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Resumen

El presente proyecto presenta un plan de mejora para el disefio del subsistema de talento humano
en la empresa Gate Marketing Group S.A.S. Se mencionan algunas de las funciones principales
de talento humano como son reclutamiento, seleccion y contratacion, induccidn, capacitacion y

remuneraciones.

En primer lugar, se realiza un diagndstico para identificar la situacién actual de la empresa en
relacion con diversos instrumentos y herramientas de diagndstico, con el objetivo de determinar

los problemas que poseen en la gestién de talento humano.

Como segundo se desarrolla un plan aplicando herramientas e instrumentos de diagndstico,
como lo son el DOFA, que permite decir como estd, lo que brinda el principal elemento
requerido para tomar decisiones dando claramente una vision global e integral de la verdadera
situacion actual de la empresa y un cuestionario para el diagndstico organizacional, que evalda
la situacién de la empresa, problemas que existen, sus potencialidades, o hasta donde puede
llegar y vias de desarrollo que se pueden considerar el camino a seguir para su crecimiento. En
definitiva, se puede decir que un diagndstico organizacional busca generar eficiencia en la

empresa a través de cambios.

*Palabras claves: Talento humano, diagndstico, empresa.
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ABSTRACT

This project presents an improvement plan for the design of the human talent subsystem in the
company Gate Marketing Group S.A.S. Some of the main functions of human talent are

mentioned, such as recruitment, selection and hiring, induction, training and remuneration.

First, a diagnosis is made to identify the current situation of the company in relation to various
tools and diagnostic tools, in order to determine the problems they have in the management of

human talent.

As a second, a plan is developed applying tools and diagnostic tools, such as the DOFA,
which allows to say as is, what provides the main element required to make decisions clearly
giving a global and comprehensive view of the true current situation of the company and a
questionnaire for the organizational diagnosis, which assesses the situation of the company,
problems that exist, its potential, or how far it can go and ways of development that can be
considered the path to follow for its growth. In short, it can be said that an organizational

diagnosis seeks to generate efficiency in the company through changes.

*Keywords: Human talent, diagnosis, company.
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Introduccion

La administracion en general busca la satisfaccion de los objetivos de la organizacion en
donde el esfuerzo humano es fundamental para el funcionamiento de cualquier empresa.
Por tal razén, las organizaciones deben prestar especial atencién a su personal, en otros
términos, a la administracion del talento humano con el que cuentan. Hoy en dia no es raro
ver que en las empresas los trabajadores no estédn satisfechos con su empleo, ya sea por
diferentes motivos sean personales o por el clima organizacional que le impide
desempeiiarse eficazmente; si no se toman medidas al respecto a tiempo los cambios

negativos en el dmbito laboral se pueden volver mas preocupantes con el paso del tiempo.

Los Gerentes o Directivos de las empresas tienen un rol importante en la administracién
del talento humano, en donde por medio de técnicas, conceptos, instrumentos y
herramientas administrativas pueden mejorar la productividad y el desempeiio de los

empleados.

La administracion del talento humano aporta la creatividad en la empresa, asigna
recursos financieros, controla la calidad, distribuye y/o comercializa los productos,
establece objetivos y estrategias para el funcionamiento de la misma, entre otros mas. Los
Directores de las empresas influyen grandemente en las relaciones que se establecen entre

las personas y la organizacion.

En la actualidad en las empresas existen trabajadores con expectativas diferentes sobre
el trabajo que deben desempeiiar. Estin los que tienen la intencién de colaborar con la
direccion desde su puesto de trabajo y otros que les interesa la participacion ganancial de la
empresa. En otros casos se pueden encontrar personas con escasa formacion laboral en

donde es necesario capacitar previamente antes de ocupar su puesto de trabajo.

Por tales razones, en el presente trabajo se realiza una propuesta para el disefio del
subsistema de talento humano en la empresa Gate Marketing Group S.A.S., en la cual se
plantea un esquema de talento humano que sea de gran aporte en el desarrollo y

crecimiento de la empresa.



12

Primero se realiza una descripcion de la empresa, luego para hallar el diagndstico se
elaboran herramientas como, la matriz DOFA y un cuestionario de diagnéstico
organizacional que permita examinar la situacion actual de la empresa. Seguidamente se
presenta ademds una propuesta de politicas de gestion y desarrollo humano, una propuesta
para la implementacion del subsistema de ingreso de empleados para G.M.G S.A.S, una
propuesta de formatos de gestion de talento humano, entre estos se encuentran el de
capacitacion a trabajadores, evaluacion de desempeio, formato de entrevista, de auto
reporte de condiciones de salud y por tltimo formato de lista de chequeo documentacién
del personal, después una propuesta de indicadores de gestién de talento humano que
permita evaluar los resultados de la gestion de los recursos humanos y, particularmente,

revisar con estos como se realiza la gestion del talento.

Se hace una descripcién del problema, se nombran los marcos de referencia de la
investigacion, el tedrico, geografico, legal y el conceptual, més adelante los objetivos que
se pretenden alcanzar con este, la metodologia y administracién del proyecto, resultados de
la pasantia y finalmente las conclusiones en las cuales se refleja la necesidad de
implementacion de esta drea y las recomendaciones, en las que se dan una serie de

parametros a seguir.

Por otra parte la agencia de publicidad Gate Marketing Group S.A.S., pertenece al sector
terciario donde es fundamental tener conocimiento sobre el servicio que se ofrece asi como
la percepcion que se tenga del mismo, con el fin de satisfacer las expectativas a través de
las estrategias establecidas; por consiguiente, en el presente trabajo se realiza una
propuesta para el disefio del subsistema de talento humano en la empresa Gate Marketing
Group S.A.S., en la cual se plantea un esquema de talento humano que sea de gran aporte

en el desarrollo y crecimiento de la empresa.
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1. Tema de investigacion

1.1.Justificacion

Con el pasar de los afos las teorias administrativas han demostrado que la organizacién
del personal es indispensable para el buen funcionamiento y para tener un crecimiento
constante y efectivo donde el talento humano es el elemento mas importante que tiene las
organizaciones, y mds aun las empresas de servicios, en donde se basa en el contacto
humano.

La idea que la propuesta para el disefio del subsistema de talento humano para la
empresa Gate Marketing Group S.A.S seria de gran valor y aporte porque le permitiria
tener mayor definicién en el personal que labora en la empresa, diseiio de cargos, desarrollo
del personal, compensaciones, mejoramiento en el desempeio, para que asi se logre un
mayor compromiso de los trabajadores que se vera reflejado en la practica de sus funciones
permitiéndole a la empresa consolidarse més en el mercado.

Con esta propuesta se quiere demostrar que la creacion de esta drea no solo beneficiaria a
los trabajadores, a quienes se les daria la importancia que se merecen dentro de la
organizacion si no que a través de esta se disminuirdn los costos en que se incurren en una
deficiente planeacion de personal y asi poder asegurar que no solo se tendria el personal

suficiente si no también el méds adecuado y motivado.
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2. Descripcion de la organizacion

2.1.Informacion de la organizacion

La empresa tiene como razén social GATE MARKETING GROUP S.A.S, su NIT es
901.104.061-5. Se encuentra ubicada en la DG 61B # 26 — 21 Oficina 301, Barrio el campin
en la ciudad de Bogota, D.C.

Parque El Bancolombia Polo
Campin .
Club Distrital de Tennis
-
0 ,Diagonal 61b #26-21 b3
O
o
o
Hospital Madre 17100 DC STUDIO a8
Laurs lellin - L
=l
Qe Call.
__Sﬂ-' i . Barrio San Luis Q

Figura 1.Ubicacién geografica GATE MARKETING GROUP S.A.S. Nota. Google maps.

e Objeto social: De acuerdo a lo registrado en la Cadmara de Comercio las actividades que
se realizan son las siguientes:
1. Actividades de publicidad BTL: a- Activaciones de marca, planeacion y ejecucion de
eventos b. Ideacidn, planeacion, ejecucion y control de estrategias enfocadas al
Trade Marketing c. Contratacion de personal, actores, animadores, modelos,
vendedores, y demds que requieran la participacion en las activaciones de marca d.
Consecucion de permisos especiales con entidades del estado e. Transportes de

elementos y materiales f. Catering para eventos.
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2. Actividades de publicidad ATL. A. Diselo de estrategias comerciales b. Disefio y
elaboracién de conceptos de marcas y logos c. Impresion de papeleria en gran
formato y normal.

3. Actividades relacionadas con el Marketing Digital: a. Disefio y desarrollo de paginas
web. Estrategias comerciales enfocadas al entorno digital c. Desarrollo de
aplicaciones mdviles d. Creacion de software, aplicativos, y demds relacionados con
el entorno digital.

4. Actividades relacionadas con la construccion de espacios. A. Elaboracion de stands
comerciales.

5. Contrataciones y licitaciones con el estado frente al entorno publicitario desde el

ATL hasta el BTL! (Gate Marketing Group S.A.S, 2017).

* Valores corporativos:

Trabajo en equipo: Cooperacion permanente entre nuestro componente humano con
actitud y constante aprendizaje.

