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1.

Antecedentes

Para la revision de antecedentes, se buscé en diferentes bases de datos articulos de
investigacion relacionados con la gestion del talento humano y la creacién de los procesos
del &rea. En dicho sentido, a continuacion, se encuentran relacionados cada uno de los

antecedentes encontrados.

Uno de los primeros trabajos consultados corresponde al de Diaz y Martinez (2006),
quienes desarrollan la investigacion denominada ‘“Propuesta para la creacion del
departamento de talento humano para la empresa Restaurante Sopas de Mama y Postres de
la Abuela”. Para el afio 2006, la empresa en mencién no contaba con un departamento de
talento humano, lo cual era un problema para el crecimiento de ésta, que entonces, se
encontraba realizando apertura de nuevos puntos de venta. El desarrollo de esta propuesta
buscaba facilitar a la empresa una herramienta administrativa para la implementacion del
departamento de talento humano a fin de que los procesos de seleccion de personal, les

permitiera garantizar personal calificado y comprometido con la organizacion.

En este sentido, los autores Diaz y Martinez (2006) plantean en su investigacion que
entre los procesos fundamentales para un adecuado desarrollo de la gestion del talento
humano en la organizacién esta la admision de personas, las cuales incluyen subprocesos
como requisicion, reclutamiento, induccion y contratacion. Lo que estos subprocesos
logran es el mejoramiento continuo de la organizacién en cuanto a la premura de brindar
un excelente servicio, con un personal calificado y manteniendo una posicion privilegiada

en el mercado.

Una vez desarrollada la propuesta, y con los lineamientos establecidos para la
creacion de cargos, los manuales de funciones y el sistema de remuneracion, los autores
concluyen que la aplicacion de procesos empiricos en la gestion del personal genera
problemas a la organizacion por la carencia de un proceso de toma de decisiones

adecuado.

Por otro lado, Jaimes y Umafa (2010) presentan el proyecto “Disefio del

departamento de talento humano en la empresa Mecanizados y Troquelados RC Ltda.”.



Aunque los lineamientos de gestion de talento humano de esta empresa estaban enfocados
en los requerimientos de la norma ISO 9001, en la practica no habia evidencia de la

efectividad de la gestion y se presentaba alta rotacion de personal.

Tomando en cuenta el marco tedrico, esta investigacion buscaba integrar los
conceptos basicos para formar un Departamento de Talento Humano basado en el
cumplimiento de las expectativas de todos los integrantes de la organizacion. Por otro
lado, buscaba mejorar las condiciones en las cuales estaban los empleados, reforzando
aspectos como: remuneraciones justas, ubicacién en los cargos ideales de acuerdo con sus
capacidades y formacion, y con esto lograr una mejor calidad de vida y una satisfaccion
laboral.

En este sentido, Jaimes y Umarfia (2010) determinaron que para llevar a cabo el
desarrollo adecuado del talento humano se deben tener en cuenta procesos que son
necesarios para la buena gestion del departamento de personal, entre ellos la planificacion
del talento humano que consiste en anticiparse a lo que puede suceder durante todo el
proceso de seleccidn, contratacidn e induccidn para que asi en un futuro este no presente

inconsistencias que afecten la compafiia o el desempefio del resto de colaboradores.

A partir de un diagnostico interno a los procesos de gestion humana aplicados en la
compafiia y un estudio técnico del departamento, los autores concluyen que con el
proposito de incrementar la productividad y mejorar el desempefio de los empleados, es
importante que la empresa cree y formalice el departamento de talento humano, lo cual

redundaria en el incremento de las ganancias y la satisfaccion de los clientes.

En una tercera consulta, se encuentra el proyecto presentado por Coérdova y
Soldrzano (2012), en el municipio de Cuenca en Espafia denominado “Creacion del
departamento de gestion humana de la empresa ESFEL S.A -Esmaltes ferro Eljuri-". Para
2012, la empresa no contaba con un departamento de gestion humana y la propuesta
buscaba establecer cimientos solidos para satisfacer las necesidades de la empresa, al
respecto al desarrollo de sistemas y subsistemas adecuados para el desempefio de los
trabajadores en la organizacion.

Para el desarrollo del andlisis, se aplicé un diagndstico de la estrategia

organizacional, utilizando la identificacion de fortalezas, debilidades, oportunidades y
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amenazas (analisis DOFA), tomando en cuenta los aspectos internos y externos de la

organizacion, para desarrollar las estrategias necesarias.

Cordoba y Solorzano (2012) afirman que la verdadera importancia de la gestion
humana de toda empresa se encuentra en su habilidad para responder favorablemente y
con voluntad a los objetivos del desempefio y a las oportunidades, por lo que se requiere
las personas adecuadas con los conocimientos y las habilidades correctas para desempefiar

el trabajo necesario.

A nivel organizacional y buscando obtener la descentralizacion en la manera en que
se realizaba la gestion, proponen una estructura jerarquica basada en tres niveles,

enfocados a la consecucion de los objetivos institucionales.

Finalmente, Choconta y Rodriguez (2017), presentan una propuesta para la creacion
del departamento de talento humano de la empresa Pegamaster Ltda. en Sogamoso,
Boyaca. Ademas de no contar con un departamento de gestion humana, los procesos

propios de este no contaban con una descripcion adecuada.

La investigacion que se aplicd fue de tipo descriptivo. Como instrumento, se utilizé
la entrevista para recoger los datos necesarios para el desarrollo del diagndstico. El
desarrollo del trabajo se llevd a cabo en tres fases: en la primera se aplica el instrumento;
en la segunda se inicia la construccion del manual de procedimientos del talento humano,
bienestar laboral y salud ocupacional. En la ultima fase, se implementan los manuales de

procedimiento en la empresa.

Al respecto, los autores Chocontd y Rodriguez (2017) definen que las personas
pueden llegar a aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de las organizaciones
donde laboran, dependiendo de la manera en que se les brinde las diferentes condiciones y
como se les trate. Por esta razon la admisién de personal es uno de los procesos que

contribuyen con el desarrollo de la gestion del talento humano en la organizacion.

Con el desarrollo de esta propuesta, los autores llevaron a cabo la organizacion de

los procedimientos a las demandas establecidas por la organizacion, desarrollando los



2.

manuales de funciones correspondientes y estableciendo un sistema de gestion para la

seguridad y la salud en el trabajo.

Descripcion del Problema

La organizacion se define como un sistema para alcanzar objetivos preestablecidos
por un grupo o colectivo, por lo cual debe contar con los recursos suficientes ya sean
humanos, tecnoldgicos, econémicos, naturales entre otros. En las empresas existen
elementos que resultan claves durante el proceso de organizacion entre ellos la division del
trabajo que permite repartir las tareas en partes y ser asignadas a una persona o grupo de
personas logrando objetivos complejos, esto implica atribuir autoridad a las personas y/o a
las unidades de trabajo. El resultado de distribuir las tareas, la atribucion de autoridad y la
delegacion de responsabilidades a personas y unidades de trabajo se define como
estructura organizacional (visualizado en el organigrama) que también es un mecanismo

de coordinacion tanto de los individuos como de las unidades (Amaru, 2009).

En esta medida, Chiavenato (2007) plantea que el significado de organizacién se
divide en dos: la organizacién como entidad social en el cual las personas interactlian para
el logro de los objetivos y la organizacion como funcion administrativa que se encarga
planear, coordinar, dirigir y controlar. Los autores de la teoria clasica queriendo sustituir el
empirismo y la improvisacion plantean que la organizacién es una estructura jerarquizada;
es decir quien esta subordinando a quien y en qué posicion, concibiéndola solo en
términos logicos, formales, rigidos y abstractos, dejando de lado aspectos no menos

importantes como el psicologico y el social.

La administracion cientifica establece como proposito aplicar métodos de la ciencia
a los problemas de administracion para alcanzar una mayor eficiencia; Taylor fundador de
la TGA al comienzo de su carrera identifico un problema en la industria: los patronos
querian ganar el maximo por pieza producida y los operarios querian disminuir su ritmo de
produccion debido al mal pago de este; durante su estudio concluyé que cada tarea se debe
realizar por una persona especializada, con condiciones laborales adecuadas y con un

ambiente de trabajo que garantice su continuidad y desempefio.
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Cuatro décadas después se iniciaron nuevas investigaciones con la necesidad de
corregir la tendencia a la deshumanizacion del trabajo que resultaba de aplicar métodos
cientificos en el proceso administrativo. Por su parte, Elton Mayo inicio un experimento
en la fabrica de Hawthorne de la Western Electric Company, el cual duro mas de 5 afios y
determind que el nivel de produccion de los empleados no esta condicionado por su
capacidad fisica y fisioldgica como lo afirmaba la teoria clasica, sino que también es
importante el comportamiento del individuo, el cual no actGa solo, por el contrario hace
parte de grupos informales en donde tienen la oportunidad de interactuar y compartir sus
creencias, experiencias, actitudes y expectativas logrando crear un espacio en el que es

posible expresarse de manera libre (Chiavenato, 2007).

Por consiguiente, el individuo pasa a un primer plano en cuanto a su importancia en
las organizaciones sin ellos no es posible que funcione la empresa y que estas alcancen el
éxito. Las personas pasan la mayor parte de su tiempo trabajando en las organizaciones lo
que crea una relacion de mutua dependencia, mientras el empleado crece a nivel individual
logrando sus objetivos personales y teniendo éxito, las compariias también se han dado
cuenta que el éxito se logra y los objetivos se cumplen gracias a las personas que le dan
vida, dinamismo, inteligencia y creatividad y es en este contexto donde se sitda la
administracién de recursos humanos. Aunque este concepto sea llamado de diferentes
maneras (recursos humanos, desarrollo de talentos, relaciones industriales) su Unico
proceso es el de lidiar con las personas, brindar el espacio adecuado para sus funciones,
capacitar constantemente, medir su rendimiento para que asi mismo sean recompensados y
estar atentos a los cambios tecnoldgicos, culturales, econémicos, politicos para garantizar

la supervivencia de la organizacion (Chiavenato, 2009).

El proceso de incorporacién de personal implica cual es el camino que se debe
sequir para estar dentro de la organizacion, es importante tener en cuenta que las
organizaciones buscan el personal adecuado para el logro de sus objetivos y que las
personas también estan en la capacidad de elegir dénde quieren trabajar, esta eleccion se
puede hacer mediante métodos tradicionales en el cual predomina el enfoque operacional
y burocratico que es un conjunto de rutinas y procedimientos que se ejecutan de manera
uniforme y que como resultado siempre prevalece el proceso mas no el futuro de la

empresa. Para el método moderno si es importante encontrar un capital humano con
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nuevas habilidades y competencias buscando la mejora continua de la organizacion
(Chiavenato, 2009).

De acuerdo a lo anterior, para lograr que las personas se interesen en las
organizaciones es importante que estas se den a la tarea de divulgar cuales son las
oportunidades laborales que hay y que caracteristicas son las esenciales para pertenecer a
ellas, a esto se le conoce como reclutamiento de personal, el cual funciona como puente

entre el mercado de trabajo y el mercado de recursos humanos (Chiavenato, 2009).

La Compaiiia de Transporte Terminales S.A. fue fundada el 13 de septiembre de
1960 por el Grupo Empresarial COPA Airlines de origen panamefio como respuesta a la
necesidad que surgia en el Valle del Cauca de transportar materias primas necesarias para
la recién fundada productora de papeles International Paper. Para 2005, Terminales S.A.
pasé a ser propiedad de la empresa Imecol S.A., principal proveedor de equipos y

soluciones para el sector agroindustrial colombiano.

La adquisicién de Terminales S.A. por parte de Imecol, trae consigo cambios en la
estructura de funcionamiento de la empresa, pues anteriormente los procesos de
contabilidad, compras, gerencia, operaciones y sistemas contaban con personal encargado
de desarrollar las tareas propias de cada area. Con la introduccion de paquetes contables
estos procesos fueron sistematizados y el personal recibié capacitacion para poder hacer
frente a cualquiera de las &reas en caso de presentarse alguna eventualidad, tales como el

pago de némina, facturacion, estados financieros, tesoreria, contrataciones.

Con el tiempo, la division de las areas funcionales en Terminales S.A fueron
desapareciendo, por lo que actualmente solo se cuenta con el area financiera, en la cual se
incluyen: gerente, contador, auxiliar de facturacion, auxiliar de tesoreria y una analista
HSEQ para la parte de seguridad y salud en el trabajo, siendo todos estos cargos los

encargados de desarrollar todos los procesos administrativos.

