lo relacionado con las
retenciones y demas obligaciones tributarias

e Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos Nacionales y Distritales de la organizacion (Buga,
San Pedro, Tulug).

e Certificar con su firma y matricula profesional de contador publico, los estados financieros y demas
informes complementarios que requiera presentar la entidad.

e Verificar y controlar las conciliaciones bancarias efectuadas por los auxiliares contables o responsables

de los centros de costo.

Elaborar y presentar informacion Tributaria a la DIAN (exdgena).

Brindar respuesta oportuna a los requerimientos de cualquier ente gubernamental y Distrital.

Expedir certificados de retenciones en la fuente cada afio.

Verificar y controlar las liquidaciones de némina de la EDS Estambul.

Preparar archivo plano para el pago de aportes parafiscales.

Revisar los certificados de ingresos y retenciones de empleados.

Elaborar certificados del impuesto nacional de combustible a los clientes.

Proveer la informacién solicitada por parte de la Revisoria Fiscal.

Generar los libros oficiales como Libro diario, Mayor y Balance, Libro inventario y Balance.

Realizacion de informes tributarios para las entidades gubernamentales

Administracién del archivo de documentos contables (notas, Recibos de caja, Declaraciones, etc.)

Verificar el pago de impuestos por parte de cada administrador de las EDS.

Realizar las demas funciones propias del cargo asignadas por el superior inmediato y las descritas en

los procedimientos.

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria puablica con tarjeta profesional. Tres (3) afios de experiencia
desempefiando el cargo de contador publico en organizaciones del sector de hidrocarburos.
Especializacién en Gerencia Tributaria, Especializacion en Derecho Tributario, Esp. Gerencia Tributaria y
Auditoria de Impuestos, Especializacion en Legislacién Tributaria para no abogados o especializaciones
afines. Indispensable manejo de SG1, paquete office, plataformas tributarias establecidas por el gobierno,
asi como NIIF. Deseable que cuente con cursos o diplomados de actualizacion en legislacién laboral,
tributaria y derecho empresarial.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

Trabajo en equipo Gestion de la informacion
Comunicacion Dominio de personal
Proactividad Capacidad de adaptacion
Atencién, memoria y concentracion Liderazgo

Inteligencia Emocional Orientacion ética

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
[luminacién (Luz visible por exceso o deficiencia)
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecénicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnoldgico (explosion, fuga derrame, incendio)
o Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacién, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 17 Manual de Funciones Coordinadora Seguridad y Salud En El Trabajo

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

LUBRYCO Y CIA. LTDA. NIT 815003266'2
NI 10002662 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinadora de Seguridad y Salud en el Trabajo
JEFE INMEDIATO: Gerente General

DEPARTAMENTO: Coordinacion de Seguridad y salud en el trabajo
PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: 1.312.943

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA
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3. MISION DEL CARGO

Coordinar el disefio e implementacién de las politicas del SST, con el fin de cumplir con la normatividad
legal vigente y minimizar la accidentalidad y enfermedades laborales en el personal.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar procedimientos, programas, politicas y planes del SST

Gestion de los procesos de induccién, reinduccién y capacitacion del personal en temas de SST
Gestionar el presupuesto de la coordinacién para la compra de EPP.

Informes de ausentismo del personal

Reporte e investigacion de los accidentes de trabajo

Consolidacion de estadisticas de accidentes y enfermedades laborales

Gestién de los exdmenes médicos u ocupacionales

Gestién de promocién y prevenciéon de enfermedades laborales

Realizacion de procesos de gestiébn humana de reclutamiento, contratacién de personal
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Vigilar el adecuado uso de equipos de elementos de proteccion personal
Implementacion y capacitacion de planes

Gestion de compras de EPP

Radicacion de incapacidades

Legalizar reportes de accidentes y gestionar incapacidades

Contactar a IPS para exdmenes de ingreso y egreso

Contactar a bolsa de empleo para proceso de reclutamiento

Manejo de hojas de vida de los empleados

Manejo de archivo

Las demas actividades y funciones asignadas por su jefe inmediato

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Profesional en administracion de empresas, ingenieria industrial, administracion en seguridad y salud en
el trabajo y psicélogo con licencia en SST. En caso de tener una profesion diferente a administracion en
seguridad y salud en el trabajo debe contar con Especializacion en SST. Deseable buen manejo de
herramientas ofimaticas

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas
e Trabajo en equipo e Gestion y manejo de recursos
e Comunicacion e Manejo de conflictos
e Capacidad de adaptacion e Liderazgo

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
lluminacion (Luz visible por exceso o deficiencia)
Radiaciones no ionizantes (laser, ultravioleta, infrarroja, radiofrecuencia, microondas)
e Psicosocial:
Gestion organizacional
Condiciones de la tarea
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecénicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnolégico (explosién, fuga derrame, incendio)
Accidentes de transito
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 18 Manual de Funciones de Gestor Ambiental

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

LUBRYCO Y CIA. LTDA. NIT 815003266'2
NIT $10.003.2602 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Gestor Ambiental
JEFE INMEDIATO: Gerente General
DEPARTAMENTO: Gestion ambiental
PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: SMMLV

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

3. MISION DEL CARGO

Cumplimiento de la normatividad ambiental, monitorear los recursos ambientales y controlar el buen
fruncimiento de estos — agua, energia.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

94




Verificar y asegurar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia ambiental
Capacitacion a personal en temas ambientales y manejo de residuos

Informes sobre trabajos de limpieza de mantenimiento de rejilla y alcantarillado

Bitacora de consumo de agua

Verificar y controlar el buen funcionamiento en cuanto a instalaciones de acueducto y energia de las
otras EDS.

Realizar planes de contingencia sobre derrames de combustibles

Asegurar la renovacion de permisos ambientales, acreditaciones y certificaciones

Elaborar y presentar informes de acuerdo a las solicitudes de jefe inmediato

Solicitar cotizaciones a proveedores y laboratorios para caracterizacién de EDS

Realizar muestras con el instrumento de muestreo Bailers

Aplicacion de bateria a pozos

Asistir a capacitaciones por parte de entes gubernamentales - CVC, alcaldia, bomberos etc.
Manejo de archivo

Las demas actividades y funciones asignadas por su jefe inmediato

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tecndlogo en control ambiental o estudiante universitario de ingenieria ambiental a partir de 5 semestre.
Debe contar con experiencia de (1) afio como gestor ambiental, coordinador ambiental o desarrollando
proyectos ambientales. Paquete Office, simulacros de emergencia buenas conductas ambientales.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

Orientacion al servicio
Comunicacién
Proactividad

Memoria

Gestién y manejo de recursos
Capacidad para asumir el riesgo
Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion

e Resolucion de problemas

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:

e Biolbgicos: Bacterias
e Fisicos:
[luminacién (Luz visible por exceso o deficiencia)
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecénicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnolégico (explosion, fuga derrame, incendio)
Accidentes de transito
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia

95




Tabla 19 Manual de Funciones Jefe de Logistica y Transporte

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

LUBRYCO Y CIA. LTDA. NIT 815003266'2
NTESIRZEZ - MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de logistica y transporte

JEFE INMEDIATO: Gerente General

DEPARTAMENTO: Logistica y transporte

PERSONAL A CARGO: 21 personas, un auxiliar contable y 20 conductores
SALARIO: 1.040.000

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

SSO

3. MISION DEL CARGO

Garantizar el correcto, adecuado y oportuno funcionamiento del departamento a través de supervisar
el abastecimiento y despacho de combustible y mercancia, asi como la adecuada administracion del
personal a su cargo y de los recursos materiales disponibles.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinar el transporte de pedidos diarios, semanales y mensuales.

Realizar seguimiento de los productos despachados

Administrar la operacion logistica de la flota adscrita al puerto de Buenaventura - carga seca
Supervision y mantenimiento preventivo y correctivo de la flota de vehiculos (Volvos y tanques)

Administrar de cobros y pagos de cartera por concepto de transporte y logistica de mercancia y
combustible

e Manejo de personal a su cargo

e Programacion de viajes para abastecimiento de combustible de las EDS de la sociedad

e Elaborar y presentar los informes de acuerdo a los requerimientos de los diferentes departamentos o
jefe inmediato

e Administracion de documentos del departamento
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Manejo de dinero
Supervisar y cuidar los activos fijos a su cargo
Verificacion y control de gastos y costos del area a su cargo
Liquidacion de viajes de la flota, se determina uno a uno y se liquida segun origen y destino, este se
hace para todas las flotas.
e Control de consumos de combustible de acuerdo a tamafio de motor.
e Revisar y solicitar capacitacion, pruebas y exdmenes previos necesarios a los conductores de la
operacion.
e Mantener una cultura de autocontrol en el desarrollo de sus actividades.
e Realizar las demdas funciones propias del cargo asignadas por el superior inmediato

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Administrador de Empresas, Contador publico o ingeniero industrial con 2 afios de experiencia como jefe
de transportes y logistica. Preferiblemente con Especializaciéon en logistica, en logistica y cadena de
suministros o programas afines.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

Trabajo en equipo
Comunicacion

Capacidad para asumir riesgo
Inteligencia emocional

e lLiderazgo
e Resolucion de conflictos
e Manejo de la informacion

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
Ruido (de impacto, intermitente, continuo)
[luminacién (Luz visible por exceso o deficiencia)
Vibracion (cuerpo, entero, segmentaria)
Radiaciones no ionizantes (laser, ultravioleta, infrarroja, radiofrecuencia, microondas)
e Quimico: Gases y vapores
e Psicosocial:
Gestion organizacional
e Biomecénicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnolégico (explosién, fuga derrame, incendio)
Accidentes de transito
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 20 Manual de Funciones Auxiliar Contable — Departamento Transporte

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

LUBRYCO Y CiA. LTDA. NIT 815003266'2
NIT §15.005.266.2 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Contable departamento transporte
JEFE INMEDIATO: Jefe de logistica y transporte
DEPARTAMENTO: Logistica y transporte

PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: 828.116 - SMMLV

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

3. MISION DEL CARGO

Mantener actualizada la informacién contable correspondiente a viajes, facturacion, y cobro de cartera del
departamento de logistica y transporte

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar el registro en los libros todos los movimientos contables tanto de ingresos como de egresos que
se generen en el departamento.

Recibir, organizar y archivar los comprobantes que se generen en el departamento

Realizar cobro de cartera de transporte

Responsable de envi6 de estados de cartera

Garantizar el control de los pagos recibidos

Cruce de ventas por servicios prestados

Ingreso de informacion contable

Legalizar saldos pendientes de pago a conductores

Administracién de redes de bancos de la organizacion y distribucion de pagos correspondiente a cada
EDS
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e Verificacion de ventas canceladas con tarjetas de crédito o débito

e Realizar facturacion de los gastos de viajes con el objetivo de legalizar viajes

e Realizar las demas funciones propias del cargo asignadas por el superior inmediato y las descritas en
los procedimientos.

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Técnico o tecndlogo contable con 1 afio de experiencia desarrollando funciones de auxiliar contable,
especialmente en empresas de logistica y transporte.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

Trabajo en equipo
Concentracion
Comunicacion
Inteligencia emocional

e Orientacion al servicio
e Proactividad
e Manejo de la informacion

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
lluminacion (Luz visible por exceso o deficiencia)
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecanicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnologico (explosion, fuga derrame, incendio)
Accidentes de transito
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes y precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia.
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Después de realizar los manuales de funciones y el perfil de cada cargo, se cuenta
con la informacion para realizar una adecuada atraccion y seleccion de personal de
acuerdo con los requisitos y necesidades de cada cargo. En el siguiente
macroproceso, se sugiere como debe realizarse dicho proceso.

6.3.2. Atraccién y seleccion

El proceso de atraccion y seleccion requiere previamente la requisicion formal por
parte del jefe del departamento donde surge la vacante. En el momento de contar
con la solicitud de personal, se comienzan los procesos de atraccion de personal/
reclutamiento interno o externo hasta el proceso de seleccionar y contratar al
candidato que mas se adapte a los requerimientos.

e Requisicion:

La requisicion de personal busca aprobar por parte del gerente general y jefe del
departamento de gestion humana la apertura del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, dado que estos a través del formulario que se sugiere para
la organizacion objeto de estudio conozcan las necesidades de personal de los
diferentes departamentos.

