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Resumen

La empresa PROLIMZA S.A.S., es reconocida en el sector de aseo y mantenimiento de fachadas
en Bogotd y a nivel nacional, especializadas en los servicios de aseo de edificios nuevos,
agrupaciones de vivienda ya habitadas, empresas, construcciones, centros comerciales, centros
educativos, bases militares, fabricas, proyectos de vivienda.

Ofrece un amplio portafolio de servicios para el sector publico y privado, buscando dar solucion
inmediata a las necesidades de aseo y mantenimiento locativos de las empresas colombianas,
contando con un capital humano y operativo con altas capacidades profesionales. En cada uno de
los procesos que se maneja en la empresa bajo responsabilidad administrativa, ambiental, técnica
y operativa.

A nivel interno de la empresa no cuenta con la estructura clara de las funciones y procesos del
area de seleccion, de acuerdo a la situacidn presentada en la empresa se decide realizar el presente
trabajo de pasantia; el cual a través de un diagnostico se pretende identificar las fallas que existen
en la empresa PROLIMZA S.A.S.

La propuesta general, esta centrada en la estructuracion del area de seleccion iniciando con los
perfiles de los cargos adecuados y documentar formalmente el proceso de reclutamiento, seleccion
del personal, contratacion y ndmina e induccion.

El enfoque de este trabajo es de tipo cualitativo, finalizando con sugerencias para revisar la
viabilidad de implementar las funciones y procesos del area de selecciéon con los recursos
actualmente disponibles.

Palabra clave: area de seleccion, diagnostico, procesos, funciones, reclutamiento, seleccion,

contratacion, ndomina, induccion.



Abstract

PROLIMZA SAS is widely recognized in the cleaning and maintenance of building exteriors
both within Bogota and nationally. It specializes in the cleaning of new buildings, established
housing developments, commercial buildings, shopping centers, education centers, military bases,
factories and new housing developments.

It offers a wide portfolio of services within both the private and public seeking to provide an
immediate solution to the cleaning and maintenance needs of Colombian companies, with a human
and operational capital with high professional skills. The management structure is divided into
different responsibilities which includes administration, environmental, technical and operations.

The problem however is there is no clear system to define the boundaries within the management
structure and According to the situation presented in the company, it is decided to carry out this
work has been made to identify what these defects are within PROLIMZA. SAS.

The general proposal Is based upon restructuring the area of selection starting with job positions
and to formally document the process of recruitment, selection of personnel, payroll and induction.

The focus of this work is to be descriptive, finishing with suggestions in respect of how viable
it is to implement new strategies in the area of selection given the available resources.

Keyword: Key words area of selection, diagnosis, process, functions, recruitment, selection,

hiring, payroll, induction.



Tabla de contenidos

INEEOAUCCION ...ttt ettt e bt e et e s bt e e bt e saeeeabeessbeebeesaneans 12
B 00 (O (<] 05300} (T o SRS 14
Planteamiento del problema .............coouieiiiiiiiiiiciicee e 15
Formulacion del problema..............ooioiiiiiiiiieiicieee et 17
ODJEEIVOS ...ttt et ettt et h e bt et ae ettt eh e bbbt nb ettt ne s 18
ODbJELIVOS ZENETALES ....uviieeiiiieciieeciie ettt e e eee et e et e et e e e saeeessbeeesaeeessseesssseesssseesnsseesnneens 18
ODJEtIVOS ESPECTIICOS .uvieuiiieiiieiiiieieeeie ettt ettt et et eeteesere e beeesbeesaesaseesseessseenseesnseenseennns 18
JUSHIFICACTON ..ottt ettt st e e et see et et e e 19
MaATCO TETRTENCTAL ... .eeiieiiii ittt et e et e et eesaee et e e saeeenreens 20
MaArCO CONEXTUAL .....viiiiiiiiciie ettt et e et e e st e et e e e sbeeesseeessseeensseesnneeas 20
Planeacion €StrateZICa........c.uieeuiiiiiieeeiieeieeeeiee et e e ee e st e e ste e e steeessbaeensbeeesaeeennreeennneeennaens 27
RECIULAMIEIIEO ...ttt et sttt e bt e s 28
Medios de reCIULAMICIILO. .....c.eeevieiiiieiieiie ettt ettt e ee e et eseeeebeeeaee 29
Seleccion del PerSONAL. ..........cociiiiiiiiiiiee e 29
CONLTALACION. ...ttt ettt ettt et e st e bt e et e e bt e e et e e b e e eabeenbeesabe e bt e enneeneeas 30
INAUCCION. .ttt ettt ettt a et ettt et et e e st e naeeneesneenee 31
FIChas d@ PrOCESOS. .. .coiuiieiiiiiie ettt ettt et et esabeesbeessbeeteesaseenseeenne 31
IMATCO L@GAL. ...ttt ettt ettt ettt b e e e b eateens 32
1Y 70T (0] (0o - H PSPPSR 35
Instrumentos de recoleccidon de informacion (Entrevista semiestructurada) ......................... 35
Instrumentos de recoleccion de informacion (Encuesta). .......c..oocvveevvieeviieecieeciieeeieeens 36
Respuestas de la coordinadora administrativa de la entrevista semiestructurada. ............. 37
Instrumentos de recoleccion de informacion (Encuesta). .......ccceevveeviieenieeecieeeiee e 39
DiagnostiCo el PrOYECLO .....vvieieiiieciii ettt ettt e e sae e e e e eaae e et eeensaeeennaee e 46
EStrate@ias DO .....ccouiiiiiiiieie ettt ettt ettt et enbeeneeenns 47
RECIULAMIETITO ...ttt et sttt st b e e s 48
INOITIINIA. ...veeeitie ettt et e ettt e et e e st e e e aaeesstaeesabaeeaaseeesssaeassaeenssaeensseeensseeensseesnsseensseeennnns 50
INAUCCION. ...ttt ettt et s et e bt e sab e e beesaeeenbeeeeee 50
Propuesta A€ MEJOTA........vieieiieiiie ettt et e et e ettt e et e e e rtaeeetaeeeareeeaaeesnnneesnneeens 51

Cargo aprendiz de PSICOLOZIA. .......c.eoiiiiiieiiieiiece et 51



Objetivo aprendiz de PSICOLOZIA. ... ..cvuiiiiiiriiieiieeiie et e 52

ALCAIICE ...ttt ettt ettt e ettt e bt e et e e s ae e e bt e eat e e bt e enaeebeennteen 52
Cargo lider de nOMINA ¥ CONIAtACION .....ccuveieriiiieiiieeiiieeiiie et e riree e e e e e eaeeeeraeesaaeeenneeas 54
Objetivo profesional de nOMIina y CONratacion ...........ccueeeveerieeriierieeriieeieeiee e esiee e 55
ALCANCE ...ttt ettt ettt et b et 55
FIChas A€ PIOCESOS ...viiiuiiiieiiiiiiie ettt ettt e e et e e s ba e e saaeeetbeeeaseeensseeensseesnneeas 58
Diagrama de GATT.......oeieiie ettt e et e et e e eeestbeeesaeeessaeesseeesnsaaeans 69
CONCIUSIONES. ...ttt ettt ettt ettt et et s ae e s bt es b e eaee st e ensesseesbe et e eneesseenbeeneenneenees 71
RECOMENAACTONES ...ttt ettt ettt ettt ettt st e bt eneesae e 73
RETEIEIICIAS ...ttt et ettt e bt et e st e et eesabeesbeeenbeenbeesnbeeseesnseans 74



Lista de figuras

Figura 1. Organigrama de 1@ @MPreSa. ........cccueeiieiuiiiiieniie ettt st 21
Figura 2. Ubicacion de 1a empresa €N.. ....cc.oevirieriiriiniiieeicnie ettt 24

Figura 3. Ubicacion fisica de 1a @mpPresa. .......cccvvieiiiieiiieeciieeciie ettt e 25



Lista de tablas

Tabla 1 Informe total de la cantidad de empleados informacion. ............cceeeeeviienieniienienieenen. 21
Tabla 2 Datos de la Empresa, (actualizacion 2019).........cccoeviiiiieiiieiiieiieeceee e 22
Tabla 3 MAarco Le@al. ......c..oooiiiiiiiiieie ettt ettt sttt st e e e e nbeenaes 33
Tabla 4 Analisis de la encuesta aplicada a los empleados de PROLIMZA S.A.S. ......ccccovenen. 39
Tabla 5 Matriz debilidades, oportunidades fortalezas y amenazas (FODA). ..........ccccoevveenennen. 46
Tabla 6 Formato de las funciones del perfil profesional (Aprendiz de psicologia)..................... 52
Tabla 7 Presupuesto para el cargo de aprendiz de psicologia del area de seleccion. .................. 54
Tabla 8 Formato de las funciones del perfil profesional (Lider de nomina y contratacién)........ 55
Tabla 9 Presupuesto para el cargo de lider de nomina y contratacion del area de seleccion....... 57
Tabla 10 Ficha de proceso Reclutamiento ...........ceeevieeiiiiiieiiieiiecieeiecie et 59
Tabla 11 Ficha de proceso de Seleccion del personal............ccoocveviieiiiiniienieniieiecieeeeee e, 61
Tabla 12 Ficha de proceso CONtrataCion..........c.ocuieuierieeiieeeieeiieeieesieeeveeieeereenseesreesseeseseenenas 63
Tabla 13 Ficha de proceso NOMING ...........cccuieiiieiiieiiieiieeieeeteeteeete et e eteereeeeaeesaeseseesseessseeneees 65
Tabla 14 Ficha de proceso INAUCCION ..........coovuiiieiiiiiiiiiecicece et e 67

Tabla 15 Diagrama de GATT (Control de actividades de la propuesta). .......c.ccceeveeevveercnreennnenn. 69



Anexos

Anexo 1 Formato entrevista semiestructurada

Anexo 2 Formato de encuesta...........ccceeeee......



12

Introduccion

Hoy en dia para las organizaciones es muy importante llevar un control y seguimiento, con el
personal adecuado para ejercer las funciones y procesos de reclutamiento, seleccion del personal,
contrataciéon y némina e induccidn., con lo anterior, se logra cumplir con la misién de las empresas
a nivel econémicos, social y humano.

El area de seleccion del personal pasa a ser un factor muy importante dentro de las empresas,
logrando liderazgo en el modelo de negocios, posicionamiento, competitividad y evolucion en el
mercado actual e innovacion en la toma de decisiones.

Segun el diaario Portafolio.co el desarrollo y crecimiento de los procesos de seleccion junto
con las tecnologias digitales, han llegado a ser un factor importante en el cumplimiento de las
labores que se presentan dia a dia en las empresas colombianas, planteando diferentes estrategias
para la adecuada ejecucion del area:

Enla altima década de evolucion econdmica a nivel global, el reclutamiento se ha vuelto mas complicado

que nunca. A medida que el mercado laboral sigue siendo competitivo y las competencias requeridas

experimentan cambios rapidos, es el momento para que las organizaciones piensen coémo pueden acceder
al talento de manera diferente: movilizando recursos internos, buscando personas en la fuerza laboral
alternativa, o beneficidndose estratégicamente de la tecnologia para aumentar las fuentes de

reclutamiento y aumentar la efectividad en la adquisicion de talento. (Portafolio.co, 2019)

A lo largo del tiempo en los procesos de seleccion se aplico la tecnologia, para cumplir con las
actividades dentro de las empresas mejorando la productividad, una de las estrategias que han
utilizado las empresas son las plataformas de reclutamiento, logrando la eficiencia por medio de
entrevistas virtuales, softwares colaborativos, procesos sistematizados, De manera general la
evolucion de la tecnologia ha dejado grandes ventajas y beneficios para las empresas, llevando a
cabo las funciones de forma eficiente.

Las innovaciones en los procesos de seleccion han automatizado gran parte del trabajo, haciendo que los

tiempos de busqueda se optimicen y se acorten y el gasto disminuya. Ademas, se han implementado

nuevas formas de hacer que los candidatos se impliquen y participen activamente en los procesos de
reclutamiento y muestren no solo sus habilidades profesionales, sino también personales. En ocasiones,

las organizaciones implementan incluso robdtica, inteligencia artificial o tecnologia 3D para conseguirlo.

(Universia co, 2020).
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La empresa PROLIMZA S.A.S est4 dedicada al servicio de aseo y mantenimiento durante mas
de 10 ano ofreciendo un amplio portafolio de servicios en edificios nuevos, agrupaciones de
vivienda, empresas, construcciones, centros comerciales, centros educativos, bases militares,
fabricas, proyectos de vivienda, entre otros, brindando calidad a sus clientes; Pero a nivel interno
no cuenta con una estructura definida ni documentada de las funciones y proceso del area de
seleccidon (reclutamiento, seleccion, contratacion y ndémina e induccion), por lo cual se hizo
necesario realizar una pasantia profesional que permita la aplicacion de los conocimientos

adquiridos en la carrera de Administracién de Empresas para fortalecer ésa area de la empresa.
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Planteamiento del problema

El departamento de Talento Humano ha tenido un cambio importante en los tltimos afios, dentro
de las empresas, puesto que anteriormente los resultados se basaban en satisfacer al cliente externo
y no al cliente interno quienes son en realidad las personas que interviene directamente en el logro
de la mision organizacional.

Liderar el 4rea de seleccion era una labor operativa y administrativa que se dedicaba inicamente
a cumplir con los requerimientos puntuales de ley para la seleccion del personal, perdiendo el
verdadero valor que el capital humano puede generar dentro de las organizaciones.

Gracias a los avances tecnoldgicos, sociales, econdmicos, juridicos, culturales entre otros, poco
a poco el area de seleccion se ha hecho moderna, innovadora e indispensable en las empresas,
convirtiéndose en una pieza clave para generar mayor competitividad, asi mismo, creando un
entorno centrado y coordinado en los empleados que influya en un mejor desarrollo de la mision
estratégica.