En dicho sentido, se observa que la empresa Terminales S.A cuenta con un area de
gestion del talento humano incipiente, es decir, hacen parte algunos procesos, otros no
estan estructurados ni formalizados como lo es el proceso de incorporacion de personal

(requisicion, reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion). En la actualidad, el
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acompafiamiento que recibe esta unidad es de un aprendiz universitario quien se encarga
de seleccionar y contratar los nuevos empleados, ademas de determinar las actividades de

bienestar.
2.1. Pregunta Problema
¢Cudles son los procedimientos, actividades y tareas que se deben implementar para
el disefio del proceso de incorporacion y sus subprocesos para la Compafiia de Transportes
Terminales S.A. para el afio 2019 que permiten el desarrollo de los demas procesos de la
Gestién del Talento Humano?

2.2. Sistematizacion de la pregunta problema

- ¢Cudl es la situacion actual en la gestion del talento humano de la Compafia de

Transportes Terminales S.A.?

- ¢Cudl es el procedimiento para desarrollar para los procesos de incorporacion de

personal en la Compafiia de Transportes Terminales S.A.?

- ¢Cudl es la mejor manera de presentar dichos procesos a las directivas de la
organizacion que absorbe a Terminales S.A.?

13



3. Objetivos

3.1. Objetivo General

Disefiar el proceso de incorporacion de personal en el cual se incluyen los
subprocesos de requisicion, reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion para la

compafiia de Transportes Terminales S.A para el afio 2019.
3.2. Objetivos Especificos
- Diagnosticar y caracterizar la situacion actual de la empresa respecto al proceso de
incorporacion de personal y sus subprocesos en la empresa Terminales SA. para el

primer semestre del afio 20109.

- Analizar las problematicas relacionadas en la caracterizacién de los procesos de

incorporacion de personal y sus subprocesos y determinar las soluciones pertinentes.
- Disefar una propuesta para la articulacion de los procesos de incorporacién de personal

y sus subprocesos caracterizados, analizados y priorizados, para la empresa Terminales
SA.
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4. Marco Referencial

4.1. Marco Contextual

El desarrollo de este proyecto de investigacion se lleva a cabo en el municipio de
Palmira, donde se encuentra ubicada la empresa Terminales S.A., Palmira es un municipio
localizado en la regién sur del departamento del Valle del Cauca, a solo 26 km del casco
urbano de Cali. Cuenta con un area de 1.123km2 y una poblacién de 283.431 habitantes.
Palmira mantiene su caracter agricola debido a que se encuentra privilegiada por sus
suelos fertiles y abundantes aguas que permiten desarrollar la agricultura a gran escala
(Alcaldia de Palmira, 2018).

Risaralda
L

p—

Quindio

o

Chocé X /

L

X Departamento del Valle del Cauca /

Océano [
Pacifico . H ‘{ Tolima

Figura 1. Ubicacion de Palmira en el departamento del Valle del Cauca

Fuente: tomado de www.palmira.gov.co

Por su parte, Terminales S.A. es una empresa dedicada al transporte terrestre
automotor por carretera, en todas sus modalidades. Fue creada con el propoésito de
satisfacer las necesidades de la agroindustria, especialmente de la cafia de azucar
(transporte de bagazo) a fin de satisfacer las necesidades de los clientes con mercancias

que requieren alta especializacion (productos quimicos).
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La Compaiiia de Transportes Terminales S.A. fue fundada el 13 de septiembre de
1960 por el grupo empresarial COPA Airlines, de origen panamefio, como respuesta a la
necesidad que surgia en el Valle del Cauca de transportar las materias primas necesarias
para la recién fundada Productora de Papeles S.A. por inversionistas extranjeros,
International Paper, dandole al bagazo un valor en el mercado que hasta su momento no
era mas que un residuo solido para los ingenios vallecaucanos. Para el afio 2005
Terminales S.A fue comprado por Ingenieria Maquinaria y Equipos de Colombia - Imecol
S.A.

Es asi como durante 59 afios, Terminales S.A. ha participado del desarrollo
industrial del Valle del Cauca transportando bagazo y cuando se requiere, carbon que son

los productos que requiere Propal.

4.1.1. Direccionamiento estratégico de Terminales S.A.

Mision: Somos una empresa de servicios dedicados al transporte de carga
altamente especializada. Nuestro objetivo principal es ser la empresa mas confiable del
sector transporte, entregando oportunamente no solo nuestra carga, sino también toda
nuestra experiencia e innovacion, garantizando asi un crecimiento sostenido en el tiempo,
que se refleje con los mejores resultados econdmicos para nuestros accionistas, clientes y

proveedores.

Vision: Para el 2019 TERMINALES S.A. habra obtenido certificacion 1SO 9000
bajo la norma ICONTEC vy desarrollado su nuevo modelo de Competitividad,
Confiabilidad y Medicion (CCM), el cual se lograra con base en el conocimiento de
nuestro negocio. Posicionandonos como la alternativa mas confiable en el transporte de
carga. Certificacion BASC, DTA.

Valores: Compromiso, lealtad, integridad, comparierismo.

Servicios: Terminales posee equipos altamente especializados en el transporte de
bagazo de la Cafa de Azlcar, carbén para Combustible fosil de origen Mineral, Alquil
Benceno Lineal producto para la fabricacion de detergentes y Azufre Liquido y Granulado
para productos agricolas de uso nutricional fungistatica.
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Actualmente Terminales S.A cuenta con 103 empleados adscritos a la némina.

Organigrama:

ORGANIGRAMA

Actualizacion N® 05

( ferminales s.a

EEmEEa
wpmE™ m'—J—In :wm:
[ oo |

Figura 2. Organigrama

Fuente: Documento institucional

4.2. Marco Teodrico

4.2.1. Origeny evolucion de los procesos de la Gestion del Talento Humano

Para hablar sobre el origen historico de la denominada gestion de talento humano, es
necesario remontarse a principios de siglo, especificamente a 1900, cuando Frederick
Taylor y Henry Fayol constituyeron los primeros aportes a la construccion del concepto de

administracion a través de sus postulados.
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Tanto Taylor como Fayol, constituyeron su modelo administrativo en cuatro pasos
fundamentales, que, junto con el poder de mando, pueden resumirse en planear, organizar,
dirigir y controlar. El planear se refiere a establecer las metas a alcanzar. Organizar
consiste en, determinar que tareas se realizaran para alcanzar las metas y quienes las
desarrollaran. Dirigir se refiere a supervisar y coordinar las actividades de las personas
involucradas en el proceso y Controlar se refiere a asegurarse que todas las acciones vayan

encaminadas al cumplimiento de los objetivos (Correa, 2013).

Cuando se habla del proceso de gestion del talento humano se hace referencia al
incremento y conservacion del capital humano dentro de una empresa. El concepto
moderno de recursos humanos como tal, surge en 1920. Durante esta epoca la comision de
legislacion internacional del trabajo cred unos principios de regulacion frente a la relacién
laboral, de acuerdo con Castillo (2006) estos principios fueron incluidos en el Tratado de

Versalles. Las premisas propuestas fueron:

La necesidad de establecer una institucion para la reglamentacion del trabajo.

@

Consagrar el principio de colaboracion tripartita.

C. Laadopcion de convenios internacionales que reglamentarian la relacion obrero -
patronal.

D. La paz solo puede basarse en la justicia social y en la urgencia en mejorar las

condiciones laborales en cuanto a: jornada laboral, salario, riesgos profesionales,

pensiones de vejez, e invalidez, proteccion de nifios, adolescentes y mujeres en el

trabajo, trabajadores en el extranjero, libertad de asociacion, entre otras.

4.2.2. La Gestion del talento humano

De acuerdo con Chiavenato (2009), separar la existencia de las personas de su
trabajo es muy dificil, en la medida en que se depende de este para poder subsistir y
alcanzar el desarrollo profesional esperado. De la misma manera, las organizaciones
dependen de las personas para operar y producir sus bienes, pues son las personas quienes
aportan el dinamismo necesario para alcanzar las metas. En términos generales, la relacion
es de mutua dependencia y una adecuada gestion de esta relacion, permitira obtener

beneficios reciprocos.
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“La gestion del talento humano depende de las contingencias y las situaciones en
razén de diversos aspectos, como la cultura que existe en cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la
organizacion, la tecnologia que utiliza, los procesos internos, el estilo de administracion

utilizado y de infinidad de otras variables importantes” (Chiavenato, 2009, p:8).

Por su parte, Cuesta (2010), sefiala que la gestion estratégica del talento humano se
entiende como “el conjunto de decisiones y acciones directivas en el ambito
organizacional que influyan en las personas, buscando el mejoramiento continuo, durante
la planeacion, implantacion y control de las estrategias organizacionales, considerando las

interacciones con el entorno” (p: 4).

De acuerdo con Chiavenato (2009), existen cinco aspectos fundamentales en la

gestion del talento humano, los cuales se describen a continuacion:

1. “Las personas como seres humanos, dotadas de personalidad propia y profundamente
diferentes entre si, con un historial personal particular y diferenciado, poseedoras de
conocimiento, habilidades y competencias indispensables para la debida
administracion de los demas recursos de la organizacién. Las personas como
individuos y no como meros recursos de la organizacion” (Chiavenato, 2009, p:10).

2. “Las personas como activadores de los recursos de la organizacion, como elementos
que impulsan a la organizacion, capaces de dotarla del talento indispensable para su
constante renovacién y competitividad en un mundo lleno de cambios y desafios. Las
personas como fuente de impulso propio que dinamiza a la organizacion y no como

agentes pasivos, inertes y estaticos” (Chiavenato, 2009, p:10).

3. Las personas como asociadas de la organizacion, capaces de conducirla a la
excelencia y al éxito. Como asociadas, las personas hacen inversiones en la
organizacion (esfuerzo, dedicacién, responsabilidad, compromisos, riesgos, etc.) con
la esperanza de obtener rendimientos de esas inversiones, por medio de salarios,
incentivos econdmicos, crecimiento profesional, satisfaccion, desarrollo de carrera,
etc. (Chiavenato, 2009, p:10).

19



4. Las personas como talentos proveedores de competencias: las personas como
elementos vivos y portadores de competencias esenciales para el éxito de la

organizacion (Chiavenato, 2009, p:10).

5. Las personas como el capital humano de la organizacion, como el principal activo de

la empresa que agrega inteligencia a su negocio (Chiavenato, 2009, p:11).

4.2.3. Los procesos en la gestion del talento humano

La gestiébn del talento humano, contempla varios procesos que deben ser
incorporados en la organizacion para garantizar la efectividad de dicha gestion. Entre estos
procesos se destaca el reclutamiento, la vinculacion, la capacitacion, la evaluacion de

competencias, el bienestar, el seguimiento a la gestién, entre muchos otros.

Para el propdsito de esta investigacion, se tomara en cuenta el proceso de
incorporacion de personal el cual incluye: requisicion, reclutamiento, seleccion,

vinculacién e induccion.

Para el proceso de requisicion Chiavenato (2006) plantea que las organizaciones
deben empezar por identificar cuéles son las necesidades que tienen de manera inmediata
y/o a largo plazo en cuanto a recursos humanos para asi determinar cuéles son los planes

de desarrollo y crecimiento que implican nuevos aportes de personal.

Por otra parte, Garcia (2010) hace referencia a la requisicién de personal como el
proceso mediante el cual un area de la organizacion requiere nuevo personal para ocupar

vacantes disponibles.

El reclutamiento de personal segin Chiavenato (2006) depende de una decision en
linea, es decir; antes de iniciar el proceso de reclutamiento debe haber una solicitud
firmada por el responsable del &rea solicitando nuevas personas, este documento es
conocido como requisicion de personal, el paso a seguir del departamento es verificar si
tienen a algun candadito apto dentro de la compafiia o realizar busquedas externas como
recomendacion de candidatos por parte de los empleados, hojas de vida de candidatos que

han participado en reclutamientos anteriores, ferias de empleo, contacto con universidades
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e institutos, anuncios en periddicos y revistas, reclutamiento on line por medio de la

internet.

El paso a seguir es la seleccion de personal, una vez se determine que hojas de vida
cumplen con el perfil que se requiere lo siguiente es elegir cual de ellos tiene mas
probabilidad de adecuarse al puesto y desempefiarlo bien, esto se hace mediante técnicas
como las entrevistas, pruebas psicotécnicas, pruebas de conocimientos, estudio de
seguridad entre otros. El propoésito de este proceso es mantener o aumentar la eficiencia

del personal, asi como la eficacia de la organizacion (Chiavenato, 2006).