A continuacion, se sugiere el formato para la requisicion de personal en la
organizacion Lubryco y Cia. Ltda.

Tabla 21 Requisicion de Personal

LUBRYCO Y CIA LIMITADA
LUBRYCO Y CIA. LTDA. NIT 8;5003266_2
NIT 815.003.266-2 REQUISICION DE PERSONAL

REQUISICION DE PERSONAL

Fechade
Fecha de la Solicitud 24-05-2019 Recepcion 26-05-2019
1. DATOS DE LA REQUISICION
Cargo requerido: Auxiliar Administrativo GH | Departamento: Gestién Humana
Cantidad de Vacantes 1 Ciudad: Buga
2. INFORMACION SOBRE EL CARGO
Fechade inicio: Fechade
) 10-06-2019 Terminacién 30-12-2019
Lunes a viernes, 7:30 a.m. — 12:00 m y 2:00 p.m. a 6:00
Horario laboral: p.m., los dias sabados se trabaja medio dia.
. Indefinido
Tipo de contrato
Término fijo inferior a un afio
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Prestacion de servicios

Otro:
3. MOTIVO DE LA REQUISICION
Creacion del cargo X Vacaciones
Reestructuracion del cargo Incapacidad
Renuncia Licencia
Promaocion o traslado Otro:

4. PERFIL DEL CARGO

4.1. Formacion Académica (X)

Estudiante
Bachiller Universitario X
Técnico X Profesional
Tecndlogo X Especializacion

4.2. Competencias

Trabajo en equipo, orientacion al servicio, proactividad y comunicacion asertiva.

4.3 Experiencia profesional

Un afo en cargos similares. Indispensable conocimiento en ndmina, seguridad

social, legislacion laboral.

5. MISION DEL CARGO

Apoyar los procesos del departamento de gestion humana de acuerdo con los
procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

6. RESPONSABLES

ReqU|S|C|:gr§0I|C|tada Requisicion aprobada por: Revisado y Aprobado por:
Jefe del cargo solicitado Gerente General Jefe Dpto. Gestion Humana

*ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA*

CANDIDATO SELECCIONADO

SUELDO

FECHA DE FINALIZACION DEL PROCESO

FECHA INGRESO

DIA/MES/ANO

DIA/MES/ANO

Observaciones

Fuente: Elaboracion propia
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En el momento que el/la auxiliar de gestion humana, verifica que el formato se
encuentra diligenciado correctamente, seguidamente, se revisa el perfil solicitado y
se procede a realizar el reclutamiento de acuerdo con la vacante a cubrir, puede ser
reclutamiento interno, externo o mixto.

e Reclutamiento interno y externo

Este proceso consiste en revisar dentro de la planta de personal de la organizacion
aquellos empleados que cumplan con los requisitos del cargo y puedan
desempefiarse adecuadamente en este, con el propdsito a su vez de apoyar la
carrera profesional al interior de la empresa, el mérito y la antigledad. Dicho
proceso es asi:

Figura 17 Proceso de Reclutamiento

[ Inicio del proceso ]

!

Requisicion de
personal

l

Revision cargo
solicitado

eclutamiento
interno

Realizar el
reclutamiento externo

l

Publicacion oferta en
medios establecidos

Informar a los
empleados sobre
oferta

v

Verificacion
N

requisitos
Recepcion
hojas de vida

A

il

Verificacion de
requisitos

53
<
h 4
Fin del proceso

Fuente: Elaboracion propia
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Si la organizacion cuenta con el personal se realiza la publicacion de la oferta en
Televisores y se envia a correos electronicos con el animo de que participen, sino
se reciben postulaciones por parte de los empleados que cuentan con el perfil, una
vez vencido el término para aplicar se procede a publicar la oferta en plataformas
de empleo como:

Elempleo.com.co

Computrabajo.com.co

LinkedIn

Bolsas de empleo Comfandi

Solicitud Hojas de vida Universidades de la ciudad

A continuacion, en la siguiente figura, se observa un ejemplo del contenido de la
oferta a publicar como resumen del formato de requisicién de personal.

Figura 18 Ejemplo de Oferta de empleo

Empresa dedicada a la comercializacion de

combustible y venta de productos derivados del

wervcovciaoa.  Petroleo, requiere tecndlogo en gestion del

NIT8#13.0032862  talento humano o estudiante universitario de
Administracion de empresas o0 psicologia en

jornada nocturna que se encuentre cursando 5

semestre en delante para desempefar el cargo de auxiliar administrativo. Su
mision es apoyar los procesos del departamento de gestion humana de
acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

Experiencia requerida: Un afio en cargos similares. Indispensable
conocimiento en ndbmina, seguridad social, legislacion laboral.
Salario: 1.097.000 + auxilio de transporte.
Fecha de contratacion: 10 de junio de 2019.
Contrato: Término fijo inferior a un afo
Horario: lunes a viernes, 7:30 a.m. — 12:00 my 2:00 p.m. a 6:00 p.m., los
dias sabados se trabaja medio dia.
Competencias requeridas: trabajo en equipo, orientacion al servicio,
proactividad y comunicacion asertiva.

Fuente: Elaboracion propia

e Selecciony contratacion de personal

En el siguiente diagrama de flujo se resume como debe funcionar el proceso de
seleccidn y contratacion de personal en la organizacion Lubryco y Cia. Ltda. El cual
inicia revisando las especificaciones y necesidades del cargo solicitado por el
responsable de cada departamento, se procede a analizar las hojas de vida, las
cuales han sido recolectadas en el proceso de reclutamiento, la persona que cumpla
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con los requisitos se cita a entrevista con el departamento de gestion humana, se
aplican pruebas, se realiza entrevista con jefe inmediato quien realiza un filtro de los
candidatos y se preselecciona uno que es la persona que se realiza la visita
domiciliaria y examenes meédicos, en caso de que no se pueda contratar a la
persona preseleccionada se realiza el proceso con la persona que siga en la lista.

A continuacion, en el diagrama seleccion y contratacién de personal se puede
observar como debe este proceso.
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Figura 19 Proceso de Seleccién y Contratacion del personal

| Inicio del proceso
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Fuente: Elaboracion propia

Es de anotar que se debe llevar una ponderacion por cada aspirante y actividad
realizada con el objetivo de conocer la cantidad de personas que aplican al cargo,
las personas que pasan o0 que en caso de alguna eventualidad se puede continuar
el proceso con estas. Las ponderaciones que se realicen tienen el propdsito de
vincular a la organizacion la persona mas apta para el cargo.
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A continuacién, se presentan las ponderaciones sugeridas para el proceso de
seleccion de la empresa Lubryco y Cia. Ltda.

Tabla 22 Ponderaciones y pruebas proceso de seleccion

No. ACTIVIDAD PORCENTAJE | ELIMINATORIA ESCALA DE
ACTIVIDAD CALIFICACION
1 Hoja de vida N/A Si N/A
Entrevista -
2 Departamento 30% No Mm.. 1.0
- Max: 5.0
Gestion Humana
3 I?ruqbas 20% No Mln:. 1.0
psicologicas Max: 5.0
Pruebas de -
4 Conocimientos 20% No I\'\//llg)]( é%
especificos* C
Entrevista Jefe 0 . Min: 1.0
5 inmediato 30% Si Max: 5.0
6 Visita domiciliaria N/A No N/A
7 | Exdmenes médicos N/A Si N/A

Fuente: Elaboracion propia

Las actividades de la anterior tabla se componen de lo siguiente:

Hoja de vida: Estudios, cursos, diplomados, programas dominados y
experiencia relacionada, es decir, el cumplimiento de requisitos minimos
establecidos de acuerdo a cada cargo.

Entrevista Departamento Gestion humana: En esta entrevista se evaluara
la presentacion personal, puntualidad, conocimiento de si mismo en cuanto
a capacidades, fortalezas y debilidades, y oportunidades de mejora, al igual
gue conocimiento de la organizacion. Asi, como el entorno del candidato
(Nucleo Familiar).

Pruebas psicoldgicas: En estas se aplicaran pruebas de personalidad, test
de impulso, test de comunicacion.

Pruebas de Conocimientos: estas se realizaran en cargos contables o en
los cuales se requiera verificar los conocimientos de los candidatos.
Entrevista Jefe inmediato: Se desarrolla con el animo de que el jefe
conozca a los candidatos y definir de acuerdo a preguntas de su entorno, de
experiencia laboral pasada, logros y proyecciones si el candidato se adecua
al perfil necesario para el puesto.

Visita Domiciliaria: En esta se verifica la informacion suministrada por el
candidato en cuanto a su nucleo familiar, lugar de residencia, referencias
personales, su entorno familiar, entre otros.
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e Examenes médicos: Se busca con estos revisar el estado de salud del
candidato antes de vincularlo a la organizacion con el objetivo de definir si ha
presentado operaciones, problemas de salud u otras patologias que puedan
afectar el adecuado desarrollo de sus funciones o que posteriormente se
generen incapacidades por enfermedades laborales.

En tal sentido, el proceso de seleccion consiste en la revision por parte del auxiliar
de gestion humana de las hojas de vida de las personas que aplicaron al proceso,
esta persona tiene la responsabilidad de revisar y verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos por parte del candidato para posteriormente citar a entrevista
con el departamento de gestion humana y la aplicacion de pruebas psicoldgicas y
de conocimientos especificos. Una vez realizado estas actividades se cita a las
personas que no se hayan eliminado del proceso en la actividad 2 para entrevista
con jefe inmediato quien finalmente realiza el ultimo filtro.

En cuanto a la actividad No. 7 denominada “Examenes Médicos” se considera
eliminatoria, esto se da de manera eventual en casos muy especificos y que impidan
al candidato desempeiiar sus actividades o que estas puedan afectar su salud de
acuerdo con sus patologias, lo cual en el futuro puede generar enfermedades
laborales las cuales afecten a la organizacion, por esto se descartaria al aspirante.

La visita domiciliaria se realizara con el propdsito de verificar la informacion
suministrada por el candidato y al mismo tiempo conocer su entorno. En cuanto la
entrevista con el jefe inmediato tiene el propdésito de conocer al candidato y revisar
las competencias, afinidades y evaluar las posibilidades de adaptacion a la cultura
y al buen desarrollo de las funciones que estaran a su cargo.

En el momento de finalizar las entrevistas el jefe inmediato notificara al
departamento de gestion humana sobre las calificaciones obtenidas por los
candidatos y una observacion general de cada uno para posteriormente el auxiliar
de gestion humana realizar los calculos e informar sobre las calificaciones finales
gue obtuvo cada candidato.

Finalmente, se procede a realizar el contrato del futuro empleado de acuerdo con el
tipo de vinculacién a realizar, en todo caso cumpliendo con las politicas de la
organizacion y a su vez con la legislacion laboral para cada tipo de contrato.

e Induccion
El primer dia de ingresar a laborar el nuevo empleado debe conocer aspectos
relacionados a la organizacion y al cargo que desempefiara, el proceso de induccion
esta constituido en dos fases:

107



Fase 1: Induccion corporativa

En esta se daran a conocer temas como la historia de la organizacion, mision, vision,
organigrama y la persona que se encuentra en cada uno de estos a través de una
presentacion guiada por cada uno de los departamentos. A continuacién, se
encuentra el resumen de lo mencionado

Tabla 23 Elementos de Induccién Corporativa

ITEM DESCRIPCION

Historia La empresa Lubryco y Cia. Ltda. Fue creada en la ciudad de Guadalajara de
Empresarial | Buga en el afio 2001, ésta se fund6 como una sociedad en la cual se agruparon
tres Estaciones de Servicio (EDS) que funcionaban de forma independiente
cada una. En tal sentido, la organizacién en mencion se dedica principalmente
al comercio al por menor de combustible para automotores, especialmente
gasolina corriente, Premium o extra y diésel. En cuanto a productos secundarios
se encuentran: filtros, ambientadores, aditivos, ceras, parafinas y lubricantes;
todos estos al ser productos complementarios para el buen funcionamiento de
los vehiculos.

Es de anotar que la sociedad cuenta con otras unidades de negocio como son:
transporte de carga seca y liquida, un hostal y cultivos de cafa. A continuacion,
se detallaran dichas unidades de negocio mencionadas.

En el afio 2006, Comercializacién de gas natural vehicular. La estacion de
servicio el Pedregal, ubicada en la ciudad de Tului, comenz6 a prestar este
servicio de la empresa Gazel.