En la actualidad el area de seleccion trabaja de la mano con otras dreas como contabilidad,
gerencia, juridica, gestion administrativa entre otras mas; acoplandose constantemente a los
cambios permanentes de la empresa o su entorno. Todos los procesos de reclutamiento, seleccion
del personal, contratacion y ndmina e induccion, forman parte de la estructura del departamento de
talento humano y/o area de seleccion como lo indica IDtalento en su articulo:

La seleccion del personal, pese a que se confunda comunmente con el reclutamiento, consiste en un

proceso por medio del cual las organizaciones ya sean o no lucrativas llevan a cabo acciones diversas,

enfocadas en la contratacion de individuos que cuenten con diversas cualidades, talentos, habilidades,
aptitudes, valores, etcétera; esto es posible con la aplicacion de métodos, principios, estrategias,
iniciativas y procedimientos enfocados en escoger a aquellos que cumplan con las expectativas de las

organizaciones, de modo que pueda iniciarse el proceso de contratacion. (IDtalento;, 2016)

La empresa PROLIMZA S.A.S, en los ultimos afios ha tenido cambios significativos,
crecimiento y reconocimiento en la industria del aseo y mantenimientos, logrando ofrecer sus
servicios a mas empresas colombianas y fidelizando a sus clientes, partiendo de aqui, la empresa
PROLIMZA S.A.S ha visto la necesidad en el crecimiento del capital humano, optando por generar
mas empleo.

En la actualidad la empresa no cuenta con la estructura organizacional del area de seleccion ni

con el personal adecuado para ejercer las funciones correspondientes del area, presentando
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deficiencias en la ejecucion correcta en los procesos reclutamiento, seleccion del personal,
contrataciéon y némina e induccion.

Por lo tanto, para atender a las necesidades de la empresa la gerencia se apoya con el area
administrativa; el profesional encargado cuenta con aproximadamente 5 afios de experiencia,
realizando labores correspondientes a: informes e indicadores, control de agenda para la gerencia,
control de ingresos y egresos de dinero, presupuestos mes a mes, auditorias en los contratos,
renovacion de poélizas para clientes y proveedores, pago a proveedores, cartera, auditoria en las
certificaciones de alturas de los trabajadores, dominio del sistema de seguridad y adicionalmente
ejerciendo las funciones del area de seleccion anteriormente mencionadas.

Logrando identificarse rapidamente una sobrecarga laboral, falta de tiempo y pocos recursos
tecnologicos, por ello, no se esta cumpliendo con las funciones y procesos requeridos de su cargo,

perdiendo el control sobre la informacion de los empleados.
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Formulacion del problema
(Como mejorar las funciones en el area de seleccion, especificamente en reclutamiento,

seleccidn del personal, contratacion y nomina e induccion para la empresa PROLIMZA S.A.S?
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Objetivos

Objetivos generales

Disefar una propuesta para mejorar las funciones del area de seleccidon de personal que permita
la identificacion del personal adecuado para ejercer las labores del area y restructurar los procesos
de reclutamiento, seleccion del personal, contrataciéon y némina e induccion, para la empresa
PROLIMZA S.A.S.
Objetivos especificos

Realizar el analisis organizacional a la empresa para establecer las necesidades que existen
actualmente en cuanto a las funciones y procesos en el area de seleccion.

Identificar las fortalezas y debilidades en las practicas del area seleccion, especificamente en los
procesos (reclutamiento, seleccion del personal, contrataciéon y nomina e induccién).

Diseniar el borrador del manual de funciones para el encargado del area de seleccion
(reclutamiento, seleccion del personal, contrataciéon y ndmina e induccién).

Esbozar las fichas de procesos del area de seleccion especificamente de reclutamiento, seleccion

del personal, contratacion y nomina e induccion.
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Justificacion

La pasantia realizada busca resolver la pregunta de investigacion que surge de la necesidad para
atender las diferentes inconformidades que presentan los empleados de la empresa, en el transcurso
del tiempo el area de seleccion, ha sido un reto para el crecimiento de la compaiiia, tomando fuerza
la necesidad de un buen procedimiento y control los empleados, analizando indicadores de calidad
con el cliente interno y externo, de acuerdo con el diagnostico realizado se identifico la falta de
estructura organizacional del area de seleccion, tampoco cuenta con el personal idoneo para ejercer
las funciones y los procesos de reclutamiento, seleccion del personal, contratacion y ndémina e
induccioén, Ortega, Encalda, & Holguin, 2017, indican las ventajas que se obtienen en el momento
de realizar adecuadamente el proceso de seleccion:

Todo proceso de seleccion inicia con algo fundamental “una necesidad”, y a partir de la misma se derivan

una serie de pasos logicos encaminados a obtener las postulaciones mas idoneas para un cargo. Pese a

que cada organizacion definira el proceso de seleccion particular a aplicarse en su contexto, asi como el

orden que llevara el mismo; en lineas generales, un proceso de seleccion de talentos puede diagramarse

de la siguiente manera. (p.75).

Otro de los propositos es proveer mayor informacion y sugerencias a los dirigentes de la empresa
PROLIMZA S.A.S, estructurando el area de seleccion, de igual manera definiendo el perfil del
personal idoneo para ejercer las funciones y esbozar los procesos que el drea requiera.

Cabe resaltar que, con la creacidon y buen manejo de esta dependencia las empresas pueden
generar un valor agregado en el ambito competitivo, logrando que la empresa se posicione en el
mercado de aseo y mantenimiento de fachadas, a continuacion, se resaltan algunas ventajas que se
obtienen con un buen proceso de seleccidn en la organizacion:

El area de seleccion, permite generar un ambiente laboral apropiado.

Fomenta la productividad por medio del compromiso y la motivacion.

Permite identificar las necesidades de las personas para encaminar las metas y los objetivos de
la empresa.

Desarrolla capacidades a sus empleados en resolver los conflictos que surjan en la agrupacion.

Fortalecer las relaciones interpersonales existentes.

Mayor seguimiento y control en la informacion de los empleados.
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Marco referencial

El presente trabajo esta relacionado con proyectos similares que sirvieron de apoyo para su
elaboracidn, estas corresponden a diferentes autores que aportaron diferentes ideas para dar
soluciones al problema de investigacion, basado en funciones y procesos del area de seleccion.
Marco contextual

El fundador de la empresa PROLIMZA S.A.S es el Gerente general sr. Salomén Cubides
Angulo, quien por mas de 30 afios ha dedicado su vida a las labores formales de manteamiento y
aseo en las diferentes empresas colombianas; conformando su propia empresa, entregando lo mejor
de €1, con dedicacion y perseverancia logro que la empresa creciera y se fortaleciera dia a dia. Para
tener mayor sostenibilidad en el negocio ingresaron 2 socios a la empresa, pocos afios después.
Desde ese momento tuvieron la idea de solucionar problemas, en cuanto a mantenimientos
locativos y de aseo a nivel nacional.

Es una empresa dedicada al aseo y mantenimiento de todo tipo de fachadas teniendo como
objetivo prestar los servicios en edificios nuevos, agrupaciones de vivienda ya habitadas, centros
comerciales, centros educativos, bases militares y otros. Durante mas de 10 afios PROLIMZA
S.A.S se ha caracterizado por la ejecucion de grandes proyectos y su constante compromiso de
brindar calidad a sus clientes, factor que sumado al personal altamente calificado que conforma el
equipo de trabajo.

Hoy en dia la oficina principal de la empresa PROLIMZA S.A.S, en la ciudad de Bogota, barrio
La Granja ejerciendo su actividad de servicios de aseo y mantenimiento de fachadas con
profesionales, cuenta con 135 empleados entre administrativos y operativos. La empresa por su

buen servicio ha logrado mantenerse a través del tiempo.



Presentacion grafica de la empresa PROLIMZA S.A.S

Organigrama empresarial PROLIMZA S.A.S
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Figura 1. Organigrama de la empresa. Autoria propia.

Informe cuantitativo de los empleados que conforman la empresa PROLIMZA.S.A.S

Tabla 1.

Informe total de la cantidad de empleados informacion.

Informe de los empleados de PROLIMZA S.A.S
Jornada laboral lunes a sdbados 10:00 am a 7:00 pm
Cargo Tipo de contrato Cantidad
Administrativos termino o fijo 15
Servicios generales prestacion de servicios 50
Operativos prestacion de servicios 70
Total 135

Nota. Autoria propia
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Mision. Somos una empresa dedicada a proporcionar Servicios de Mantenimiento en Limpieza
integral Convencional e Industrial, logrando soluciones con una elevada capacidad de respuesta
para la satisfaccion de las necesidades de nuestros clientes comprometidos siempre a cuidar el
medio ambiente. (Prolimza S.A.S, 2020).

Vision. Llegar a ser Lideres a Nivel Nacional en el ramo de Limpieza integral Convencional e
Industrial a través de la implementacién y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad,
asi como la certificacién del mismo. (Prolimza S.A.S, 2020).

Valores corporativos

Calidad

Responsabilidad

Respeto

Servicio

Honestidad

Confianza

Tabla 2.

Datos de la Empresa

Razon social PROLIMZA S.A.S.

Nit 900509001-9

codigo cie: 4330/8121

Direccion: Calle 77 # 81-47 Bogota
ciudad: Bogota, Colombia

Teléfono: 7042815
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Actividad En PROLIMZA somos especialistas en mantener cada area de tu
- negocio, empresa, corporativo o industria limpia. (Prolimza S.A.S, 2020)
cconomica v Realizamos colocacion fija, administracion y capacitacion de
personal de limpieza para su negocio, empresa, oficinas,

industria o gobierno.

v" Contamos con venta de producto biodegradable, jarciaria y
accesorios para realizar un servicio de calidad y con conciencia
al cuidando el medio ambiente.

v" Contamos con constancia de competencias o de habilidades
laborales dc-3 ante la STPS para espacios confinados, trabajo
en alturas, limpieza en azoteas a paneles solares, vidrios,
manejo de residuos peligrosos, siempre cuidando la seguridad
e integridad de nuestros colaboradores.

En PROLIMZA contamos con el personal capacitado para brindar
soluciones integrales para el mantenimiento y cuidado de areas verdes
garantizando asi su calidad en dichas zonas. (Prolimza S.A.S, 2020)

v Limpieza y mantenimiento de areas verdes

v’ Disefio de jardines

v" Venta de arbustos y arboles de ornato y frutales.

v" Fumigacion con bombas de niebla.

v Mantenimiento y restauracion de areas verdes

v Decoracion de jardines

v' Instalamos sistemas de riego automatizados en las areas verdes

v' Ofrecemos el servicio de control de plagas con la finalidad
mantener las areas verdes de calidad,

v Podas de arbol de ornato, Frutales, arbustos y setos.

v Renta y venta de maquinaria

En PROLIMZA ofrecemos el servicio de venta y/o renta de maquinaria
de la marca VIPER y Nilfisk para la ejecucion del servicio de limpieza.
El servicio de renta se lleva a cabo en los servicios que se realizan de
manera fija. (Prolimza S.A.S, 2020).

v" Contamos con equipos como:

v Restregadora (Lava pisos)

v Aspiradoras comerciales

v' Aspiradoras industriales

v’ Barredoras comerciales

v’ Barredora industria

Representante | Salomon Cubides Agudelo
legal

Encargado de
RRHH

Alejandra Garzon. Coordinadora Administrativa
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Objeto social

Realizar actividades de mantenimiento de fachadas de edificaciones y
como actividad secundaria actividades de limpieza de edificios, oficinas,
zonas campestres, fabricas entre otros. Asi mismo, podrd realizar
cualquier otra actividad economica licita a nivel nacional. (Prolimza
S.A.S, 2020)

Nota: Informacion propia de la empresa (2019)

En las siguientes imagenes se muestra la ubicacion actual de la empresa PROLIMZA S.A.S,

vista de google Maps y fachadas de las instalaciones.
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Figura 2. Ubicacion de la empresa en. Google Maps.2019.
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Figura 3. Ubicacion fisica de la empresa. Autoria propia

Marco teodrico

Desde el conocimiento profesional de administracion de empresas el proceso de seleccion del
personal es importante para la gestion del talento humano. Es un proceso de responsabilidad, cuyas
actividades se deben conocer y estar actualizadas a los constantes cambios de la empresa en el
entorno laboral; a nivel tedrico y practico se debe cumplir con los estandares requeridos para la
ejecucion exitosa del proceso y documentarlos adecuadamente.

La seleccion de personal tiene como finalidad identificar y colocar al personal calificado para
cumplir las funciones del cargo, generando un ambiente agradable para que el personal elegido se
sienta identificado con la cultura organizacional de la empresa, en (Sanchez & Serrano, 2020),
menciona las calidades necesarias para elegir al candidato idoneo:

Es fundamental que las empresas entiendan que el reclutamiento y la seleccion del personal mas
idénea para el trabajo es so6lo el primer paso para crear un equipo eficaz. Durante el proceso de
socializacidn, los primeros dias y semanas son cruciales para integrar a los nuevos RR. HH. a la
organizacion. Si esta fase no se realiza con éxito, todo el tiempo y recursos invertidos en los
procesos de reclutamiento y seleccion pueden terminar con un abandono voluntario de RR. HH.

con talento, que es el problema mas determinante para gestionar. (p.12)

Es necesario contar con el perfil adecuado y con la experiencia en los temas de seleccion, para

lograr cumplir con las expectativas requeridas por la organizacidon. Asi mismo, ayudar a optimizar
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los tiempos en los procesos de reclutamiento, seleccion del personal, contratacién y némina e

induccidn, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos, dice (Camargo, 2014):

Para las organizaciones hoy en dia es muy importante y fundamental el reclutamiento y el
proceso de seleccion de personal, las empresas cuentan entre su organizacion con el area o
departamento de Recursos Humanaos es la que lleva el manejo, conduccion de este proceso y para
ello cuenta con herramientas sencillas y practicas de aplicar como con personal idéneo, adecuado
y experimentado en el tema, con el fin de seleccionar al candidato mas calificado y capacitado y

que este cumpla con las expectativas y condiciones del perfil de la oferta laboral. (p. 3.)