Chiavenato (2006) define la entrevista de seleccion como un proceso de
comunicacion entre dos 0 mas personas, en la que una de las partes esta interesada en
conocer lo mejor de la otra. De acuerdo a la necesidad, la entrevista puede ser: la personal
inicial para el proceso de seleccion, la entrevista técnica para evaluar conocimientos, la
entrevista de asesoria y orientacion profesional para servicio social y la entrevista de

separacion por causas de renuncia o despidos, etcétera.

Las pruebas de conocimientos o capacidades consisten en evaluar el nivel de
conocimientos generales y especificos de la persona ya sea de manera profesional o
técnica y las habilidades para ciertas tareas como por ejemplo conducir un vehiculo, la
operacion de maquinas, manejo de computadores entre otros; que se requieren para la

vacante a cubrir (Chiavenato, 2006).

En cuanto a las pruebas psicoldgicas, se determinan unos estandares de
comportamiento referente a la aptitud de las personas; con el objetivo de ofrecer un
pronostico del futuro desarrollo del candidato en el trabajo. En los test personalidad es
importante que la aplicacion y la interpretacion sea en presencia de un psicélogo, es el
caso de la prueba Wartegg que permite conocer algunos aspectos de la personalidad del
candidato, asi como su posicion frente al mundo, las relaciones interpersonales, estados de

animo y preferencias (Chiavenato, 2006).

Garcia (2010) plantea que es importante identificar el riesgo social que puede
representar un candidato para la organizacion, dependiendo del tipo de organizacion asi

mismo se escoge el personal por el sector social al que pertenezca sin que esto incurra a una
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discriminacion por parte de la empresa, este instrumento de seleccion es conocido como

estudio de seguridad.

En cuanto a las bases para la seleccion de personal, Vallejo (2016), sefiala que se

debe recopilar la informacién del puesto del trabajo, para lo cual se debe tener en cuenta:

- Descripcion y analisis de puestos: es un inventario del contenido del puesto y los

requisitos del puesto.

- Técnica de incidentes criticos: son caracteristicas deseables e indeseables del puesto,

es decir, que mejora o desmejora el puesto.

- Solicitud de personal: se aplica en el proceso de seleccién y reclutamiento de personal.

- Analisis de puesto en el mercado: realizar un benchmarking y compara sus puestos con
la estructura de las empresas de éxito; de esta forma se acoplan a las nuevas demandas

del mercado.

- Hipotesis de trabajo: cuando no se aplica ninguna de las anteriores, respecto al puesto.
Se realiza una prevision aproximada del contenido que exige el puesto del ocupante,

los requisitos y caracteristicas en forma de simulacion inicial.

La vinculacién o los procesos para incorporar personas representan las actividades
de ingreso a la organizacion de los candidatos que tienen caracteristicas y competencias
personales. “Las organizaciones escogen a las personas que desean tener como
colaboradores y las personas escogen a las organizaciones donde quieren trabajar para dar
sus esfuerzos y competencias. Se trata de una eleccion reciproca que depende de

innumerables factores y circunstancias” (Vallejo, 2016, p:47).

El proceso siguiente es la contratacion en la cual se obliga a una persona de manera
legal a prestar un servicio bajo dependencia o subordinacion y recibiendo una
remuneracion. Segun el cddigo sustantivo de trabajo en Colombia el contrato se manifiesta

segun su forma (escrito o verbal) y duracion (definido o indefinido) existiendo también
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otro tipo de contratos (por préacticas, para la formacion, de interinidad, por obra o labor y
de relevo) (Garcia, 2010).

Finalmente, el proceso de socializacion e induccion de personal busca que el nuevo
integrante se adapte de manera rapida a la cultura y los procesos de la organizacion, por lo
que es importante que el empleado reciba la informacion necesaria para el buen desarrollo
de su trabajo, esta induccion se divide en dos partes: la primera hace referencia a la vision
global de la compafia, cudl es su mision, vision, el reglamento, las politicas,
procedimientos y a que tienen derecho los empleados y la segunda parte ya tiene que ver
con su puesto de trabajo, cuales son sus funciones, quien es 0 son sus jefes y sus nuevos

compafieros (Garcia, 2010).

4.2.4. Descripcion del Diagrama de flujo

El diagrama de flujo es el método por el cual se puede realizar el disefio grafico de
los procesos para unificar su representacion y facilitar su lectura, este diagrama se puede
ejecutar en procesos de trabajo de complejidad media o baja realizados por un recurso
(persona o tarea) y representan tanto el funcionamiento actual del proceso como el nuevo

disefio propuesto (Ramonet, 2013).

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo y su semantica:

> El rectdngulo representa la actividad, operacion o tarea.

> El rombo indica una pregunta, condicion o decisién

planteada siempre con dos alternativas de respuestas: “Si” 0 “No”.

» —— La flecha muestra el sentido del flujo o la secuencia de las

actividades.

> El Pseudo-Rectangulo es el documento o informacion de

entrada y salida en cualquier soporte.
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> D El Pseudo-Rectangulo con los laterales de % arco de
circunferencia representa el inicio y el fin del diagrama es decir los limites

del proceso.

> El pentdgono apuntando hacia abajo actia como un conector de

cambio de pagina.

El diagrama de flujo se divide en tres estructuras de actividades convenientemente
dispuestas para cualquier secuencia de operaciones a realizar, estas reciben el nombre de
estructura secuencial que como su nombre lo indica es una secuencia correlativa de las
actividades o tareas, la estructura alternativa que corresponde a la decision en funcién de
una pregunta con solo dos respuestas posibles y la estructura repetitiva que permite
representar la repeticion de una accion ya sea simple o compleja hasta que se cumpla una

condicion.

4.3. Marco Legal

Para la construccion del marco legal, se tomaran en cuenta articulos del Codigo
Sustantivo de Trabajo en Colombia y la constitucion politica de Colombia, relacionados

con los procesos de Gestion del Talento Humano.

4.3.1. Constitucion politica de Colombia de 1991

De acuerdo a la constitucion politica de Colombia de 1991, los articulos 25, 53 y 54
se relacionan con el proceso de incorporacion de personal que es objeto de estudio en el
presente trabajo, segin estos articulos toda persona tiene derecho a un trabajo en
condiciones dignas y justas y cuenta con una proteccion especial por parte del estado, el
congreso también expidi6 un estatuto de trabajo el cual determina principios
fundamentales como igualdad de oportunidad laboral para todos, remuneracion minima,
estabilidad en el empleo, garantia a la seguridad social, proteccion especial a la mujer, a la
maternidad y al trabajador menor de edad. El Estado también debe propiciar la ubicacion

laboral de las personas que estén en edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos el
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derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud. Es obligacion tanto del estado
como del empleador brindar la oportunidad de formacion técnica y profesional a quien lo

necesite.

4.3.2. Codigo sustantivo del trabajo en Colombia

El proposito de este Codigo es el de lograr un balance en las relaciones que surgen
entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y
equilibrio social, para el proceso de incorporacion de personal se relaciona la primera
parte: derecho individual del trabajo del capitulo I al VI, los cuales especifica que es un
contrato de trabajo, a quien se denomina empleador y trabajador, que se requiere para que
haya un contrato de trabajo, quien esta en capacidad de ser contratado, cuales son las
modalidades del contrato (forma, contenido, duracion, revision, suspensién y prueba del
contrato), las obligaciones especiales del trabajador, las prohibiciones tanto a empleados
como trabajadores y las causas de la terminacion del contrato de trabajo.

4.3.3. Resolucion 2605 de 2014

Esta ley establece unos lineamientos para la publicacién de vacantes y determina que
todos los empleadores estan obligados a reportar sus vacantes al Servicio Publico de Empleo,
de acuerdo con la reglamentacién que expida el Gobierno Nacional, esta se realiza a traves de
cualquier prestador autorizado. Cuando la publicacion se realiza a través de medios distintos,
la obligacién no se considerara cumplida. EI empleador maneja total autonomia para la
seleccion del talento humano que requiere en su empresa por lo que tiene como opcién las

ofertas disponibles en el Servicio Publico de Empleo.

4.4. Marco Conceptual

Requisicién: Es definida por Llanos (2005) como el proceso mediante el cual un
area solicita un trabajador, proporcionando los elementos de criterio y los elementos base

para la busqueda de los candidatos (Garcia Solarte, 2010).
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Reclutamiento externo: Este proceso consiste en atraer candidatos potencialmente
calificados y aptos para ocupar los cargos dentro de la empresa, la idea es encontrar
fuentes y medios (redes sociales, paginas de empleo, periddicos, jornadas de empleo, etc.)
para atraer el personal idoneo con las competencias que requiere la empresa. (Restrepo, L.
& Ladino, A., 2008)

Reclutamiento interno: Consiste en buscar competencias en los candidatos que
estén dentro de la organizacion para aprovecharlas mejor y asi promoverlos o transferirlos

a actividades mas complejas o motivadoras (Chiavenato, 2008).

Seleccidén: El proceso de seleccion es la busqueda de la adecuacion entre lo que
pretende la organizacion y lo que las personas ofrecen. Pero no solo las organizaciones
escogen; las personas también eligen las organizaciones donde quieren trabajar, hay una

eleccion reciproca (Chiavenato, 2006, p: 44).

Induccion: Consiste en proporcionar al nuevo empleado la formacion necesaria
para el conocimiento de sus funciones y facilitar la rapida y eficaz adaptacion del
individuo a la organizacion territorial. La fase de induccion comprende el desarrollo de las
siguientes actividades: informacion acerca de los objetivos de la organizacion territorial,
presentacion del nuevo empleado al personal, relacion con los comparieros de trabajo y
ubicacion fisica e informacion sobre las funciones y responsabilidades del cargo
(Collazos, 2008).

Contratacion o nombramiento: En Colombia el término nombramiento se utiliza
cuando se trata de empleados publicos y el de contratacion en el caso de los trabajadores
de empresa privada o trabajadores oficiales. El aspirante una vez ha llenado los requisitos

exigidos por la organizacion es designado para proveer el cargo. (Collazos, 2008).

Gestion del Talento Humano: Es un conjunto de politicas y practicas necesarias
para dirigir los aspectos administrativos que son en este caso las personas, llevando a cabo
procesos como reclutamiento, seleccion, formacion, remuneraciones, evaluacion del

desempefio, clima laboral, seguridad y salud en el trabajo entro otros. (Chiavenato, 2008).
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5.

Entrevista: Es una de las técnicas més utilizadas por las empresas, es un proceso
de comunicacion entre dos o0 mas personas que interactian (el entrevistador y el
entrevistado) y a pesar de ser una técnica imprecisa y subjetiva es la que mayor influencia

tiene en la decision final respecto al candidato (Chiavenato, 2006).

Prueba de Wartegg: Es una prueba simple, corta y de facil aplicacion e
interpretacion que consta de 8 campos cada uno con un estimulo diferente para que el
candidato realice un dibujo libre, sin embargo es subjetiva, no tiene la verdad absoluta y
solo mide algunos rasgos de la personalidad. Los resultados se han vuelto predecibles ya
gue muchos conocen el test y pueden encontrar las respuestas en internet (elempleo.com,
2013).

Pruebas de conocimientos: Estas pruebas consisten en evaluar de manera objetiva

el grado de conocimiento y habilidades adquiridos a través del estudio (Chiavenato, 2006).
Test psicoldgicos: es un conjunto de pruebas las cuales se utilizan para conocer

mejor a las personas en cuanto a su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades,

conocimientos etc. (Chiavenato, 2006).

Metodologia

5.1. Fases de la investigacion

Partiendo de los interrogantes generados en la sistematizacion de la pregunta
problema, se distribuye el desarrollo de este proyecto de investigacion en tres fases. La
primera corresponde a una fase de preparacion del proyecto en la cual se espera desarrollar
la investigacion teorica correspondiente para sustentar y argumentar la propuesta a
desarrollar. Adicionalmente, se espera disefiar, a partir de lo mencionado, el instrumento

de recoleccion de informacion, el cual corresponde a la Fase 2.

Al respecto de ésta, través del instrumento de recoleccion de informacion, se ejecuta
el trabajo de campo, llevando a cabo una entrevista a profundidad, semiestructurada, al

director de gestion humana y el practicante de gestion humana. Adicionalmente, se realiza
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un analisis del contenido de los documentos necesarios para diagnosticar la situacion de la
empresa y a partir de ahi, proponer soluciones o el disefio del proceso que le corresponden
a esta area funcional de la compafiia. En la tercera fase, se lleva a cabo el analisis de los
datos recolectados y sobre estos se desarrolla la propuesta del proceso incorporacion de
personal y sus subprocesos requisicién, reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion

de gestion del talento humano para la empresa Terminales S.A.