Para el afio 2007 se decidi6 incursionar en la comercializacion industrial de
combustibles, es decir, vende y abastece a las empresas en sus plantas o en el
lugar que lo requieran.

En el afio 2008, inici6 el transporte de carga seca y liquida - alcohol carburante,
en este afio, se consolid6 el proyecto que buscaba facilitar a sus clientes el
proceso de compra y abastecimiento de combustibles.

Para el afio 2010, incursionan en los servicios de hotel con el “Hostal San Pedro,
ubicada en la EDS de ese municipio. Este servicio, se encuentra dirigido
principalmente a los transportadores, dado que esta estacién de servicio se
encuentra localizada en la carretera que comunica el centro del pais con el
puerto de Buenaventura.

En el afio 2016, se adquiriere propiedad de inversién para incursionar en los
negocios derivados de los cultivos de cafia en el Valle del Cauca.

Misién “Brindar la mayor experiencia para mejorar la vida en movimiento para todos los
clientes, todo el tiempo y en todo lugar, creando valor agregado entregado con
rapidez y facilidad productos y servicios innovadores y de calidad, acompafado
del espiritu amable y colaborador de todos y cada uno de los integrantes de esta
empresa” (Lubryco y Cia. Ltda., 2019).

108



Vision “Ser reconocidas como estaciones de servicio lider en la comercializacion y
distribucién de combustibles y lubricantes de alta calidad, excelente servicio al
cliente y enorme talento humano” (Lubryco y Cia. Ltda., 2019).

Organigrama®

Fuente: Elaboracion propia

Responsable: Auxiliar de gestion humana.
Tiempo estimado de duracién: 2 horas

A través de esta induccion se busca que los empleados conozcan la razén de ser
de la organizacion y hacia donde esta se encuentra apostando sus esfuerzos.
Igualmente, conocer a los diferentes encargados de cada area e identificar los
aportes que realiza cada uno de estos a la organizacion.

Fase 2: Induccion administrativa — operativa

En este proceso se da a conocer al empleado su lugar de trabajo, se presenta ante
sus compafieros y se le entrega los equipos de cémputo, herramientas y equipos
de oficina disponibles para que realice sus actividades. Ademas, se le entrega el
manual de funciones y se explica los procesos y actividades a su cargo.

Responsable: El jefe inmediato o en su defecto una persona que conozca muy bien
el cargo que ocuparé el nuevo empleado.

Tiempo estimado de duracién: 15 dias.

Se espera que al finalizar esta etapa el empleado pueda entender la importancia de
Su cargo, y pueda desempefiarse adecuadamente en el cargo.

% Organigrama establecido actualmente, una vez la organizacion cree el departamento de gestién
humana se debe actualizar por el que se encuentra en el objetivo 4.
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Es de anotar que se debe realizar una evaluacion general de la induccion y sus
fases al finalizar cada una de estas, el objetivo con esto es determinar si el empleado
aprendio lo requerido y en caso de no ser asi realizar la retroalimentacion que haya
lugar.

6.3.3. Remuneracién y bienestar laboral

Este macroproceso constituye el bienestar laboral de los empleados y la
remuneraciéon, pues son dos aspectos que inciden en la calidad de vida del
empleado. Por tal razén, se sugiere revisar la remuneracion del sector de la
organizacion objeto de estudio y revisar la posibilidad de ajustar los salarios en los
casos correspondientes, teniendo en cuenta la responsabilidad del cargo, las
habilidades requeridas, los esfuerzos tanto fisico, mental, como las condiciones de
trabajo.

e Remuneracién empleados

En cuanto a este proceso no se hace propuesta alguna pues la organizacion esta
en libertad de considerar aumentos por encima de lo establecido a la legislacion
laboral vigente. En otras palabras, el proceso de asignacion de salarios es de tramite
interno y la organizacion objeto de estudio no se encuentra interesada en estos
momentos de recibir propuestas en este sentido. Sin embargo, se sugiere en el
momento de considerar pertinente un cambio en la escala salarial desarrollarlo a
través de estudios de sueldos y salarios, donde se tengan en cuenta aspectos como
formacion, experiencia, salario del sector, capacidad de la organizacion entre otros.

En la siguiente tabla se observan el salario de cada cargo de la organizacion objeto
de estudio, los cuales son establecidos por la gerencia general y en acuerdo con
junta de socios.

Tabla 24 Salarios Lubryco y Cia. Ltda.

CARGO SALARIO SUGERIDO
Gerente General $ 20.702.900 (25 SMMLYV)
Administrador EDS 2.850.000
Contador Publico $ 2.700.000
Jefe de departamento $1.600.000
Coordinador $1.350.000
Asistente $1.150.000
Auxiliar $1.097.000
Vendedores Tienda $ 950.000 + comisiones
Isleros $ 900.000 + comisiones

Fuente: Elaboracion a partir de datos otorgados por Lubryco y Cia. Ltda. (2019)
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En cuanto a los incentivos o comisiones, estos van dirigidos al personal operativo
en su mayoria por el cumplimiento de metas.

e Beneficios

La organizacibon ha apoyado algunos colaboradores para estudios de
especializaciones relacionadas con su labor dentro de la organizacion, esto con el
propésito de contribuir al desarrollo personal de los empleados, es decir, permitir
gue estos crezcan personal y profesionalmente a la misma medida que lo hace la
empresa.

Esta decision la toma el gerente general y decide a quién apoyar y el valor.
Asimismo, la empresa brinda uniforme a todos los empleados de la organizacion sin
importar que ganen mas de 2 SMMLV.

Teniendo en cuenta lo anterior, en la siguiente tabla se proponen los beneficios para

adoptar en la organizacion objeto de estudio con miras a mejorar la motivacion del
personal y disminuir la rotacion.

Tabla 25 Beneficios laborales

) CRITERIOS
No.| INCENTIVO DESCRIPCION PERIODICIDAD PARA
ASIGNACION
Otorgar medio dia libre
1 |Cumpleafios de jornada laboral a los Anual Ninguno
empleados en su dia de
cumpleafos.
No ser estrictos con
. horario de entrada y Evaluaciones
Horarios . , o
2 . salida sino evaluar el Diario de
flexibles e ~
cumplimiento de desempeiio
objetivos y funciones.

. Otorgar media jornada Cumplimiento
Tiempo para -
temas para temas personales, de objetivos y

3 ersonales - pues hay asuntos que no Bimensual funciones en
person . se pueden realizar los los tiempos
administrativos . !

fines de semana. establecidos
Felicitar a las personas

4 | Reconocimiento| 9Y€ S€ destaquen por Mensual Cumplimiento

alcanzar el mayor de metas
volumen de ventas ($)
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Incentivos Se otorga a aquellos ,
: : Indicador de
financieros por empleados que hayan
5 ~ Anual ventas
desempefio superado las metas .
R realizadas
individual anuales
beneficio asistencial que Emoleados
Pago del 50% se ofrece a los F():on
del valor de empleados con el .
6 . o Mensual antigiedad de
medicina objetivo de acceder a ~
., 3 aflos en
prepagada procesos de prevencion y
. adelante
cuidado de la salud.

Fuente: Elaboracion propia

En tal sentido, se espera mejorar el sentido de pertenencia hacia la organizacion
por parte de los empleados, asi como tener baja rotacion en el personal, todo esto
repercutiendo en la productividad de la organizacion. Igualmente, se recomienda a
la organizacion establecer dentro de su presupuesto anual una parte para el apoyo
econdémico a los planes de formacion, buscando con estos ayudar
economicamente el desarrollo de la carrera profesional de aquellos empleados de
nivel técnico, tecnoldgico o incluso profesionales que requieran mejorar sus
competencias y conocimientos para mejorar su desempefio y calidad de sus
labores.

e Seguridad y salud en el trabajo

En este proceso no se realiza propuesta de mejora dado que se encuentra disefiado
e implementado teniendo en cuenta la normatividad vigente por el Ministerio de
Trabajo como es la resolucién 0312 de febrero 2019 “Por la cual se definen los
Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST” y el Decreto 10722 de 2015 (26 de mayo de 2015) “Por el cual se expide
el Decreto Unico reglamentario del sector Trabajo”, pues la coordinadora de
seguridad y salud en el trabajo tiene documentados los procesos a su cargo y realiza
actividades en torno a reducir riesgos y accidentes de trabajo. Esta persona es la
encargada de dar inducciones, capacitaciones, entre otros. Igualmente, ha
disefiado, promovido e implementado el SG-SST en la organizacion objeto de
estudio.

A continuacion, se evidencia en la figura 20 suministrada por la coordinadora las
funciones y responsabilidades que tiene a su cargo en la actualidad.
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Figura 20 Responsabilidades del coordinador de SST - Lubryco y Cia. Ltda.

Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el 5G-55T y como minimo una vez al afo realizar su
evaluacion.

Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del 5G-55T.

Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la implementacién del 5G-55T.

Coordinar con los jefes de las areas, la elaboracion y actualizacion de la matriz de identificacion de
peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y hacer la priorizacion para focalizar la intervencion.
Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accion y hacer seguimiento a su
cumplimientc.

Promover la comprensién de la politica en todos los niveles de la organizacién.

Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer seguimiento
a los indicadores.

RESPONSABILIDADES

Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencién segin los riesgos prioritarios y
los niveles de la organizacion.

Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

Participar de las reunicnes del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.

Implementacion y seguimiento del 5G-55T.

Informar a la alta direcciégn sobre el funcionamiento y los resultados del $G 55T

Dar informe de indicadores del sistema a la Gerencia

RENDICION
DE
CUENTAS

Fuente: Coordinadora Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo — Lubryco y
Cia. Ltda. (2019)

En este caso se sugiere seguir realizando las actividades con el objetivo de cumplir
la normatividad vigente, pero articulando estos procesos de SST a las nuevas
actividades a cargo del departamento de gestion humana.

6.3.4. Capacitaciéon y evaluacion del personal

Este macroproceso comienza una vez el nuevo empleado inicie labores, con la
induccion corporativa y administrativa/operativa que haya lugar. Posteriormente, se
tienen en cuenta el proceso relacionado con la capacitacion al interior de la
organizacion, el cual actualmente no se realiza de manera directa a nivel
administrativo, pues los empleados que deseen realizar cursos, diplomados o
actualizaciones en su campo son quienes consultan con el gerente general acerca
de las posibilidades y este decide si autoriza o no el apoyo econémico. En cuanto a
los administradores de estaciones o vendedores de servicio —islero, la compafia
(ExxonMobil) que provee de combustible y sus derivados se encarga de capacitarlos
acerca de los temas que les competen.

En cuanto a temas de desarrollo del personal se realizan apoyos econémicos en
algunos casos para estudios de posgrado especialmente, especializaciones en
temas relacionados con su labor al interior de la organizacion. Pero, esto no se
encuentra reglamentado, sino que se conceden de acuerdo a decisiones de la
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gerencia, por lo cual es necesario que se reglamenten estos apoyos sean para
capacitaciones, cursos, seminarios, especializaciones entre otros.

En relacion con evaluacion de desempefio la organizacion no tiene establecido este
proceso, por lo que es necesario que a los empleados cada afio o semestralmente
se les notifique que aspectos se les evaluara y el objetivo de ese proceso.

A continuacion, se puede observar los distintos procesos que se encuentran
enmarcados en el macroproceso no. 3. Y se sugiere para cada uno de estos como
deben operar en la organizacion Lubryco y Cia. Ltda.

e Capacitacién/Entrenamiento

En la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., se requiere establecer los mecanismos
para acceder a las capacitaciones, por tal motivo es importante contar con los
mecanismos para que los jefes inmediatos que son los que conocen las
necesidades de capacitacion puedan solicitar esto para cada empleado a su cargo.
Por ello, a continuacion, se sugiere el siguiente formato para la solicitud de
capacitaciones de servicio al cliente, trabajo en equipo, liderazgo, manejo de
herramientas ofimaticas, programas, entre otros.