En el libro de Gestion de Talento Humano y nuevos escenarios laborales, indica los conceptos
fundamentales para la planificacidon del desarrollo profesional, resaltando la demanda de talentos,
los cambios tecnologicos y su uso, logrando que los procesos de seleccion sean mas sistematicos
con oportunidades de control y seguimiento en los procesos. Hoy en dia las redes sociales son un
factor importante para los procesos de seleccion, por medio de estas herramientas se logra
identificar, capturar y convocar ofertas de nuestros intereses, logrando estar en linea con los

cambios tecnoldgicos a nivel global, (Ortega, Encalda, & Holguin, 2017) dice:

El plan estratégico pas6 a cobrar una importancia trascendental en las organizaciones y las
directrices para la gestion interna de las mismas, los objetivos dejaron de ser inicamente a nivel de
resultados macro bajo responsabilidad de la alta direccion y de desconocimiento del personal,
actualmente se complementan con objetivos a nivel de gestion y a nivel de desempefio en una
articulacion que se desagrega de lo macro a lo micro, por lo cual cada colaborador de la
organizacion tributa al cumplimiento de los objetivos organizacionales. El enfoque del Balance
Score Card, permite medir con precision los avances del Plan Estratégico, pero también permite
conocer el nivel de responsabilidad e involucramiento de cada una de las areas como coparticipes
para el cumplimiento de las estrategias y por lo tanto de los objetivos estratégicos. Para ello uno
de sus ejes sera el desarrollo del personal, para contar con talentos preparados para el cumplimiento

de sus responsabilidades en funcion de las metas organizacionales. (p.37)

La vision de los grandes empresarios va encadenada a la tecnologia, innovacion y crecimiento
empresarial, se estima que para los proximo afos se lograran grandes cambios en las empresas,
utilizando herramientas como las redes sociales, el andlisis de datos y las plataformas de

reclutamiento, entre otros, logrando captar con mas destreza al candidatos con capacidades de
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adaptabilidad, simpatia y capacidad de procesar rapidamente la informacion o temas complejos
que se presenten; también se resalta el desarrollo de competencias sociales y emocionales,

diagnosticando las capacidades de cada individuo.

Es fundamental que el area de talento humano tenga mayor protagonismo y toma de decision y accion

en la planificacion corporativa, ya que permite integrar dimensiones econdmicas y sociales, con

proyecciones a futuro y situaciones actuales. La programacion permite identificar factores criticos
necesarios para obtener el éxito de la organizacion y a la vez encontrar el modo de que se situe en mejor
posicion y por lo tanto, en mejores condiciones para competir en el mercado. (Ortega, Encalda, &

Holguin, 2017, p. 44).

Planeacion estratégica

En la actualidad las empresas cada vez buscan ejecutar estrategias que permitan a los directivos
tomar buenas decisiones basandose en los indicadores de la empresa, a nivel interno lograr
satisfacer las necesidades de los empleados, basandose en las indagaciones detalladas por medio
de la matriz DOFA, el cual se puede definir como un ejemplo de andlisis que utilizan las
organizaciones para valorar el potencial del negocio. Con la participacion activa de todos los
empleados de la empresa desde la alta gerencia hasta los operativos, asumiendo como valor
agregado el desarrollo empresarial de cada una de las actividades y objetivos a nivel administrativo,
operativo y asistencial de la organizacion, como lo indica Lopez en su articulo:

FODA es un modelo simple de analisis que utilizan las empresas para evaluar el potencial de
negocios y decisiones de marketing. La sigla significa fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas. Este modelo de andlisis es importante para las organizaciones, ya que proporciona
informacion detallada sobre los factores internos y externos que pueden influir en el éxito o fracaso

de una decision de negocios. . (Lopez, H, Martha Ernestina, 2016)

El andlisis DOFA esta para ayudar a identificar la mejor conexion entre las oportunidades
amenazas, fortalezas y debilidades de la empresa PROLIMZA S.A.S, que pueden en parte, ayudar
a determinar los procesos del area de seleccién especificamente de reclutamiento, seleccion,
contratacion y némina e induccion de la empresa; de acuerdo a lo anterior se involucran indicadores

importantes a nivel internos como externos, incluyendo los siguientes procesos:

Analizar las metas y propdsitos de la empresa, lograr detectar las estrategias de objetivo general

y los objetivos especificos de la empresa PROLIMZA S.A.S. asi mismo, identificar las debilidades
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y amenazas que se tienen en los procesos a nivel general de la compaifiia y plantear soluciones

acordes a la mision, vision y objetivos de la empresa.

(Ramirez, R, 2012), indica que, en el momento de realizar interno, se logra identificar las
fortalezas y debilidades y como resultado determinar el éxito de la empresa PROLIMZA S.A.S.
Aqui se identifican claramente las debilidades y fortalezas que tiene la empresa cuanto a los
procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacion y nomina e induccion; logrando alcanzar los
fines propuestos.

Uno de los aspectos fundamentales de la planeacion estratégica lo constituye el analisis
situacional, también conocido como analisis FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas), el cual posibilita la recopilacion y uso de datos que permiten conocer el perfil de
operacion de una empresa en un momento dado, y a partir de ello establecer un diagnostico objetivo
para el disefio e implantacion de estrategias tendientes a mejorar la competitividad de una
organizacion. El analisis FODA es aplicable a cualquier tipo de empresa sin importar su tamafo o
naturaleza, es una herramienta que favorece el desarrollo y ejecucidon de la planeacion formal, es
por eso que resulta conveniente que los responsables de las decisiones administrativas cuenten con
un procedimiento para la elaboracién de un diagndstico situacional FODA, como el que aqui se

sugiere, que facilita la toma de decisiones y el desarrollo de estrategias. (p.1).

Reclutamiento

El proceso de reclutamiento es necesario para iniciar con la busqueda del candidato segun la
necesidad que se requiera y preseleccion del mismo, este proceso es importante utilizar las
plataformas virtuales de recoleccion del personal, logrando optimizar tiempos y efectividad en la

informacion, Pacheco Dice:

La importancia que tiene un adecuado proceso de reclutamiento de personal, se basa en el
objetivo de saber hacer una buena seleccion de aspirantes. Estos deben comprender los requisitos
que necesita un determinado cargo en la empresa. A través de este tipo de seleccion, la organizacion
puede llegar a tener el conocimiento de cudles pueden ser los candidatos apropiados para la
contratacion y de esa forma tengan la capacidad de realizar eficientemente el trabajo que se les
asigne. Este proceso de reclutamiento debe tener coherencia con los planes estratégicos de la
organizacion, ya que es un punto clave para saber hacer una seleccion correcta ante las necesidades

de la empresa y al mismo tiempo contar con un excelente capital humano que proporcione una
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organizacion competitiva y productiva, debido a la calidad y eficiencia de su personal. (Pacheco,

2019).

Medios de reclutamiento.

Entre las funciones primordiales del area de seleccion del personal, es realizar un adecuado
proceso de reclutamiento, para ello se realiza el reclutamiento a nivel interno y externo, de igual
manera se utilizan los medios necesarios como portales de empleo, anuncios en el peridédico, radio
y television, para convocar y atraer el mejor personal para las necesidades de la empresa.

Segun (Romero,Delgado, 2016), En el reclutamiento interno se debe recurrir a fuentes internas, lo

primero que ha de considerar es la informacidon que posee de sus empleados, valiéndose de los datos

obtenidos previamente, cuando los empleados fueron seleccionados por primera vez para ocupar su

puesto. Recurriendo a este tipo de fuente, la empresa lograra que sus trabajadores se vean motivados a

esforzarse, a mejorar su formacion, etc. para ser promocionados, siempre que para el trabajador la

posibilidad de ascenso sea un incentivo suficientemente motivador. (p.10).

Utilizando estos medios de reclutamiento del personal, la empresa logra mayor eficacia en la
informacion, efectividad en reclutar los perfiles acordes al cargo que necesita la empresa mejorando
los procesos y evitando que estos mismos sean procesos manuales o sobre costos innecesarios por
malas practicas en dicho proceso, el blog (Bizneo.com), explica los conceptos y medios mas usados
en la actualidad:

Portales de empleo: cuanto mayor sea la calidad del portal de empleo, mejor serd el proceso de

reclutamiento. Es el caso, por ejemplo, de Indeed (motor de busqueda laboral), especializados del sector.

Es una manera muy interesante de asegurarse de que el candidato esta enfocado en lo que buscamos y

en nuestro sector. Bolsas de empleo: las universidades y escuelas suelen contar con bolsas de empleo

donde los estudiantes se han inscrito. Se trata de una fuente de reclutamiento de personal ideal para
perfiles que estan empezando en el mundo laboral. Ferias de empleo: se trata de una opcidn muy viable

que nos permitira analizar el talento de primera mano y atraer perfiles més especificos. (Bizneo.com,

2018).

Seleccion del personal.

En una segunda fase, se debe realizar un proceso de seleccion adecuado, asi mismo ser
competitivos y reconocidos en el sector de mantenimiento y aseo contando para la ejecucion que
de las tareas que demande la empresa. Hoy en dia el mundo empresarial se encuentra en proceso
de competitividad y constantes cambios tecnoldgico, el cual son dos factores importantes para la

evolucién de la empresa y capital humano, realizando un proceso adecuado de seleccion podemos
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entrar en las barreras comerciales, haciendo que las personas crean en la empresa, ofreciendo
Optimas condiciones laborales a los trabajadores de la empresa PROLIMZA S.A.S, Pefia dice:

Identificar competencias, de los posibles candidatos, competencias proyectivas de conducta.

Disponer de una herramienta que permita ser mas objetivos en los aspectos que no se puedan ver del

proceso de seleccion. - Incorporar candidatos idoneos para puestos idoneos con una alta

probabilidad de rapida adaptacion a su puesto, asi como disminuir los costos de seleccion,

capacitacion y los indices de rotacion y ausentismo. (Pefia, S, 2005)

Un buen proceso de seleccion logra que la empresa cumpla con sus objetivos profesionales,
seleccionando al personal acorde a las necesidades internas de cada area, realizando el debido
proceso de seleccion obtiene grandes beneficios, como por ejemplo buena imagen, una estabilidad
laboral a los empleados de la empresa y los futuros candidatos, sentido de pertenecia y lealtad entre
otros.

Dentro del procesos de seleccidon se debe tener en cuenta lo siguiente: actualizacion de la hoja
de vida de los candidatos, realizar las llamadas correspondientes de referencias, recoleccion de
informacion, aplicacion de las pruebas psicotécnicas y técnicas al personal elegido, por ultimo
entrevista del aspirante preseleccionado con el gerente general de la organizacion. Realizando el
conjunto de procesos anteriores, se logra tener un control y seguimiento, ademas de reducir costos
en papeleria, puesto que la informacidn se controlada en el sistema de la empresa y se contrata el

personal adecuado para el cargo requerido.

El proceso de reclutamiento y seleccion puede ser una tarea algo agitada. Sin embargo, cuando se cumple

con un proceso o politica de reclutamiento y seleccion correcta, se elimina significativamente la rotacion

de empleados, facilitando la eleccion del candidato que no solo cumple con las competencias necesarias

para cumplir con el trabajo, sino que ademas complementa los valores centrales de la empresa. (Perez,

Oscar, 2019)

Contratacion.

Los primeros afios de siglo XX, iniciaron con las condiciones labores por medio de un contrato
laboral entre empleado y empresa en Colombia, el nacimiento de nuevos derechos fundamentales,
por medio del codigo sustantivo del trabajo se estipulo el contrato donde se manifiestan los

derechos y deberes de ambas partes, como lo indica Jaramillo en sus aportes investigativos:



31

Durante los primeros afios del siglo XX el panorama mundial en torno al derecho del trabajo se centraba

alrededor de la discusidon sobre la naturaleza de la figura central del nuevo derecho: “el contrato de

trabajo” y la “relacion de trabajo”. “La elaboracion juridica de la relacion de trabajo se ha alimentado en

Europa de dos tradiciones culturales diferentes —la romanista y la germanica—, de las que se ha llevado a

cabo, en cierto modo. (Jaramillo, 2010) p.59.

Es asi como en la actualidad un contrato de trabajo garantiza los intereses, derechos y deberes
de ambas partes; los contratos se pueden expresar via verbal o escrito, para el empleado, respalda
seguridad de trabajar con una organizacion seria, obligaciones dentro de la empresa y términos del
empleo; en cuanto a la compaiiia un contrato de trabajo permite tener plasmada las obligaciones
que debe cumplir el empleado con los términos determinados.

De acuerdo con las normas laborales vigentes, cuando se firma un contrato de trabajo el empleador no

solo queda obligado a realizar el pago de salarios, sino que ademas debe cumplir, entre otros aspectos,

con el pago de las prestaciones sociales, la seguridad social y demds beneficios que se originan de este
tipo de relaciones contractuales y asi evitar la imposicion de sanciones. (Articulo Actualicese.com;,

2020)

Induccion.

Como tultimo paso en el proceso de seleccion, la induccidon debe ser una obligacion al momento
de ingresar un nuevo empleado, como primera medida se debe realizar la presentacion fisica de la
empresa y las areas que la componen, dar a conocer el puesto de trabajo al empleado, presentacion
de los nuevos compaieros laborales, por ultimo una capacitacion de las funciones a realizar dentro
de la nueva organizacion a la cual se pertenece desde el momento en el que se firma el contrato.
Realizar adecuadamente este proceso, refleja una buena imagen de la compania creando un estatus
alto y competitividad ante el mercado de talento humano.