Responsabilidad: Somos consecuentes con nuestros compromisos, bajo principios de
disciplina y calidad.

Excelencia: Estamos comprometidos con altos estdndares de calidad, efectividad y
productividad.

Respeto: Escuchamos, entendemos y valoramos a nuestro capital humano y nuestros
clientes, buscando armonia en nuestras relaciones interpersonales y comerciales.
Integridad: La ética y la moral son el componente principal en nuestro actuar personal y

comercial.

* Principios corporativos:

El cliente es el rey: Escuchamos a nuestros clientes y creamos productos y servicios que
satisfacen sus necesidades.

Calidad: No vendemos nada de lo que no nos sentimos orgullosos.

Cultura comunicativa: Sostenemos conversaciones oportunas bajo el valor de

integridad.

1Gate Marketing Group S.A.S, 2017
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v Innovacién: Somos estrategas con procesos creativos, originalidad y mejora continua.

v" Equidad y transparencia: Tomamos decisiones basadas en hechos y datos sin generar
conflictos de intereses.

v" Casos de éxito: No reinventamos la rueda siempre, podremos replicar todo aquello que
funciona.

v’ Principio del abuelo: Ante temas criticos, siempre consultamos con nuestros superiores.

v Regla de los 20 min: Identificamos problemas e implementamos soluciones, escalando

de ser necesario luego del apropiado anélisis.

* Filosofia: Somos una empresa enfocada en el cumplimiento de nuestros objetivos,
siempre resaltando nuestros valores y principios corporativos. Contamos con un equipo de
trabajo integral que constituye el éxito de nuestra compaiia, continuamente en busqueda de

la innovacioén y la satisfaccion de nuestros clientes.
La empresa tiene establecidos los siguientes principios bésicos:

* Misién: En GMG desarrollamos estrategias integrales enfocadas al marketing y la
publicidad, otorgando valor agregado y posicionamiento a través de estas a nuestras marcas

activadas, generando nuevas experiencias con innovacion y sostenibilidad.

* Visién: Convertirnos en partners estratégicos para las compaiiias, contribuyendo al
posicionamiento de sus marcas a través de la innovacion en el marketing integral,

estableciéndonos como lideres en nuestro sector.
* Objetivos estratégicos:

- Incrementar la cuota de mercado en cada una de nuestras marcas con el fin de
consolidarnos como lideres de cada uno de sus core business.

- Estar a la vanguardia digital encaminados a las tendencias del sector.

- Ser referentes en innovacion de productos, servicios y procesos, generando valor
para nuestros partners estratégicos y para la compaiiia.

- Ser efectivos y portadores de calidad ante nuestros clientes para generar partners

comerciales que nos brinden sostenibilidad y crecimiento.
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- Generar rentabilidad y efectividad en toda nuestra operacion con el fin de aumentar
nuestro capital de trabajo, garantizando el crecimiento y desarrollo responsable de la
compaiia.

- Desarrollar habilidades estratégicas en cada area, que aporten valor agregado a la

compaiiia y al crecimiento individual de nuestro equipo de trabajo.

¢ Politicas:

“En Gate Marketing Group S.A.S, nos dedicamos a la generacién de marketing
experiencial, activaciones de marca, Trade marketing, marketing digital, y al BTL;
enmarcados dentro de la més alta calidad en la prestacién de sus servicios, comprometida
con la satisfaccion de sus clientes, cumpliendo los requerimientos del producto ofrecido,
mediante la mejora continua del sistema de gestion de calidad en todos los procesos apoyados

por personal competente”.

* Estructura organizacional:

La empresa GATE MARKETING GROUP S.A.S, cuenta con 7 personas distribuido en

los siguientes cargos:

CEO

Auditor Externo
Vicepresidente Vicepresidente Vicepresidente Vi ente G ial
Financiero / Contable Marketing Administrativo icepresidente Comercia

[

I |

CUBIKA RESERVAPP

DIRECTOR

|
EJEC. COMERCIAL CREATIVO EJEC. R. CENTRO gy

MARKETING ——

DIRECTOR

COORDINADOR
AUX. CONTABLE g

PERSONAL EXTERNO

INNOVACION —

Figura 2 .Organigrama organizacional Gate Marketing Group. Nota. Autoria empresa.
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En el anterior organigrama se presentan los niveles de jerarquia, relaciones entre
empleados y la estructura de la empresa Gate Marketing Group S.A.S. En primer lugar, del
organigrama se encuentra en el nivel directivo el CEQO, es decir el director ejecutivo, debajo
como staff estd el auditor externo, luego en el nivel ejecutivo se encuentran el
vicepresidente financiero y contable, vicepresidente de marketing, vicepresidente
administrativo y vicepresidente comercial. Por tltimo, debajo de este nivel aparecen dos
nombres de empresas, como son Cubika que es la nueva razén social de Gate Marketing
Group S.A.S y Reservapp que es una aplicaciéon mévil, pero atin no se ha puesto en marcha.
De esta manera esta organizacion es fundamental para el buen funcionamiento de la

empresa y debe adaptarse a sus necesidades.

La empresa, Gate Marketing Group S.A.S tiene establecidas algunas funciones principales

que se exponen a continuacion:

2.1.1. Vicepresidente financiero

Numero de personas en este cargo: una (1)

*  Funciones:

a) Coordinar el disefio, organizacion, ejecucion y control proyectos o actividades
técnicas y/o administrativas de la dependencia o grupo de trabajo y velar por la
correcta aplicacion de las normas.

b) Coordinar el anélisis, revision, control y evaluacion de los sistemas y
procedimientos para procurar su efectividad.

c) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la

oportunidad y periodicidad requeridas.

d) Registra, todos los movimientos contables de la empresa en el tiempo establecido.
e) Prepara y presenta en tiempo oportuno la declaracion para el pago de impuesto.
f) Mantiene el archivo ordenado, cronoldgico y actualizado de las documentaciones

manejadas en el area contable.
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2.1.2. Director operativo

Numero de personas en este cargo: una (1)

*  Funciones:

a) Dirigir las operaciones internas para lograr resultados presupuestados.

b) Participar en la elaboracion y preparacién de los planes y presupuestos a corto plazo y
de largo alcance sobre la base de objetivos de la organizacion y objetivos generales.

c) Dirigir el desarrollo e instalacion de los procedimientos y controles, para promover la
comunicacion y el flujo de informacién adecuada, y con ello solidificar el control de
gestion y direccion de la empresa.

d) Asegurar que todas las actividades y operaciones se realizan de conformidad con las
ordenanzas que rigen las operaciones de negocio.

e) Asegurar el desarrollo de una gestion adecuada y prever el proceso de gestion de
negocios que caen bajo su responsabilidad.

f)  Ejecutar las activaciones generadas del drea comercial y creacion de estrategias
Operacionales de acuerdo a cada cliente

g) Seguimiento a la ejecucion y operacién de los diferentes clientes que se tengan en la
compaiiia, bajo los lineamientos del flujo de trabajo

h) Encargado de ejecutar las actividades de reclutamiento de personal de los proyectos.

2.1.3. Director creativo

Numero de personas en este cargo: una

*  Funciones:

a) Disefar e implementar estrategias integrales de marketing para crear y generar

conexion de las marcas.

b) Producir ideas para eventos o actividades de promocion y organizarlos de manera
eficiente.
c) Planificar y ejecutar campaiias de promocion corporativa, lanzamiento de nuevas

lineas de productos enfocado.
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d) Monitorear el progreso y presentar informes de ejecucion.
e) Responsable del manejo de las redes sociales, creacion y actualizacion de contenido
diario.

2.1.4. Vicepresidente comercial

Numero de personas en este cargo: una

*  Funciones:

a) Representar a la empresa en aspectos comerciales ante los clientes, asi como
negociar convenios y administrar los contratos que se suscriban con estos.

b) Implementar un adecuado sistema de venta de servicios a cargo de la empresa y de
terceros a nivel nacional.

c) Investigar y prever la evolucion de los mercados y la competencia anticipando
acciones competitivas que garanticen el liderazgo de la empresa.

d) Seguimiento a los objetivos comerciales establecidos de manera anual; con el
propoésito de generar un control mensual a la gestion.

e) Generacion de informes pertinentes al cliente, donde se visualice, la ejecucion,
comentarios y real cumplido de lo ejecutado.

f) Autorizar descuentos promocionales, en actividades, en compras y de més segun la
oportunidad de negocio.

g) Colabora y participa en los proyectos o programas de planeacion estratégica para el
logro de objetivos del departamento y apoya en la logistica para la ejecucion de

dichos planes.

2.1.5. Ejecutivo de cuenta

Numero de personas en este cargo: dos

*  Funciones:

a) Coordinar el disefio, organizacion, ejecucion y control proyectos desde que inicia

hasta que se completa.



b) Preparar y presentar plan del proyecto, asi como identificacion de los

requerimientos
C) Garantizar el buen manejo de los recursos materiales asignados.
d) Realizar buen manejo del control de tiempo, identificacion y controlar los riesgos.
e) Llevar a cabo una buena administracién de los costos/presupuesto, y el

aseguramiento de la calidad.

f) Realizar el reporte y evaluacion del desempeiio del proyecto.

g) los ejecutivos de cuenta deben mantener su foco en asegurar que el proyecto se
termine en el tiempo y presupuesto planeado, y muy frecuentemente con tiempos
limitados.

h) Coordinar el andlisis, revision, control y evaluacién de los sistemas y

procedimientos para procurar su efectividad.