Tabla 26 Formato Solicitud Capacitacion

FORMATO SOLICITUD CAPACITACION
1. DATOS BASICOS

Nompres.y No documento de identidad:
apellidos:
Cargo: Departamento:
Lugar de trabajo: Tipo de contrato:
Jefe inmediato: Cargo:
2. DETALLE SOLICITUD (ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO POR JEFE
INMEDIATO)
OBJETIVO _ ) .
DE LA VIEMDS (D12 TIPO DE CAPACITACION win G EJRECh]
No. FORMACIO FOIRWACIO) (Saber, Saber hacer o Ser) N N
N N ' FORMACION?
1
2
3. ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO POR DEPARTAMENTO GESTION HUMANA
Valor de la capacitacion: _$
Persona o Entidad a cargo de
la capacitacion:
Curso/seminario/diplomado/c
apacitacion:
Fecha de inicio: Fecha Final:
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4. OBSERVACIONES

5. AUTORIZACION (FIRMAS)

JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA

JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
Fuente: Elaboracion propia

Igualmente, los empleados pueden continuar solicitando apoyos de acuerdo a los
CUrsos que crean convenientes realizar. En el formato que se presenta a
continuacion, podran diligenciar el apoyo requerido.

Tabla 27 Formato para Solicitud de apoyo Econdmico para capacitacion

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

o FORMATO PARA SOLICITUD DE

APOYO ECONOMICO CAPACITACIONES

Fecha de solicitud:

1. DATOS DEL FUNCIONARIO

Nombres y apellidos:
Cédula:

Cargo:
Departamento:

2. DATOS DEL EVENTO

Nombre del Evento:

Entidad encargada del evento
Nit de la entidad:

Direccién de la entidad:

Ciudad:

Banco y No. de Cuenta para
consignar:

Fecha en la que se realiza el evento:

Ciudad en la que se realiza el evento:

Tipo: (marque con una X qué tipo de evento es la capacitacion solicitada)
Curso Taller Seminario
Posgrado Congreso Otro (cudl?)
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3. SU SOLICITUD ES PARA
Marque con una X cudl es su requerimiento

Inscripcion: Valor inscripcion: $
Matricula: N Valor matricula: $
Apoyo Econdémico: N Valor apoyo: $
Viaticos: N
Tiquetes: B

4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES QUE INVOLUCRA
Mencionar cuales competencias especificas del cargo aplican para esta capacitacion:

Enumerar las funciones y/o responsabilidades principales que tienen relaciéon con la
capacitacion:

Firma del funcionario Visto Bueno del jefe inmediato

Aprobacién Gerente General/
Jefe Dpto. Gestién Humana

Fuente: Elaboracion propia

Los empleados deben diligenciar todo el formato y entregarlo al area de gestion
humana para que se encargue de tramitar la aprobacion del gerente general o en
algunos casos el jefe del departamento de GH, posteriormente este mismo
departamento se encarga de gestionar el pago de inscripciones, matriculas, viaticos
etc., que se hayan aprobado.

e Evaluacion de capacitaciones y desempefio:

En la organizacion objeto de estudio actualmente no se evallan las capacitaciones,
cursos, seminarios, diplomados ni el desempefio de una forma establecida. Por lo
anterior, se hace necesario establecer el proceso para evaluar las competencias
adquiridas de la formacion realizada, asi como el cumplimiento adecuado de sus
funciones que conduzcan a alcanzar las metas organizacionales.

En cuanto a la evaluacién de desemperio, a continuacion, se presenta las entradas,

el objetivo de esta, la frecuencia con que se debe realizar de acuerdo con el cargo
(administrativo u operativo) y finalmente el responsable.

116



Este proceso se llevara a cabo teniendo en cuenta el manual de funciones, con el
animo de medir el cumplimiento de las funciones, a su vez evidenciar el aporte de
estas a la consecucibn de objetivos organizaciones. En cuanto al nivel
administrativo se sugiere realizar cada 6 meses o en su defecto 15 dias antes de
finalizar el contrato de trabajo en cuanto a nivel operativo se sugiere realizar cada 1
-2 meses dado al grado de rutina en sus funciones.

El responsable de estas es el jefe inmediato y en algunos casos se podré realizar
con el apoyo de personal de GH.

A continuacion, se sugiere el formato que debe utilizar la organizacién para la
evaluacion de desempefio de sus empleados, el formato esta dirigido para el cargo
administrativo de Asistente de cartera en el cual se encuentran las competencias
gue se evaluaran de acuerdo a lo establecido en el manual de funciones para este
cargo, es por esto que siguiendo las instrucciones del formato se le asignara un
valor a cada uno de los elementos de las competencias y al final se obtendra la
calificacion promediada de todas las competencias a evaluar para el puesto en
mencion. El jefe inmediato de acuerdo con los resultados de dicha evaluacion podra
realizar retroalimentacion al empleado para mejorar sus debilidades, igualmente el
jefe inmediato puede sugerir o tomar la decision de que la persona contindie o no en
la organizacion.
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Tabla 28 Formato Evaluacion del desempefio Lubryco y Cia. Ltda. - Cargos Administrativos

LUBRYCO Y CIA LIMITADA
NIT 815.003.266-2 .
EVALUACION DEL DESEMPENO

INFORMACION GENERAL

Nombres: Apellidos: Identificacion:
EVALUADO Departamento:
Cargo: [Ciudad:
EVALUADOR  |Nombres: [ Apellidos: | Identificacion:
Cargo:
D MM  AAAA DD MM AAAA
D
PERIODO Jefe inmediato:
EVALUADO DESDE HAS
TA

MISION DEL CARGO

INSTRUCCIONES

A) Lea detenidamente la definicion de las competencias que corresponden al cargo.
B) Sefiale el desempefio del evaluado en una de las 4
categorias indicadas asi:
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Totalmente de Acuerdo marque 4 en la casilla correspondiente; De Acuerdo marque 3 en la casilla correspondiente; En Desacuerdo
marque 2 en la casilla correspondiente; Totalmente en Desacuerdo marque 1 en la casilla correspondiente.

FACTORES DE DESEMPENO

AREAS

DESCRIPCION

Totalmente de

acuerdo

De acuerdo

En desacuerdo

Totalmente en

JUSTIFICACION

EVIDENCIAS
APORTADAS

TOTA

FACT
OR

COMPETENCIAS COMUNES PARA TODOS LOS NIVELES
JERARQUICOS

ORIENTACION
A
RESULTADOS:

Cumple con oportunidad en
funcibn de  estandares,
objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad por
sus resultados.

Compromete  recursos Yy
tiempos para mejorar la
productividad, tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos
gue se presentan.

COMUNICACIO

N

Atiende 'y valora las
necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos
en general.

Da respuesta oportuna de
acuerdo a las politicas del
area y de la organizacion
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Establece diferentes canales
de comunicacién con el
usuario para conocer sus
necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la
interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilta el acceso a la
informacién relacionada con
sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la
entidad en que labora.

TRANSPARENCI . -
A: Demues_tr'a imparcialidad en
' sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con
base en las normas y criterios
aplicables.
Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del
servicio.
Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus
normas.
Demuestra sentido de

CO'\C/I:E)EIC?_'\QSO pertenencia en todas sus

ORGANIZACION

actuaciones.

Antepone las necesidades de
la organizacion a sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
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TOTAL AREA
COMUN

0,00

FACTORES DE DESEMPENO

AREAS

DESCRIPCION

Totalmente de

acuerdo

De acuerdo

En desacuerdo

Totalmente en

JUSTIFICACION

EVIDENCIAS
APORTADAS

TOTA

FACT
OR

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL
ASISTENCIAL

MANEJO DE LA
INFORMACION

Evade temas que indagan
sobre informacion
confidencial.

Recoge sélo informacion
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion
0 las personas.

Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no

Transmite informacién
oportuna y objetiva.

ADAPTACION
AL CAMBIO

Acepta y se adapta
facilmente a los cambios
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Responde al cambio con
flexibilidad.

Promueve el cambio.

DISCIPLINA

Acepta instrucciones aunque
se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y
tareas del puesto de trabajo.

Acepta la supervision
constante.

Realiza funciones orientadas
a apoyar la accion de otros

miembros de la organizacion.

RELACIONES
NTERPERSONA
LES

Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con
ello malos entendidos o
situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

TRABAJO EN
EQUIPO/COLAB
ORACION

Ayuda al logro de los
objetivos articulando sus
actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos
gue adquiere.
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trabajo.

Facilita la labor de sus
superiores y compafieros de

TOTAL AREA POR
NIVEL

0,00

CONSOLIDACION CALIFICACION DEL PERIODO

CALIFICACIQN AREA 0.00
COMUN '
CALIFICACION AREA POR 0.00 NIVEL ALCANZADO
NIVEL
DEFINITIVA 0,00

DESTAC
ADO

BUENO

BAJO

MEJORAMIENTO Y DESARROLLO

A WO DN PP

AW N P

FORTALEZAS

AREAS DE MEJORAMIENTO

ACCIONES RECOMENDADAS PARA EL MEJORAMIENTO
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RECOMENDACION

SI:  CONTINUAR NO: TERMINAR
VINCULACION VINCULACION
NOTIFICACION:
Firma del Ciudad y
Evaluador: fecha:
Firma del Ciudad y
Evaluado: Fecha:

Fuente: Formato de Evaluacion de desempefio - Ministerio de Educacion Colombia (2012)
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6.3.5. Relacién laboral

En las entrevistas realizadas al personal administrativo y operativo se observé que
este proceso no es de gran relevancia para la organizacién, pues no consideran
importante las desvinculaciones de personal. En cuanto a las relaciones con los
empleados, son estrictamente laborales, por lo que estos en mdltiples ocasiones
son quienes propician espacios de integracion como son fiestas en diciembre o
celebracion de cumpleafios.

En tal sentido, en el momento de implementar el departamento de gestion humana
se busca que a través de actividades de bienestar y de integracion se mejoren estos
procesos.

e Relacién con los empleados

En aspecto no se realiza propuesta de como deben ser las relaciones con los
empleados, pero se sugiere a la direccion propiciar permitiendo la realizacion de
integraciones, fiestas, reconocimientos, celebraciones por cumpleafos, por la
antigliedad de los empleados, entre otros. Pues esto impactara positivamente la
cultura de la organizaciéon adhiriendo costumbres, normas de comportamiento,
sentido de pertenencia hacia la organizacion lo cual repercutird en un buen clima
laboral y motivacion de sus empleados.

e Rupturalaboral

Este proceso se puede dar voluntario o involuntario, el primero es cuando el
empleado decide retirarse por motivos personales o profesionales, en el segundo
caso es en el momento que la organizacion decide prescindir del empleado. Este
ultimo se puede dar por recorte de personal o porque el empleado no cumpla con
los requerimientos del cargo, es decir, no satisface las necesidades de la
organizacion. Lo anterior, se sugiere sustentar en la evaluacién de desempefio.

La organizacion Lubryco y Cia. Ltda. debe tratar de generar el menor impacto
negativo posible lo cual se puede hacer a través de escuchar al empleado y conocer
su versioén sobre los acontecimientos. Ademas, se sugiere notificar al menos con 15
dias de anterioridad a la fecha de terminacion del contrato. Esta notificacion se
sugiere sea de manera personal en la cual se le den a conocer al empleado los
motivos del despido y las retroalimentaciones que haya lugar. Lo anterior, se
encuentra a cargo del jefe inmediato del empleado y del jefe del departamento de
gestion humana.

Lo anterior, impactara a la organizacién positivamente y permitirdA mejorar la
comunicacion organizacional, el clima organizacional propiciando una buena cultura
gue incentive el sentido de pertenencia.
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A continuacion, se observa el diagrama de flujo de estos procesos propuesto por
Duque (2014), los cuales puede implementar la organizacién Lubryco y Cia. Ltda.

Figura 21 Proceso de Ruptura Laboral

En caso de Retiro Voluntario En Caso de Retiro Involuntario

Imicio del Proceso ( Imicio del Proceso )

v

Audienciz de

Entravista con jefe
descargos y defensa
del trabajador

nmeadiato

W
Carts de acepiacion Entravists con jefe
de retirg nmedizto

4

Carta de retiro

h 4

Rztroalimentacidn

k.
'l' Carta de
Carta de
racomendacian labaral

recomendacian labaral

b

. Fin del Proceso
Fin del Proceso

Fuente: Duque (2014, p.169). Proceso de ruptura Laboral — Tesis Maestria.