Proceso de introduccion de la persona seleccionada para desempefiar un cargo en la entidad con el

objetivo de que su adopcion al mismo sea rapida y exitosa. El proposito fundamental de un proceso de

induccion es lograr que el empleado nuevo identifique la organizaciéon como un sistema dindmico de
interacciones internas y externas en permanente evolucion, en las que un buen desempefio de parte suya,

incidira directamente sobre el logro de los objetivos corporativos. (Martinez C. M., 2016).

Fichas de procesos.

Las fichas de procesos es una herramienta muy util para plasmar la importancia de caracterizar

un proceso y resaltar los factores mas significativos, este mismo ayuda que la comunicacion de los
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empleados sea mds clara y concisa evitando reprocesos y falta de informacién para realizar las
labores segun donde se requiera la ficha, en este caso se tomd como una buena practica para
documentar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y noémina e induccion; El
propésito de realizar las fichas es poder lograr el control y la documentacion del paso a paso de los
procesos del area de seleccion del personal.

También destacar la importancia de realizar el proceso adecuado en el area de seleccion por
medio de diagramas de procesos, que son mucho mas faciles de interpretar y referenciar
estratégicamente.

La Ficha de Proceso es un documento donde se recogen las caracteristicas mas relevantes para el control

de las actividades recogidas en el diagrama. Es la propia organizacion la que debe decidir qué

informacion incluir en la ficha de proceso, siempre y cuando permita la gestion del mismo. (Nueva ISO

9001:2015, 2013)

El diagrama de proceso es la herramienta con la que se describen las actividades de un proceso, mediante

la representacion grafica. Usando estos diagramas, en la implantacion de la Nueva ISO 9001-2015, sera

mas facil la interpretacion de las actividades en su conjunto, incluyendo entradas, salidas y limites.

(Nueva ISO 9001:2015, 2013).

Marco legal.

Partiendo de la constitucion politica de 1991, en el Articulo 25. El trabajo es un derecho y una
obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda
persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas., dado lo anterior se procede a
investigar con mas profundidad las leyes que respaldan este proyecto. (Constitucion colombiana;,

1991)



Tabla 3

Marco Legal.

Se trabajo sobre la publicacién de la Edicién Oficial del CODIGO SUSTANTIVO DEL
TRABAJO, compilando los Decretos 2663 y 3743 de 1950 y 905 de 1951 con sus
modificaciones, ordenada por el articulo 46 del Decreto Ley 3743 de 1950 de la constitucion
politica de Colombia., la cual fue publicada en el Diario Oficial No 27.622, del 7 de junio de
1951. (Mintrabajo.gov.co, 2019)

Articulo 22. Del cédigo sustantivo del trabajo, indica que el contrato de trabajo es aquel
por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra
persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion de la

segunda y mediante remuneracion.

Articulo 306. Del codigo sustantivo del trabajo dispone que toda empresa debe pagar a cada
empleado un salario mensual, del cual, quince dias se deben pagar por tardar el
ultimo dia del mes de junio y los restantes quince dias en los primeros 20 dias

del mes de diciembre.

Articulo 307 Del cédigo sustantivo del trabajo, la prima de servicios no constituye salario
ni se debe computar como salario en ningun caso, tratamiento que se le da a las
demas prestaciones sociales.

En el caso que el empleado opere con un contrato de trabajo a término fijo
inferior a un afio, la prima de servicios se calculara en proporcion al tiempo

laborado, cualquiera que este sea.

Articulo 249. Del codigo sustantivo del trabajo, el trabajador tiene derecho a que se le pague
un salario mensual por cada afio de trabajo o proporcionalmente a la fraccion de

afo trabajado por concepto de auxilio de cesantias.

Articulo 57 El empleador no puede descontar del salario del trabajador ni exigirle que
compense el tiempo destinado a los permisos sefialados en el articulo 57 del
codigo Sustantivo del trabajo, entre ellos, la licencia para ejercer el sufragio, el
desempefio de cargos oficiales transitorios y comisiones sindicales y los casos de
grave calamidad doméstica comprobada, sefial6 el Ministerio de la Proteccion

Social
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Articulo 10.

La presente ley tiene por objeto definir, prevenir, corregir y sancionar las
diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y
ofensivo, en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre
quienes realizan sus actividades econdmicas en el contexto de una relacion
laboral privada o publica. 2. Son bienes juridicos protegidos por la presente
ley: el trabajo en condiciones dignas y justas, la libertad, la intimidad, la
honra y la salud mental de los trabajadores, empleados, la armonia entre

quienes comparten un mismo ambiente laboral y el buen ambiente en la empresa.

Nota. Autoria propia

34
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Metodologia

El enfoque de este trabajo es de tipo cualitativo (empirico-analitico), por medio de un
diagnostico se logro identificar el estado actual de la empresa PROLIMZA S.A.S. de igual manera
proponer las practicas adecuadas para el area de seleccion, gracias a ello se realiza la propuesta de
la pasantia para mejorar las inconsistencias del area de seleccion de la empresa objeto de estudio.

De esta manera, la investigacion cualitativa trata de identificar la naturaleza profunda de las realidades,

su estructura dindmica, aquella que da razén plena de su comportamiento y manifestaciones. De aqui,

que lo cualitativo (que es el todo integrado) no se opone a lo cuantitativo (que es s6lo un aspecto), sino

que lo implica e integra, especialmente donde sea importante. (Martinez M. , 2006, p.128).

La investigacion es de caracter social con enfoque cualitativo, la cual permite conocer las
necesidades a satisfacer, utilizando el tiempo los recursos y obtener los resultados esperados como
lo indica, (Escudero, Sanchez & Cortez, Suarez):

El enfoque de investigacion cualitativa, esta orientado a reconstruir la realidad tal y como la observan

los participantes del sistema social definido previamente. El proceso de investigacion cualitativa es

flexible en relacion a que se ajusta a los sucesos para de esta forma lograr una correcta interpretacion de
datos y desarrollo pertinente de la teoria. Su metodologia se fundamenta en la recoleccioén de informacion
no numeérica, por ende, se vales principalmente de descripciones y observaciones. (Escudero, Sanchez &

Cortez, Suarez, 2018)

El método elegido para llevar a cabo este trabajo es de tipo descriptivo, considerando la relacion
e importancia del area de seleccion del personal y la observacion como método para obtener
informacion y evaluar la situacion actual de la empresa, utilizando como herramientas la entrevista
y la encuesta a los empleados de la empresa PROLIMZA S.A.S.

Instrumentos de recoleccion de informacion (Entrevista semiestructurada)

La entrevista estructurada es un buen instrumento para recolectar la informacion que se necesita
y poder resolver el problema de investigacion, segun el articulo de (OXFAM), entrevistas semi-
estructuradas se define de la siguiente manera:

Las entrevistas semi-estructuradas son una técnica muy utilizada en las investigaciones sobre desarrollo.

A diferencia de las entrevistas formales, que siguen un formato rigido con una serie de preguntas

establecidas, las entrevistas semi-estructuradas se centran en temas especificos, pero los abordan como

si fuera una conversacion. (OXFAM;, 2019).
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Para iniciar con el diagndstico y conocer la percepcion de los empleados, se realizdo una
entrevista directamente a la persona encargada de las funciones del area de seleccion Anexo 1
Formato de entrevista semiestructurada.

Para la aplicacion de la entrevista, se programd en la oficina del profesional encargado del area
de seleccion, se realizo la presentacion del objetivo y la intension que tenian las preguntas de la
entrevista semiestructurada, realizando esta modalidad de entrevista genera una buena actitud y
confianza al entrevistado para que sus respuestas sean las mas sinceras, claras y finalmente se
profundizo de manera verbal los aspectos significativos para el proposito del estudio.

El objetivo de la entrevista es conocer la percepcion del personal encargado en el desarrollo de
las a actividades del area de seleccion, especialmente en las labores de reclutamiento, seleccion,
contrataciéon y nomina e induccion en la empresa PROLIMZA S.A.S. (Diaz, Garcia, & Martinez)
explica como debe ser una entrevista semi-estructurada:

Entrevistas semiestructuradas: presentan un grado mayor de flexibilidad que las estructuradas, debido a

que parten de preguntas planeadas, que pueden ajustarse a los entrevistados. Su ventaja es la posibilidad

de adaptarse a los sujetos con enormes posibilidades para motivar al interlocutor, aclarar términos,

identificar ambigiiedades y reducir formalismos. (Diaz, Garcia, & Martinez, 2013)

Instrumentos de recoleccion de informacion (Encuesta).

La encuesta es un instrumento importante para indagar u obtener informacion de lo que se quiere
investigar; se preparan unas preguntas con la dimension a estudiar, el analisis del espacio,
poblacion y tiempo, para plantear el instrumento a utilizar.

En los resultados de las encuestas se debe tener en cuenta la interpretacion y el analisis de los
resultados; la encuesta es un excelente método de recoleccion de informacién en la poblacion
escogida, basicamente es una estrategia de un método de investigacion utilizando explicaciones
verbales de la poblacidn elegida para entrevistar.

Estudio del caso

El estudio del caso es una herramienta de investigacion de caracter cientifico, el cual puede ser
aplicada cualquiera area de conocimiento, Segun (Duran), el estudio del caso puede ser una
estrategia que va de lo particular hasta lo general, donde se pretenda elaborar hipotesis, explorar,

describir, explicar trasformar y evaluar:
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Estudios de caso como una estrategia. Una vez que el investigador cualitativo se ubica dentro de un

paradigma y un enfoque, adopta una estrategia, la cual puede ser documental, estudio de caso, historia

de vida, estudio biografico, investigacion-accion o método histérico. Como puede observarse, los

estudios de caso pueden ser una estrategia de investigacion especifica. (Duran, Maria, 2012, p. 125).

Para la elaboracidn de este trabajo se realiz6 el rol de investigador en el area administrativa en

la empresa PROLIMZA S.A.S, en la sede principal ubicada en Bogota, durante 6 meses se tuvo

un acompanamiento presencial, con el propdsito de observar el comportamiento habitual de los

empleados dentro de la empresa y obtener una observacion directa de la profesional administrativa

encargada de las funciones y procesos del area de seleccion, asi mismo, analizando el lenguaje

escrito, verbal y no verbal aplicado en la empresa.

Se realiz6 una entrevista directamente con el profesional encargado del area de seleccion para

verificar las inconsistencias, las malas practicas, carga laboral y reproceso que se realizan en el

area. Ver Anexo 1 Formato de entrevista semiestructurada.

Respuestas de la coordinadora administrativa de la entrevista semiestructurada.

1.

Segun la respuesta del entrevistado se puede evidenciar que a la empresa le hace falta
personal con capacidades idoneo para ejercer la labor del area de seleccion como lo anuncia
la sefiora Alejandra Garzon, coordinadora administrativa: “lo debe realizar una persona
capacitada, que cuente con los conocimientos apropiados del area de seleccion”.

La sefiora Alejandra en su respuesta indica que el proceso de contratacion y nomina deberia
ser el fundamental ya que le disminuiria un poco la carga laboral que maneja actualmente
por la cantidad de solicitudes que recibe a diario de los empleados de la empresa
PROLIMZA S.A.S.

La respuesta a esta pregunta la sefiora Alejandra nos manifiesta sus funciones a ejercer en
su cargo su perfil profesional es de administracion de empresas con 5 afios de experiencia
aproximadamente y sus funciones a ejercer dentro de la empresa es informes e indicadores
de las empresa, control de la agenda del gerente, manejo de ingresos y egresos, presupuestos
mensuales, auditoria en los contratos, polizas de los clientes y proveedores, control de pagos
a proveedores, control de la cartera, auditoria en las certificaciones de alturas de los
empleados, emision de Ordenes de compra entre otras funciones administrativa;
adicionalmente ejerce las funciones y solicitudes correspondientes del area de seleccion, de
tal manera ya cuentan con los recursos fisicos para el personal idoneo para el area de

seleccion; por falta de tiempo de la gerencia junto con la coordinadora no han logrado
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reorganizar las funciones y procesos del area de seleccion y lograr y poner en marcha el area
como tal.
De acuerdo a la respuesta de la coordinadora no tiene ningun tipo de control de las
solicitudes de seleccion, manifiesta que en ocasiones se le pasa realizar o atender temas
urgentes por el afan del dia a dia.
En esta pregunta la sefiora Alejandra indica que cuando se necesita un candidato urgente
para cubrir el puesto disponible acude a las hojas de vida de candidatos que han dejado en
la sede principal o por medio de referidos, el cual pierde el control de realizar un proceso de
seleccion adecuado y cae en el error de rotacion constante del personal.
De acuerdo a la respuesta de esta pregunta, la coordinadora indica que no cuenta con un
proceso de seleccidon definido, en muchas de las ocasiones y por falta de tiempo no realiza
el diligenciamiento de prerrequisitos o las pruebas correspondientes a los candidatos.
La sefiora Alejandra indica que en la actualidad ella es la encargada de recolectar las HV de
los candidatos y ella en ocasiones junto con el gerente general realizan el estudio de la
vacante que necesitan en su momento.
En un 50% se realizan las pruebas de conocimiento y psicotécnicas a los candidatos, pero
por falta de organizacién las muchas ocasiones se refunde la documentacion. Indica la
coordinadora administrativa.
La entrevistada indica los tipos de contratos que manejan en la empresa PROLIMZA S.A.S.
+ Administrativos / termino o fijo
+ Servicios generales / prestacion de servicios
+ Operativos / prestacion de servicios
Un 80% de los candidatos realizan exdmenes médicos, indica la Alejandra en la entrevista.
Pero de igual manera se refunde la informacion de los empleados por falta de control en los
archivos de la documentacion.
En el momento la persona encargada en revisar y contratar al candidato elegido esta a cargo
del gerente general junto con la coordinadora administrativa.
La entrevistada indica los documentos que se tiene en cuenta al momento de contratar al

personal elegido:

Hoja de vida actualizada
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Examenes médicos (si los tienen listos)

Certificado de alturas vigente (si aplica para el cargo)

Fotocopia de la cedula de ciudadania

Libreta militar (si aplica)

Certificado de estudios profesionales

Certificado de caja de compensacion

Certificado de referencias laborales

Certificado de referencias personales

13. En el momento no cuentan con un plan de induccion para el personal nuevo.

14. No se cuenta con un plan de capacitaciones pertinentes a cada cargo.

15. El nuevo empleado es entregado al jefe inmediato el cual en promedio de 1 o 2 horas le
indica las tareas que debe realizar. Indica la sefiora Alejandra Garzon junto con el supervisor
operativo.