*Preparacion del
proyecto
(investigacion teorica)

*Disefio de instrumento de
recoleccion de informacién

« Analisis de los datos
y discusién de los
resultados

Figura 3. Fases de la investigacion

Fuente: Elaboracion propia
5.2. Enfoque de investigacion

En el desarrollo de este proyecto de investigacion, se aplica el enfoque
cualitativo, el cual utiliza la recoleccién y analisis de los datos para afinar las preguntas de
investigacion o revelar nuevos interrogantes en el proceso de interpretacion (Hernandez,
2014).

5.3. Tipo de investigacion

Para el desarrollo de este proyecto se aplica la investigacion de tipo exploratorio y
descriptivo. De acuerdo con Herndndez (2014), un proyecto investigativo puede

denominarse exploratorio en la medida en la que busque generar alcances respecto a un
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tema del que se tiene poco conocimiento o registro. Posiblemente, son tematicas que no se
hayan tratado con anterioridad o al menos no como tematicas centrales, sino que se

mencionarian como parte de otros que se vincule vagamente con ésta.

El valor de este tipo de investigaciones radica en familiarizarse con fendmenos
relativamente desconocidos para el investigador o la unidad de andlisis, y lograr
vislumbrar las caracteristicas del contexto para evaluar la posibilidad de construir otras
investigaciones a profundidad. En el caso de este proyecto, resulta ser un proceso
exploratorio, ya que, si la empresa carece de la estructura de los procesos de recursos
humanos, significa que las probleméticas de orden administrativo en la empresa no son
tratadas como tal y no se les brinda la atencion que mereceria. Por lo cual es crucial

disefiar este proceso y esclarecer sus funciones (Hernandez, 2014).

En cuanto el alcance de tipo descriptivo, como lo menciona Hernandez (2014), se
evidencia cuando se busca detallar cémo son y cémo se manifiestan los fenémenos y
situaciones de un contexto determinado. En este caso particular, ademas de dar cuenta de
la empresa y del servicio prestado, también es importante destacar las caracteristicas y los
perfiles de las personas y grupos que desempefian en la empresa para tener un panorama
mas claro sobre los cambios que deben aplicarse en el proceso de incorporacion de

personal.

5.4. Métodos

Se aplicara el método analitico, segun Bernal (2006) este consiste en descomponer el
objeto de estudio para analizar de forma individual, lo que quiere decir que a partir de la
identificacion de las caracteristicas que compone el proceso de incorporacién de personal

se desarrollara la propuesta del disefio de este proceso a la empresa Terminales S.A.

5.5. Fuentesy técnicas para la recoleccion de la informacion

Como fuente primaria para la recoleccion de la informacion se tomaran las
entrevistas (ver Anexo 1) que serdn aplicadas al director de gestion humana y la
practicante de gestion humana de la empresa para determinar el estado del proceso de

incorporacion de personal y su conocimiento frente a los mismos. Como fuente secundaria
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se tendrd en cuenta la revision documental y bibliografica sobre el proceso de

incorporacion de personal en gestion humana.

5.6. Técnicas de analisis de datos

Se aplicaré el analisis cualitativo de datos y el analisis de contenido. En el analisis de
los datos, la accion esencial consiste en que se reciben datos no estructurados, a los cuales
se les proporciona una estructura. Los datos son muy variados, pero en esencia consisten
en observaciones del investigador y narraciones de los participantes: a) visuales
(fotografias, videos, pinturas, entre otras), b) auditivas (grabaciones), c) textos escritos
(documentos, cartas, etc.) y d) expresiones verbales y no verbales (como respuestas orales
y gestos en una entrevista o grupo de enfoque), ademas de las narraciones del investigador
(anotaciones o grabaciones en la bitacora de campo, ya sea una libreta o un dispositivo

electronico) (Hernandez, 2014).

Los propositos centrales del andlisis cualitativo son: 1) explorar los datos, 2)
imponerles una estructura (organizandolos en unidades y categorias), 3) describir las
experiencias de los participantes segun su Optica, lenguaje y expresiones; 4) descubrir los
conceptos, categorias, temas y patrones presentes en los datos, asi como sus vinculos, a fin
de otorgarles sentido, interpretarlos y explicarlos en funcion del planteamiento del
problema; 5) comprender en profundidad el contexto que rodea a los datos, 6) reconstruir
hechos e historias, 7) vincular los resultados con el conocimiento disponible y 8) generar

una teoria fundamentada en los datos (Hernandez, 2014).
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6. Resultados

6.1. Andlisis y descripcion de la situacion actual: diagnostico del proceso de

incorporacion de personal en la Compariia de Transportes Terminales S.A.

Actualmente Terminales S.A se encuentra en la tarea de formalizar de manera
escrita y ante gerencia todos los procesos de la compafiia, en efecto el de gestion humana.
Entre los aspectos a mencionar, desde el mes de Abril del presente afio se vinculo
directamente a la empresa un nuevo director de gestiéon humana por lo que Terminales ya
se apropia de todo el proceso de incorporacion de personal (requisicion, reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccién) dando por finalizado toda relacion que se tenia con
Imecol, quienes se encargaban directamente de buscar, entrevistar y contratar personal
nuevo, a su vez asumiendo también la ndmina de empleados, el acompafiamiento que
recibia Terminales por parte de gestion humana Imecol es el de una persona en condicion
de aprendiz encargada de actividades de bienestar y siendo un filtro de informacion entre
los empleados Terminales y esta area ya establecida. Con los cambios presentados este
afio, el director y el nuevo aprendiz estan llevando a cabo estos procesos de la siguiente

manera:

6.1.1. Requisicion

El requerimiento de personal se presenta en la compafiia por motivo de reemplazos,
ampliacion de planta, creacion de nuevo cargo, renovacion ordenes de trabajo y/o cambio
de puesto de trabajo. Este proceso lo realiza el jefe de cada area a través de un Formato
Solicitud de Personal, Figura 3. Cabe resaltar que este medio se viene utilizando hace
aproximadamente un afio pues la solicitud se realizaba voz a voz y no se dejaba ningun
registro. Este formato contiene amplia informacion del perfil de la persona requerida al
cargo y no ha recibido modificacion alguna para hacer su diligenciamiento mas corto y
conciso. Una vez diligenciado el formato y aprobado por Gerencia, la practicante procede
con la basqueda de candidatos de acuerdo al perfil que requiere el cargo.
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FO-TH-082 ':

] Gestion de Talento Humano
terminales s.a L
Formato Solicitud de Personal Jun-2019
Version: 01
INSTRUCCIONES: Si el perfil existe en la empresa sélo escriba "Segun perfil preestablecido" y destaque lo més representativo en cada campo. ~ Si el cargo es totalmente nuevo
diligencie completamente el formato sin que falte nada.
FECHA DE SOLICITUD: 1. NOMBRE DEL CARGO: 9.2 HABILIDADES (Qué debe saber hacer para desempefiar el cargo)
NUEVol | REEM PLAZOl | TRASLADO | | Lenguaje: leer, escribir y/o hablar para: a. Presentar informes

CANTIDAD DE CANDIDATOS NOMBRE DEL CANDIDATO (S) Y NUMERO DE CONTACTO b. Atender pablico c. Interpretar d. Analizar
PARA EL CARGO —

e f.
SOLICITADO L__|Responder quejas, sugerencias Otra ¢Cudl?
2. OBJETIVO DEL CARGO

Matem éticas: a. +- 00 b. Célculo de razones
3. FUNCIONES BASICAS DEL CARGO: c. [ [Proporciones d. % e Interpretar graficos

f. | |Descuentos g. Intereses h. Presupuestos

i. | |Perimetros i Areas k. Medidas

l]  |Pesos m Vollimenes

n. | |Aplicar conceptos basicos de élgebra geometria

o.[ [Otra¢Cudl?

Razonamiento: a D |Aphcar sentido com(n a partir de instrucciones

b. [  [Resolver problemas
4, JUSTIFICACION DEL CARGO: Si es reemplazo indique de quién, el motivo c. | |Recopilar informacion, establecer hechos y sacar conclusiones

d. | |Otra ¢Cual?

Operacion de computadores y/o equipos especiales:
5. UBICACION EN LA ORGANIZACION Y No. DE EQUIPO QUE OPERA (si aplica) a. Manejo de actividades rutinarias, bases de datos
NUMERO DE MAQUINA A OPERAR (si apilca): b. Programacion, Office c. Otra, ¢Cuél?
AREA:
JEFE DEAREA: Planeacion y organizacion a |:|Pri0rizar tareas
JEFEINVEDIATO: b. DManejar muiltiples tareas y/o proyectos simultaneamente

6. REQUISITOS GENERALES

EDAD:  Min |:| Max |:| Indiferente |:| SEXO F |:| M D
DEBEVIAIAR sl [ ] No[ ] comuwcr st [] No[]
VEHICULO: s ] w[]

EXPERIENCIA EN EL CARGO: 1-6m [] em1a[ ] 1a-3a[]

3a-5a [ | Sa-10a[ | +deto[ |

7. ESTUDIOS (nivel académico requerido para el cargo)

PRIMARIA Hasta grado

BACHILLERATO Comercial Técnico |:| Clasico |:| Hasta grado I:l
TECNOLOGIA EN

TECONOLOGIA EN

UNIVERSITARIO EN

ESPECIALIZACION EN

OTRA, ¢(CUAL?

c. Priorizar, organizar y delegar funciones
d. Desarrollar proyectos y/o tareas en un tiempo programado

e |:|Otra ¢Cudl?

9.3 ACTITUDES

] Responsabilidad y disciplina
Actitud de liderazgo
Orientacion equiibrada hacia
los resultados y las personas

] Autoestima y seguridad en si mismo
| |Actitud para trabajo interdisciplinario |

| |Actitud de servicio (asertivo y persuasivo)
Empatia. Facilidad para relacionarse y llevarse bien con

8. CAPACITACION (cursos complementarios respecto al cargo)

Cursos cortos en:

9. REQUISITOS DE COMPETENCIA
9.1 CONOCIMIENTOS (Qué debe saber para desempefiar el cargo)

|| f || Puntualidad,

Interés por adquirir nuevos conocimientos y desarrollar | _|ordeny aseo

nuevas habilidades, iniciativa Otro, Cual?
10. CONDICIONES LABORALES
HORARIO:
TIPO DE CONTRATO: INDEFNDO|__ | OBRA || TEWPORAL TEMPO? |

OTRO ¢(CUAL?

JORNADA DE TRABAJO: TURNOS |:| TALLERD ADNOND
TIPO DE REMUNERACION INGRESA POR:
SALAROMENSUAL: [ ] TRANSPORTE [ |
(OTROS BENEFICIOS:

ELEMENTOS DE PROTECCION REQUERIDOS:

ELEMENTOS DE OFICINA, EQUIPO Y/O HERRAMIENTA REQUERIDO?

SOLICITA (Jefe del area)

AUTORIZA (Director del area)

APRUEBA (Gerencia General)

Figura 4. Formato solicitud de personal de la empresa Terminales S.A

Fuente: Documento Institucional
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6.1.2. Reclutamiento

Para la busqueda de posibles candidatos, la practicante inicia el proceso revisando
las hojas de vida que tiene en su base de datos de personas que han hecho parte de
reclutamientos anteriores, a su vez procede a elaborar y publicar el anuncio dentro de la

empresa y por paginas web (Facebook, Computrabajo).

Cuando la persona se requiere de una determinada ciudad, han optado por hacer
perifoneo y recoleccion de hojas de vida directamente en el municipio en cuestién. Este
proceso de reclutamiento ha tenido cambios actuales por nuevas negociaciones que
contrajo Terminales en el municipio de La Paila y Zarzal por lo que se necesita nuevo
personal. Anteriormente la busqueda de candidatos por poca rotacion se limitaba a hojas
de vida recibidas en porteria y recomendaciones de los mismos empleados. Una vez se
tienen las hojas de vida la practicante las revisa con el director de Gestion Humana para
obtener un primer filtro de a quienes se puede Ilamar a entrevista y que hojas de vida se

pueden descartar.

Lo anterior es evidencia que Terminales S.A no realiza reclutamiento interno para
ocupar las vacantes por dos factores: hay poco personal para promover y la experiencia
laboral de muchos de ellos va por encima de lo requerido en las vacantes que han salido en

los Ultimos meses.