2.1.6. Logistico

Numero de personas en este cargo: Depende del proyecto.

*  Funciones:

a) Volantear con estructura Pop Man o sin esta dependiendo de los requerimientos del
cliente.

b) Dar informacién sobre la oferta dependiendo de los requerimientos del cliente.

2.1.7. Animador

Numero de personas en este cargo: Depende del proyecto.

e  Funciones:

a) Dar informacién del producto e incentivar a las personas a la compra del producto

b) Perifonear y animar a través de una excelente comunicacion.

. Hombre de perfil AA capacitado en locucion, impulso v activacion
ANIMADCOR AA Tl
de marca, con Conocimiento de marca y producto.

Hombre de perfil A capacitado en locucion, impulso y activacion de
AMIMADOR it :
marca, con conocimiento me producto.




2.1.8. Promotora

Modelo A, AA, AAA.

22

* Numero de personas en este cargo: Depende del proyecto

*  Funciones:

a) Realizar actividades de impulso, ventas, dar informacion especifica sobre el producto

NMODELOD AAA

viujer/Hombre de excelente perfil fisico (M:1,75mts) (H:1,80mts),
perfil comercial y amplia experiencia en manejo de relaciones
publicas, protocolo v manejo de marca.

WMIODELD AA

Mujer/Hombre de excelente perfil fisico (M:1,70mts) (H:1,75mts),
perfil comercial, experiencia en manejo de relaciones publicas y
manejo de marca.

MODELO A

Wiujer/Hombre de excelente perfil fisico [M:1,65 mts) (H:1,70 mts),
perfil comercial, experiencia en manejo de relaciones pablicas y
rmanejc de marca.

PROMOTOR/A

viujer/Hombre con perfil comercial, excelente expresion verbal y
rmanejo de producto.

2.2. Servicios

Dentro de los servicios de Gate Marketing Group S.A.S se encuentran:

* EIBTL: below the line, en espafiol por debajo de la linea hace referencia a la

aplicacion de formas no masivas de comunicacion dirigida a segmentos especificos de

mercado dentro de las actividades especificas del BTL se encuentran activaciones de

marca y ejecucion de eventos, merchandising, promociones, marketing directo y

actividades corporativas.

* El Trade Marketing: que se encarga de ideacion, planeacion, ejecucion y control con el

fin aumentar la demanda y de disefiar estrategias comerciales a través de la elaboracion

de conceptos de marcas y logos que conlleven a transformar el punto de venta

haciéndolo més atrayente para los consumidores con el fin de mejorar su experiencia de

compra, incluye la con contratacion de personal, actores, animadores, modelos,

vendedores.
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Category management: Se enfoca en establecer estrategias por categoria en los retails;
es decir, que su propdsito es administrar el espacio en las grandes superficies,
permitiendo colocar en la géndola el producto correcto, con la exhibicién correcta en la
posicion correcta a través del andlisis de catalogacion de los productos, teniendo en
cuenta el margen, precio de venta, la tienda, la region, la rotacién la rentabilidad del

punto de venta.

SERVICIOS GATE MARKETING GROUP

mBTL
W TRADE MARKETING

CATEGORY

Figura 3. Servicios prestados por G.M.G. Nota. Autoria propia

El gréifico anterior representa los porcentajes por cada tipo de servicio ofrecido a los
clientes. Ademas, a partir de los datos suministrados por la empresa Gate Marketing
Group S.A.S., se determina que los servicios de BTL con un 70% generan mayor
demanda, siendo este el més ofrecido y primordial, a comparacién del Trade Marketing
con un 20% y el Category con un 10% del cual su crecimiento es poco y el menos

requerido por los clientes.
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3. Diagnéstico

La empresa Gate Marketing Group S.A.S hoy en dia no cuenta con un drea de Talento

humano, lo cual genera deficiencias en los procesos.

De continuar el manejo empirico del personal, se seguirdn presentando problemas por la
falta de no tener los procesos y procedimientos que permitan desarrollar las diferentes

actividades del area de Talento Humano.

En esta etapa se lleva a cabo el anélisis de toda la informacidn, asi como la recoleccién

de datos que permiten detectar las desviaciones en los procesos.

3.1.FODA

Para determinar la situacién actual de los procesos se relaciona a traves de la herramienta
FODA, la cual ayuda a obtener un diagnéstico real de la empresa, por consiguiente, en el
desarrollo de la elaboracién de la matriz se analiza y se establecen las estrategias necesarias

para continuar manteniendose donde se encuentra y lograr un crecimiento significativo.

Para identificar las situaciones favorables y no favorables de Gate Marketing Group

se da a conocer la siguiente informacion.



Tabla 1. Matriz FODA.

Analisis de la Gestion del talento humano (G.M.G S.A.S)
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Factores
internos

Factores externos

Fortalezas (F)

* Losdirectivos quieren que las
cosas se hagan bien.

* No tener miedo al cambio.

* Escuchan.

e Actualmente cuenta con un
espacio  adecuado  para
desarrollar sus labores.

* Adaptabilidad al cambio en el
medio.

* Diversidad de capacidades en
el personal.

Debilidades (D)

Malas practicas en el trabajo.

No hay identidad propia.
Desorden administrativo.

Falta de procesos administrativos.
Idoneidad del reclutador de
personal.

Desconocimiento de las leyes
laborales.

Oportunidades
0)

* Manejo
financiero.

* Manejo identidad
propia.

* Mejorar clima
organizacional.

* Mejorar
productividad.

* Mejorar salud de
la organizacion.

Estrategia FO maxi-maxi

Incrementar el ndmero de
clientes a través de estrategias
creativas marketing que
favorezcan la activacion de
marcas de los clientes potenciales
y que favorezcan la satisfaccion

del cliente.

Estrategia DO mini-maxi

Capacitar y  fortalecer la
comunicacion asertiva dentro de
la organizacion.

Reconocer la importancia del
area administrativa dentro de la
empresa con el fin de que se dé un
buen manejo de la misma.
Mejorar la organizacién de la
empresa y facilitar la
especializaciéon del personal a
través de capacitaciones y
herramientas que favorezcan el
desarrollo de las competencias y
para la mejora de los procesos.
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Amenazas (A) Estrategia FA maxi-mini Estrategia DA mini-mini

* Realizar un andlisis del
sector con el propdsito de

* Demandas. establecer el tipo de | e Crear alianzas con las empresas
e Sanciones  del estrategia que favorezca el lideres y con proveedores, para
estado. dar a conocer a la empresa, lograr asi un beneficio que
e Accidentalidad asi como la creacién de permita mantener e incrementar el
por muerte o alianzas estratégicas. nicho de mercado.
accidentes por la | ¢ Prestar un servicio | «  Captar nuevos clientes ofreciendo
falta del sistema innovador, creativo y con un servicio innovador.
general de calidad ~ buscando  asi|e Capacitar a los empleados para
riesgos laborales. siempre la satisfaccion del mejorar la productividad.
cliente.

Tabla 1 Matriz FODA. Nota. Autoria propia.

La tabla anterior representa claramente las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas existentes que afectan o benefician a la empresa, asi como las estrategias que se

establecen.

Desde otra perspectiva, es importante para Gate Marketing Group S.A.S la identificacién
de los procesos dentro de la empresa con el fin de que se dé un buen manejo de la misma y
mejorar la organizacion de la empresa mediante la especializacion del personal a través de
capacitaciones y herramientas que favorezcan el desarrollo de las competencias y la mejora

de los procesos.

3.2 Cuestionario de diagnéstico organizacional (CDO)

Personas encuestadas 5 de 7 empleados
Fecha de aplicacién Marzo, Abril
Medio de aplicacion Google Forms

Tabla 2. Ficha técnica Nota. Autoria propia
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Es un instrumento de encuesta-retroinformacion, destinado a reunir datos sobre el
funcionamiento de la empresa. Mide las percepciones de las personas de una organizacion
o unidad de trabajo, para determinar areas de actividad que se beneficiaran de un esfuerzo
de desarrollo organizacional. Se puede usar como técnica tnica de recopilacion de datos o

en conjunto con otras técnicas (entrevistas, observacion, etc.).

Este instrumento refleja un enfoque sistematico para analizar las relaciones entre las

variables que influencian la forma en que se administra una organizacion.

El uso del CDO es el primer paso para determinar las intervenciones apropiadas en los
esfuerzos de cambio organizacional. Su uso como instrumento diagndstico puede ser el
primer paso para que mejore la capacidad de una organizacion o unidad de trabajo para

atender a sus clientes.

Este cuestionario ayuda a la empresa a analizarse a si misma y este consta de 39
preguntas en el cual se miden 6 variables: propdsito, estructura, relaciones, recompensas,
liderazgo y mecanismos auxiliares. A continuacién, se presentan las preguntas mas
relevantes realizadas en formatos por cada variable y toda la tabulacion en Excel se

encuentra en el Anexo N°2.