Instrumentos de recoleccion de informacion (Encuesta).

A continuacidn se presenta por medio de graficas los resultados y el andlisis de cada pregunta
de la encuesta, tomando como muestra a 20 empleados administrativos de la empresa PROLIMZA
S.A.S, logrando conocer la opinidén que tienen los empleados sobre los procesos del area de
seleccion (reclutamiento, seleccidon, contratacion y némina e induccion)., De igual manera se
identificaron las inconsistencias y reprocesos a nivel interno, en la encuesta se formularon las
preguntas cerradas y su respectiva aplicacion en un periodo de 3 meses a los empleados elegidos
para el desarrollo de la misma. Ver Anexo 2 Formato de encuesta.

Tabla 4

Analisis de la encuesta aplicada a los empleados de PROLIMZA S.A.S.

Ne Estadistica Analisis

1 (Cuanto tiempo lleva en la empresa PROLIMZA S.A.S?
a) Menos de un afio
b) 1 a3 afios
c) 3a5anos
d) Mas de 5 afios
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3 a 5 afios
10%

1a afios
35%

masde 5
afios 0%

menos de
un aiio
55%

En la primera pregunta se puede
evidenciar que el 55% de los
trabajadores llevan en la empresa
menos de un afo, el 35% de los
empleados llevan entre 1 y 3 afos
laborando y el 10% 5 afios, estos
datos se obtuvieron a los 20
empleados  elegidos
encuesta.

para la

(En qué medio conoci6 la oferta laboral que lo llevo a ingresar a PROLIMZA S.A.S?

a) Internet

b) Referido

¢) Emisoras o TV
d) Periddico

e) Dejando Hoja de vida en la empresa

f) Otros

REFERENCI
ADO
18%

RADIO O
v
9%

PERIODICO
16%

Dejando la
HVenla

mpresa
21%

NTERNET
36%

De acuerdo a los resultados el
36% de los empleados
PROLIMZA S.A.S utilizaron las
plataformas en el internet para ¢l
envio de las hojas de vida
herramienta como: el empleo,
Computrabajo, plataformas de
temporales. Y el 21% de los
empleados indican que dejaron su
respectiva HV en la empresa. Se
puede analizar que estos dos
medios son de mayor utilidad para
los aspirantes y para la empresa.

(En el proceso de seleccion, usted realizo las pruebas psicotécnicas y técnicas segin

el cargo ofrecido?
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En la pregunta 3 los todos los
empleados encuestados manifiestan
que la empresa PROLIMZA S.A.S,
durante el proceso de seleccion no
realiza las pruebas psicotécnicas y
técnicas, de igual manera aseguran
que no procedieron con los

examenes médicos
correspondientes para su
contratacion.

(Cual de los siguientes aspectos cree que la compania debe mejorar?

a) Equipos de computo

b) Salarios

c) Software/sistemas de computo
d) Todas las anteriores

Equipo
7%

Salario
13%

Sistemas
5%

Todas las
anteriores
75%

Para la pregunta 4 con un 75%
los empleados consideran que
PROLIMZA S.A.S, debe mejorar
los equipos de la oficina, asi mismo
de la parte operativa, cambiar el
sistema de la empresa para que la
informacion sea mas eficiente,
concisa y mejorar el salario de los
empleados ya que apropiadamente
mas de 5 afios no han tenido un
aumento considerado.

(S1 a usted se le presenta un problema relacionado con (pagos, incapacidades,
certificaciones, comprobantes o novedades de ndomina etc.) a quien acude?

a) Tesoreria
b) Analista de oficios varios
¢) Coordinadora administrativa
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40

De acuerdo al resultado de esta
pregunta 5. El 55% de los
empleados indican que acuden a la
coordinadora administrativa para
cualquier solicitud, requerimiento o
procedimiento de talento humano
especialmente de las funciones del
area de seleccion; se puede
evidenciar la carga laboral que tiene
este empleado en la empresa de
PROLIMZA S.A.S, por no tenerlas
las funciones y procesos definidos
para el area de seleccion.

(en la actualidad cree conocer las funciones correspondientes de su cargo?

80

60

40

20

73%

asl b NO

En la pregunta 6, el 73% de los
empleados indican que en el
momento que iniciaron sus labores
correspondientes al cargo,
recibieron toda la informacién
necesaria para la ejecucion de sus
actividades y el 8% de los
empleados sugieren mejorar las
funciones y procesos de reciban las
capacitaciones e  inducciones
necesarias dentro de la empresa
PROLIMZA S.A.S.

(Al momento de ingresa a PROLIMZA S.A.S, cumpli6 con los siguientes requisitos? Si
aplica seleccione uno o varios.
Entrega actualizada de la HV

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

Entrevista

Pruebas técnicas y psicotécnicas

Examenes médicos
Contratacion
Todas las anteriores
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4%

El pregunta 7 de la encuesta, era
identificar si los empleados de
PROLIMZA S.A.S, iban realizado
el debido procesos de seleccion del
personal (reclutamiento, seleccion
del personal, contratacion y
nomina e induccion), el 50% de los
empleados indicaron que solo
presentaron la HV y entrevista, el
5% presento la hoja de vida y
pruebas psicotécnicas, el 23%
presentaron la HV, la entrevista,
pruebas técnicas y psicotécnicas,
examenes médicos y contratacion,
el 19% de los empelados indican
que presentaron de la HV,
entrevista, pruebas técnicas y
psicotécnicas y contratacion y el
4% todas las anteriores. Es notorio
el reproceso que se presentan por la
falta del area de seleccion y
restructuracion de las funciones y
reprocesos del mismo

(En el momento que usted firmo contrato, recibi6 las capacitaciones necesarias para

ejercer su labor dentro de la empresa?

ENO
M|

En la pregunta 8, indica que 87%
de los empleados no reciben la
capacitacion adecuadas para ejercer
correctamente sus labores y/o evitar
los riesgos laborales dentro de la
empresa PROLIMZA S.A.S. se
deben definir las funciones vy
procesos de las capacitaciones de
los empleados para lograr evitar
sucesos que se presenten en la vida
cotidiana.

,Las fechas de los pagos de la ndomina, son oportunos?
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En la pregunta 9, las variables
mas importantes que arroja la
encuestas indica que el 13% de los
88% empleados respondieron que casi
siempre cumplen con la fechas de
pago, el 88% indica que algunas
veces, por la falta de la debida
estructuracion de las funciones y

13%
[
Algunas  Casi  Nunca Siempre (en procesos del area de seleccion, se

veces  Siempre blanco) evidencia la falta de tiempo y
control en el pago de la némina y

0 0

demas obligaciones.

(Tiene atencion médica oportuna en los casos de accidente laboral o enfermedad,
10 adicional que factor o proceso esta fallando en la empresa PROLIMZA S.A.S?

En la ultima pregunta que se
realizO6 a los empleados de
PROLIMZA S.A.S, en el caso de
una emergencia el 81% de los
demas empleados indican que no
saben a quién a cundir en el caso de
un accidente laboral o enfermedad,
(no cuentan con la asistencia
mNO médica oportuna), debido a la falta

Sl de reorganizacion de las funciones
y procesos del area de seleccion, se
presentan  varios  errores Yy
reprocesos dentro de la empresa, la
intencion es mitigar el 100% todas
las inconsistencias presentadas e
conformidades de los empleados,
mejorando el bienestar y calidad de
personal humano.

Nota. Autoria propia

En general, los empleados de la empresa PROLIMZA S.A.S manifiestan que la organizacion

es un buen lugar para trabajar, que brinda oportunidades de crecer profesionalmente, fomenta los
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estudios técnicos para sus colaboradores, brinda bonos de vestuario, alimentacidn y transporte entre
otros.

Con una serie de preguntas con opcion de seleccion multiple, se logro identificar varias
percepciones que tienen los empleados en cuanto a los procesos que hoy en dia se manejan del area
de seleccidn; se realiz6 un analisis general por cada pregunta con presentacion grafica.

Con los datos obtenidos en la encuesta se evidencia la inconformidad en el momento de solicitar
informacion, de ndmina, certificaciones laborales, registros de fondo de pensiones y cesantias,
horas extras, seguridad en el trabajo, entre otros; asi mismo se observa que la empresa posee un
vacio al momento de contratar o de hacerle seguimiento a sus empleados, varios de los problemas
que se identifican es la pérdida o extravid de la documentaciéon de algunos de los empleados, por
momentos es alta la carga laboral sobre todo para la persona que tiene que asumir las funciones del
area de recursos humanos debido a la falta de existencia de la misma dentro de la empresa

Analizando los indicadores de la encuesta se aprecia que un 50% de los candidatos que se
presentaron para el cargo propuesto si cumplid con el desarrollo de las pruebas de técnicas y
psicotécnicas, pero en el transcurso del tiempo y la continuidad del proceso de seleccion se
evidencid la falta de organizacion en los archivos o documentos de los aspirantes generando
reprocesos y sobre costos para la empresa; de igual manera se observa que un 80% de los candidatos
realizan examenes médicos y firma del contrato laboral, otra de situacién que suele presentarse es
al momento en que se necesita un candidato de forma urgente para cubrir un puesto disponible, se
acude a las hojas de vida de aspirantes que en alguin momento se habian presentado, dejaron la hoja
de vida en las instalaciones o sencillamente fueron recomendados, pero mucha de la informacion
estd desactualizada y se pierde tiempo con el reproceso de la informacion.

Una de las observaciones que resaltan los empleados es recibir capacitaciones de todos los temas
por parte de la empresa, de esta manera lograrian mayor motivacion y sentido de pertenencia. La
intencion de la gerencia es mitigar el 100% todas las inconsistencias e inconformidades presentadas

por los empleados, reorganizar las funciones y proceso del area de seleccion.
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Diagnostico del proyecto

Con base a lo anterior, se realizé el diagnostico interno y externo de la empresa PROLIMZA

S.A.S., por medio de la matriz DOFA, con el fin de identificar y desarrollar estrategias que permitan

mostrar los aspectos fuertes y de mejoramiento de la empresa especialmente en los procesos

(reclutamiento, seleccion, contratacion y ndmina e induccion), para luego analizar los resultados

que arrojan los cruces entre cada uno de ellos.

Tabla 5

Matriz debilidades, oportunidades fortalezas y amenazas (FODA).

Fortalezas

Debilidades

F1. Confianza de nuestros clientes

DI1. Falta de gestion documental

F2. La empresa cuenta con un adecuado
equipamiento de recursos y tecnologia de
punta para el cumplimiento de las labores.

D2. No hay funciones y procesos establecidos
para el area de seleccion

F3. PROLIMZA S.A.S cuenta con empleados
proactivos y competitivos para el desarrollo de
las labores

D3. Obligaciones Financieras pendientes con
los empleados

F4. La empresa buscar Certificar a sus
empleados en alturas a los empleados
operativos

D4. Excesiva carga laboral en algunos
empleados

Oportunidades

Amenazas

Ol. Disponibilidad crediticia

Al. Descontrol en la informacion de los
empleados

02. Crecimiento en el sector de aseo y
mantenimiento

A2. Reprocesos de reclutamiento y seleccion
del personal

0O3. Pago de los servicio de portales de empleo
para el reclutamiento del personal

A3. Baja remuneracion salarial comparado con
otras empresas del mismo sector

O4. Adaptacion herramientas tecnoldgicas
software de ultima generacion

A4. Los candidatos disponible no cuentan con
la experiencia exigida

Nota. Autoria propia

Estrategias FO:

1. Aprovechar la media comunicacidn para reclutar a candidatos idoneos para la empresa y de

igual manera fidelizar a nuevos clientes.

2. Utilizar en su totalidad la tecnologia de la empresa para aumentar la oficina y reducir los

tiempos de respuesta de los empleados.
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3. Realizar el debido proceso de seleccidon, para captar al personal idéneo y por medio de

instituciones educativas incentivar el cremento profesional.

Estrategias DO:

1. Contratacion del personal idéneo para ejercer las funciones y procesos correspondientes del
area de seleccion.

2. Establecer los perfiles y funciones de los empleados que ejerceran las labores del area
seleccion en la empresa PROLIMZA S.A.S.

3. Definir los procesos de (reclutamiento, seleccion del personal, contratacion nomina e

induccion.

4. Ser competitivos en el mercado a través de los empleados de PROLIMZA S.A.S por medio

de del servicio y profesionalismo ofrecido.

Estrategias FA:

1.

Motivar a los empleados al crecimiento profesional por medio de los convenios con las
instituciones, de igual manera contratar al personal adecuado con estudios y experiencia

necesaria para las labores de la empresa PROLIMZA S.A.S.

2. Seguimiento contaste a los empleados, para evaluar posibles ascensos o ajustar rangos
salariales y de cargos segun la normatividad vigente y el mercado actual.

3. Llevar un control adecuado en los procesos de seleccion, contratacién y némina para evitar
sanciones o demandas que puedan perjudicar el funcionamiento de la empresa.

4. Formalizar el proceso de induccion y capacitaciones para los empleados de PROLIMZA
S.A.S.

Estrategias DA:

1. Mejorar y reorganizar la documentacion de los empleados (gestion documental), control en
el proceso de contratacion, de igual manera estudiar la posibilidad de contar con el perfil de
un psicologo y un analista de némina para el buen funcionamiento del area de seleccion en
la empresa PROLIMZA S.A.S.

2. Realizar actividades que permita conocer las inconformidades, aspectos a mejorar y las

necesidades que de los empleados.