6.1.3. Seleccién

Cuando son clasificadas las hojas de vida, la primera entrevista la realiza la
practicante con la revision de la hoja de vida (circulo familiar, estudios y experiencia
laboral) en conjunto con la realizacion de una prueba de personalidad Ilamada Wartegg,
Figura 4, el participante también debe diligenciar un formato de tratamiento de datos
personal que es donde autoriza verificar que la informacién que ha suministrado es
veridica, Figura 5. Una segunda entrevista la realiza el director de Gestion Humana para
que luego los preseleccionados pasen con el jefe del area, quien realiza una prueba de
conocimiento de manera verbal para cargos como soldador, mecanico y ayudantes para las

vacantes de conductor la prueba de manejo la realiza un externo en uno de los vehiculos
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de carga pesada de la compafiia y para cargos administrativos (incluidos aprendices) solo
realizan la entrevista y una prueba psicotécnica. Como complemento la compafiia también
procede a verificar las referencias laborales con el formato presente en la Figura 6.
Finalmente, el jefe inmediato es quien toma la decision y se encarga de notificar

verbalmente a la practicante.

PRUEBA D€ PERSONALIOAD
ind o Gt & widwie

WARTEGG - e

TITULOS DIBUJOS

DRI GUE MAS L GLSTO

DI GUE MENDS LE GLSTO

DBLY0 QUE LE PAREOOD WAS FALK

DIRLYO QUE L PRIOIO WAS DIROL —

Figura 5. Prueba Wartegg

Fuente: Documento Institucional
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Con la firma de este documenta declars gue he sido informada por 8 empresa
COLSUEAR 5.4, [en edelante la "Compaiiia™) de que:

1. La Compaiiia acbuard como Resporsailes del Tralamienta de datas persanabes de
lirs cudles say lular v que, conjuils o separadamenta podran recolectar, cintular,
sugrimin, cormpartic, actuaizar y bransmitic mis datos personales confarme & e
articule 15, Lay 1266 dal 2008,

2. Mis derechos coma litular de los dalos son los previstos en la Constiuddn v 1a
Ley, espedamente & derecha s conocer, acluaslizar, rectificar v Suprimic mi
infarmacitn personal, asi coma el derecho B revocar & consenliienta abargacda
para &l tratamients de datod personales.

3. Lo darechos pueden ser ajercided & bravds de loe canales gratuiled dispusdiee
por la Compafia y abservando la Polilica de Tratamienla de Detos Persanales de la
Compafia.

4. La Compafia garerliza la confidencialidad, Ebertad, seguridad, veracidad,
LrafEpanencia, sooedo v droulacitn redringida de mis dalag y o8 reservan & derech
de modificar su Palilica de Tratarmienta de Datos Persanales en aualguisr momento,

Tenienda en cuenta bo anlerior, autorien de manera voluntaria, previa, esplcita,
infarmads & ineguivaca a la Compadiia para rater mis dalos personaled de aeuerds
e |a Polilica de Tratarmienta de Datas Persanales v para lod fingd relacionados con
su abjeln sacial y &n egperial para fines legales, canfractuales, comentiales descrites
en la Palitica de Tratamiento de Datas Personales de |a Compaiia,

La informatdn ablenida para & Tralamienln de mis dalos personales | he
surinistrado de farma valunlaria y e vendica.

Se Deja Constancia A Los { ) Dias Del Mes | ) Del Afo [ )

HNimero de Identificacion:

Figura 6. Formato de tratamiento de datos personales

Fuente: Documento Institucional



[ FMOMERE DEL CARDIOATO. JOrge Armands SEranco i
| EMPREEA: TAEU TAE
[ TELEFORO: STITETSEE0

ARG OFCRADOR DE MR SOERA

[ JEFE THNMEDIETO: DIEZD WAEQDIRD

FECHAT Junlo 207 2079

Sereallza refzrencia laboral sobre JOREE ARMANDD BETANCOURTH | donoe se
canfirma k3 Elguiente -

SJORGE BETANCOURTH |, rabzjoen CAZU SAE bajy el cargo de OPERADOR DE
TRACTOR , donde |sboro. desempefiandose muy bien en su labor , 2| motvo del
reting fue voluntark , 2l eefior DIEGCO WVAQUIRS quisn 52 descriohl como su jefe en
aguells compafila , o refiere como Una persona actva ¥ muy respansable

Figura 7. Formato de verificacion de referencias

Fuente: Documento Institucional



6.1.3.1. Seleccidn de aprendices

Para los procesos de seleccion de aprendices, el director de Gestiébn Humana valida
la cuota de aprendices aprobada por la entidad reguladora SENA. Teniendo en cuenta lo
anterior, se realiza una distribucion de la asignacion de los aprendices de acuerdo a las
necesidades de servicios o0 areas. La solicitud de estos aprendices se realiza a través del
Sena y/o de las entidades avaladas por esta misma entidad, las cuales enviaran por correo
electronico los listados de los estudiantes que se encuentren en etapa lectiva o productiva

de cualquiera de las especialidades segln sea la necesidad en particular.

6.1.4. Contratacion

Una vez notificada la decision tomada por el jefe de area, la practicante solicita al
candidato seleccionado por medio del formato hoja de vida, Figura 7, la documentacion
requerida y la asignacion de exdmenes medicos para su ingreso a la empresa. Recibida la
notificacion de los resultados de examenes médicos de ingreso y la documentacion
completa por parte del candidato, se procede a hacer entrega a la analista de Nomina de
Gestion Humana para continuar con la elaboracion del contrato, solicitud de carnet y de

dotacion.
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(‘Wmﬁ"m r Gestion de Talento Humano
Documentacion Hojade vida

FECH
hommEe
CEDULA
CARGO
cant | REGISTRD DE INGRESO | 51 | ND N OBSERVA CION
SELECCION
1 HOUA DEV DA
1 FORMATO [E ACTUALFACION DE DATOS

CONTRATACION

SEGURIDAD SOCIA L

i CERTIFICADO DEAFILBOOMA LA EFS
i CERTIFICADO DEAFILIA COM FEMSION

Figura 8. Formato hoja de vida

Fuente: Documento Institucional



6.1.4.1. NOomina

La Analista de Nodmina procede a la elaborar, el contrato, que puede ser: a término
fijo, indefinido, de labor determinada, o de aprendizaje, teniendo en cuenta lo especificado
en la “Solicitud de personal”. Una vez elaborado el contrato, contacta al candidato
seleccionado para su firma. Finalmente, la Analista de Nomina conforma un paquete con
toda la informacion del nuevo empleado, esto es, la conformacién de la carpeta fisica y su

identificacion.

6.1.5. Socializacién e induccién

La compaiiia de transporte Terminales no cuenta con un programa de induccion
formalmente estructurado. La Unica presentacion que se hace es el recorrido por la
empresa para conocer las instalaciones, los nuevos comparieros y dar una breve charla

sobre quien es la empresa Terminales S.A.

6.2. Incorporaciony adaptacion de las personas a la organizacion

6.2.1. Vinculacion de personal

6.2.1.1.  Descripcion del proceso de vinculacion de personal

El proceso de requisicion y reclutamiento inicia cuando surge la necesidad de nuevo
personal en la compafiia, en el caso de Terminales debido a la expansion de sus clientes o
a la jubilacion de sus empleados. Este proceso se encarga de definir o establecer
adecuadamente los perfiles necesarios y de ahi identificar a los candidatos potenciales para
ocupar ese vacante dentro de la organizacion y a su vez estos candidatos contribuyan a
alcanzar los objetivos de Terminales generando un valor agregado a la empresa. Quienes
se hacen responsables de llevar a cabo este proceso son el Director de Gestion Humana y

la practicante de psicologia a su cargo.
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6.2.1.1.1. Requisicion de personal

Esta primera fase del proceso estd a cargo del jefe de cada area quien es el que
diligencia el formato TH-F-001 Solicitud de Personal el cual debe contener lo siguiente:

1. Informacion general del cargo: jornada laboral, area a la que pertenece, jefe
inmediato, cargo a desempefiar, tipo de contrato, educacion, conocimientos y

experiencia, salario.

2. Causas de la requisicién: creacion de cargo nuevo, aumento de personal en planta,
cambio de cargo y/o salario, reemplazo (indicando el nombre y el cargo de la

persona a reemplazar).

Ver formato TH-F-001 Solicitud de Personal en el Anexo 2.

6.2.1.1.2. Reclutamiento de personal

Una vez diligenciado el formato TH-F-001 de Solicitud de Personal, la practicante
de psicologia da inicio al reclutamiento de hojas de vida tanto de fuentes internas como
externas ademas de la utilizacion de fuentes efectivas de comunicacion. Todas las hojas de

vida tendran el mismo tratamiento sin tener ningun tipo de prioridad por alguna de ellas.

Reclutamiento interno

Terminales S.A es una empresa que cuenta con poco personal para rotacion de
personal en diferentes cargos, se percibio en el caso del taller que muchos de ellos deben
hacer diferentes funciones por ejemplo: el mecanico debe hacer de ayudante, lubricador y
montallantas cuando hay vehiculos en mantenimiento y a la vez varados en la via, pero
también existe la posibilidad de que los ayudantes de los ingenios que han tenido la
oportunidad de manejar tractores y de estar en los vehiculos de carga pesada puedan
ascender al cargo de conductores, por eso para el reclutamiento interno es importante que

la practicante inicie la busqueda de empleados que cuenten con las capacidades,
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habilidades, desempefio y conocimiento adecuado para hacer frente a las vacantes

disponibles cumpliendo con los requisitos del cargo y el perfil exigido para este.

Medio para el reclutamiento interno

Para este caso la practicante debe realizar el anuncio de la nueva vacante y
publicarla a través de las carteleras de la organizacion para dar a conocer a los empleados
la vacante y el proceso de inscripcion a la misma; también puede utilizar medios como
la intranet y el correo electrénico para su divulgacion y finalmente puede revisar la base de
datos de los empleados en conjunto con los jefes de area para conocer que personal se
puede promover a actividades mas complejas o motivadoras y que representen una mayor

seguridad en la adaptacion y entendimiento del puesto de trabajo.

Si se llega a encontrar la persona idénea dentro de la organizacion para ocupar el
cargo y el empleado esta interesado en asumir el cargo, la comunicacion mas efectiva para
dar a conocer la decision a todos se hace de manera oral debido a los pocos empleados que

tiene Terminales y a los canales de comunicacion establecidos en el interior.

Reclutamiento Externo

Para el reclutamiento externo, la idea es atraer del mercado laboral los mejores
candidatos en caso de que la vacante no pueda ser ocupada por alguien de la compafiia y

se hara a través de diferentes fuentes:

Referidos por el personal que se desempefia actualmente en la empresa
Bolsas de empleo (instituciones, universidades entre otros)

Avisos en sitios visibles

Volanteo

Perifoneo en las calles de las ciudades principales (Cali, Palmira, Yumbo)

Ferias de empleo en pueblo aledafios

N o g b~ w b oE

Publicaciones en sitios web como Facebook, CompuTrabajo, Agencia Publica de
Empleo Sena

8.  Consulta de archivos de candidatos

9.  Base de datos de personas que han participado de reclutamientos anteriores
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Medios para reclutamiento externo

Comunicacion oral

Una de las formas mas efectivas o que ha dado resultado en la bdsqueda de nuevo
personal, ejemplo, el cargo de conductor, ha sido los referidos de las personas que laboran
en Terminales, por eso es importante informar a los mismos sobre la existencia de una
oportunidad de empleo y los requisitos que esta debe cumplir para que ellos tengan la
posibilidad de presentar la hoja de vida de las personas que ellos conozcan que pueden
referenciar y que cuente con el perfil para aspirar al cargo en cuestion. El perifoneo y la
divulgacién de las vacantes en las ferias de empleo que participa Terminales y que se

realizan en pueblo aledafios también es una forma de comunicacion oral.

Comunicacion escrita

Terminales S.A emplea la comunicacion escrita a través de los correos enviados a
diferentes bolsas de empleo, instituciones, universidades y a las publicaciones a través de
redes sociales, folletos y volanteo para el anuncio de la nueva vacante. Los portales de

internet utilizados para las publicaciones son:

- agenciapublicadeempleo.sena.edu.co
- www.computrabajo.com.co
- https://www.facebook.com/profile.php?id=100037372778201

Una vez realizada la convocatoria y reunidas las hojas de vida por los
medios establecidos, el director de gestion humana y la practicante realizan un primer
filtro que consiste en la revision y preseleccion de las hojas de vida de aquellos
candidatos que cumplen con el perfil especifico del cargo para el cual se esta postulando,
siendo aptos para el proceso de seleccion en la empresa, aquellos que cumplan con
los requisitos minimos exigidos para aspirar al cargo. Cuando estan definidos el/la y

los/las aspirantes la practicante inicia el proceso de entrevistas.
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Identificacidn de la
necesidad de una
nueva vacante

l

Diligenciamiento de
formato de solicitud de
personal

Tipo de
convocatoria

Convocatoria interna

Elaboracion del anuncio
de la vacante

Publicacién en cartelera de la organizacién,
bolsas de empleo, paginas web, perifoneo

Comprobar requisitos del cargo en las
hojas de vida de los posibles candidatos

l

¢Algun
candidato
cumple con
el perfil?