Por otra parte, se sugiere el siguiente formato para las desvinculaciones de personal
tanto voluntarias como involuntarias, este se diligencia con los datos personales del
empleado, con tipo de contrato, llamados de atencion si los hubiere, la justificacion
del despido o renuncia, indemnizacién para los casos de despido sin justa causa y
finalmente con observaciones y firmas de empleado y Jefe de GH. Posteriormente,
este formato debe ir en la carpeta u hoja de vida que reposa en la organizacion, con
miras a documentar toda la historia de los empleados desde su vinculacion hasta
su despido o renuncia.
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Tabla 29 Formato Desvinculacién de Personal

Lubryco y Cia. Ltda.

Gestion Humana
LUBRYCO Y CIA. LTDA. - -,
nrasamas2 - Formato Desvinculacion de personal

Fijo Fijo 1| Fijo Entre 1 y 3| Superior 3 | Indefinido
Inferior 1| afio Superior 1 | afios

ano ano

Voluntario Involuntario

[Indemnizacion* [ S| [NO

Observaciones:

Firma Empleado: Firma Jefe de Gestiéon Humana:

Fuente: Adaptado de Formato de Gestion de despidos, Duque (2014).

De acuerdo a los apartados anteriores y con miras a proporcionar una propuesta lo
mas detallada posible para la organizacién Lubryco y Cia. Ltda., a continuacion, se
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encuentran determinados los costos asociados del funcionamiento y estructura del
departamento de gestibn humana.
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6.4. Determinacion de costos de creacion y sostenimiento del personal
adscrito al departamento de Gestion Humana en Lubryco y Cia. Ltda.

Partiendo de la propuesta de reformulacion e implementacion del modelo tedrico de
gestion humana orientado a satisfacer las necesidades la organizacion objeto de
estudio, se hace necesario determinar los costos asociados de dichos cambios en
la estructura organizacional de la empresa. Estos cambios son requeridos para la
creacion y funcionamiento del departamento de gestion humana en la organizacion
Lubryco y Cia. Ltda., se pueden observar en la figura 19 la nueva estructura
organizacional de acuerdo con la creacién del departamento.

En sintesis, se deben crear dos cargos nuevos que seria el responsable del
departamento y un auxiliar administrativo, porque la coordinadora de SST ya se
encuentra dentro de la actual estructura, solamente ésta pasaria a hacer parte del
nuevo departamento con la restructuracion.

Figura 22 Propuesta de reestructuracion del organigrama Lubryco y Cia. Ltda.

Junta de
Socios
Gerente q .
| | | | . 1 |
. . Departamento Deparamento Departamento Epariamento de )
Administracion Contable y de Gestion de Gestion Logistica y Agencias
ED3 BUGA S ——— Humana Ambiental Transportes
: Auniliar Administracion [l Administracion
W Asistente de _ ey contable EDS Pedregal EDS San
cartera administrative — Tulua pedro
M Auxiliar
Tesoreria

Coordinacion Auxiliar Auiliar
Seguridad y Il Contable Contable
Salud en el
Trabei y
Vendedores

MiniMarket

Administrative SEVICIO

Vendedores de

[l Vendedores de
Servicio

Servicio

S  Lubricador

Fuente: Elaboracion propia (2019)
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6.3.6. Disefio de cargos departamento Gestion Humana

El disefio de cargos del departamento de GH para la empresa Lubryco y Cia. Ltda.,
se realiz6 de acuerdo con las necesidades corporativas evidenciadas en el

diagnéstico a los procesos existentes relacionados con GH.

Por tal motivo, en la presente propuesta de creacién y funcionamiento del
departamento, se establecen los manuales de funciones de los dos nuevos cargos,
donde se encuentran las especificaciones en cuanto a denominacién, mision del
cargo, las funciones a cargo y los requisitos de experiencia y académicos para poder
desempefiarse en estos. A continuacion, se encuentra el manual de funciones para
el Jefe y el auxiliar administrativo del departamento, en cuanto el manual de

funciones del coordinador de SST, se encuentra en el apartado anterior.

Tabla 30 Manual de Funciones Jefe departamento Gestibn Humana

LUBRYCO Y CIA LIMITADA
NIT 815.003.266-2
IANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

LUBRYCO Y CIA. LTDA.
NIT 815.003.266-2

&

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Jefe de Gestion Humana

JEFE INMEDIATO:

Gerente General

DEPARTAMENTO:

Gestion Humana

PERSONAL A CARGO: 3
SALARIO: 1.600.000
LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

Junta de
Socios

|

Departamento
Contable y
Financiera

Administracion
EDS BUGA

Asisiente de
artera

-

Auxiliar
Tesoreria

Vendedores
MiniMarket

Gerente 3 ’
o
| | | |

Deparamento Departamento Depariamento de
Agencias

de Gesftién de Gestion Logistica y

Humana Ambiental Transportes
Administracion Administracion

Auniliar
ELS Pedregal EDS San
_ Tu..lé F o
Awuxiliar
I Contable

Auxiliar
Contable
Awuxiliar Vendedores de
Administrative sSenvicio

Awsikiar

administrativo

Coordinacion
Seguridad y
Salud en el

Trabajo

Vendedores de

Senvici

Lubricador
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3. MISION DEL CARGO

Liderar el disefio, desarrollo, e implementacién de las politicas, planes, programas y
procedimientos de gestion humana con el objetivo de reclutar, seleccionar, contratar y
mantener el talento humano acorde a las necesidades de la organizacion. Asi como
propiciar una buena relaciéon entre el empleador y los trabajadores.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Coordinar y supervisar los procesos de gestion humana

e Establecer los mecanismos y procedimientos para el reclutamiento, seleccién y
contratacion del personal

e Disefiar y supervisar el andlisis y disefio de cargos para la actualizacién del manual de
funciones

e Auditar las pruebas, test, exdmenes y demas herramientas implementadas para la
seleccion de personal

¢ Definir los planes y programas del proceso de induccion y reinduccion

e Supervisar y verificar la liquidacién de ndémina, Seguridad social, vacaciones,
liquidaciones por término de contratos, préstamos entre otros.

e Ejercer supervision y control permanente sobre el cumplimiento del reglamento interno
de trabajo

e Disefiar y ejecutar las evaluaciones de desempefio y capacitacion del personal
administrativo y operativo de la organizacion

¢ Dirigir el desarrollo de informes sobre las acciones de mejora que se lleven a cabo en
la organizacion para su presentacion a la gerencia

e Presentacion de informes y planes de mejora a la gerencia sobre los riesgos
potenciales y asuntos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo

e Coordinar el proceso de desvinculacion de personal de la empresa

¢ Las demas actividades y funciones asignadas por el jefe inmediato

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Profesional en psicologia énfasis organizacional o administracion de empresas, con
experiencia de 3 afios liderando departamentos de gestion humana. Debe contar con
conocimientos de SST, procesos de calidad, manejo némina, conocimientos en legislacion
laboral. Indispensable excelentes relaciones humanas.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

Orientacion al servicio Gestion de la informacion
Proactividad Trabajo en equipo
Concentracién Capacidad de adaptacion
Comunicacion Sociabilidad

Inteligencia emocional Pensamiento analitico
Planificacién y organizacion

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
lluminacion (Luz visible por exceso o deficiencia)
e Quimico: Gasesy vapores
e Biomecanicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
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Condiciones de seguridad:

Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnologico (explosién, fuga derrame, incendio)

Accidentes de transito

Fenémenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacion, derrumbes vy

precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 31 Manual de Funciones Auxiliar Administrativo GH

LUBRYCO Y CIA LIMITADA

o ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Administrativo
JEFE INMEDIATO: Jefe de Gestion Humana
DEPARTAMENTO: Gestion Humana
PERSONAL A CARGO: 0

SALARIO: 1.097.000

LUGAR DE TRABAJO: EDS Stambul

2. UBICACION EN ORGANIGRAMA

Junta de
Socios

T
Departamento Deparamento Departamenio A
Contable y de Gesfion de Geslion Logisfica y
Financiera Humana Ambiental Transportes

Gerente o )
General o
|

'—I—

i Awndliar [Administracion Administracion
admimisirativo contable »_|EDS Pedregal il EDS San
— Tulua pedro

> Coordinacion Auxiliar Auxiliar
Sequridad y I Contable Contable
Salud en el
Trabaio y
Auxiliar ‘Vendedores de
Administrative sernvicio

Vendedores de
Senvici

e Lubricador

. Uepariamento de
Administracion
EDS BUGA

Aszisiente de

cartera

Auxiliar
Tesoreria

Vendedores
MiniMarket

3. MISION DEL CARGO

Apoyar los procesos del departamento de gestion humana de acuerdo con los
procedimientos y politicas establecidas por la organizacion.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Apoyar el disefio de politicas, planes y programas del area

e Apoyar el analisis y disefio de cargos de la organizacion

¢ Apoyo a los procesos de evaluacion de desempefio de acuerdo a las politicas
establecidas

¢ Manejo de plataformas de empleo y relaciones con bolsas, universidades para la
creacion y actualizacion constante de base de datos para el reclutamiento de personal
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e Aplicacion de entrevistas, test, revision de antecedentes y todo lo correspondiente
para seleccion de personal

e Realizacion de contratos, afiliaciones a SS de los empleados y demés actividades
para la vinculacion de personal de acuerdo a los lineamientos establecidos

e Apoyo a la induccion y reinduccion del personal

Ingresar y mantener actualizada la hoja de vida de los empleados al sistema

organizacional

Realizacién de Némina de los empleados con las novedades

Apoyar en la organizacion de las actividades sociales de la empresa

Elaboracion de los certificados laborales solicitados por el personal

Realizacién de informes de acuerdo a los requerimientos de su jefe inmediato

Apoyar la entrega de las dotaciones a todo el personal de la organizacion

Atencion a los usuarios internos y externos

Mantener estricta reserva de los documentos e informacién confidencial

Apoyar el proceso de desvinculacion de los empleados

Manejo de Archivo y conservacion de documentos aplicando la normatividad.

Las demas actividades y funciones asignadas por el jefe inmediato

5. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tecnodlogo en gestion del talento humano, estudiante de 5 semestre en delante de
Administracion de empresas o0 psicologia en jornada nocturna. Preferiblemente con un
afo de experiencia en cargos relacionados y conocimientos en némina, seguridad social,
legislacién laboral.

6. COMPETENCIAS

Generales Especificas

¢ Trabajo en equipo

¢ Adaptabilidad

e Creatividad

e Comunicacion escrita

¢ Orientacion al servicio
e Proactividad
e comunicacion asertiva

7. RIESGOS LABORALES ASOCIADOS AL CARGO

Los riesgos o condiciones poco comunes alos que se expone el empleado son:
e Fisicos:
[luminacién (Luz visible por exceso o deficiencia)
e Quimico: Gases y vapores
e Biomecénicos:
Postura (prolongada, mantenida, forzada, anti gravitacional)
e Condiciones de seguridad:
Publicos (robos, atracos, asaltos, atentados, de orden publico, etc.)
Tecnolégico (explosion, fuga derrame, incendio)
Accidentes de transito
e Fendmenos naturales: Sismo, terremoto, vendaval, inundacién, derrumbes vy

precipitaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Teniendo en cuenta los manuales de funciones y la propuesta para el cambio en la
estructura organizacional, se deben considerar los costos asociados a estos. A
continuacion, se encuentran discriminados.
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6.3.7. Costos asociados a la creacidon y sostenimiento del personal adscrito al
departamento de Gestion Humana

Los costos asociados al necesario de la estructura organizacional por la creacion y
funcionamiento del departamento de gestion humana para la organizacion Lubryco
y Cia. Ltda., serian por concepto de equipo de oficina, equipo de computo,
accesorios o herramientas de oficina, sillas ergonémicas, escritorios y los costos de
la nbmina por los nuevos cargos.

En la tabla no. 26, se presenta un presupuesto elaborado a partir de datos obtenidos
en empresas que comercializan dichos productos como son Alkosto y Homecenter.
Es pertinente mencionar que solamente se cotizan por dos unidades de equipo de
cémputo, escrito, sillas ergonémicas, debido a que ya existe lo correspondiente al
coordinador de seguridad y salud en el trabajo.