3. Realizar constate seguimiento y control de las labores de cada empleado.
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Para generar esta pasantia empresarial se efectu6é una observacion interna, de tiempo completo
por mas de seis meses, interactuando con el personal administrativo, indagando como se estan
manejando los procesos y funciones del area de seleccion (que atn no estd formalizada), iniciando
desde como se ejecuta los procesos de reclutamiento, seleccion, contrataciéon, nomina y novedades
y por ultimo como la induccién y funciones a realizar, para tenerlo como punto de partida de este
proyecto, se utilizd como objeto de la observacion directa, los procesos cualitativos actuales de
reclutamiento, seleccion del personal, contratacion y nomina e induccién) de la empresa
PROLIMZA S.A.S.

A nivel general de la compaiiia, se evidencia la necesidad de conformar el area de seleccion
con el personal adecuado para ejercer las funciones correspondientes, de igual manera se hace
necesario reorganizar los procesos del area mencionada, en ocasiones y por falta de tiempo no se
realiza los pre requisitos correspondientes de reclutamiento y seleccidon del personal.

En cuanto a nivel interno de la empresa PROLIMZA S.A.S, algunos de los empleados muestran
un poco de inconformismo y desmotivacion ya que son muchos los vacios del area de seleccion
entre los que se encuentran, la falta de atencion a las solicitudes, intranquilidades o sugerencias
genera inadaptacion a la hora de realizar sus actividades dentro de la empresa, adicional los
empleados manifiestan varios errores, reprocesos y sobre costos, también identifican que no tienen
claro a quién acudir en el momento de inquietudes sobre la ndmina, pagos de seguridad social,
novedades de EPS, soportes de pago, certificaciones laborales entre otras mds, por estas razones
se hace necesario la reestructuracion del area de seleccion, delegando las funciones
correspondientes al personal adecuado, reformando todos los procesos que permitan mitigar las
inconformidades de los empleados.

Reclutamiento

Cuando se necesita una vacante, las areas responsables de la misma, realiza la solicitud al area
de seleccion del personal y se inicia con el proceso de reclutamiento.

Primero actualizan el perfil requerido y luego de las aprobaciones se debe proceder con la
publicacion interna del puesto de trabajo, utilizando como medios los portales de empleo, emisoras
reconocidas, servicio de television y referidos, el mismo debe incluir informaciones tales como:
nombre del cargo, requerimientos de la posicidn, proceso para aplicar, el salario que devengado.

Tanto como empleados y candidatos externos pueden aplicar al cargo convocado diligenciando

un formulario digital disponible en internet, este mismo sera revisado por las areas de seleccion y
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la que requiere cubrir la vacante, cabe resaltar que los procesos y documentacion deben ser por
medio de archivos magnético para evitar perdida de la informacion, temporada aproximada.

Seleccion

Luego de que el candidato pasa la fase inicial, vienen las pruebas necesarias dependiendo del
perfil solicitado, dichas pruebas incluyen psicotécnicas y técnicas, pruebas de competencias y
entrevistas de manera planificada con el jefe de area y psicélogo encargado.

Una vez el candidato ha sido seleccionado se le informa inmediatamente, de igual manera se
envia un correo a los demas candidatos indicando que no contintian con el proceso. Adicional a
esto, al nuevo empleado se le presenta el paquete de beneficios y se coordinan los entrenamientos
que sean necesarios para el puesto que va a desempefiar.

Curriculo vitae

En este paso debe solicitar la hoja de vida actualizada y la documentacion necesaria para
continuar con el proceso de seleccion (certificados de estudio, certificaciones laborales y
personales, copia de la cedula, antecedentes disciplinarios, afiliacion de la EPS y fondo de
cesantias, entre otros la informacion deber ser clara y concisa.

Entrevista con el jefe de area

Se debe realizar una entrevista entre el aspirante al cargo y el jefe de area para indicarle las
condiciones del trabajo, tipo de contrato, salario, beneficios, derechos y deberes, horario laboral,
asi mismo pactar las condiciones y beneficios para ambas partes.

Contratacion

Bajo la ley laboral de Colombia, se expresa de manera formal, los deberes, derechos e intereses,
del empleado y a su vez de la empresa contratante.

Se debe realizar un contrato de trabajo estableciendo las obligaciones, responsabilidades y las
condiciones del trabajo y actividades a desempefiar; adicional especificando las prestaciones de ley
para el nuevo empleado a las que tendra derecho de:

Sueldo

Horario laboral

Remuneracion

Vacaciones

Beneficios

Entre otros
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Nomina

El proceso de ndmina es fundamental para llevar el control y registro de los pagos salariales de
los empleados segun la ley estipulada en Colombia, adicional es el encargado de procesar los pagos
a terceros o acuerdos contraidos por la empresa, asi mismo proporcionar informacion
administrativa y contable a los directivos y empleados de la empresa.

Induccion

La induccion es el proceso que debe realizar el psicologo y jefe de area al nuevo integrante, esta
etapa busca que los empleados nuevos socialicen y se integren de la mejor manera a la empresa,
ofreciendo constante orientacion como primer acercamiento dentro de la empresa, el proceso de
induccién, se debe presentar las politicas, valores corporativos, normas, costumbres plan de
beneficios, entre otros.

Cabe resaltar la importancia de las capacitaciones al interior de la empresa, realizando
presentaciones de cada tema de las diferentes areas, el personal se identificard con los objetivos de
la organizacidn, la calidad del trabajo, genera la oportunidad de adquirir nuevos conocimientos a
las personas que reciben la capacitacion mejorando sustancialmente las funciones ejercidas en sus

respectivos cargos.
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Propuesta de mejora

Para el desarrollo de esta propuesta se tiene en cuenta los analisis realizados al interior de la
empresa PROLIMZA S.A.S., Actualmente cuenta con los recursos fisicos y el espacio para el area
de seleccion, pero no cuenta con los recursos humano necesarios para las funciones que demanda
el area como tal (reclutamiento, seleccion, contratacion y nomina e induccion).

Como primera instancia se propone a la empresa ajustar las funciones del area de seleccion,
dado a lo anterior se sugiere la contratacion del personal adecuado para ejercer las labores
correspondientes.

La vision de la empresa es crecer y sostenerse en el mercado durante el tiempo, el cual uno de
esos crecimientos significativos es reorganizar los procesos y visualizar el funcionamiento del area
de seleccion, con este objetivo sera tomada como una gestion estratégica, el cual va enfocada al
debido proceso de seleccion del personal en la empresa. Es por esta razon que se debe tener el
personal idoneo para ejercer las funciones correspondientes del area.

Como se indica en la descripcion del problema, hoy en dia las responsabilidades de dichas
funciones estan a cargo del profesional administrativo, generando carga laboral y poca
productividad en las labores correspondientes a su cargo. El cual se propone el ingreso a la empresa
de 2 profesionales para que cumplan con las labores correspondientes del area de seleccion.
Cargo aprendiz de Psicologia

Para mejorar el area de seleccion, inicialmente se debe organizar las funciones del area y elegir
al personal adecuado para su ejecucion en las labores, adicional plasmar el procedimiento por
medio de “fichas de procesos” reclutamiento, seleccion del personal, contratacion y ndmina e
induccion, el presente trabajo servira de apoyo en la realizacion de esta labor.

A los aprendices en etapa lectiva se les puede pagar el 50 % del salario minimo, mientras que a los que

estan en etapa de formacion se les puede pagar el 75 % del salario minimo. Si son universitarios, el

auxilio sera un salario minimo, el aprendiz no recibe primas, cesantias ni vacaciones, la liquidacion de
un contrato de aprendizaje no necesita el reconocimiento de prestaciones sociales, solo se paga el auxilio
de sostenimiento del aprendiz, al aprendiz solamente se le afilia al servicio de salud y a riesgos laborales,

no a pension. Tampoco se le pagan conceptos de Sena, caja de compensacion e ICBF. (Actualicese,

2020).
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Para atender a las necesidades del area de seleccion de manera profesional y econdmica, se
puede contratar el aprendiz de psicologia por un periodo de 6 meses, junto con el profesional
administrativo recibird la tutoria y la orientacion de las funciones a ejercer, de igual manera, sera
orientado a realizar los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion; a medida que la empresa
crezca y se vean los resultados de cada procesos; a futuro se puede dejar abierta la posibilidad de
tener el cargo para un auxiliar o asistente de talento humano.

Objetivo aprendiz de psicologia

Realizard las respectivas funciones de reclutamiento, seleccion e induccion del personal dentro

de la Empresa PROLIMZA S.A.S, con la direccion del area administrativa, serd apoyo para

reestructurar los debidos procesos que debe tener el area de seleccion velando siempre por las

labores correspondientes al cargo.
Alcance

Este procedimiento es aplicable al area de seleccion y direcciones administrativas de la empresa
PROLIMZA S.A.S
Tabla 6

Formato de las funciones del perfil profesional (Aprendiz de psicologia).

Codigo: 0001

PROLIMZA S.A.S Perfil del cargo Version: 1 24/05/2020
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO Aprendiz de psicologia
AREA A LA QUE PERTENECE Talento humano (area de seleccion)
NIVEL DEL CARGO Aprendiz de psicologia
OBJETIVOS DEL CARGO

Proveer a la empresa del personal competente logrando la satisfaccion del cliente interno y externo.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

El aprendiz debera velar por los resultados positivos en los procesos Reclutamiento, seleccion e induccion.

Publicar las convocatorias del cargo disponible al interior de la empresa, teniendo en cuenta el proceso de
evaluacion, las notas de calidad y formacion de los ultimos tres meses de cada uno de los postulados, dando
retroalimentacion frente a los resultados del proceso a cada participante, de igual manera enviar los correos
a los participantes que no contintian con el proceso de seleccion.

Apoyar a la empresa con el proceso de reclutamiento, publicar las ofertas en la plataforma de empleo de la
empresa y seleccion del personal. De acuerdo a la necesidad de la empresa el aprendiz debera realizar las
funciones de recolectar las HV de los aspirantes, hacer seguimiento y analisis junto con el jefe de area de
las hojas de vida, realizar la pre seleccion, citar a entrevista al candidato seleccionado, aplicar pruebas
psicotecnia/ técnicas y organizar documentacion correspondiente para su respectiva contratacion.
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Realizar planes de mejoramiento del area de seleccion, adicional vigilar el cumplimiento de los indicadores

del proceso.

El aprendiz junto con el jefe de area debera realizar el proceso de induccidn al personal nuevo.

Coordinar las respectivas capacitaciones de bienestar.

Atender las solicitudes o tareas segun su cargo y cumplir con las actividades que considere el jefe de area.

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Técnico

Profesional

Nivel de estudio

Tecnodlogo X

Post grado

Area de formacion

Profesional de Psicologia 0 minimo 8 s

emestres.

Conocimientos complementarios

Conocimientos basicos en temas de reclutamiento, seleccion analisis

e interpretacion de las pruebas psicotécnicas persona dinamica para

tratar con los candidatos entrevistado

s validacion de referencias,

elaboracion de informes y conocimiento intermedio en herramientas

ofimaticas.

Tiempo de experiencia requerida para
el cargo:

No Aplica

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Bajo Medio Alto
Trabajo en equipo X
Capacidad de analisis de datos X
Comunicacion efectiva X
Organizacion X
COMPETENCIAS LABORALES
Bajo Medio Alto
Flexibilidad al cambio X
Aprendizaje continuo X
Solucién de conflictos X
Innovacion X
Iniciativa X
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Ag;i::{fa Salomoén Cubides Agudelo
Talento Humano ( area de seleccion)
Car%:(:iacnt:ord. Cargo: Gerente General

Nota. Autoria propia
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A continuacién se presenta el presupuesto de los posibles candidatos que se requieren para
conformar el area de seleccion de la empresa PROLIMZA S.A.S., iniciando con el aprendiz de
Psicologia las funciones generales a ejercer dentro de la empresa, realiza el debido proceso de
reclutamiento cuando se requieran vacantes para la compaiia, realizar el proceso de seleccion y
junto con el jefe de area, se encargara de realizar la induccion a los empleados nuevos, se estipula
un contrato de aprendizaje, 8 horas laborales y de acuerdo a la ley el sueldo a ofrecer es de $877.803

De acuerdo a la tabla se muestra un promedio del costo semestralmente de $ 6.000.000
incluyendo el pago de ARL y SALUD de acuerdo a la ley, en cuanto al equipo informatico y puesto
de trabajo se encuentran disponibles, analizando el presupuesto del cargo de aprendiz es viable y
econdmico para la empresa PROLIMZA S.A.S, el cual seria un plus para la puesta en marcha del
area de seleccion.

Tabla 7

Presupuesto para el cargo de aprendiz de psicologia del area de seleccion.

Carga Costo
Recursos Tipo Consumo Costo Descripcion prestacion  semestral
al aproximado
Ap.rendlz' de Personal 8.ho'ras $ 877.803 Apo‘yoide
Psicologia diarias mensual sostenimiento
Aplica
1 computador Equlpor . 1 equipo $ 1.500.000 ARLy $ 6.000.000
informatico . Salud
. herramienta
itori de trabajo
Puesto de Eseritorioy g ritorio | $ 40,000 !
Trabajo Silla .
y Silla

Nota. Autoria propia
Cargo lider de nomina y contratacion

Para constituir y reforzar el area de seleccion en la empresa PROLIMZA S.A.S, se propone un
lider de némina y contratacion como lo indica el profesional administrativo; para el area se necesita
una persona fija y que cumpla con las labores correspondientes a su cargo por el alto nivel de
responsabilidad que conlleva dicho cargo.