Figura 9. Diagrama de flujo reclutamiento

Fuente: Elaboracion Propia

Si

Convocatoria externa

Iniciar con las
entrevistas con los
candidatos que pasan a
proceso de seleccion
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6.2.1.1.3.Seleccion de personal

Para dar inicio al proceso de seleccién la practicante ha realizado un primer filtro de
hojas de vida en compafiia del director de gestién humana de cuales son los perfiles que
cumplen con las exigencias del cargo y verifica datos como antecedentes, estudios,
referencias personales, referencias laborales, lugar de residencia y demas informacion
consignada en la hoja de vida. Por consiguiente, los candidatos seran citados a entrevista
en donde se aplicara el formato de Entrevista TH-F-002 y el Test de personalidad

Wartegg. Para ver el formato ir al Anexo 3.

Posteriormente, la practicante deberd entregar al jefe inmediato un informe
utilizando el formato Informe de seleccion TH-F-003 con los resultados obtenidos con
cada uno de los candidatos. El jefe inmediato serd el responsable de realizar segunda
entrevista y prueba técnica de conocimientos, notificando su decision final al area de
Recursos Humanos en el campo correspondiente del formato TH-F-003 Informe de

Seleccion. Para ver el formato ir al Anexo 4.

Recibida la notificacion formal del candidato elegido, la practicante procede a
solicitar la documentacion requerida teniendo en cuenta la lista de chequeo formato TH-F-
004 y simultaneamente procedera con la coordinacion de los examenes médicos de ingreso

con la entidad contratada para tal fin. Para ver el formato ir al Anexo 5.
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Reclutamiento de
hojas de vida

Analisis de hojas de vida de acuerdo
al cargo requerido

l

Confirmacion de los datos de las

hoias de vida

l

Citacidn a entrevistas

Realizacion de Test de
personalidad

Realizacion de

entrevista

Solicitud de
documentos

para ingreso

Figura 10. Diagrama de Flujo Proceso de Seleccion

Fuente: Elaboracién Propia

Realizacion informe de
selerrifn

Seleccion de
candidato mas apto
para el cargo
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6.2.1.1.4.Contratacion

En el contexto colombiano, la contratacion laboral esta regida por el Cddigo

Sustantivo del Trabajo y en él se manifiesta que el contrato, segiin su forma puede ser

verbal o escrito y segin su duracion definido o indefinido. Después de recibida la

notificacion de los resultados de los examenes médicos de ingreso y de tener a mano la

documentacién completa de hoja de vida se procede hacer entrega a la Analista de Nomina

de Gestion Humana quien se encargara de la afiliacion al sistema de seguridad, el ingreso

de datos del empleado al sistema y de la elaboracién y firma del contrato.

Una vez se ha llevado a cabo el anterior procedimiento, la practicante procedera a

archivar los documentos y formatos respectivos en la carpeta creada para el nuevo

empleado. Para dar inicio asi al siguiente proceso de Induccion.

[ Entrega de Documentos J

Regueridos

!

!

L J

l

Revisidn de
documentacidn

Determinar tipo de
vinculacion

Realizar afiliacion a
EPS Y ARP

Apertura cuenta
de nomina

Elaboracion y
firma de contrato

Figura 11. Diagrama de Flujo Proceso de Contratacion

Fuente: Elaboracion Propia
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6.2.1.2. Definicion Proceso de Vinculaciéon de Personal

COMPANIA DE
EMPRESA | TRANSPORTE TH-P-001
( ;g’rfpfnqllh s TERMINALES S.A.
Area: Gestion del Talento Humano Fecha
Procedimiento: Incorporacion de Personal Paginas
Proceso: requisicion, reclutamiento, seleccion y contratacion Version 01

1.  Objetivo

Establecer los lineamientos para la Gestion del Talento Humano relacionado con las
normas generales del proceso de Seleccion de personal, con el fin de contar con personal
competente y comprometido que contribuyan al cumplimiento de la mision y visién
empresarial teniendo en cuenta las Politicas de la empresa y la Normatividad Laboral

Colombiana Vigente.
2. Alcance
Este tiene como alcance a todos los colaboradores que prestan sus servicios a

TERMINALES e inicia desde el momento en que se realiza la recepcion de la solicitud

para el cubrimiento de una vacante y finaliza con la seleccion y contratacion de personal.
3. Politicas
3.1. Politicas Generales
A fin de garantizar la correcta administracion y distribucion de los documentos que
forman parte del sistema de gestion de calidad, es importante que se cumplan los

lineamientos estipulados en el presente procedimiento por los funcionarios de
TERMINALES S.A.
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No se pueden utilizar documentos, fuera del control del presente procedimiento, esto

incluye formatos, instructivos, manuales, entre otros.

Para el desarrollo de las diferentes actividades incluidas en los procedimientos, se
debe contar con la version actualizada del documento, a fin de garantizar la utilizacién de

la documentacion vigente.

Toda informacion referente a los Clientes de TERMINALES S.A. se considera de
caracter confidencial, por tanto, no puede ser divulgada, sino a las personas que

expresamente sean autorizadas.

3.2. Politicas Especificas

Antes de solicitar un candidato nuevo ya sea por reemplazo o por cargo nuevo, el
Lider del proceso debe revisar su planta de personal y evaluar si hay candidatos a nivel

interno que cumplan el perfil.

4. \ocabulario

Perfil del cargo: Requerimientos exigidos para la ejecucion exitosa del cargo,
comprende: Nivel académico, experiencia, conocimientos tedricos — practicos,

competencias o conductas efectivas, condiciones ambientales y fisicas.

Descripcion del cargo: Informe que describe la funcién bésica del cargo,
responsabilidad en administracion de presupuestos y metas, equipos y recursos, resultados
esperados, actividades, relaciones internas y externas, atribucién en las decisiones,

situaciones tipicas del cargo, retos y cargos subordinados.

Vacante: Cargo disponible dentro de la estructura Organizacional por licencia,
desvinculacion, promocidn, traslado o vacaciones de un empleado o por creaciéon del

mismo.

Solicitud de personal: Formato que oficializa la necesidad del cubrimiento de una

vacante y da Inicio al proceso de Seleccion.
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Hojas de vida: Documento en el cual el aspirante a ingresar a la Empresa registra

sus datos personales, su formacion académica, entrenamiento y experiencia laboral.

Seleccion: Procedimiento en el que se define dentro de un grupo de candidatos a la
persona que por su educacion, formacion, experiencia, habilidades, conocimiento, valores
y aptitudes posea las competencias para desempefiar con éxito las responsabilidades del

cargo y adaptarse a las condiciones propias de la institucion.

Entrevista: Actividad tendiente a detectar de manera especifica las principales
competencias, aptitudes y habilidades del candidato y su relacion con los requerimientos

del cargo.

Contratacion: Actividades orientadas a iniciar la relacién laboral entre el
empleador y el candidato seleccionado.

5. Desarrollo

5.1. Solicitud de personal

- Todo jefe de area con requerimiento de personal por motivo de reemplazos, ampliacion
de planta, creacion de nuevo cargo, renovacion érdenes de trabajo y/o cambio de puesto
de trabajo debera diligenciar la nueva version del Formato Solicitud de Personal TH-F-
001

- Diligenciado el formato anterior, debera ser revisado con el Jefe de Gestion Humana

para validacion y aprobacion respectiva antes de ser sustentado a la Gerencia General.

- Contando con la firma de aprobacién final en el formato de Solicitud de personal por
parte de la Gerencia General, Gestion Humana procederd con la consecucion de
candidatos de acuerdo al perfil de cada cargo. Para ello, podra realizar convocatorias

internas y/o externas.
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El area de Gestion Humana realizard el filtro inicial de entrevista y pruebas
psicotécnicas a los candidatos preseleccionados, utilizando el formato TH-F-002

Formato de Entrevista

El area de Gestion Humana entregara al jefe inmediato informe por escrito de los
resultados obtenidos con cada uno de los candidatos en el formato TH-F-003 Informe

de Seleccion.

El jefe inmediato seré el responsable de realizar segunda entrevista y prueba técnica de
conocimientos, notificando su decision final al area de Gestion Humana en el campo

correspondiente del formato ATH-F-003 Informe de Seleccion

Para el proceso de contratacion, el area de Gestion Humana le solicitard al candidato
seleccionado los documentos respectivos teniendo en cuenta lo establecido en el
formato ATH-F-004 Lista de Chequeo de Documentacion

De forma simultanea al punto anterior, el area de Gestion Humana procedera con la
coordinacion de los exdmenes médicos de ingreso con la entidad contratada para tal fin,
indicando los examenes relacionados con su perfil ocupacional segun “Matriz de

Examenes Médicos Ocupacionales de acuerdo al factor de riesgo” realizado por el

Proceso de Gestion HSEQ.

Recibida la notificacion de los resultados de exadmenes médicos de ingreso se
formalizara ante el jefe inmediato viabilidad de contratacion del candidato y se entrega

documentacién completa de hoja de vida a la Analista de Nomina de Gestion Humana.

Afiliacion al Sistema de Seguridad Social: La Analista de Nomina, procede a realizar
las afiliaciones al sistema de seguridad social en Salud, Pensidn y Riesgos Laborales.

De igual manera realiza la afiliacion a la Caja de compensacion.
Ingreso de Datos del empleado al sistema: La Analista de nOmina crea el nuevo usuario

en el software de ndmina ingresando todos los datos que sean necesarios para asegurar

el correcto manejo de la informacion laboral, y para el pago de la néGmina.
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- Elaboracion y firma del Contrato: La Analistas de Nomina procede a la elaboracion,
del contrato, que puede ser: a término fijo, indefinido, de labor determinada, o de
aprendizaje, teniendo en cuenta lo especificado en la “Solicitud de personal”. Una vez

elaborado el contrato, contactara al candidato seleccionado, para su la firma.

- Archivo y custodia de documentos: La Analista de ndmina conforma un paquete con
toda la informacion del nuevo empleado, esto es, la conformacion de la carpeta fisica y

su identificacion.

- Tramites de ingreso: Paralelamente a los pasos anteriores, el nuevo empleado realiza
los tramites de apertura de cuenta de ahorros, para el pago de la ndmina, realizacion del

carné laboral, creacion del Correo Electronico Institucional.

- El &rea de Gestion Humana gestionara la solicitud de Dotacion de Uniformes del
personal que ingrese como nuevo trabajador a la sede con las areas respectivas,

realizando seguimiento a este cumplimiento.

- Ladireccion de la empresa determinara los casos en que se requiera realizar el proceso
de seleccion y/o vinculacion por medio de un tercero y que por temas de

confidencialidad sean manejados directamente por la Gerencia General.

- Para los casos de reingresos al mismo cargo en un periodo menor a 6 meses continuos,
no se volveran a realizar proceso de seleccidn, induccion institucional, ni entrenamiento
en el cargo.

. Documentos relacionados

» Solicitud de Personal “TH-F-001"

» QGuia para Entrevista “TH-F-002”

» Informe de Seleccion “TH-F-003”

» Lista de Chequeo de Documentacion “TH-F-004”

Fuente: Documentacion Institucional
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6.2.2.Socializacion e induccion

6.2.2.1.  Descripcion del proceso de socializacion e induccion

Una vez terminado el proceso de vinculacion con el nuevo colaborador a
Terminales, se da inicio a la integracion de manera rapida a la cultura, reglas, estandares,
procesos y valores de la compafiia, proporcionando la informacion necesaria y detallada

para obtener desde su ingreso un alto sentido de pertenencia y compromiso a la empresa.

El proceso de induccion en Terminales consta de las siguientes etapas: Induccion
General de Terminales S.A, Induccion Sistema de Gestiébn HSEQ, Induccién Talento

Humano, Induccién Némina.

La persona vinculada debera presentarse el primer dia de trabajo con el area de
Gestién Humana con el fin de darle la bienvenida e informarle acerca del proceso de
induccidn, proceso por el cual se debera velar que se cumpla en su totalidad, se garantice
la logistica y se diligencie su respectivo formato: Constancia de Induccion TH-F-005. Para

ver formato ir al Anexo 6.