Tabla 32 Presupuesto de costos de equipo de oficina y cOmputo para
departamento de gestion humana

EQUIPO/ - COSTO
HERRAMIENTA DESCRIPCION UNI. UNITARIO TOTAL
. PC All in One LENOVO - 520-
Equipo de ; "
combuto 24IKU - Intel Core i3 - 23.8 2 $ 1.679.000 $ 3.358.000
P Pulgadas - Disco Duro 1Tb - Plata
. Easy Escritorio Secretarial
Escritorio 120x75cm Melamina Negro 2 | $ 239.900 $ 479.800
Sll!as_ Silla de Oficina TUKASA 5938L > | 199.900 $  399.800
Ergonomicas Negra
Sillas Easy Silla para Escritorio Auxiliar > | $ 144.900 $  289.800
46x48x77cm Metal ) '
. Moduart Archivador 4 Gavetas de
Archivadores 130.5x48x45¢cm Wengue 1 | $ 379.900 $ 379.900
Impresora SAMSUNG
I 1 484.000 484.000
mpresora C430W/XAX Il Blanco $ $
Papel impresor, agendas, tijeras,
grapas y perforadoras, lapices,
P{;\pelerla e minas y Iap|c<_aros, marcadores, ) $  180.000 $  180.000
insumos notas adhesivas, pegante en
barra, cosedoras, sobres, entre
otros.
TOTAL $5.571.300

Fuente: Elaboracion propia.

En la tabla anterior, se puede observar los costos relacionados con el equipo de
computo, oficina, accesorios y papeleria necesaria para desarrollar las actividades
y funciones adecuadamente. Estos costos suman $5.571.300, los cuales son
insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de los empleados del
departamento.
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De acuerdo con lo anterior, se deben tener en cuenta los costos asociados a los dos
nuevos cargos en cuanto a sueldos, prima de servicios, cesantia, intereses de
cesantias, vacaciones, y dotacion.

En cuanto a SS, son: Pensién, ARL y caja de compensacion. Lo anterior,
cumpliendo con la normatividad laboral en lo concerniente a remuneracion de los
empleados, es de anotar que de acuerdo con Ley 1819 de 2016 en su articulo 114-
1 Exoneracion de aportes, inciso primero, establece que:

Estaran exoneradas del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio
Nacional del Aprendizaje (SENA), del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF) y las cotizaciones al Régimen Contributivo de Salud, las sociedades y
personas juridicas y asimiladas contribuyentes declarantes del impuesto sobre la
renta y complementarios, correspondientes a los trabajadores que devenguen,
individualmente considerados, menos de diez (10) salarios minimos mensuales
legales vigentes.

En tal sentido, y teniendo en cuenta que en la organizacion objeto de estudio los
empleados devengan menos de 10 SMMLYV, los porcentajes a liquidar por concepto
de seguridad social de los cargos del departamento son los siguientes.

Tabla 33 Porcentaje a pagar por concepto de Seguridad Social - Lubryco Cia.

Ltda.
SEGURIDAD SOCIAL
AFP 12,0%
ARL 2,436%
COMFANDI 4,0%

TOTAL 18,436%

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion, se encuentra la tabla 28 con los cargos, salario mensual, la
seguridad social a cargo del empleador (18.436%), auxilio de transporte para el afio
2019 (97.032), y el costo mensual en el que incurre la organizacion por cada
empleado del departamento. Seguidamente, se observa el calculo anual de dichos
valores, adicional a los valores por concepto de la dotacion, la prima, vacaciones,
cesantias e intereses.

4 Por medio de la cual se adopta una reforma tributaria estructural, se fortalecen los mecanismos
para la lucha contra la evasion y la elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones
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Tabla 34 Presupuesto de cargos departamento gestion humana

COSTOS MENSUALES COSTOS ANUALES
SALARIO | SEGURIDAD | AUXILIODE | COSTO | COSTO DE | poracion Kﬁb’%_ VACACIONES | CESANTIAS 'NTIEEES
CARGO | MoNcial | SOCIAL | TRANSPORTE | EMPLEADO | EMPLEADO | = 1 /A2 a (15 dias de a CESANTIAS | TOTAL
MENSUAL | MENSUAL | MENSUAL | ANUAL salario) salario) SALARIO) |~

Jefe de 1.600.000 294.400 97.032| 1.991.432| 23.897.184 489.170 | 1.600.000 800.000|  1.600.000 192.000 | 28.578.354
departamento
Coordinador
seguridad y 1.312.94 241,582 97.032| 1.651.557| 19.818.678 489.170| 1.312.943 656.472|  1.312.943 157.553 | 23.747.759
o el 312.943 . . 651. 818. . 312. . 312. . 747.
trabajo
ﬁg’r‘r']'i'r‘?irstraﬂvo 1.097.000 201.848 97.032| 1.395.880| 16.750.560 489.170 | 1.097.000 548.500|  1.097.000 131.640 | 20.113.870

TOTAL 4.009.943 737.830 291.096 | 5.038.869| 60.466.422| 1.467.510 | 4.009.943 2.004.972| 4.009.943 481.193 | 72.439.983

Fuente: Elaboracion propia
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En sintesis, los costos anuales de la creacion y funcionamiento del departamento
de gestion humana para la organizacion Lubryco y Cia. Ltda. son $ 78.011.283, de
los cuales $72.439.983 son por concepto de némina del departamento y $5.571.300
por concepto de equipos y herramientas para la adecuacién fisica necesaria. Es
pertinente mencionar que los costos adicionales que debe incurrir la organizacion
en estos momentos son los de equipo de computo y accesorios para dos personas
y en cuanto a nomina el valor adicional seran los cargos de jefe de Gestiébn humana
y Auxiliar Administrativo — GH, por un valor de $ 48.692.224, pues en la actualidad
se encuentra el cargo de coordinador de SST.

e Plan de accidon

De acuerdo con el diagnéstico sobre los procesos de G.H. al interior de Lubryco y
Cia. Ltda. Asi como la propuesta de modelo teérico; la reformulacion de los
procesos Yy la determinacion de los costos asociados a la creacion y puesta en
marcha de un departamento de G.H. en la organizacion objeto de estudio, se ha
realizado el plan de accion que tiene como fin la planificacion de las actividades y
tareas o0 acciones que se requieren para poder llevar los cambios necesarios para
la implementacion del modelo y procesos sugeridos en este documento.

A continuacion, se presenta el plan de accion donde se tiene en cuenta los
diferentes recursos necesarios tanto tecnoldgicos como financieros para desarrollar
cada actividad, asi como el o los responsables de cada una de estas. Es pertinente
mencionar que el valor de equipo de oficina que se relaciona en el plan de accion
es el que se tuvo en cuenta en la “Tabla 32 Presupuesto de costos de equipo de
oficina y computo para departamento de gestion humana”, y el valor del personal se
encuentra discriminado en la “Tabla 535 Presupuesto de cargos departamento
gestion humana”.
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Tabla 35 Plan de Acciéon

PLAN DE ACCION

CRONOGRAMA
ACTIVIDADES TAREAS N%%%%Iz\SRCI)C?S EN RESPONSABLE
SEMANAS
1.1. Revisar detalladamente en junta de
socios el informe sobre el diagndstico de | Materiales/equipos:
los procesos de G.H. al interior de la Video Beam,
1. Adopcion del ekl Computador Gerente - Socios
modelo teérico | 1.2. Aprobar el modelo teérico de G.H. | € Informe impreso 1
de G.H. disefiado para Lubryco y Cia. Ltda.
1.3. Aprobar los recursos necesarios
. . 9 Recursos
para iniciar la implementacién de la Ei .
inancieros
presente propuesta.
2.1 Comprar equipo de oficina 'y -
cdmputo para los nuevos puestos del $ 5.571.300 3 Administrador de EDS
Stambul
departamento
. Computador,
2. Adquisicion 2.2. Solicitar a empresa tempgral la teléfono, _
d apertura del proceso de seleccion para . 4 Coordinadora SST
e recursos los caraos del departamento correo electronico
fisicos y 9 P y orden de compra
humanc_)s 2.3. Contratar al personal que mas se
necesarios )
adapte de acuerdo al proceso realizado $ 5.038.869
. Empresa Temporal —
por la empresa reclutadora con el (Mensual) * 12 1 Gerente
objetivo de proveer al departamento de =72.439.983
personal idoneo.
3 3.1 Socializar con jefes de departamento Presentacion, Gerente —
o sobre los manuales de funciones de sus manuales de 1 Administradora EDS
Establecimient " , ;
cargos y del area que lideran funciones Stambul
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o0 de Manual de impresos,
funciones Computador y
Video Beam
3.2 Adoptar las sugerencias, cambios o Computador y Jefe Departamento
mejoras a los manuales de acuerdo a los herramientas 2 G.H.
cambios que se hayan presentado ofiméticas — Gerencia - Socios
3.3 Expedir del acto administrativo por el Computador,
cual se establecen los manuales de herramientas :
: L S 1 Gerencia
funciones en la organizacion Lubryco y ofiméticas,
Cia. Ltda. correo electronico
4.1. Entregar a cada empleado su Documentos Auxn!ar GH i
: ) 1 Jefe inmediato
manual de funciones impresos
_ . departamentos
4. Divulgacion : » -
con empleados 4.2._ReaI|zar reunién por area donde se Computador y Jefe G.H. — Auxiliar
sobre el nuevo | explique y resuelvan dudas acerca de la . 1 iy
7 ~ Video Beam G.H.
departamento y evaluacion del desempefio
los cambios e .
4.3. Establecer y socializar a jefes de
gue se Computador,
departamento los formatos de :
presentaran L S i herramientas -
requisicion. contratacion. induccion. o 2 Auxiliar G.H.
- ~ g ofimaticas,
evaluacion del desempefio. solicitud de 2
o correo electronico
apoyos para capacitacion.
TOTAL $ 78.011.283 17

Fuente: Elaboracion propia.

En la anterior tabla, se evidencia que en términos financieros se requieren 78.022.283 millones de pesos, para
implementar la presente propuesta en la organizacion Lubryco y Cia. Ltda. En cuanto al tiempo de duracion, se Este
tendra una duracion de 17 semanas que proyectando a que inicien en el mes de septiembre de 2019 se espera acabar
a mediados de diciembre del mismo afio.

141



7. CONCLUSIONES

Los estudios realizados por Elton Mayo, concluyeron la existencia de grupos
informales en las organizaciones. Igualmente, que las metas e intereses de los
empleados influyen en la productividad de la organizacion. Por lo anterior, las
organizaciones comenzaron a preocuparse por su talento humano con miras a
satisfacer sus necesidades, al igual que mejorar el bienestar laboral, todo esto con
miras a incrementar su productividad. Por ello, en la literatura académica se pueden
encontrar diferentes autores que proponen modelos teéricos de gestibn humana
gue contienen a su juicio los procesos a cargo del departamento de gestion humana
y con los cuales se busca impactar positivamente la motivacion de los trabajadores,
para mejorar su sentido de pertenencia y la cultura de la organizacion.

Por tal motivo, Weihrich, Cannice y Koontz (2017) manifiestan la necesidad de
integrar la funcion gerencial con las actividades y procesos que realiza el
departamento de recursos humanos al interior de las organizaciones, y en el caso
en particular la organizacion Lubryco y Cia. Ltda., no cuenta con un departamento
de gestion humana y de acuerdo con lo evidenciado en el diagnéstico de sus
procesos asociados con éste departamento, se encontré que en la organizacion
objeto de estudio no se realizan procesos de anadlisis y disefio de cargos,
reclutamiento a través de plataformas de empleo, no se tiene establecido los
procedimientos y procesos relacionados con la seleccion de personal, y tampoco se
tiene en cuenta las relaciones laborales entre empleador y empleados, entre otras
actividades esenciales al interior de las organizaciones.

Teniendo en cuenta lo anterior, se evidencia la pertinencia de la presente
investigacion al proponer la estructura y funcionamiento del departamento de
gestion humana, con la cual se espera realizar estos procesos mencionados, asi
como todas las actividades y procesos que permitan a la organizacion mejorar las
condiciones laborales y de vida de su talento humano, pues estos son quienes
aportan sus conocimientos, experiencias, competencias y habilidades para la
consecucion de los objetivos y metas de la organizacion.

En tal sentido, se realizo el diagndstico de procesos de GH en la organizacion objeto
de estudio, el cual permiti6 establecer que la organizacion realiza de forma empirica
algunos procesos relacionados con el proceso de reclutamiento, seleccion,
vinculacién, remuneraciéon de personal, bienestar laboral. Las actividades y
procesos de seguridad y salud en el trabajo, son los que se encuentran mas
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desarrollados al interior de ésta al contar con una persona encargada del sistema
de seguridad y salud en el trabajo.