L.

Propésito:

1. ¢Las metas de la empresa estidn claramente enunciadas?

De los encuestados el 100% contestaron algunas veces.

® SioSamore
i AlQunas vices
i NO O nunta

7. {Considera que los objetivos van ligados con la misién de la empresa?

De los encuestados el 100% contestaron si o siempre.

@ Zi o Siempre
@ Algunas veces
@ Moo nunca

28
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1I. Estructura:

2. ¢(El puesto que ocupo me ofrece la oportunidad de crecer como profesional?

De los encuestados el 100% contestaron si o siempre.

® Si o Siempre
@ Algunas veces
@ No o nunca

3. (Tiene oportunidades de ascender en la empresa?

De los encuestados el 60% contestaron algunas veces, un 20% si o siempre y el 20% restante

no O nunca.

@ Si o Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

III.  Relaciones:

1. (Se siente motivado(a) a seguir laborando en la empresa?

De los encuestados el 60% contestaron si o siempre y el 40% restante algunas veces.
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@ 5ioSiempre
@ Algunas veces
& No o nunca

6. (La manera en que se dividen las tareas de trabajo es adecuada?

De los encuestados el 80% contestaron algunas veces y el 20% restantes si o siempre.

@ SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

8. ¢ Si tuviera algin tipo de problema en mi puesto de trabajo puedo comunicarme siempre

con alguien del grupo de trabajo en busca de apoyo?

De los encuestados el 60% contestaron algunas veces y el 40% restante contestaron si o

siempre.
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@ SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

IV.  Recompensas:
1. {Conoce la existencia de alguna politica salarial?

De los encuestados el 60% contestaron no o nunca y el 40% restante algunas veces.

@ Sio Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

3. (Considera que la tarea que realiza es bien recompensada?

De los encuestados el 40% contestaron si o siempre, otro 40% algunas veces y el 20%

restante no o nunca.

@® Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca




V.

5. (Existe una equidad en recompensas e incentivos entre empleados?

De los encuestados el 60% contestaron algunas veces y el 40% restante no o nunca.

@ S o siempre

@ Algunas veces
@ Noonunca

Liderazgo:
2. ¢Su lider comparte informacién sobre la empresa?

De los encuestados el 80% contestaron algunas veces y el 20% restante si o siempre.

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

3. ¢Su lider le sugiere ideas que contribuyan con el objetivo de la empresa?

De los encuestados el 60% contestaron si o siempre y el 40% restante algunas veces.

32
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@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

6. (El estilo de liderazgo existente en la organizacidn ayuda al desarrollo de la organizacién?
De los encuestados el 100% contestaron algunas veces.
@ 3iosiempre

@ Algunas veces
& Moo munca

VI.  Mecanismos auxiliares:
3. (Existe una planeacion a futuro en la empresa?

De los encuestados el 60% contestaron algunas veces y el 40% restante si o siempre.
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& Siosiempre
@& Algunas veces
@ Noonunca

5. (Existe algiin método para medir/ evaluar la calidad de su trabajo?

De los encuestados el 20% contestaron si o siempre, el 40% algunas veces y el otro 40%

restante no o nunca.

® Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

6. ;/Sabe cdmo hacer cambios para mejorar su trabajo y asi cumplir con los objetivos de la
empresa?

De los encuestados el 20% contestaron si o siempre y el 80% restante algunas veces.
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@ Siosiempre
@ Algunas veces
& Moonunca

Resultados obtenidos: Analizados los resultados, los datos reflejados en la encuesta
demuestran gran importancia para obtener una idea mds clara de la situacién actual de la
empresa y de sus empleados. Mostrando como mayor nimero de respuestas la opcion de
algunas veces, lo cual no es bueno porque hay indecisién por parte de los empleados.

Las preguntas que no se colocaron en esta parte también son trascendentales, en estas se
refleja que la mayor respuesta que dieron los trabajadores fueron algunas veces,
demostrando que algo no estd bien y hay falencias que se deben corregir y prestar atencion
para que se conviertan en un si o siempre, siendo esta respuesta algo positivo y favorable

para la empresa.
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4. Propuesta politicas de gestion y desarrollo humano

La empresa Gate Marketing Group S.A.S, no cuenta en el momento con unas politicas
relacionadas con el manejo de talento humano. Aunque ahora se encuentran algunas que
estaban en proceso de realizacion, como lo son politica organizacional, de finanzas, de
operacion, comercial y de personal. Mds adelante se exponen las politicas de gestion y
desarrollo humano cada una con su respectivo propdsito elaboradas para la empresa Gate
Marketing Group S.A.S, con el fin que sean tomadas en cuenta y puestas en
funcionamiento, porque proporcionan varios beneficios como tener procesos efectivos,
incrementar las ventas y utilidades, acelerar la capacitacién del personal, tener buenas bases
para crecer y posicionarse en el mercado, entre otros beneficios, son esenciales para la

correcta organizacion de la empresa y para el funcionamiento éptimo de esta.

A continuacion, se encuentran la politica sobre reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal, politica de capacitacion, politica salarial, politica sobre jornada de trabajo,
asistencia, permisos y licencias, politica de vacaciones, politica de comunicacion interna y

finalmente politica de relaciones laborales.

4.1 Politicas

4.1.1 Politica sobre reclutamiento, selecciéon y contrataciéon de personal.

Propésito: Establecer las normas aplicables a las actividades de reclutamiento, seleccién
y contratacion del talento humano que permiten escoger personal idoneo, que se ajuste a los

requerimientos de la empresa y a los perfiles establecidos.

« Los candidatos a cubrir los puestos vacantes, deberdn tener un alto grado de valores,
aptitudes, habilidades y competencias, necesarias para el desempefio de su puesto de
trabajo.

« Se recurrira al reclutamiento y seleccion externa, solo en el caso que ningun trabajador
sea capaz de cumplir con dichas funciones.

« Para el cubrimiento de una vacante, se dara prioridad a los colaboradores internos. En

algunos casos la vacante podrd ser cubierta por candidatos externos.
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No se podra realizar ninguna contratacién de personal que no haya cumplido con el
proceso de seleccion.
Para la seleccion final, la evaluacion del candidato debera ajustarse a la descripcion del

cargo.

Teniendo en cuenta que se haya cumplido con todos los requisitos solicitados y el
proceso establecido para ello, se procedera a la vinculacion del nuevo colaborador, por
medio de la elaboracién de un contrato individual de trabajo y la afiliacion al Sistema

de seguridad social, de acuerdo a las leyes vigentes.

4.1.2 Politica de capacitacion.

Propésito: Determinar acciones de capacitacion alineadas a los objetivos
organizacionales. Definir los criterios de capacitacion de los trabajadores, elaborar un
seguimiento y control de las tareas, determinar los derechos y obligaciones de los
capacitados, evaluar los resultados y por ultimo llevar un registro actualizado de las

actividades de dicha politica.

Promover el establecimiento y desarrollo de una cultura de la capacitaciéon como un
proceso integral y permanente que abarque la vida productiva del empleado.

Todo el personal deberd acreditar un minimo de horas requeridas de capacitacion,
dependiendo el puesto de cada empleado.

Sera responsabilidad del Director o jefe inmediato de informar a los empleados sobre
cursos obligatorios y/o disponibles de acuerdo a su puesto de trabajo. Ademads, serd
responsabilidad del empleado asistir y aprobar los cursos.

Impulsar a los empleados para que asuman la responsabilidad de su aprendizaje.
Elaborar un plan de anual de capacitacion elaborado a partir de la asignacién de
objetivos entregados por cada Director de drea, asi como el proceso de deteccion de

necesidades de capacitacion.
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4.1.3 Politica salarial.

Propdésito: ofrecer una remuneracion equitativa y constante a los trabajadores que los
estimule para que realicen mejor su trabajo para el cumplimiento de los objetivos de la

empresa y de acuerdo con la legislacion laboral vigente.
» (Cada empleado tiene definido su salario, dado de acuerdo a la estructura organizacional.

» Los sueldos se pagaran mensualmente mediante depdsito en la cuenta de ahorros de

cada empleado y se emitird desprendible de ndmina al trabajador.

4.1.4 Politica sobre jornada de trabajo, asistencia, permisos y licencias.

Propésito: Establecer los criterios y procedimientos a seguir en los casos en que un
empleado solicite ausentarse de sus labores.

* Se debera respetar la jornada de trabajo establecida en el marco legal correspondiente
buscando la maxima productividad y evitando que se labore horas extras.

« En cuanto a la asistencia al trabajo, se verificard el ingreso y la salida del personal, a
través de una planilla de control de asistencia, la cual es obligatorio diligenciar por
todos los empleados de la empresa diariamente.

e Cuando un empleado labore un domingo o festivo, las horas laboradas se cancelaran
con el recargo establecido en la legislacion laboral. El pago del recargo debera
reportarse inmediatamente al drea financiera y contable para que sea cancelado en la
némina correspondiente.

» Apoyar al personal para que atiendan situaciones especiales, concediéndoles permiso
para ausentarse de sus labores.

» El personal comunicard su ausencia y la razén de la misma al responsable hasta una
hora después del inicio de la jornada, salvo causas justificadas que lo impidan.