Al final de la induccion se procede a realizar una Evaluacion de Induccion formato
TH-F-006 en la cual permite asegurarse de que cada uno de los temas abordados fueron

aprendidos y reconocidos por el nuevo colaborador. Para ver formato ir al Anexo 7.

Por ultimo, el Jefe Inmediato también debe responder por el entrenamiento
especifico del cargo el cual se deja registro en el formato Entrenamiento Puesto de Trabajo
TH-F-007.

Terminadas las etapas anteriores el &rea de Gestion Humana procede a archivar los

documentos correspondientes a este proceso junto con los demas documentos del nuevo

empleado. Para ver formato ir al Anexo 8.
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Figura 12. Diagrama de flujo proceso de socializacién e induccion

Fuente: Elaboracién Propia
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Figura 13. Continuacion Diagrama de flujo proceso de socializacién e induccién

Fuente: Elaboracion Propia
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6.2.2.2.  Definicion proceso de induccion y socializacion

COMPANIA DE
EMPRESA TRANSPORTE TH-P-002
( ferminales 22 TERMINALES SA.
Area: Gestion del Talento Humano Fecha
Procedimiento: Induccion y Socializacion Paginas
Proceso: Induccidn y Socializacion Version 01

1.

2.

3.

Objetivos
Establecer los lineamientos para las actividades de induccion y entrenamiento de
todo el personal, con el fin de contribuir a su desarrollo y potencializacion dentro de la
organizacion.
Alcance
Este proceso aplica para todos los colaboradores con vinculacion a TERMINALES.
Politicas
3.1.Politicas Generales
A fin de garantizar la correcta administracion y distribucion de los documentos que
forman parte del sistema de gestion de calidad, es importante que se cumplan los
lineamientos estipulados en el presente Procedimiento por los funcionarios de

TERMINALES S.A.

No se pueden utilizar documentos, fuera del control del presente Procedimiento, esto

incluye formatos, instructivos, manuales, entre otros.
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Para el desarrollo de las diferentes actividades incluidas en los procedimientos, se
debe contar con la version actualizada del documento, a fin de garantizar la utilizacion de

la documentacién vigente.

Toda informacion referente a los Clientes de TERMINALES S.A. se considera de
caracter confidencial, por tanto, no puede ser divulgada, sino a las personas que

expresamente sean autorizadas.

Las directrices y lineamientos ambientales, de seguridad y salud en el trabajo
establecidos en el presente documento y otros que conforman el Sistema de Gestidn son de
estricto cumplimiento por todos los niveles de la organizacion. Es deber de cada
funcionario reportar oportunamente el no cumplimiento de los mismos, asi como todas las
condiciones y comportamientos subestandares de seguridad, salud en el trabajo vy

proteccion ambiental.

3.2. Politicas Especificas

4.

5.

5.1.

Todo el personal que ingrese a desempefiar cualquier actividad laboral, participara
del programa de Induccion General y Entrenamiento Especifico del cargo. Gestion
Humana es el area responsable de la coordinacién y ejecucion del programa de induccion,

el cual debe ser antes de que el nuevo empleado inicie su actividad laboral.

Vocabulario

Induccion: Proceso dirigido a iniciar al nuevo colaborador, en su integracion a la

cultura organizacional de la empresa.

Desarrollo

Induccion
La analista de ndbmina notificard previamente al area de Gestion Humana la fecha de
ingreso del colaborador con el fin de coordinar el proceso de induccion general de la

empresa.

56



Gestién Humana realizara previo al ingreso del trabajador la agenda de induccién, el
cual se detallaran los temas a socializar y los responsables de la mismay a su vez definiran
previamente los espacios o salas en las que la persona contratada recibird los diferentes

temas de induccion.

El &rea de Gestion Humana informara previamente a los representantes de las areas
que participan liderando los temas de la induccién fecha, hora y lugar de la misma, para su

programacion respectiva.

Los responsables de la induccion general de la empresa son:

- Jefe de Gestién Humana y/o a quien este delegue.
- Analista HSEQ
- Otros a Consideracion

La persona vinculada debera presentarse el primer dia de trabajo con el area de
Gestion Humana con el fin de darle la Bienvenida e informarle acerca del proceso de

induccion.

Entre los elementos basicos para el proceso de Induccion general de la empresa, se

tendra en cuenta los siguientes:

- Mision, Vision, Valores

- Productos / Servicios ofrecidos por la empresa.

- Organigrama.

- Reglamento Interno de Trabajo, Politicas, Normas generales de la empresa.

- Programa de Bienestar para el empleado y su familia.

- Normas de Convivencia Laboral

- Lineamientos del Sistema Gestidn Seguridad y Salud en el Trabajo

- Entrega del Perfil y Funciones del Cargo.

- Sistema integrado de gestion

- Recorrido por la sede y presentacion a colaboradores.
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6.

El area de Gestion Humana velara por que el programa de induccién se cumpla en su
totalidad, garantizando la logistica de la misma y el diligenciamiento del respectivo

formato y soporte de la misma:

- Constancia de Induccion TH-F-005

Finalizado el proceso de Induccion General, Gestion Humana realizara la evaluacion
de la misma en el formato Evaluacion Induccion TH-F-006 y enviara un comunicado al

personal haciendo la presentacion del nuevo integrante TERMINALES.

Por Gltimo, Gestién Humana ubicara a los nuevos empleados con el jefe inmediato
respectivo, con el fin de iniciar con el proceso de entrenamiento especifico del cargo. El
Jefe Inmediato, es el responsable del proceso de entrenamiento especifico del cargo y
debera velar por su cumplimiento. Para ello debera entregar en un tiempo no mayor a 5

dias habiles, el formato Entrenamiento Puesto de Trabajo TH-F-007.

Gestion Humana velara por la entrega de formato adjunto y hara seguimiento al

cumplimiento de proceso de entrenamiento del nuevo trabajador.
Documentos relacionados
> Constancia de Induccion “TH-F-005
> Evaluacion de Inducciéon “TH-F-006”

» Puesto de Trabajo “TH-F-007"

Fuente: Elaboracion Propia
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7.

Conclusiones y recomendaciones

7.1. Conclusiones

En la compafia de transporte Terminales S.A el proceso de incorporacion de
personal y sus subprocesos: requisicién, reclutamiento, seleccion, vinculacién e induccion
no se encuentran formalizados, ni estructurados ante la gerencia, por lo cual la gestion se
realiza de forma informal y su responsabilidad recae sélo sobre el jefe de Gestidn
Humana. En efecto, aunque se esta cumpliendo con las condiciones laborales establecidas
por el Codigo Sustantivo del Trabajo y la Constitucion Politica de Colombia de 1991, no
se esta dando una respuesta efectiva a las diferentes situaciones que se presentan en la
vinculacion de personal en la organizacion y que de manera directa esta afectando el
objetivo de la empresa al contar con personal que no cumpla con las expectativas

esperadas.

A partir del diligenciamiento oportuno del formato de requisicion de personal,
Terminales va poder determinar qué requisitos, cualidades, habilidades y conocimientos
debe cubrir el candidato, gracias a las modificaciones realizadas para dar una definicion
mas realista de la persona que se requiere y por ende queda mas claro cuél es la demanda

exacta del puesto disponible.

En el proceso de Reclutamiento, Terminales ha trabajado de manera correcta en la
busqueda externa de hojas de vida con ayuda de herramientas como las bolsas de empleo,
Universidades, Institutos, perifoneo, volanteo, entre otras; pero también es importante que
comiencen a desarrollar la busqueda interna de posibles candidatos para contribuir a
mantener la alta moral del personal que ya trabaja en la empresa, al percibir que cada

vacante signifique la oportunidad de un ascenso.

Una vez realizada de manera correcta el proceso de requisicion y reclutamiento es
mas factible obtener resultados positivos al momento de seleccionar al candidato ideal

para la vacante disponible, gracias a la serie de entrevistas y evaluaciones formuladas en la
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presente investigacion que ayudan no solo a determinar la formacion académica, los
antecedentes y las referencias laborales del candidato, sino también sus actitudes,
aptitudes, aspiraciones, objetivos, metas y su vision de si mismo como persona y como

trabajador.

El disefio del proceso de vinculacion de personal corresponde a técnicas soportadas
tedricamente sobre Gestion Humana, que le permiten al encargado del area realizar la
evaluacion de las hojas de vida, la direccion de las entrevistas, conocer la forma de
identificar las fortalezas y debilidades en los entrevistados, poder realizar la verificacion
de la informacion presentada, y finalmente escoger al candidato méas apto, para ocupar un

cargo, en miras de que este ingreso en realidad traiga beneficios a la empresa.

Con el proposito de cumplir con el objetivo general y los objetivos especificos
establecidos en el presente trabajo el estudio tedrico realizado fue fundamental para
implementar métodos, herramientas y procedimientos que permitiera obtener informacion,
estructurar el proceso de vinculacién al mismo tiempo que se identificd claramente la
coherencia que existe entre las teorias planteadas por los diferentes autores y su aplicacion

en la realidad empresarial.

Las entrevistas realizadas al jefe de Gestion Humana y la practicante permitieron
obtener un panorama de los procesos de GH de la empresa. Ademas, a través de estas se
visualizan las expectativas del jefe frente a los cambios necesarios para la estructuracion
de los procesos, logrando asi una sinergia entre los conocimientos adquiridos a lo largo de
la carrera profesional de quien realiza la investigacion y las teorias de los autores puestos

en marcha.

Los formatos se disefiaron de manera que la informacién plasmada en ellos sea
especifica, detallada y tenga las razones por las cuales esta informacion debe ser
suministrada y asi facilitar la toma de decisiones pues objetivamente cumplen con el

propdsito del proceso al cual pertenecen y contribuyen a la mejora de las funciones de

60



cada uno de los macro procesos de la Incorporacion de Personal: requisicion,

reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion que se llevan a cabo en la empresa.

La induccion es uno de los procesos que la mayoria de las empresas cometen el
error de ignorar, dejando al nuevo trabajador por cuenta de ellos mismos y de sus
compafieros. Por tanto, brindar una induccién tanto de la empresa como de su puesto de
trabajo es fundamental para que alcance el éxito en el desempefio laboral. De igual manera
hace sentir al empleado seguro de si mismo y se convierte en un factor motivacional

generando un mayor compromiso con la empresa.

7.2. Recomendaciones

Terminales S.A debe proceder con la ejecucion de los subprocesos de requisicion,
reclutamiento y seleccion de acuerdo a los formatos disefiados especificamente en el
presente documento para obtener el mejor de los resultados: el candidato que mas se
adecua al puesto y a la empresa permitiendo junto con el esfuerzo de todos los que

componen la organizacion, el crecimiento de esta.

El &rea de gestion humana debe realizar un programa de induccién en el que se
definan las actividades a desarrollar, los responsables de llevarlas a cabo y la fecha, hora 'y
espacio para su ejecucion. Asi mismo se debe asignar la responsabilidad de induccion
mediante el correo electrénico para tener claro que quien se hace cargo garantiza la
entrega de informacion oportuna y genera al nuevo empleado un sentido de pertenencia y

compromiso con la empresa.

Se establece que el programa de induccion al nuevo empleado debe realizarse en
distintas fases para tener claro las condiciones por las cuales fue contratado, tratar los
temas de seguridad y salud en el trabajo, a que tipos de incentivos y beneficios tiene
derecho, el pago de la remuneracion que le corresponde y la manera como sera

evaluado su desempefio en la empresa por lo que se recomienda dejar registro de la
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induccién en el formato disefiado garantizando que recibi6é la informacion completa y

clara.
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ANexos

Anexo 1. Guia para el Diagnostico de los procesos de GTH

ENTREVISTA INVESTIGACION TRABAJO DE GRADO

Universidad
del Valle

FECHA:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

CARGO:

1. ¢Existe el area de gestion humana en la organizacién?

2. ¢Conoce usted los procesos que conforman el area de Gestion Humana?

3. De acuerdo a los procesos mencionados anteriormente, ¢cudles son los que

actualmente llevan a cabo en la organizacion?
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4. ¢Estos procesos estan estructurados formalmente? ¢De qué manera?

5. ¢Quién se encarga de llevar a cabo estos procesos?

6. ¢Es frecuente el solicitar el proceso de atraccién de personas a la organizacion?

7. ¢Como se lleva a cabo el proceso mediante el cual atraen a personas que

posiblemente lleguen a ocupar los cargos o vacantes que tiene la empresa?
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8. ¢Cbmo se lleva a cabo el proceso de Seleccion mediante el cual se escoge, de
los candidatos, el mas apto o quien cumple de mejor manera los requerimientos

gue hace la empresa para ocupar un cargo determinado?