Sin embargo, no se realizan ni documentan los procesos que se llevan a cabo y se
evidencio la necesidad de realizar el analisis y disefio de los cargos existentes en la
organizacion, asi como determinar el perfil necesario de cada uno de estos, con lo
cual permitird a la organizacion cumplir con otros procesos de GH que tienen como
insumo principal el manual de funciones donde se resume las necesidades del cargo
y de las competencias requeridas en la persona que ocupara el puesto. A partir de
este se puede realizar un adecuado reclutamiento, seleccién, pues al conocer los
requerimientos de la vacante y las funciones se podra seleccionar y vincular al
candidato mas apto para desempefiarse en el cargo. Igualmente, no se realizan
capacitaciones, inducciones, evaluacion de desempefio, reconocimientos, entre
otros.

De acuerdo con lo anterior, se propuso un modelo teorico en el cual se consideraron
los procesos claves para el departamento de gestion humana de la PYME objeto de
estudio, con el propdsito de que estos satisfagan las necesidades de la organizacion
en cuanto a este tema. En ese apartado se describe de una manera general cada
uno de los macroprocesos, los procesos y subprocesos del modelo, se comienza
con el macroproceso denominado planeacion estratégica del personal; atraccion y
seleccion, capacitacion y evaluacion de personal, remuneracion y bienestar laboral,
y finalmente las relaciones laborales.

Posteriormente, se aplica el modelo tedrico en la organizacion Lubryco y Cia. Ltda.
En ese apartado se propusieron los formatos, procedimientos y actores
involucrados en cada uno de los macroprocesos con el propésito de que la
organizacion pueda implementarlos y que el departamento de gestion humana una
vez creado pueda generar el impacto deseado en la organizacion. Es de anotar, que
uno de los aportes importantes fue sugerir como debe funcionar el proceso de
seleccién de personal, y la evaluacion de capacitaciones y desempefio, para de esta
manera contar con un insumo que permita retroalimentar a los empleados y de esa
forma asegurar una mejora continua en los diferentes procesos que se llevan a cabo
al interior de Lubryco y Cia. Ltda.

Asimismo, contando con el diagndstico de los procesos actuales de GH, el modelo
tedrico sugerido con los macroprocesos y sus derivados es necesario contar con el
personal que cuente con las competencias laborales y personales requeridas para
desempenarse en el departamento de gestibn humana, por lo cual se sugirio la
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estructura del departamento en el cual se encuentra un jefe, un auxiliar
administrativo, y la reubicacién del coordinador de SST a este departamento, para
los dos primeros cargos que son los nuevos en la organizacion se determiné el
manual de funciones donde se encuentran las funciones y actividades sugeridas en
el modelo tedrico.

Por tal motivo, se determinaron los costos que debe incurrir la organizacién objeto
de estudio asociados a la puesta en marcha de la presente propuesta los cuales
son $5.571.300 pesos, correspondientes al equipo de oficina y de computo, es decir,
la infraestructura fisica donde operara el departamento. En cuanto a los costos
asociados a la némina del departamento para el primer afio ascienden a $
48.692.224, es decir, los costos totales de la implementacion de ésta propuesta en
la organizacién objeto de estudio son de $ 54.263.524, ($5.571.300 + $ 48.692.224),
millones de pesos. Es de anotar que dentro de estos costos no se tuvieron en
cuenta los costos asociados a la persona que desempefia el cargo de coordinador
de seguridad y salud en el trabajo, pues en estos costos ya incide la organizacion.

Finalmente, y teniendo en cuenta que las PYMES representan el 99.9% de las
empresas existentes en Colombia y a su vez generan el 80% del empleo (El empleo,
2018), se evidencia la necesidad de continuar realizando investigaciones al interior
de este tipo de organizaciones. Es cierto que en la literatura académica se
encuentran diferentes investigaciones para este tipo de empresas — PYMES- las
cuales estan orientadas a aspectos 0 areas administrativas, produccion, finanzas,
mercadeo, recursos humanos, entre otros, pero se debe propender para que desde
las universidades se realicen asesorias y consultorias como esta que tenga en
cuenta las particularidades de cada organizacion y de esta manera que esas
investigaciones contribuyan al incremento de la productividad y crecimiento de la
organizacion, con lo cual se garantice de una u otra forma la continuidad en la
generacion de empleos en el pais.
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8. RECOMENDACIONES

De acuerdo con el organigrama de la organizacién, asi como conversaciones con
los empleados es conveniente realizar un redisefo en la estructura organizacional
de Lubryco y Cia. Ltda., pues actualmente, no se encuentran incluidas algunas
unidades de negocio dentro del organigrama como es el caso del hostal, ubicado
en la EDS San Pedro, asi como los cultivos de cafa con los que cuenta la sociedad.
Igualmente, los procesos contables llevados a cabo por el tesorero, asistente de
cartera, auxiliar contable - &rea de transporte — no se encuentran bajo la supervision
de la persona responsable del departamento contable, con lo cual en algunas
ocasiones se generan reprocesos al tener que realizar las actividades nuevamente.

Asimismo, se sugiere realizar estudio salarial que permita establecer la escala
salarial de la organizacion de acuerdo con el cargo, pues se evidencia entre los
salarios de auxiliar, asistente y tesorero que no hay diferencia salarial significativa.
Lo anterior se debe a que el gerente es quien establece subjetivamente los salarios
teniendo en cuenta principalmente quién es la persona que ocupara el cargo y no
enfocandose en las responsabilidades que tendra el empleado.

Por otra parte, la organizacion debe gestionar el conocimiento a través del
levantamiento de los diferentes procesos y procedimientos de cada cargo, asi como
la informacion importante de los actores que intervienen en estos. Lo anterior debido
a que en el momento de presentarse una renuncia, despido o jubilaciéon el
conocimiento resultado de la experiencia y capacitaciones recibidas con el que
cuenta esta persona se pueda transmitir a los nuevos empleados. En otras palabras,
lo que se busca con esto es identificar el conocimiento, capacitar a los empleados
para que estos mejoren el desarrollo de sus actividades, documentar los procesos,
actividades y procedimientos para transmitir a otros empleados y que estos
adquieran dicho conocimiento.

Finalmente, es necesario que Lubryco y Cia. Ltda., realice un plan estratégico con
el cual se espera reformular su misién, vision y establecer metas organizacionales
a corto, mediano y largo plazo. Este plan estratégico contribuira a revisar y generar
estrategias competitivas y diferenciales de la empresa a la vez que se mejorara la
comunicacion entre los empleados, y la toma de decisiones del gerente al prever
los diferentes cambios en el entorno que se puedan presentar y que puedan
impactar a la organizacion.
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ANEXOS

ANEXO A. Entrevista personal administrativo y operativo Lubryco y Cia.
Ltda.

INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE INFORMACION PARA ANALISIS DE PUESTOS
TRABAJO DE GRADO TITULADO:

“PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE GESTION HUMANA PARA
Universidad LA EMPRESA LUBRYCO & CiA. LTDA. DE LA CIUDAD DE GUADALAJARA DE BUGA.”
mesivalicn REALIZADO POR: BRAYAN STEVEN BARBOSA AMARILES

Guia de entrevista empleados Lubryco y Cia. Ltda.
FICHA DE RESUMEN
La guia de entrevista contiene 11 apartados en los cuales se abordan un total de 41
preguntas. Este instrumento se estima que tiene un tiempo de aplicacion de 50 minutos
aproximadamente. A través de este se buscan realizar un analisis y redisefio de puestos
para la empresa Lubryco y Cia. Ltda. de la ciudad de Guadalajara de Buga. Se aplicara al
personal gerencial, administrativo y operativo de la empresa objeto de estudio, la informacion
obtenida de dicho proceso sera utilizada para los fines ya mencionados y de orden
estrictamente académicos para dar cumplimiento a los objetivos del trabajo de grado

INTRODUCCION

Fecha de realizacién de la entrevista:
Hora inicio:
Hora Finalizacion:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PREGUNTA RESPUESTA

Nombre del cargo:
Areal/departamento:

Dependencia jerarquica:
(Jefe inmediato - nombre del cargo):

Cargos subordinados:
NUumero de personas a cargo:

Asignacion salarial:

DESCRIPCION RESUMIDA DEL PUESTO
Mision general del puesto:

¢,Cual es el grado académico necesario para desempefarse en el cargo*?:
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Escuela primaria

Bachillerato

Universitario

Especializacion ____

Maestria

¢, Cuél es la profesion necesaria para desempefiarse en el cargo?

Administrador de Empresas

Contador Publico

Economista

Ingeniero Industrial

Ingeniero Civil

Ingeniero de petroleos

Administracién en Seguridad y Salud en el Trabajo
Tecnoélogo administrativo

Tecnoblogo contable

Otro ¢,cual?

¢ Se requiere posgrado para desempeiiarse en el cargo?
Si__ No En caso de que la respuesta sea si, responda la siguiente pregunta.

¢, Cual es el posgrado necesario para desempefarse en el cargo?

¢El puesto requiere algun conocimiento en especifico de manejo de sistemas
o herramientas?

Si_ No_  ¢Cudles?

Competencias requeridas:

*Competencia laboral: conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer)
que, aplicados en el desempefio de una determinada responsabilidad o aportacion profesional, aseguran su buen logro.

Trabajo en equipo Comunicacion
Gestion de la informacion Liderazgo

Orientacion al servicio Manejo de conflictos
Referenciacion competitiva Proactividad

Gestion y manejo de recursos Capacidad de adaptacion
Capacidad para asumir el riesgo Mercadeo y ventas
Orientacion ética Atencién

Toma de decisiones Memoria

Creatividad Concentracion
Solucién de problemas Adaptacion al cambio
Dominio personal Inteligencia emocional
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| |Otras ¢cuél o cudles? |

MAQUINAS Y EQUIPOS USADOS
¢, Cudles maguinas o equipos son necesarios para desarrollar su labor?

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las tareas de este puesto se clasifican primordialmente de caracter

Gerencial
Administrativo
Técnico-operativo
Secretarial

Otro ¢ Cual?

¢, Qué funciones desempefia el ocupante del puesto?

Funciones: es el conjunto de las tareas de rutina o actividades llevadas a cabo por una persona en
esa posicion. Ejemplo: Unién de tarea 1: Realizar asientos contables mediante registro manual en
los libros de Contabilidad. Tarea 2: Elaborar una orden de compra. Funcidon: Administrar de forma
adecuada los recursos financieros de la empresa

Relacione las actividades principales y secundarias que se llevan a cabo en
este puesto, indicando el porcentaje de tiempo que cada una requiere, asi
como lafrecuencia del desarrollo.

DIARIAMENTE,
No. AF?FIM/EQBES % SEMANALMENTE O
MENSUALMENTE

¢, Cémo lo hace? ¢ Cuales son los métodos y procesos utilizados?
Métodos (el como hace el trabajo)

Los procesos (que hace)

¢,Cuales son las principales responsabilidades de su cargo?
Responsabilidades: La responsabilidad laboral es la que nace de la relacién laboral o contrato
de trabajo. Ejemplo: responsabilidad sobre recursos o informacion.
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RESPONSABILIDADES %

¢, Cudl es el aporte del cargo al cumplimiento de las metas y objetivos del area
y/o de la organizacion?

¢, Cudles han sido los procesos de capacitacién y entrenamiento?
CAPACITACION ENTRENAMIENTO

APTITUDES INTELECTUALES

¢ Qué caracteristicas intelectuales debe poseer la persona que desempefia este
puesto?

CARACTERISTICAS INTELECTUALES

EXPERIENCIA

¢, Cuantos son los afios de experienciay en que cargos requeridos para desempefiar
el cargo?

AMBITO LABORAL

¢,Cudles son los lugares donde desempefia sus funciones el empleado?

¢, Qué caracteristicas hacen que este puesto sea excepcional o necesario?
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¢Requi

CONDICIONES SANITARIAS Y DE SEGURIDAD
¢Esté expuesto ariesgos laborales por uso de equipo?

ere el uso de equipos especiales de seguridad?

¢, Cudles son los peligros o condiciones de trabajo poco comunes alas que se
expone el trabajador?