» Las ausencias del puesto de trabajo por asistencia a consulta médica, se documentardn
presentando el correspondiente justificante de asistencia.

» Para ausencias por vacaciones, licencias de maternidad e incapacidades iguales o
superiores a 15 dias, se realizard el reemplazo temporal.

» Las licencias no seran otorgadas, salvo las previstas en las normas legales.



4.1.5 Politica de vacaciones.

Propésito: La Direccion garantizard que los trabajadores hagan uso del periodo de
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descanso remunerado contemplado en la legislacién colombiana. Estas vacaciones deberdan

ser programadas con visto bueno del jefe inmediato y con 15 dias de anticipacion para su

respectiva aprobacién y gestion de pago. Las vacaciones no deben acumularse en mas de

un periodo, el cual debe procurar ser disfrutado en su totalidad todo esto con el fin de
lograr un mejoramiento en la calidad de vida, bienestar y productividad de todos los

miembros que componen la empresa.

Los trabajadores deberdn gozar de su periodo vacacional dentro del plazo establecido en

las normas legales vigentes.

Cada trabajador debe solicitar el disfrute de sus vacaciones, previo acuerdo con el jefe
inmediato, mediante el formato establecido por la empresa. Este formato debe enviarse
al area financiera y contable.

Antes de que un trabajador salga a disfrutar de sus vacaciones se debe asignar en
reemplazo un colaborador que esté habilitado y capacitado para realizar sus funciones.
Se debe diligenciar un formato de delegacion de funciones y responsabilidades en
periodo de vacaciones, con el visto bueno del jefe inmediato.

El empleado debe procurar hacer uso continuo de los 15 dias de descanso remunerado,
de no ser de este modo podré dividir su periodo de vacaciones en dos fechas

diferentes.

4.1.6 Politica de comunicacion interna.

Propésito: Asegurar la coherencia y transparencia en todas las comunicaciones internas.

Toda comunicacién acerca de la empresa debe ser honesta y transparente, estar basada
en informacién veraz y tener relacion con los valores corporativos.
Mantener informado al personal sobre temas relacionados a la gestion de la empresa,

acerca de los objetivos y metas de la empresa, y la forma més adecuada para conseguir
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los mejores resultados, de actividades de integracion, beneficios y programas disefiados
para el personal, asi como escuchar las inquietudes, recomendaciones y necesidades del
personal. Del mismo modo se debe comunicar las distintas ideas, decisiones y acciones
que toma la Gerencia.

» Con el fin de facilitar la comunicacion de los trabajadores con la empresa, se generaran
canales de comunicacién adecuados para que el personal interno esté al tanto de lo que
pasa en la empresa, ya sea por medio de correo electronico, comunicados en carteleras,

reuniones, etc.

4.1.7 Politica de relaciones laborales.

Propdsito: Mantener una buena comunicacion y un agradable clima organizacional, para
el desarrollo de todas las actividades de la empresa con el fin de lograr un excelente

rendimiento.

» Se debera definir, acciones que contemplen el respeto por los derechos de los
trabajadores y de la propia empresa, con el fin de respetar las normas legales vigentes.

* Se fomentard la correccion de las conductas y malas précticas de los trabajadores,
manteniendo el orden y un adecuado clima laboral en la empresa. En los casos graves
sancionar y retirar a aquellos trabajadores que dafien la confianza o incumplan las leyes,

las normas o reglamentos impartidos por la empresa.

4.2 Propuesta para la implementacion del proceso de ingreso de empleados para

Gate Marketing Group S.A.S

4.2.1 Procesos de reclutamiento, seleccion y contrataciéon para la empresa Gate

Marketing Group S.A.S.
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» Reclutamiento: Es el conjunto de actividades que hace la entidad para atraer y
convocar al personal mejor calificado con mayores posibilidades de integracion. Se

pueden utilizar las siguientes herramientas:

- Seleccidn interna: se realizard primero una convocatoria por redes sociales como
Facebook, Instagram y Twitter y luego se realiza una preseleccion.

- Seleccion externa: se realiza una convocatoria por redes sociales, luego se evaltan los
perfiles solicitados por los clientes, se hace un presupuesto y por tltimo se selecciona
esa persona de acuerdo a unos parametros que son puntualidad, presentacion personal y

la disposicion para el trabajo.

» Seleccién: Proceso en el cual se conocen las competencias de los aspirantes, con el

objeto de ubicarlos en el cargo cuyo perfil es acorde con sus caracteristicas.

» Contratacion: Es la formalizacion, de acuerdo con la Legislacion Laboral
Colombiana, de la futura relacién de trabajo para garantizar los intereses y derechos,
tanto del trabajador como de Gate Marketing Group S.A.S.

Se tendré en cuenta lo siguiente:
Recepcion de hojas de vida

1) Tendran prioridad las hojas de vida recomendadas por colaboradores que laboren
en la empresa.

2) Seran tenidas en cuenta hojas de vida recibidas en forma directa siempre y cuando
cumplan con el perfil y competencia requerido.

3) Seran descartadas aquellas que no se ajusten a los perfiles y competencias de
cargos de la Empresa.

4) Las hojas de vida de exfuncionarios se tendrdn en cuenta siempre y cuando hayan

presentado un excelente desempefio laboral.

» Induccion: cuando un nuevo colaborador ingrese a la empresa se le debe orientar en el

nuevo cargo que desempenard en la organizacion para asi clarificar su labor y los
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objetivos a cumplir. En efecto a todo nuevo trabajador que ingrese a la empresa se le
proporcionard la informacion necesaria para el desarrollo de sus actividades en el cargo,
asi como informacidn bésica de la organizacién acerca de quiénes son y qué hacen en el

mercado y qué servicios ofrece a sus clientes.

4.2.2 Implementacion del proceso de ingreso de aplicacion a personas para Gate

Marketing Group S.A.S.

En la implementacién del subsistema de aplicacion, se planteardn el desarrollo de los

procesos de evaluacion del desempeiio.

» Evaluacién de desempefio: Busca medir la calidad en las actividades que ejercen a
diario los trabajadores y hasta qué punto cumplen con los objetivos propuestos en cada

cargo.

Esta debe proporcionar beneficios a la empresa, evaluar a los colaboradores y determinar
futuras acciones, como aumentos salariales, ascensos, transferencias, necesidades de
capacitacion y lo mds importante, siempre debe haber retroalimentacion acerca de la
evaluacién con los trabajadores, para que ellos conozcan su desempeiio en el cargo.

Es necesario implementar el formato de evaluacion de desempeio disefiado en este

trabajo para el logro de buenos resultados en la empresa.



4.3 Propuesta formatos de gestion de talento humano

4.3.1 Formato de capacitacion a trabajadores
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‘ CODIGO GADM-F-01
FORMATO DE CAPACITACION A | PAGINA 1DE1
-I- E TRABAJADORES VERSI(’)N 1
MARKETING GROUP FECHA
FECHA: DURACION:
AREA EN LA
QUE LABORA: JEFE DIRECTO:
MODALIDAD PRESENCIAL: VIRTUAL:
NOMBRE COMPLETO TIPO DE CAPACITACION
ELABORO: REVISO: APROBO:
Maddy Quimbayo Juan Sebastian Hoyos M.

FIRMA: FIRMA:

FIRMA:




4.3.2 Formato evaluacion de desempeiio

CODIGO | GADM-F-01

‘ FORMATO EVALUACIONDE [ PAGINA 1DE 1
GATE DESEMPENO VERSION 1
MARKETING EROUP FECHA

APELLIDOS Y NOMBRES:

CARGO:

FECHA:

EVALUADOR:

Evalide de 1 a 5 las siguientes opciones:

1. Malo 2. Regular 3.Bueno

Responsabilidad

4.Muy bueno 5.Excelente

Exactitud y calidad de trabajo

Cumplimiento de fechas estimadas/pautadas

Productividad- volumen y cantidad de trabajo

Orden y claridad del trabajo

Planificacion del trabajo

Reporta avances de actividades

Capacidad de delegar tareas

OR[N B[N

Capacidad de realizacién

[y
(=]

Comprension de situaciones

[
[

Sentido comun

[y
[

Cumplimiento de los procedimientos existentes

ja—y
w

Grado de conocimiento funcional

14 Grado de conocimiento técnico

15 Actitud hacia la empresa

16 Actitud hacia superior/es

17 Actitud hacia los compafieros

18 Actitud hacia el cliente

19 Cooperacién con el equipo

20 Cooperacidn con pares

21 Capacidad de aceptar criticas

22 Capacidad de generar sugerencias constructivas

23 Presentacién personal

24 Predisposicion
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25 Puntualidad

26 Iniciativa

27 Creatividad

28 Adaptabilidad (temas, grupos, funciones)

29 Respuesta bajo presion

30 Capacidad de manejar multiples tareas

31 Coordinacién y Liderazgo

32 Potencialidad-Capacidad de aprendizaje

33 Carisma

34 Compromiso hacia el equipo

35 Manejo de conflictos

36 Manejo y optimizacion del grupo

37 Relacion con el cliente

38 Planificacion- Coordinacion

39 Toma de decisiones

40 Comercial

OBSERVACIONES: (uso exclusivo para el area de talento humano)

Rango de calificaciones a tener en cuenta:

- Malo y regular = el trabajador no cumple con las funciones.
- Bueno y muy bueno = el trabajador cumple con las funciones.
- Excelente = el trabajador supera las expectativas.