Los beneficios que puede tener la empresa contratando a un Lider de némina y contrataciones,
es poder contar con la persona las 48 horas laborales segun la ley, apoyo incondicional para las
labores del cargo, asistencia oportuna a los empleados de la empresa PROLIMZA S.A.S, tendran

a la persona disponible para el cumplimiento de liquidaciéon pagos y novedades de ndémina,
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certificaciones laborales y solicitudes o inquietudes de EPS o fondo de pensiones entre otras mas
labores correspondientes a su cargo. El profesional que ejercera las funciones del area de seleccion
se encargara de coordinar, controlar, registrar los contratos de los empleados nuevos y antiguos,
garantizando que la informacion de dichos empleados este completa y con el proceso
correspondiente.
El objetivo de un departamento de recursos humanos es seleccionar a profesionales adecuados para los
puestos a cubrir. A veces, pertenecer a una gran empresa te ayuda a contratar talentos y formar parte de
una pequefia compaiiia puede complicar el trabajo de los gestores de RRHH.
Sin embargo, lo importante no es el tamafio de la empresa, sino los valores, las estrategiasy
las herramientas que los gestores de talento lleven a cabo para presentar a los candidatos esa compaiiia
como el lugar ideal para desarrollar su carrera profesional. Herramientas como un software de
reclutamiento puede ayudarte a atraer el mejor talento para tu empresa.
Si formas parte de una compaifiia pequeia puedes ofrecer a los candidatos cosas que no encontrara en
ninguna otra parte. Tu marca de identidad te hace Unico y es precisamente eso que te hace especial lo

que debes buscar en la persona que quieras contratar. (Computrabajo, 2019).
Objetivo profesional de némina y contratacion

Establecer las funciones adecuadas con el personal idoneo para llevar a cabo el proceso de
ndémina y contratacion para velar por los recursos econémicos de la empresa, cumplir con las
obligaciones financieras de los empleados de la organizacion PROLIMZA SA.S.
Alcance

Este procedimiento es aplicable al area de seleccion y direcciones administrativas de la empresa
PROLIMZA S.A.S.
Tabla 8

Formato de las funciones del perfil profesional (Lider de nomina y contratacion).

Codigo: 0002
Version: 1 - 24/05/2020

PROLIMZA S.A.S PERFIL DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Lider de nomina y contratacion
AREA A LA QUE PERTENECE: Talento humano ( area de seleccion)
NIVEL DEL CARGO: Profesional

OBJETIVOS DEL CARGO

Administrar y controlar el proceso de contratacion, ndmina y seguridad social garantizando rigurosidad en
el proceso y dando cumplimento con la normatividad legal y politicas de la Empresa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

El lider de nomina y contratacion debe realizar las funciones correspondientes de némina verificar,
controlar y velar por el registro contable de todas las novedades presentadas con los empleados de la
empresa, entre sus funciones debe atender las diferentes solicitudes de liquidacion pagos y novedades de
némina, certificaciones laborales y solicitudes o inquietudes de EPS o fondo de pensiones entre
otras mas labores correspondientes a su cargo control y registro de las horas extras, incapacidades,
descuentos por libranza, entre otros.

El lider debera realizar el procesamiento de los archivos planos de ndmina en el sistema contable.

El lider es responsable del proceso de seguridad social de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Realizacion de informes de acuerdo a necesidades de clientes internos y externos.

Revision y aprobacion de contratos laborales de acuerdo a la ley colombiana junto con las politicas internas
de la empresa.

Seguimiento en los examenes médicos realizados a los empleados nuevos y documentacion exigida para la
firma del contrato laboral.

Reporte a Tesoreria pago de liquidaciones y control del archivo fisico y digital.

Registro, control y archivo de la informacién por cada empleado.

Manejo del sistema contable SIGO con el fin de dar tramite a la documentacion radicada para el area de
ndémina y contratacion.

Atender solicitudes, inquietudes, quejas y reclamos de clientes internos

Elaborar el presupuesto anual de ndmina tanto operativa como administrativa

Atender las solicitudes o tareas segun su cargo y cumplir con las actividades que considere el jefe de area.

CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Formacion académica Técnico Profesional X
Tecndlogo Post grado
Area de formacion: Titulo Profesional en contaduria publica administracion de

empresas o areas relacionadas con administracion.

Conocimientos complementarios: Conocimientos avanzados en el programa de SIGO, conocimientos
contables y manejo de herramientas ofimaticas (Excel)..

Tiempo de experiencia requerida para 2 Afios
el cargo:
COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Bajo Medio Alto
Trabajo en equipo X
Capacidad de analisis de datos X
Comunicacion efectiva X
Organizacion X

COMPETENCIAS LABORALES

Bajo Medio Alto
Flexibilidad al cambio X
Aprendizaje continuo X
Solucion de conflictos X
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Innovacion X
Iniciativa X
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Alejandra Garzon | Salomon Cubides Agudelo

Talento Humano ( drea de seleccion)

Cargo: Coord. Adm | Cargo: Gerente General

Nota. Autoria propia.

Como una ficha primordial y analizando las necesidades de la empresa, se hace necesario tener
una persona fija por la responsabilidad que conlleva realizar las funciones de noémina y
contratacion, para este cargo se requiere una persona profesional, con 2 afios de experiencia de
noémina y contratacién, analizando el alto indice de responsabilidad se realiza el siguiente
presupuesto para el cargo de lider de nomina y contratacion.

Entre las responsabilidades y funciones generales que debe realizar el candidato estd en llevar
el debido proceso de ndmina y el proceso de contratacion, con un cargo de lider/analista, se sugiere
un contrato de termino fijo, 8 horas laborales y un sueldo de 1.600.000 mensuales, mas las
prestaciones de ley; el promedio del presupuesto es de 19.600.000 anual; revisando las cifras con
la gerencia se encuentra dentro de las posibilidades econémicas. De igual manera se presentaron
valores econdmicos y alcanzables para la empresa, logrando alcanzar los objetivos de la gerencia

y llevar a cabo el funcionamiento del area de seleccion en la empresa PROLIMZA S.A.S.

Tabla 9

Presupuesto para el cargo de lider de nomina y contratacion del area de seleccion.

Recursos Tipo Consumo Costo Descripcion Carga Costo .anual
prestacional  aproximado
. salario de
Analista de
contrataciones | Personal 8.ho.ras $ 1.600.000 acuerdo a la
n6mina diarias ley contrato
y indefinido
i Aplica $ 19.600.000
I computador | ZAYPO 1 onipo $ 1.500.000 P
informatico Herramienta
Puesto de Escritorio y 1 Escritorio y $ 40.000 de trabajo
trabajo Silla Silla ’

Nota. Autoria propia
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Fichas de procesos

La ficha de proceso es una herramienta necesaria para la documentacion y registro de los
procesos de reclutamiento, seleccidon, contratacion y nomina e induccion, logrando tener el control
de los procesos en la empresa PROLIMZA S.A.S.

El propoésito de la ficha de procesos es que los empleados de la empresa especialmente las
personas involucradas en el proceso, conozcan y se documenten de las labores a realizar, para evitar
sobre costos y reprocesos en el area; junto con el profesional administrativo se construye cada ficha
de proceso relacionado las caracteristicas significativas y el control de las actividades reflejadas en
el diagrama de procesos, y también su correcta gestion; en cada documento se encontrara: objetivo
del proceso, responsable, alcance, controles al proceso, indicadores, descripcion de actividades,
riesgos de fallas en el procesos y diagrama de flujo.

Tabla 1 Ficha de proceso Reclutamiento

Tabla 2 Ficha de proceso de Seleccion del personal
Tabla 3 Ficha de proceso contratacion

Tabla 4 Ficha de proceso nomina

Tabla 5 Ficha de proceso Induccion
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Ficha de proceso Reclutamiento

PROLIMZA S.A.S

Ficha de proceso

cddigo 1

Proceso de reclutamiento REV. 0 Pagina 1

FICHA DE PROCESO

Objetivo:

Usar los procedimientos adecuados para reclutar y elegir a los candidatos
idéneos para el cargo.

Optimizar al maximo los costos al momento de realizar el proceso de
reclutamiento.

Atraer y retener al candidato idéneo que se acomode a la oferta laboral
Rapidez en la localizacién del candidato idéneo

Responsable del
proceso:

Aprendiz psicologia / Profesional administrativo

Alcance:

Suministrar al candidato idéneo para que continle con el proceso de
seleccidn.

controles al proceso:

Seguimiento en las herramientas disponibles de reclutamiento.
Registro y control de las HV
Seguimiento a las HV de los aspirantes.

Indicadores del proceso:

Numero de busquedas en las herramientas de reclutamiento al candidato
mas cualificado

Asistencia a las entrevistas

Numero de personas postuladas

Descripcion de
actividades:

La gerencia realiza un estudio interno, junto con la coordinadora
administrativa realizan el diagndstico de los puestos de trabajo disponibles,
esta informacion se le presenta a la encargada del proceso de
reclutamiento, el proceso continuo con la publicacién de la oferta por medio
de las plataformas de reclutamiento, las HV fisicas, medios de comunicacién
segln su importancia.

Riesgo de que falle el
proceso:

Costo para la empresa y reprocesos por falta de informacion en el cargo
requerido.
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Diagrama de Flujo:

cAkunos de los candidatos
cumrgke con el perfl requerido por
|& empresa’t

cEl candidatn acepia el cango®

Hojas de vida

Entrevistas, pruebas

" cenocimients

AL

cAlgunos e los
candidalos de la ista de alepidos
acepta ¢l cargo?

. .. Fecha de Elaboracion: 03
control de cambios: Version: 0 Agosto 2020
APROBACION NOMBRE CARGO FECHA
Revisado: Alejandra Garzon Prqu5|on§I PDTE
administrativo
Aprobado: Saloman Cubides Gerente General PDTE
Angulo

Nota. Autoria propia
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Ficha de proceso de Seleccion del personal

PROLIMZA S.A.S

Ficha de proceso

cédigo 2

Proceso de Seleccién del personal REV. 0 Pagina 2

FICHA DE PROCESO

Objetivo:

Propone evaluar por medio de los candidatos elegidos a través del proceso
de reclutamiento.

Por medio del proceso de Seleccidn se identifica las competencias y
capacidades acordes al cargo disponible, de igual manera se revisan las
actitudes y aptitudes, méritos de los aspirantes.

Responsable del
proceso:

Aprendiz psicologia / Profesional administrativo

Alcance:

Se espera la aceptacion del cargo por parte del candidato elegido.

controles al proceso:

Control en el registro de hojas de vida.

Registro y analisis de las pruebas psicotécnicas y técnicas realizadas.
Registros de los avances del proceso en el sistema.

Realizar las respectivas llamadas a los candidatos.

Indicadores del proceso:

N° de HV recopiladas en el periodo.
N° de candidatos que realizaron las pruebas y N° de pruebas aplicadas.

Descripcién de
actividades:

Seleccion

Luego de que el candidato pasa la fase inicial, vienen las pruebas necesarias
dependiendo del perfil solicitado, dichas pruebas incluyen psicotécnicas y
étnicas, pruebas de competencias y entrevistas de manera planificada con el
jefe de areay psicdlogo encargado.

Una vez el candidato ha sido seleccionado se le informa inmediatamente, de
igual manera se envia un correo a los demas candidatos indicando que no
contindan con el proceso. Adicional a esto, al nuevo empleado se le
presenta el paquete de beneficios y se coordinan los entrenamientos que
sean necesarios para el puesto que va a desempeiiar.

Curricular vitae

En este paso debe solicitar la hoja de vida actualizada y la documentacion
necesaria para continuar con el proceso de seleccion (certificados de
estudio, certificaciones laborales y personales, copia de la cedula,
antecedentes disciplinarios, afiliacion de la EPS y fondo de cesantias, entre
otros la informacién deber ser clara y concisa.

Entrevista con el jefe de drea

Se debe realizar una entrevista entre el aspirante al cargo y el jefe de area
para indicarle las condiciones del trabajo, tipo de contrato, salario,




beneficios, derechos y deberes, horario laboral, asi mismo pactar las
decisiones atractivas y benéficas para ambas partes.

Riesgo de que falle el
proceso:

desmotivados

Ausencia de personal clave durante las entrevistas laborales.

Que el candidato desista de la oferta.

Costes administrativos.

Dar informacidén vaga o confusa hard que posibles candidatos se sientas

No poder Contactar a las referencias laborales/personales
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Salomoén Cubides

Aprobado: Gerente General PDTE
Angulo

Nota. Autoria propia

Tabla 12

Ficha de proceso contratacion

PROLIMZA S.A.S Ficha de proceso
cédigo 3
Proceso de contratacion REV. 0 Pagina 3

FICHA DE PROCESO

Objetivo:

De acuerdo a la ley, se realiza la seleccion del candidato para ocupar el puesto
vacante, se procede con la informacién del valor salarial, registro de EPS,
pensiones y cesantias tipo del contrato y las obligaciones correspondientes a
su cargo.

Responsable del
proceso:

Gerente General y Lider de ndmina y contrataciones.

Alcance:

Aplica para todos los empleados que forman parte de la empresa. PROLIMZA
S.AS.

controles al proceso:

Solicitar toda la documentacién necesaria para la firma del contrato.
Registrar en el sistema el proceso que lleva el candidato.
Control y archivo de la documentacién tanto fisica como digital.

Indicadores del proceso:

N° personas que realizaron el proceso de seleccién
N° contratos firmados

Descripcion de
actividades:

Bajo la ley laboral de Colombia, se expresa de manera formal, los deberes,
derechos e intereses, del empleado y a su vez de la empresa contratante.
Se debe realizar un contrato de trabajo estableciendo las obligaciones,
responsabilidades y las condiciones del trabajo y actividades a desempeiiar;
adicional especificando las prestaciones de ley para el nuevo empleado a las
que tendra derecho de:

sueldo

horario laboral

remuneracion

vacaciones

beneficios

entre otros

Riesgo de que falle el
proceso:

Documentacién incompleta
Certificados de alturas vencido
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Diagrama de Flujo:
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Fecha de Elaboracion: 03

Angulo

control de cambios: Version: 0 Agosto 2020
APROBACION NOMBRE CARGO FECHA
Revisado: Alejandra Garzon Prc?fe‘smnzfll PDTE
administrativo
Aprobado: Saloman Cubides Gerente General PDTE

Nota. Autoria propia



Tabla 13

Ficha de proceso nomina
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PROLIMZA S.A.S

Ficha de proceso

codigo 4

Proceso de nomina REV. 0 Pagina 4

FICHA DE PROCESO

Objetivo:

El proceso de nédmina es fundamental para llevar el control y registro de los
pagos salariales de los empleados segun la ley estipulada en Colombia,
adicional es el encargado de procesar los pagos a terceros o acuerdos
contraidos por la empresa, asi mismo proporcionar informacién
administrativa y contable a los directivos y empleados de la empresa.