9. ¢Qué procesos y técnicas son utilizadas en el desarrollo de este proceso

(seleccion de personal)? ejemplo: entrevistas, estudios de perfil etc.

10.En los procesos que actualmente tiene la compafiia ¢qué tipo de formatos o

documentacién manejan para dejar registro?

11.¢Como se lleva a cabo el proceso de Contratacion?
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12.¢Qué tipo de contrato se utiliza en la organizacién para la vinculacion de los

trabajadores?

13. ¢ Quién es la persona encargada del proceso de contratacion?

14. ¢ Se realiza algun proceso de induccion?

15. ¢Considera que es importante el proceso de induccion? De ser asi, ¢Cémo lo

llevaria a cabo?

68



16. ¢ Desde su punto de vista como estudiante, cree que el proceso de incorporacién

de personal se realiza de manera correcta? ¢ Como puede mejorar?
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Anexo 2. Formato TH-F-001 Solicitud de Personal

( terrminales s.a

. Cédigo: TH-F-001
Gestion del Talento Humano Versidn: 01

Solicitud de Personal Fecha:
Nota: Recuerde diligenciar todos los campos | Fecha de
relacionados, de lo contrario no se podra proceder con su | solicitud
solicitud.
Empresa: Jornada Laboral: Ciudad:
Cargo: Area: Jefe inmediato:
Tipo de Contrato:
A. Contrato de Trabajo: Fijo: I:' Duracién:
Indefinido: |:|
B. Contrato Obra y Labor: Duracion:
C. contrato/Aprendizaje: Especialidad:

Causas de la Requisicion:

Creacion Cargo Nuevo: |:|
Reemplazo: |:|

Aumento Planta de Personal: |:|
Cambio de Cargo/Salario: [ ]

70



Observaciones:

Nota: En caso de ser un reemplazo, indique el nombre de la personal a quien reemplazara

Requiere medio de transporte:

Si [ ] No

Educacion:

Conocimientos:

Experiencia:

Espacio Validado
con GTH

Salario del cargo

Salario + Carga

Prestacional

Total, Mes

N°. de
Colaboradores

Requeridos

Nombre/ Firma quien Solicita Area/Proceso.

Nombre / Firma quien autoriza Area/Proceso.
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Nombre / Firma Aprobacién Gerencia. Nombre / Firma Aprobaciéon RRHH.

Llevado a cabo el proceso de seleccion de personal relacionado con la solicitud de la

presente requisicion, se debe detallar a continuacion la relacién de persona (s) vinculadas:

Nombre y Apellido Candidato

(s) seleccionado

Numero Documento Fecha de Contratacion

Identificacion Personal

Nombre y Firma Recibido RRHH

Fecha de Recepcion del Formato
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Anexo 3. Formato TH-F-002 Formato de

Entrevista

( terrminales s.a

Fecha entrevista:

Cédigo: TH-F-001

Gestion del Talento Humano Versidn: 01

Solicitud de Personal Fecha:

Nombre del entrevistador:

Firma del Entrevistador:

DATOS PERSONALES

NOMBRE COMPLETO:

FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD:

LUGAR DE RESIDENCIA:

DIRECCION RESIDENCIA:

ESTADO CIVIL:

TELEFONO FlJO:

¢CUENTA CON MEDIO DE TRANSPORTE PROPIO? SI| | NO| | CUAL
LICENCIA DE CONDUCCION

¢CARGO AL CUAL ASPIRA?

TELEFONO CELULAR:

DATOS FAMILIARES
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EDUCACION

Nivel de estudios: Especialidad:
Postgrado: Cursos:
Vigencia:

EXPERIENCIA LABORAL (Registrar los ultimos tres empleos)

Empresa donde | Tiempo Cargo Presenta Nombre Jefe

ha Laborado Laborado Desempeiiado Certificacion Inmediato

¢Ha trabajado anteriormente para IMECOL? (En caso positivo responda periodo, cargo,
motivo de retiro y jefe inmediato)
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COMPETENCIAS EVALUADA

Cumple

No

Cumple

N/A

LIDERAZGO: Capacidad para influir en un grupo de trabajo
determinado, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo

hacia el logro de sus metas y objetivos.

DISPOSICION AL TRABAJO: Disposicidn que se tiene para realizar
una labor con una actitud positiva, bajo el convencimiento y el
dinamismo necesario orientado hacia la consecucién de un objetivo

particular.

ORGANIZACION: Disposicién por mantener patrones de
organizacion y eficacia en todo lo que lo rodea a nivel personal como

laboral.

TRABAIJO EN EQUIPO: Implica establecer relaciones de cooperacion
y preocupacion no sélo por las propias responsabilidades sino
también por las del resto del equipo de trabajo. Es la capacidad de

trabajar con otros para conseguir metas comunes.

RELACIONES INTERPERSONALES: Capacidad para establecer y
mantener relaciones cordiales, reciprocas y calidas o redes de

contacto con distintas personas.

CAPACIDAD DE ANALISIS: Capacidad para identificar, comprendery
evaluar las diferentes variables que inciden en la consecucidn de un
objetivo, determinando las posibles alternativas de viabilidad,
teniendo en cuenta su repercusidn en los niveles de calidad y

eficiencia esperados.

CONCEPTO FINAL

éConoce la empresa? éQué informacion tiene de ella?

75



¢Cémo se dio cuenta de la vacante?

¢Cudles son sus mayores fortalezas?

¢Cudles son sus oportunidades de mejora?

¢Cuales son sus proyectos personales?

¢Qué hace en su tiempo libre?

éComo es su estado de salud actual?

Aspiracion salarial:
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Anexo 4. Formato TH-F-003 — Informe de Seleccién

( terminales s.a

Cddigo: TH-F-001

Gestion del Talento Humano Versidn: 01

Solicitud de Personal Fecha:
Fecha:
Candidato evaluado:
Concepto Cumple No Cumple Justificacion

Educacion Académica

Experiencia Laboral

Motivacion Cargo

Prueba y/o Entrevista

Técnica

CONCEPTO ENTREVISTA Y PRUEBAS GESTION HUMANA

CONSIDERACIONES FINALES

Apto |:|

No Apto |:|
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FIRMA PSICOLOGA SELECCION FIRMA JEFE INMEDIATO CARGO VACANTE

Anexo 5. Formato TH-F-004- Lista de Chequeo Documento de Vinculacion

.. Cadigo: TH-F-001
( terminales s.a Gestion del Talento Humano versidn: 01

Solicitud de Personal Fecha:

Lista de chequeo para documentos de vinculacién de nuevo personal
(Sefial de Entrega y/o Recepciéon de documentos fisicos)

Nombre del candidato:

Cédula:

Hoja de vida candidato externo

Certificado de afiliacion a la EPS

Certificado de afiliacion pensidn

Fotocopia de la cédula del candidato al 150% (tres copias)

Fotocopia de los diplomas o actas de grado que tenga hasta el momento

Fotografias tamafio3x4 (tres fotos)

Fotocopia licencia de conduccidn (para los cargos que apliquen)

Fotocopia del registro civil de nacimiento del candidato

Fotocopia del registro civil de matrimonio o declaracién de convivencia (dos copias)

Fotocopia del registro civil de nacimiento de los hijos del candidato (dos copias)

Fotocopia del documento de identidad del conyuge o companero(a) permanente (dos copias)

Fotocopia del documento de identidad de hijos mayores y menores de edad del candidato (dos copias)

Fotocopia de la cedula de los padres 150% (si desea afiliar a caja de compensacién y EPS)

Certificado de estudio expedida por el Sena y/o universidad

Carta que incluya fechas: inicio y fin de la practica y de seguimiento
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Anexo 6. Formato TH-F-005 — Constancia de Induccidn

( terrminales s.a

Cédigo: TH-F-001

Gestion del Talento Humano Versidn: 01

Fecha:

Solicitud de Personal

NOMBRE DEL TRABAJADOR: CARGO:
CC: TELEFONO:
FECHA DE INGRESO: FECHA DE INDUCCION:
Recibié | Nombre (De quien dio la

Temario de Induccion

Si/No

induccion)

Induccion General de Terminales S.A: Introduccion,
Misién, Visidn, Valores Corporativos, Antecedentes

Histdricos, Organigrama, Servicios.

Induccion Sistema de Gestidon HSEQ: Introduccion,
objetivos y alcances, normas basicas de seguridad,
Politicas de salud ocupacional, seguridad industrial y
medio ambiente, reglamento de higiene seguridad
industrial, plan de emergencias, comité paritario de
Salud Ocupacional, normas vy procedimientos

generales Terminales.

Induccion Talento Humano: Reglamento Interno de
Trabajo, Permisos, Vacaciones, Uso de Uniformes,
Carnet, Horarios de Trabajo, Politicas- Normas, Comité
de Convivencia laboral, Socializacién y Recorrido por la

empresa, Entrega Funciones del Cargo.

Induccion Noémina: Generalidades Procedimiento
Némina Terminales, Induccién al sistema general de

seguridad social, Prestaciones Sociales.

¢A qué se compromete?

Para hacer su trabajo con Calidad

[]

Para cumplir las normas de Autocuidado

[]

Para comunicarse adecuadamente
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Para conocer las normas y procedimientos de la empresa |:|

Nombre del Trabajador

Anexo 7. Formato TH-F-006 — Evaluacion Tedrica de Induccién

. Cddigo: TH-F-001
( terrminales s.a Gestion del Talento Humano Versicn: 01

Solicitud de Personal Fecha:

Nombre: Cargo:

Empresa: Fecha:

Marque con una X

1. Somos una compafiia especializada en:

a) Minero colombiano
b) Agroindustrial colombiano

c) Transporte de carga pesada

2. Nuestra cultura organizacional esta orientada en los siguientes valores corporativos:
a) Confiabilidad y Pasidon por el Servicio, Responsabilidad Social y Ambiental,
Innovacién y Tecnologia.
b) Compromiso, Lealtad, Integridad y Compafierismo

c) Servicio al cliente, Responsabilidad Ambiental, Tecnologia.

3. Terminales cuenta con ubicacion estratégica puesto que se encuentra:
a) A 20 minutos del aeropuerto internacional Alfonso Bonilla Aragén
b) 180 Km del principal puerto de Colombia
d) A 40 minutos de dos importantes ciudades (Cali/Palmira)

e) Todas las anteriores
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4.

5.

6.

En qué afio Terminales paso a ser Propiedad de los Duefios de Imecol:

a) 2005
b) 2017
c) 2013

Cual de estas empresas NO hace parte de nuestros clientes actuales:

a) Ingenio Providencia

b) Propal

c) GoodYear

Contamos con mas de una Unidad de Negocio:

a) Verdadero

b) Falso

Firma y CC del Operador
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Anexo 8. Formato TH-F-007 — Constancia de entrenamiento de puesto de

trabajo

Gestion del Talento Humano

Cédigo: TH-F-001

( ferrminales s.a Wersion: 01
Solicitud de Personal Fecha:

Nombres y apellidos de quien recibe el entrenamiento especifico del cargo:

Cargo: Cadigo: Grado:

Area:

La persona encargada de realizar el entrenamiento especifico del cargo del nuevo trabajador
debe saber que éste se encuentra en proceso de conocer y aprender a manejar los procesos y
procedimientos del area, y asi contar con la informaciéon basica que facilite su integracién y adaptacion al
grupo. Para que este proceso se lleve a cabo en las mejores condiciones posibles es importante que
demas colaboradores contribuyan al entrenamiento en el cargo que esta persona va desempefiar.

ACTIVIDAD A REALIZAR CON EL NUEVO
TRABAJADOR (A)

CUMPLIMIENTO

Sl NO

N/A

FECHA

Informacidn acerca de la Misidn, Vision y Objetivos
del area.

Informacion acerca de las actividades del Grupo en
el que serd ubicado el funcionario, de acuerdo con
la estructura dentro del area.

Presentacion con cada una de las personas que
integran el area.

Informacion acerca de los procesos,
procedimientos, formatos que maneja la
dependencia, y especificamente en él o en los que
trabajard o apoyara el nuevo trabajador.

Entrega de inventario de los equipos, materiales e
informacion de los cuales sera responsable.

Dar a conocer el procedimiento para solicitar:
elementos de trabajo cuando los requiera, apoyo
técnico por mal funcionamiento de los equipos que
esta bajo su responsabilidad.

Dar informacién necesaria acerca de la adecuada
atencion al cliente tanto interno como externo.

Explicacidn del conducto regular para tratar asuntos
laborales y personales.
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