4.3.3 Formato de entrevista

l FORMATO DE ENTREVISTA

TE

MARKETING EROUP

CODIGO GADM-F-01
PAGINA 1DE1
VERSION 1
FECHA

FECHA:

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

CARGO SOLICITADO:

CON QUIEN VIVE:

QUE RESPONSABILIDADES TIENE EN SU HOGAR:

(SI__ NO__ CUANTAS
PERSONAS?




H -b
~

(Conoce la empresa?,
(Qué informacion tiene de
ella?

(Por qué cree que califica
para el cargo?

(Cudles son sus mayores
fortalezas?

(Qué aspectos de su
personalidad considera que
podria mejorar?

({Coémo se visualiza en un
ano? ;Qué proyectos
tiene?

(Cudl es su estado de salud
actual?

DESCUIDADA Y EN

ALGO
DESCUIDADA
MALA EN EL VESTIR

APARIENCIA
GENERAL

EN GENERAL
LIMPIO Y DE
BUENA
APARIENCIA

MUY
CUIDADOSO
EN SU
ASPECTO,
VESTIDO O
PERSONA

ESTUDIO

IMPECABLE EN EL
VESTIR, PERSONA
ELEGANTE

HABILIDAD PARA
EXPRESARSE,
DINAMICO
CONVINCENTE

CONOCIMIENTOS
EXCEPCIONALES
PARA EL PUESTO

EXPRESION BUENA
POBRE, ALGO SEDA A EXPRESION
CONFUSO NO SE DISPERSO EN LOGICA,
ENTENDER SIN
EXPLICA BIEN SUS GRAN FLUIDEZ CLARA,
EXPLICACION HABLA CON
ES FLUIDEZ
NO POSEE LA cgggléi]/ﬁ%?w
FALTA DE EDUCACION POSEE LA 08
ENTRENAMIENT NECESARIA, EDUCACION NECESARIOS
p PUEDE NECESARIA
O BASICO PARA Y ESTA
MEJORARLA PARA EL
EL PUESTO MEJORANDOL
DENTRO DE PUESTO 0S CON MAS
LA EMPRESA
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NO TIENE
NINGUNO
PUEDE
TRABAJAR EN
CUALQUIER
COSA

NO TIENE
NINGUNA NO
HA TRABAJADO

CAMBIOS
CONSTANTES
DE TRABAJO
SIN MOTIVO
APARENTE

RETRAIDO,
ASOCIAL

BAJO, ES
SUMISO Y NO SE
ESFUERZA

TIENE POCO
INTERES POR
DETERMINAD
A ACTIVIDAD

TIENE
EXPERIENCIA
MINIMA, CASI

NULA

CAMBIO
VARIAS
VECES DE
EMPLEO,
DEJANDOSE
LLEVAR POR
OFERTAS
INSEGURAS

UN POCO
TIMIDO Y
RESERVADO

REGULAR,
DESEA
PROGRESAR
SIN HACER
MUCHO
ESFUERZO

DESEA
TRABAJAR EN
UN PUESTO
PROPIO DE SU
EXPERIENCIA

TIENE CIERTA
EXPERIENCIA,
NO ESPECIFICA
HA
DESEMPENAD
O DISTINTOS
TRABAJOS

HA CAMBIADO
PARA
MEJORAR

PROPORCIONA
DATOS
NECESARIOS
PERO NO
EXCESIVO

BUENO QUIERE
PROGRESAR Y
SE ESFUERZA,

NECESITA

ENTRENAMIEN

TO

HACE
HINCAPIE POR
COLOCARSE
DENTRO DE
SUS
CONOCIMIENT
0OS

SE HA
DEDICADO A
UN MISMO
TRABAIJO, LO
CONOCE BIEN

NO CAMBIA
DE EMPLEO
SIN MOTIVO,
PERMANENCI
A PROMEDIO 2
ANOS

AMISTOSO,
FACILIDAD
PARA
ESTABLECER
AMISTAD

SUPERIOR,
FUERTES
ASPIRACIONE
S PARA TODO
SU
DESEMPENO

DEFINE CLARAMENTE
LO QUE PREFIERE DE
ACUERDO A SU
ESPECIALIDAD

ES UN VERDADERO
ESPECIALISTA

HA CAMBIADO POR
BENEFICIO
ECONOMICO
Y DESARROLLO,
PERMANENCIA 3
ANOS

SOCIABLE, TRATA A
NUEVOS CONOCIDOS
COMO SI FUERA
VIEJOS AMIGOS

EXCELENTE, BUSCA
AUTOREALIZARSE,
SUPERACION
CONSTANTE.

CONCEPTO FINAL:

SE ADAPTA AL PERFIL:

[

NO SE ADAPTA AL PERFIL:

[

FIRMA DEL ENTREVISTADOR:
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CODIGO GADM-F-01
FORMATO DE AUTOREPORTE DE | PAGINA 1DE1

CONDICIONES DE SALUD VERSION
MARKETING GROUP FECHA
CIUDAD : FECHA DD | MM AA

PRIMER

APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES N° IDENTIFICACION
SEXO EDAD ESTADO CIVIL
EPS AFP ARL
Cargo Dependencia

(Actualmente presenta alguna enfermedad o estd en tratamiento médico? Explique

Describa que sintoma(s) fisico(s) o emocional(es) percibe y el tiempo de evolucién

(Considera que tiene alguna relacién estos sintomas con su trabajo? Explique

(Considera que tiene alguna relacion éste sintoma con sus actividades fuera del trabajo? Explique

(Ha consultado a su servicio de salud por estos sintomas?  Si No Por qué?
(Durante el dltimo afio ha sido incapacitado por esta causa? Si No Por qué?

(Cuantos dias de incapacidad médica?




(Tiene Ud. algin hobbie, o practica algin deporte? ;Cual(es)? ;Qué tiempo le dedica a cada uno?

Firma del trabajador
C.C

Firma encargado

Maddy Quimbayo Juan Sebastidan Hoyos Marin
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4.3.5 Formato lista de chequeo documentacion del personal

‘ CODIGO | GADM-F-01
' LISTA DE CHEQUEO PAGINA 1DE1
GATE DOCUMENTACION DEL PERSONAL [ VERSION 1
MARKETING GROUP FECHA

CIUDAD: FECHA DE INGRESO:

TIPO DE

CONTRATO: RESPONSABLE

NOMBRE DEL

TRABAJADOR: C.C No-

1 Solicitud de personal

2 Documentos de ingreso a la empresa

3 Hoja de Vida del Trabajador

4 Entrevista

5 Certificado de Aptitud Medica

6 Datos proceso de Contratacién

7 Contrato de Trabajo

3 Carta de Terminacion del Contrato

9 Afiliacién Administradora de Riesgos Profesionales
10 Afiliacién Entidad Promotora de Salud

1 Afiliacién a Caja de Compensacion Familiar
12 Afiliacion a Fondo de Pensiones

13 Induccidn de Personal (Formato)

14 Autorizacién de Ingreso a personal
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Entrega de Dotacién al personal y Elementos de proteccion
15 | personal (Formato)
Tarjeta de Elementos devolutivos a cargo del personal
16 | (Formato Almacén)
17 Autorizacién para pago por consignacion
18 Evaluacién de desempefio (Formato)
19 Examen Médico de Retiro
20 Acuerdo de Terminacién del contrato de Trabajo.
21 Paz y Salvo del Trabajador
2 Liquidacién
23 Certificacién Laboral.
24 Otros:
25
26
27
FIRMA ENCARGADO DE PERSONAL:

ELABORO: REVISO: APROBO:
Maddy Quimbayo Juan Sebastian Hoyos M.

FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Los formatos anteriores en una empresa son importantes y es una forma sencilla, rapida
y concreta que, al mismo tiempo, facilita la tramitacion de la solicitud que se realice. El
objetivo de disefiarlos e implementarlos es para que se orienten a especificar ciertos detalles
de las actividades que normalmente se ejecutan en una empresa con el fin de unificar
criterios al interior de la empresa, a recuperar la informacion de la forma mas adecuada
asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacién de la informacion para que esta
llegue oportunamente a las partes o areas que la requieren. La finalidad principal de estos
formularios es almacenarlos y guardarlos para que queden registrados.
Por otra parte, sugiero que estos formatos sean evaluados por un profesional encargado del

drea en este caso un Psicélogo.
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INDICADORES DE GESTION DE TALENTO HUMANO

INSTRUMENTOS A INDICADOR O
PROCESO RESPONSABLE UTILIZAR FORMULA LOGROS A ALCANZAR TIEMPO
» Formato de peticién de| ¢ N. de personas reclutadas de | Atraer gente cuyas preferencias,
personal. acuerdo intereses y rasgos de personalidad se
* Formato de andlisis|a las necesidades de adecuen con mayor probabilidad a las
Director de talento | ocupacional. La organizacion. necesidades de la organizacién, y que
humano. * Formato para el disefio | * Indicador a largo ademads cuenten con los conocimientos, )
del perfil plazo: N. de evaluaciones de|habilidades y aptitudes necesarias para
RECLUTAMIENTO d N . . semanas
esempeio favorables rendir adecuadamente. Si se logra lo
anterior, se tendra como resultado unos
empleados productivos a largo plazo.
* Tiempo real proceso de| * Seleccionar al candidato mds apto para
seleccién/tiempo programado | la vacante que se requiere cubrir.
* Costo real proceso de| e Disponer de personal con altos niveles
seleccion/ de rendimiento para que la organizacién
e Utilizar perfil de|presupuesto drea  talento | pueda satisfacer sus objetivos.
Psicélogo. cargos previamente [ humano e Asegurarse de que la inversion
disefiado. * N° de personas que superan [ econdmica que hace la organizacién al
4 * Disefio de entrevistas. | periodo de prueba/ N° personas | incorporar a personas sea rentable, en 2
SELECCION semanas

* Pruebas especificas
segun estructura.

seleccionadas
* Valor de recursos econdmicos
utilizados / personal
seleccionado
* N. de personas seleccionadas
en el proceso de acuerdo a las
necesidades que demande la
organizacion.

funcién de los resultados esperados de
ellas.

* Contratar y ubicar a los solicitantes de
un puesto de trabajo de forma que se
satisfagan tanto los intereses de la
organizacion como los del individuo.




* % de rotacion de personal
anual
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* Afianzar al trabajador.

*Reducir los costos de puesta en marcha:
Una adecuada induccién logrard que el
empleado sea mds eficiente desde el
inicio de su actividad.

* Reducir el estrés y la ansiedad: La
induccibn serd efectiva cuando se ponga
sobre aviso al empleado nuevo de lo que
se espera del durante el periodo inicial,

* % de ausentismo laboral|con lo que se reducird, por tanto, la
Director de talento | Manual de induccion. anual tensién experimentada. 2
humano y/o Director * Valor de recursos / N. de| ¢ Reducir la rotacién de personal: Si el| semanas
INDUCCION del drea. personal que recibi6 induccién | empleado nuevo siente que es ineficiente
0 que no se le quiere, quizd decida hacer
frente a estos sentimientos negativos
buscando trabajo en otro lugar.
e Ahorrar tiempo a los encargados o
compaiieros de trabajo: El tiempo que se
dedique al nuevo empleado puede
reducirse si  se lleva a cabo
adecuadamente la induccion.
* Total dias necesarios para| e Garantizar la seleccion de los
cubrir un puesto + ndmero |candidatos que mejor se adecuen al perfil
contratado del puesto a cubrir.
e Coste total de las|e Generar mayor satisfaccién en los
contrataciones del periodo/ N°|empleados que estin en un puesto, en
Director de talento|Contrato a  término | de contratados en el periodo busca de una mejor relacién entre
humano y/o Director | indefinido * N° de candidatos que estén al | capacidades e intereses de las personas y 1
CONTRATACION |del drea. final del afio/ N° de candidatos | los puestos a ocupar. semana

contratados
¢ N° de candidatos analizados/
N° de candidatos seleccionados

e Contribuir en el buen desempeifio
institucional a través de la incorporacién
de personas aptas al puesto, que tengan la
capacidad de realizar sus funciones con
eficiencia y eficacia.




e Costos de contratacién -+
(costo de compensacién +
costo de beneficios)
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* Facilitar el proceso de adaptacion, asi
como el sentido de permanencia e
identificacion con la empresa, al personal
de nuevo ingreso.

EVALUACION DE
DESEMPENO

Director de talento
humano y/o Director
del area.

Evaluaciones de
desempefio

* N° De empleados calificados
bajo una puntuaciéon o
calificacién determinada en su
evaluaciéon de desempefio -+
total n° de empleados

e N° de evaluaciones de
desempeifio realizadas en el afio
* % de resultados favorables de
evaluaciones de desempefio

* Politicas de compensacién
implementadas

* Nuevas actividades de
capacitacion implementadas

* N. de puestos de trabajo
redefinidos como resultado de
la evaluacién de desempefio.

* Implementar actividades con el fin de
hacer retroalimentacién respecto a las
evaluaciones de desempefio.

* Mejora el desempefio mediante la
retroalimentacion.

* Politicas de compensacién: Las
evaluaciones de desempefio ayudan a que
las compafifas concedan parte de sus
incrementos con base en el mérito.

* Decisiones de ubicacién: las
promociones y transferencias se basan en
el desempefio del empleado.

* Necesidades de capacitacion y
desarrollo: el desempefio insuficiente
puede indicar la necesidad de volver a
capacitar al empleado.

* Aprovechamiento del potencial de los
empleados.

* Planeacién y desarrollo de la carrera
profesional.

* Disefio de puestos de trabajo

* Para los
nuevos
empleados
al cumplir
los dos
meses del
periodo de
prueba.

* Para

empleados
antiguos 1
vez al afio.

Tabla 3. Indicadores de Gestion de talento humano. Nota. Autoria propia.
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5. Problema de investigacion

5.1 Descripcion del problema

La empresa Gate Marketing Group S.A.S. a cargo del seior Juan Sebastian Hoyos
Marin, es una empresa dedicada a la prestacion de servicios publicitarios, que no cuenta
con un 4drea de talento humano, lo cual crea deficiencias. De continuar con el manejo
empirico del personal, se seguirdn presentando problemas por la falta de una normatividad

clara para desarrollar las actividades dentro de la empresa.
Problema:

Generar la necesidad de implementar el drea de talento humano en la empresa Gate

Marketing Group S.A.S.

5.2 Pregunta de investigacion

(Por qué se debe implementar un drea de talento humano en la empresa Gate Marketing

Group S.A.S?
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6. Marco de referencia de la investigacion

6.1 Antecedentes investigativos estado del arte

Se han realizado numerosos trabajos y proyectos de grado sobre el disefio del subsistema
de talento humano o creacion del 4rea de talento humano, tanto en nuestro pais como en el

mundo.

(Yuly Jaimes Fuentes, 2010) En el trabajo de grado titulado “DISENO DEL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA MECANIZADOS Y
TROQUELADOS RC LTDA” proponen el disefio del departamento de talento humano
dentro de la compaiiia, con el objetivo de buscar el mayor desempeiio de los empleados con
la retribucién de salarios justos, ubicacidn de cargos de acuerdo a las capacidades de cada
uno de los colaboradores, comunicacion asertiva en todas las direcciones de la empresa,
identificacién con la empresa, apropiacion del puesto, y una mayor rentabilidad para la
empresa. Asi mismo una propuesta de facilitacién del desempeio y de creacién de politicas
salariales, de contratacion y de capacitacion, y asi mismo generar un alineamiento entre

visién y misién de la empresa con los empleados.

(Sandra Sanchez Restrepo, 2014) En el trabajo de grado titulado “PROPUESTA PARA
LA CREACION DEL AREA DE TALENTO HUMANO EN EL FONDO DE
VALORIZACION DEL MUNICIPIO DE MEDELLIN-FONVALMED” dado que
FONVALMED no cuenta con un drea de gestion humana proponen disefiar los perfiles,
procesos y procedimientos que permita a la entidad gestionar y coordinar todas las
actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccion, contratacion, vinculacion,
remuneracion, capacitacion, bienestar social laboral y evaluacién de desempeiio del

personal que labora en la entidad.

(Luz Restrepo, 2008) En el articulo titulado “MODELO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS PARA NIVELES
DIRECTIVO DE LA ORGANIZACION” se muestra el disefio de un modelo de
reclutamiento y seleccidn de talento humano por competencias para cargos de los niveles

directivo de una empresa, de tal forma que permita elegir nuevos colaboradores con
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estandares y esquemas necesarios para contribuir con el desarrollo empresarial, haciendo
parte de un sistema de Gestion Humana coherente con los planes estratégicos y con la
creencia que las personas con sus capacidades y su motivacion son las que verdaderamente

crean la ventaja competitiva y establecen la diferencia en las empresas de éxito.

(Gregorio Calder6n Hernandez, 2010) El articulo “GESTION HUMANA EN LA
EMPRESA COLOMBIANA: SUS CARACTERISTICAS RETOS Y APORTES.UNA
APROXIMACION A UN SISTEMA INTEGRAL” establece el estado de la cuestién en la
empresa colombiana, partiendo de la perspectiva de recursos y capacidades y mediante un
trabajo que integra un enfoque descriptivo con uno comprensivo. Segun los resultados, hay
una mayor madurez en las dreas de talento humano, reconocimiento del d&rea como
capacidad organizacional y de la persona como fuente de éxito y valoracion de los sistemas

de practicas como condicion para que gestion humana agregue valor.

(Joanna Vega Arias, 2007) En el trabajo de grado titulado “PROPUESTA DE PLAN DE
MEJORAMIENTO PARA EL. DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN LA EMPRESA
GASESOSAS LUX S.A” con el cual pretenden dar una orientacion general de los puntos
que requieren propuestas de mejoramiento para lograr un completo y adecuado manejo de
las mismas que permita satisfacer las necesidades de los trabajadores y de la empresa, para
cumplir con sus expectativas, permitiendo un mejor ambiente laboral y mayor eficiencia en

el desempefio de sus funciones, con el fin de obtener un mejoramiento continuo.