Responsable del
proceso:

Gerente General y Lider de ndmina y contrataciones.

Alcance:

Pago de la ndmina a tiempo a los trabajadores de PROLIMZA S.A.S.

controles al proceso:

Realizar pre ndmina antes de generar el archivo final en el sistema, para
detectar a tiempo los errores.

Registro de las novedades los 5 primeros dias de cada mes.

Control en el archivo digital y fisico.

Pre revisidn con la coordinadora administrativa.

Indicadores del proceso:

N° de empleados para una labor, el pago de las horas extras,
N° de incapacidades en el periodo.

Descripcion de
actividades:

Recibir y revisar mas novedades que tienen los empleados y los terceros por
medio de soportes fisicos, de igual manera se solicita aprobacién de la
gerencia, se incluye en el presupuesto del mes y se procede con la generacion
de la nédmina generando reportes preliminares para detectar cualquier tipo
de error en el sistema y se solicita la aprobacién de la gerencia.

Se procede con la generacién del archivo plano y obligaciones de pago

Se genera los comprobantes de pago segun el medio de pago utilizado y se le
entrega el soporte a cada empleado.

Generar Archivo plano de aportes sociales y parafiscales “planilla Gnica”
Revisar planilla

Generar interface al operador de pago

Entregar los resultados y la documentacidn al area de contabilidad.

Riesgo de que falle el
proceso:

Reprocesos administrativos.

Detectar un error y volver a hacer el archivo plano.
Reproceso con el banco.

Fallas en el sistema.
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Diagrama de Flujo:
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Tabla 14
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Ficha de proceso Induccion

PROLIMZA S.A.S

Ficha de proceso
cédigo 5

Proceso de Induccion REV.0 Pagina 5

FICHA DE PROCESO

Objetivo:

Socializar e integrar a los nuevos empleados ofreciendo constante orientacion
como primer acercamiento dentro de la empresa, se debe presentar las
politicas, valores corporativos, normas, costumbres plan de beneficios de la
empresa PROLIMZA S.A.S.

Responsable del
proceso:

Profesional administrativo y psicélogo

Alcance:

Periodo de prueba 3 meses

controles al proceso:

Registro de las inducciones y capacitaciones realizadas tanto fisicas como
digitales-

Indicadores del
proceso:

N° de empleados para una labor, el pago de las horas extras,
N° de incapacidades en el periodo.

Descripcion de
actividades:

La induccidn es el proceso que debe realizar el psicélogo y jefe de area al
nuevo integrante, esta etapa busca que los empleados nuevos se socialicen e
integren de la mejor manera a la empresa, ofreciendo constante orientacién
como primer acercamiento dentro de la empresa, el proceso de induccién, se
debe presentar las politicas, valores corporativos, normas, costumbres plan
de beneficios, entre otros.

Cabe resaltar la importancia de las capacitaciones al interior de la empresa,
realizando presentaciones de cada tema de las diferentes areas, el personal
se identificara con los objetivos de la organizacién, la calidad del trabajo,
genera la oportunidad de adquirir nuevos conocimientos a las personas que
reciben la capacitacién mejorando sustancialmente las funciones ejercidas en
sus respectivos cargos.

Riesgo de que falle el
proceso:

Otorgar mal la informacién al personal nuevo.
Falta de tiempo para escuchar sus dudas.
No hacer el acompafiamiento respetivo al personal nuevo.
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Diagrama de GATT.

Control de actividades Propuesta para mejorar las funciones y procesos en el area de seleccion de la empresa PROLIMZA S.A.S.
Tabla 15

Diagrama de GATT (Control de actividades de la propuesta).

Meses/ semanas Junio Julio Agosto Sept Octubre
NO

Actividades ] « 1 1 1 11 A 1 4

Retomar los comentarios de la tutora y reorganizar las ideas

del anteproyecto

2 Redaccion del anteproyecto

3 Investigar y redactar los marcos referenciales

Asesoria y revision de avances del anteproyecto por parte

4
del asesor.

s Aplicacion de la guia para elaborar informe de pasantia
profesional programa de administracion.

6 Desarrollo de la metodologia del proyecto

7 Desarrollo de la mitologia utilizada para el proyecto

. Realizar la tabulacion y el analisis de los encuesta y

entrevista realizada en el a empresa PROLIMZA S.A.S




Analisis de las fortalezas y debilidades del area de

70

9 .
seleccion.

10 Desarrollo del diagnostico

" Redactar el borrador de las funciones de los perfiles
idéneos y plasmar las responsabilidades del 4rea de seleccion

12 Identificar las estrategias de la propuesta

3 Desarrollo de la propuesta para la empresa PROLIMZA
S.A.S

14 Ultimas correccion de redaccion, gramatica y ortografia

s Redaccion de las conclusiones y recomendaciones y

aplicacion de las normas APA

Nota. Autoria propia
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Conclusiones

El area de seleccion del personal de la empresa PROLIMZA S.A.S., sera parte para el
crecimiento de la empresa porque, a través de ellos se obtendra un control y seguimiento de los
procesos que demande el area, adicional se generara un ambiente laboral agradable y responsable
logrando que la empresa cuente con un equipo de trabajo motivado y comprometido con los
objetivos de la organizacion.

En la actualidad y con las condiciones existentes en la empresa PROLIMZA S.A.S., se puede
atender las funciones del area de seleccion del personal, con el aprovechamiento del personal
adecuado y formacidn profesional para atender a las necesidades.

PROLIMZA S.A.S., es una empresa dedicada al aseo y mantenimiento de todo tipo de fachadas
teniendo como objetivo prestar los servicios en edificios nuevos, agrupaciones de vivienda ya
habitadas, centros comerciales, centros educativos, bases militares y otros. Durante mas de 10 afios
PROLIMZA S.A.S se ha caracterizado por la ejecucién de grandes proyectos y su constante
compromiso de brindar calidad a sus clientes, factor que sumado al personal altamente calificado
que conforma el equipo de trabajo.

Se realiz6 un diagnostico organizacional, el cual permitié establecer las necesidades que
presenta la empresa PROLIMZA S.A.S., en cuanto a la ejecucion actual de las labores, solicitudes,
funciones y procesos en el area de seleccion.

A través del diagnostico se lograron identificar las fortalezas y debilidades en las practicas del
area seleccion, especificamente en las funciones y procesos de reclutamiento, seleccion del
personal, contratacion y némina e induccion, convirtiéndose en insumo para disefiar el borrador
del manual de funciones de los encargados de coordinar el 4rea de seleccion (reclutamiento,
seleccion del personal, contratacion y ndmina e induccion), ajustado a las necesidades propias de

la empresa y fortaleciendo algunos aspectos que se venia realizando bien.
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Por ultimo, se esbozaron las primeras fichas de procesos del area de seleccion especificamente
en los procesos que se consideran relevantes y de mayor impacto para el fortalecimiento
estratégico de la compaiiia, relacionados anteriormente.

Como se puede observar son variadas las alternativas que se plasman en este trabajo para
reestructurar el area de seleccion del personal, junto con el borrador del manual de funciones del
personal a cargo y la debida documentacion del proceso en la empresa PROLIMZA S.A.S.

Los directivos de la empresa PROLIMZA S.A.S., indican la viabilidad positiva de la propuesta
presentada, manifestando que uno de esos crecimientos significativos es reorganizar los procesos
y visualizar el funcionamiento del area de seleccion con el personal adecuado y la ejecucion

correcta de cada proceso.
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Recomendaciones

Se sugirié y recomendo la gerencia de la empresa PROLIMZA S.A.S, la importancia de
reorganizar el area de seleccion, con el personal adecuado para ejercer las funciones
correspondientes, adicionalmente se sugiere la implementacion y documentacion de cada uno de
los procesos del area de seleccion (reclutamiento, seleccion del personal, contratacion y nomina e
induccion), puesto que lo entregado es el primer insumo de éstos procesos y ellos estan en constante
actualizacion.

Se sugiere a la empresa que realice prontamente la contratacion de un aprendiz y un lider de
ndmina/contratacion., asi mismo, la puesta en marcha del area seleccion, se propone utilizar el
primer manual de funciones en los perfiles requeridos para el area, puesto que se lograria equilibrar
las cargas laborales, reducir los exceso de trabajo, se tendria control en la informacién de los
empleados, agilidad en la asistencia a las solicitudes y lo mas importante controlar los procesos por
medio del personal idoneo para el area cumpliendo con los objetivos de la empresa.

Con el funcionamiento del area de seleccion, la empresa puede ser mas competitivos en el
mercado y crecer organizacionalmente ya que muestra una imagen de buen empleador tanto con
su cliente interno como externo.

La documentacion de los procesos de (reclutamiento, seleccion del personal, contratacion y
nomina e induccidn) por medio de fichas ayudaran a la empresa en una primera etapa estandarizar
el funcionamiento de cada proceso, logrando que el personal a cargo entienda y cumpla con cada
labor, evitando sobre costos y reproceso para la empresa, ademas cualquier otro proceso estratégico
puede ser orientado adecuadamente con el acompanamiento del area del area de seleccion, a futuro
los frutos de la implementacion de ésta pasantia puede llevar a la creacion de nuevas plazas de
trabajo, fortalecimiento de la cultura organizacional y participacién en proyectos de mayor

envergadura.
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Anexos

Anexo 1. Formato entrevista semiestructurada

Entrevista semiestructurada

Objetivo: por medio de la entrevista semiestructurada, se pretende conocer como son las
funciones y procesos del area de seleccion de la empresa PROLIMZA S.A.S, especialmente en
los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y némina e induccion.

Cuestionario

1. (Qué se debe tener en cuenta para reorganizar las funciones y procesos del area de seleccion
en la empresa PROLIMZA S.A.S?

2. ;Que procesos del area seleccion, se debe priorizar en la reestructuracion?
3. (Cual es su misidon como coordinadora administrativa?
4. ;Tiene un control adecuado en las labores o solicitudes que se presenten del area de seleccion?

5. (Cuéndo se requiere un candidato para un cubrir un puesto de trabajo, que tipo de convocatoria
se utiliza?

6. (Realiza un proceso de seleccion del personal adecuado?

7. (En la actualidad como es el proceso de reclutamiento del personal y quien es la persona
encargada de la revision de las HV y perfiles segtn el requerimiento de las areas?

8. (En el caso de requerir a una vacante, se realizan las pruebas de conocimiento y psicotécnicas?
9. {Qué tipo de contratos se maneja en la empresa PROLIMZA S.A.S?

10. ;En el momento de realizar la contratacion del candidato, el profesional encargado solicita
los exdmenes médicos?

11. ;Indicar el personal a cargo de revisar y realizar el proceso de contratacion a los candidatos
seleccionados?

12. ;Cuales son los documentos que exigen para llevar a cabo la firma del contrato?
13. ;La empresa cuenta con plan de induccion para el personal nuevo?
14. ;La empresa realiza capacitaciones pertinentes?

15. {Como se le da a conocer las funciones a desempenar y presentacion de la empresa nuevo
empleado?
Nota. Autoria propia
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Anexo 2. Formato de encuesta

Objetivo: Esta encuesta pretende conocer por medio de los empleados la informacidn que poseen

con respecto a las funciones y procesos actualmente manejados en el area de seleccion en la
empresa PROLIMZA S.A.S.

Cuestionario
1. ;Cuantos afios lleva laborando en la empresa?
menos de un afio
1 y 3 afos
3 y 5 afios
Mas de 5 afios

2. (En qué medio conocid la oferta laboral que lo llevo a ingresar a PROLIMZA S.A.S?

a) Internet

b) Referido

¢) Emisoras o TV

d) Periddico

e) Dejando Hoja se vida en la empresa
f) Otros

3. (En el proceso de seleccion, usted realizo las pruebas psicotécnicas y técnicas segun el cargo
ofrecido?

Respuesta:

4. ;Cual de los siguientes aspectos cree que la compania debe mejorar?

a) Equipos de computo

b) Salarios

c) Software/sistemas de computo
d) Todas las anteriores

Otros;Cuales?

5. (Si a usted se le presenta un problema relacionado con (pagos, incapacidades, certificaciones,
comprobantes o novedades de nomina etc.) a quien acude?

a) Tesoreria
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b) Analista de oficios varios
¢) Coordinadora administrativa

Otros;Cuales?

6. jen la actualidad cree conocer las funciones correspondientes de su cargo?

a. Si b. No
7. (Al momento de ingresa a PROLIMZA S.A.S, cumplié con los siguientes requisitos? Si aplica
seleccione uno o varios.

a) Entrega actualizada de la HV

b) Entrevista

c) Pruebas técnicas y psicotécnicas
d) Examenes médicos

e) Contratacion

f) Todas las anteriores

8. (En el momento que usted firmo contrato, recibio las capacitaciones necesarias para ejercer su
labor dentro de la empresa?

a. Si b. No
9. ;Las fechas de los pagos de la nomina, son oportunos?
Siempre
Casi siempre
Algunas Veces
Nunca
10. ;Tiene atencidon médica oportuna en los casos de accidente laboral o enfermedad, adicional

que factor o proceso esta fallando en la empresa PROLIMZA S.A.S?

a. Si b. No
Jporque?

Nota. Autoria propia