Descripcign

Clasificacién
Biolégico Fisico Quimico Psicosocial Biomecanicos Condiclones de sequridad F:;:ran::s
Ruido (de | Polvos  organicos | Gestidn organizacional (estilo de mando, pago, | Postura (pralongada | Mecdnico (elementos o partes de | Sismo
Virus Impacio, inorganicos confratacidn, paricipacién, induccién v [ mantenida, forzada, | maguinas, herramientas, equipos,
Intermitente, capacitacién, blenestar social, evaluacién del | antigravitacional) plezas a ftrabajar, materiales
continuo) desempefio, manejo de cambios). proyectados sdlidos o fluidos)
luminaddn  (luz | Fibras Caracteristicas de la organizacidn del | Esfuerzo Eléctirico (alta y baja tensidn, | Terremoto
Racterias visible por exceso trabajo {comunicacién, tecnalogia, estatica)
o deficienda) organizacidn  del trabajp, demandas
cualitativas y cuantitativas de la labor).
Vibracidn  (cuerpo | Liquidos (nieblas y | Caracteristicas del grupo social de trabajo | Movimiento Locativo (sistemas y medios de | Vendaval
enteno, rocios) (relaciones, cohesién, calidad de | repetitivo almacenamiento), superficies de
H segmeantaria) interacciones, trabajo en equipo). trabajo (iregulares, deslizantes,
ongos : ; .
con diferencia  del  nivel),
condiciones de orden y aseo,
(caidas de objeio)
Temperatsas Gases y vapores Condiciones de la tarea (carga mental, | Manipulacidn Tecnoldgico  (explosidn, fuga, | Inundacién
Rickatsias exiremas  [calor y contenide de la farea, demandas | manual de cargas derrama, incandio)
frig) emocionales, sislemas de  control,
definicién de roles, monotonia, ete).
Presidn Humos metdlicos, | Interfase persona - farea (conocmientos, Accidentes de irdnsito Derrumbe
atmosférica na metalicos habilidades en relacién con la demanda de la
Pardsitos (normal ¥ targa, iniciativa, autonomia y reconocimients,
ajustada) identificacidn de la persona con la tarea y la
ofganizacién).
Radiaciones Material particulade | Jomada de irabajo (pausas, trabajo nociume, Piblicos (robos, alracos, asalios, | Precpitaciones,
Picaduras lonizantes  (myos rotacion, horas extras, descansos) atentados, de orden plblico, | (livas,  oranizadas,
%, gama, beta y ate.) hedadas)
alfa)
Radiaciones  no Trabajo en alturas
jonizantes  (lser,
ulravioleta,
Mordeduras inframcia,
radiofrecuencia,
microondas)
Fluidos o Espacios confinados
axcrementos

Tener en cuenta dnicamente los peligros de fendmenos naturales que afectan la sequridad y bienestar de las personas en el desarrollo de una actividad. En el

plan de emergencia de cada empresa. se considerardn todos los fendmenos naturales que pudieran afectarla.

Fuente: Guia Técnica GTC colombiana 45, Tabla de peligros. Recuperado de:
https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf

PARAMETROS DE DESEMPENO
¢Existen pardmetros establecidos para medir el desempefio?

¢,Coémo se mide el desempefio en este puesto?
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COMENTARIOS FINALES

PREGUNTA RESPUESTA

¢Cuando fue la ultima vez que se
realiz6 el analisis de puesto?

¢, Qué comentarios desea afadir a
este formulario?

Muchas gracias por la informacién suministrada.
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ANEXO B. Entrevista personal encargado de procesos de gestion Humana
en Lubryco y Cia. Ltda.

Facultad de Ciencias de la Administracion
Grupo de Investigacion Humanismo y Gestidn
(Categoria Al Colciencias)
Proyecto: “Disefio de Procesos de Gestion Humana para una
. empresa de tercerizacion de procesos de negocio (BPO): el caso de
Universidad . .y
el Vialhe una organizacion en el Valle del Cauca”
== Guiade Entrevista area de Gestion Humana
JOSE LUIS DUQUE CEBALLOS

FICHA DE RESUMEN
La guia de entrevista se encuentra compuesta por cuatro apartados o temas que se abordan
para un total de 81 preguntas, se estima que tiene un tiempo de aplicacion de 60 minutos
aproximadamente. A continuacion, se describen cada uno de los apartados de la guia de
entrevista.

Introduccién: Tiene por objetivo presentar al entrevistador, entregar informacion acerca
del proyecto de investigacion y la pertinencia del mismo.

Area 1. Identificacién del Entrevistado y Caracterizacién del Cargo que desempefia:
Tiene por objetivo caracterizar a la persona que va a ser entrevistada, su cargo, principales
funciones e importancia dentro de area. Consta de 8 preguntas

Area 2. Caracterizacion de la empresay del area de Gestion Humana: Tiene por objetivo
identificar las principales caracteristicas de la empresa, del area de Gestibn Humana.
Consta de 9 preguntas

Area 3. Caracterizacion de las actividades de Gestion Humana: Tiene por objetivo
identificar y caracterizar las actividades de Gestion Humana gue son de apoyo a la alta
direccién y a la organizacion en general. Consta de 57 preguntas
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Gufa Entrevista — Director Area de Gestién Humana

Introduccién

Nombre del Entrevistador

Fecha de Realizacion de la Entrevista |D |M A

Hora Inicio Am | Pm

Hora Finalizacion Am |Pm

AREA 1. Identificacién del Entrevistado

1.1 Nombre de la
Organizacion

1.2 Nombre  del
Entrevistado

1.3 Rango de
Edad

1.4 Formacion

Profesional

1.5 Denominacion del Cargo
1.6 Antigtiedad en el cargo
1.7 Antigliedad en la Empresa
1.8 Principales Funciones

AREA 2. Caracterizacion de la Empresay del Area de Gestion Humana
2.1 Planeacion estratégica de la Organizacion (Se solicita al entrevistado que de forma breve
describa los siguientes aspectos o previamente solicitarlos por escrito al rea encargada)

Objetivos:

Misioén:

158



Vision:

Politicas:

2.2 Cual es la Distribucién jerarquica de la Empresa y cuales son los medios de comunicacion entre
las areas (Para este caso de ser posible solicitar el organigrama o division funcional de la empresa)

2.3 Conform6 el area de Gestion Humana en la Empresa

2.4 ¢;De qué manera se disefian las estrategias y actividades del area de gestion humana?

2.5 Quienes participan en el proceso de disefio de las estrategias del area de Gestion Humana

2.6 Cuales son las_funciones del area de Gestién Humana
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2.7 Cual es la importancia que percibe desde el area con respecto a las actividades de Gestion
Humana y su influencia en la toma de decisiones de la empresa

2.8 Cual es la participacién del area de Gestion Humana en los procesos gerenciales de la empresa
(Toma de decisiones, Definicién e implementacion de estrategias empresariales)

2.9 ¢;Considera que el area de Gestion Humana es estratégica en el funcionamiento general de la
empresa y de cada una de sus areas?

Sl () NO () ¢ Por qué?

Area 3. Caracterizacion de las actividades de Gestion Humana
3.1 ¢ Existe en la organizacion un area de gestion humana?
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3.2 ¢ Cuales son los objetivos del area a la que usted pertenece?

3.3 ¢ Cuales son los planes de accion para alcanzar dichos objetivos?

3.4 ¢ Se lleva a cabo proceso de requisicion?

3.5 ¢ Cuales son los objetivos del proceso de requisicion?

3.6 ¢ Cuales son los pasos o0 actividades del proceso de requisicién?

3.7 ¢ Llevan a cabo proceso de reclutamiento? ¢ De qué tipo?

161



Interno
Externo

3.8 ¢ Cuales son los objetivos del proceso de reclutamiento?

3.9 ¢ Cudles son las ventajas del tipo de reclutamiento que implementa la organizacion?

3.10 ¢ Cuales son las principales herramientas de reclutamiento que se utilizan?

3.11 ¢ Cuanto tiempo tarda el proceso de reclutamiento?

3.12 ¢ Quién es la persona encargada del proceso de requisicién?
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3.13 ¢ Tienen conocimiento acerca de la oferta y demanda de fuerza laboral que tiene actualmente
el mercado?

3.14 ¢ Cuales son los pasos o0 actividades que se llevan a cabo en el proceso de seleccion?
(Herramientas, técnicas etc.)

3.15 ¢ Cuales son los objetivos del proceso de selecciéon?

3.16 ¢ Quién es la persona encargada del proceso de seleccion?

3.17 ¢ Cual es el tiempo requerido para llevar a cabo el proceso de seleccion?
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3.18 ¢ Cuales son las caracteristicas, competencias y consideraciones que tienen en cuenta al
momento de seleccién al candidato mas apto para ocupar un cargo? (Perfil por cargos)

3.19 ¢ Cuales son los tipos de contratacion de la organizaciéon?

3.20 ¢ De qué forma se lleva a cabo el proceso de contratacion?

3.21 ¢ Quién es la persona encargada del proceso de contratacion?

3.22 ¢ Cual es el tiempo en el cual se lleva a cabo dicho proceso?

164



3.23 ¢ Se lleva a cabo proceso de induccion?

3.24 ¢ Cuales son los pasos o actividades de dicho proceso?

3.25 ¢, Cuales son los objetivos que se persiguen con el proceso de induccién?

3.26 ¢, Quién es la persona encargada de dicho proceso?

3.27 ¢ Cual es el tiempo en el cual se lleva a cabo el proceso de induccion?
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3.28 ¢ Existe una definicion clara de perfiles y manuales de funciones? (Solicitar)

3.29 ¢ Cuales son las técnicas, herramientas y/o actividades utilizadas para recolectar informacion
reqguerida en la construccién de perfiles y manuales de funciones?

3.30 ¢, Cual es la persona encargada del levantamiento de perfiles y manuales de funciones?

3.31 ¢ Existe algun tipo de proceso para establecer los salarios en la organizacion?

3.32 ¢ Cuales son los principales beneficios e incentivos que se implementan en la organizacion?
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3.33 ¢ Quién determina los elementos concernientes a los procesos de compensacion en la
organizacion?

3.34 ¢ Cuales son los objetivos que se persiguen con el proceso de compensacion?

3.35 ¢ Llevan a cabo proceso de evaluacién del desempefio?

3.36 ¢, Cuales técnicas son utilizadas para evaluar el desempefio de los trabajadores?

167



3.37 ¢ Cuales son los objetivos de dicho proceso?

3.38 ¢ Qué relacion tiene este proceso con otros de gestion humana? Mencione con cuales
procesos existe dicha relacion

3.39 ¢ Se establecen indicadores de desempefio de acuerdo a cada cargo? ¢ Cuales?

3.40 ¢ Quién es la persona encargada del desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio?

3.41 ¢ Existe un proceso de retroalimentacién con el trabajador con respecto a la evaluacién de su
desempefio?
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3.42 ¢ Qué actividades son disefiadas e implementadas para mejorar la calidad de vida laboral de
los trabajadores?

3.43 ¢ Con gue frecuencia se llevan a cabo dichas actividades?

3.44 ¢ Cuales son los objetivos que se persiguen con dichas actividades?

3.45 ¢ Tiene la organizacion disefiado un plan de carrera? ¢ Cuél es la estructura del mismo?
¢ Tienen todos los trabajadores acceso a dicho proceso?

3.46 ¢ Cuenta la organizacién con proceso de capacitacion y entrenamiento?
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3.47 ¢ Cual es el objetivo de dichos procesos?

3.48 ¢ Cuales son los principales temas que se tienen en cuenta para la aplicacién de los procesos
de capacitacion y entrenamiento?

3.49 ¢ Cual es la periodicidad de realizacion de dicho proceso?

3.50 ¢, Cual es la persona encargada de la realizacién del proceso de capacitacion?

3.51 ¢ Cual es la importancia de los procesos de capacitacion y entrenamiento en el cumplimiento
de los objetivos de la organizacion?
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3.52 ¢ Cuales son las actividades del proceso de Higiene y seguridad industrial?

3.53 ¢ Cuales son los objetivos de dicho proceso?

3.54 ¢ Describa el proceso de salud ocupacional?

3.55 ¢ Cuales son los objetivos de dicho proceso?

3.56 ¢ Cuales son los pasos o actividades que se disefian e implementan en el proceso de ruptura
laboral?
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3.57 ¢ De qué forma minimizan el impacto gque tiene sobre las personas el cese laboral?
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