(Ospina, 2012) En el trabajo de grado titulado “DISENO Y MEJORAMIENTO DE
LOS PROCESOS DEL AREA DE GESTION HUMANA EN LA EMPRESA SERVI
SOUND” buscan la creacion del area de gestion humana, en donde plantean la forma como
debe ir estructurada esta drea, muestran el disefio de los macro procesos y procesos de
gestion humana enmarcados en la ley colombiana, orientados al manejo éptimo del
personal, ofreciéndoles un programa de vida laboral sano desde su ingreso hasta la
culminacion de su ciclo en la organizacion.

Por udltimo, con este trabajo pretenden una mayor organizacion a las actividades que se
desarrollan, y asignar responsables que ejecuten tareas especificas estandarizadas que

mejoren la prestacion del servicio.
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(Maria Carolina Diaz Rodriguez, 2006) En el trabajo de grado titulado “PROPUESTA
PARA LA CREACION DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO PARA LA
EMPRESA M.R.G.E.U” se presenta una propuesta que permita lograr una mayor
organizacion del Talento humano, a fin de mejorar los resultados actuales, por medio de la
creacion del Manual de funciones y valoracién de puestos. Estructuracion del proceso de
seleccidn, induccidn, entrenamiento, otorgdndoles bases reales para evitar el manejo
empirico que llevan realizando. Facilitar la obtencién de informacién oportuna y confiable
acerca del personal, reducir la accidentalidad y prevenir los posibles riesgos que se puedan

presentar en la empresa.

(Angela Milena Ramos Cetina, 2008) En el trabajo de grado titulado “DIAGNOSTICO
SELECTIVO Y PROPUESTA DE MEJORAMIENTO A LOS PROCESOS DE
TALENTO HUMANO DE AUDIEPS LTDA, EMPRESA DEL GRUPO SALUDCOOP”
en donde se establecen las falencias existentes en los procesos, incidencia en la operacion
de la empresa y se plantea una propuesta de mejoramiento con el fin de optimizarlos y
conseguir un buen resultado, interpretado en la excelente gestion de la empresa.
Resumidamente, elaboran una propuesta de mejoramiento en los procesos de talento
humano como lo son, vinculacidn, capacitacién, evaluacion de desempeiio, bienestar y plan

de carrera.

6.2. Marco historico

6.2.1 Historia y evolucion del talento humano

La gestion del talento es un proceso que surgio en los afios 90 y se contintia adoptando
por empresas que se dan cuenta lo que impulsa el éxito de su negocio son el talento y las
habilidades de sus empleados. Las compaifiias que han puesto la gestion del talento en
préctica lo han hecho para solucionar el problema de la retencion de empleado. El tema es
que muchas organizaciones hoy en dia, hacen un enorme esfuerzo por atraer empleados a

su empresa, pero pasan poco tiempo en la retencion y el desarrollo del mismo. Un sistema
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de gestion del talento a la estrategia de negocios requiere incorporarse y ejecutarse en los
procesos diarios a través de toda la empresa. No puede dejarse en manos tnicamente del
departamento de recursos humanos la labor de atraer y retener a los colaboradores, sino que
debe ser practicado en todos los niveles de la organizacion. La estrategia de negocio debe
incluir la responsabilidad de que los gerentes y supervisores desarrollen a sus subalternos
inmediatos. Las divisiones dentro de la compaiiia deben compartir abiertamente la
informacién con otros departamentos para que los empleados logren el conocimiento de los
objetivos de organizacion en su totalidad. Las empresas que se enfocan en desarrollar su
talento integran planes y procesos dar seguimiento y administrar el talento utilizando lo

siguiente:

- Buscar, atraer y reclutar candidatos calificados con formacién competitiva.
- Administrar y definir sueldos competitivos.

- Procurar oportunidades de capacitacion y desarrollo.

- Establecer procesos para manejar el desempeiio.

- Tener en marcha programas de retencion.

- Administrar ascensos y traslados.

La historia o evolucién de la gestién humana, depende del enfoque o tipo de
historicidad, basada fundamentalmente en el cambio en la concepcidn personal, dejandose
de entender como un costo para la organizacion y ser considerado mas bien como un

recurso, y hoy dia como una fuente generadora de ventajas competitivas sostenidas

Por mucho tiempo, la gestioén del talento humano tuvo una significativa polémica para la
fuerza laboral de una organizacién. Pero a medida que ha cambiado la mentalidad del
hombre dentro de una empresa, gracias a la evolucion e inclusion de nuevas teorias y
disciplinas en el estudio de la administracion, hoy en dia se reconoce la importancia e
impacto que poseen las personas en las organizaciones, por eso el objetivo de este ensayo
profundizar en los antecedentes de la gestion humana, pues, la gestion humana se ha
convertido en un factor determinante de la gestion estratégica. En adicion, mediante vayan
avanzando veran la importancia en cada época y como iba cambiando mediante su

evoluciéon y comprender todas las dificultades que afronto, y en consecuencia se tocara el
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origen de la administracion ya que no hablar de los recursos humanos sin tocar como iba

evolucionando la administracion.

Primero recaemos en el primer indicio del hombre, que aunque no se tiene un tiempo
determinado se dice que el hombre administraba de cierta forma, pero los primeros indicios
conocidos de la administracion se dieron en sumeria donde aparecen primeros escritos
hechos por sacerdotes para contabilizar los tributos ya que no confiaban en su memoria,
luego salto a babilonia y después a china que fue un gran conjunto, tan vasto que se puede
deducirse sin duda requirié de una gran perfeccion en sus aspectos administrativos, y fue
ahi donde con la esclavitud se empieza a notar el talento humano y famoso manutencion,
pues antes se amarraba un gran grupo de persona con intercambios importantes para ellos
ademds de seguridad, fueron cambiando muchas cosas pero el talento humano no mucho,
aparecian muevas formas de administrar técnicas, principios, etc. Pero atin seguian
explotando a las personas, en esa tiempo muchos exigian igualdad y querian la valorizacién
por méritos, pero muchos se desmotivaban ya que en ese tiempo ese tipos de personas era
neutralizadas con la pena de muerte, llegaria la era industrial y aunque ya las personas no
eran consideradas como esclavos sino como trabajadores las cosas no iban a cambiar
mucho, las personas era sometidas al trabajo forzoso sin pensar en su bienestar hablamos
principalmente de su salud muchos como minimo terminaban trastornados y hasta muertos,
seguiria evolucionando administracion y fueron pensado un pocos en las personas, y nace la
teoria de las relaciones humanos donde gracias al psicélogo Elton Mayo y a sus estudios se
demostré que las personas trabajan mejor cuando estan bien fisica y mentalmente donde se
empezo a notar la alta produccién que mostro esta teoria, y viajando a la actualidad se ha
ido controlando y mejorando el talento humano hasta el punto de que el trabajador trabaje
por gusto y no por obligacion, pues, de forma breve vimos con era utilizado el talento

humano y en lo que llega a influir en una empresa.

Por consiguiente, la gestién del Talento Humano debe permitir que la mayoria de los
seres humanos accedan a los conocimientos, tiempo atrds solo tenian acceso solo la gente
de buena posicion econémica, esto ha cambiado por los adelantos tecnoldgicos y ha
permitido que nosotros estemos debido a la globalizaciéon en un mundo competitivo. Es

importante enfatizar que el administrador del talento humano debe ser una persona que
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promueva y facilite la creatividad, innovacion, trabajo en equipo, efectividad y sobre todo
apoyo a la capacitacion de su personal en forma permanente mediante una adecuada

aplicacion de la herramienta de la motivacion.

6.3 Marco geografico

El presente proyecto se realiza en el departamento de Cundinamarca en la Ciudad de
Bogota D.C, en la localidad nimero 13 del distrito, la cual es Teusaquillo se encuentra
ubicada en el centro geografico de la ciudad; cuenta con un 4rea geografica de 1.421
hectareas y su poblacion es de 137.641 personas aproximadamente, aunque se estima que la
poblacién flotante que recibe diariamente asciende a mds de 400.000 personas (Alcaldia
Mayor de Bogot4, s.f.); especificamente en la agencia de publicidad ubicada en el barrio el

Campin direccién DG 61B # 26 — 21 Oficina 301.

6.4 Marco Legal
Tabla 4. Marco legal

N° de la Tipo de . ..
» > Descripcion Fecha
reglamentacion reglamentacion
El trabajo es un derecho y una obligacién social

Art.25 Articulo de la y goza, en todas sus modalidades, de la especial 2012
proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y
justas.

Constitucién politica
de Colombia

Toda persona es libre de escoger profesion u
oficio. La ley podra exigir titulos de idoneidad.
Las autoridades competentes inspeccionaran y
vigilaran el ejercicio de las profesiones. Las
ocupaciones, artes y oficios que no exijan 2012
formacion académica son de libre ejercicio,
salvo aquellas que impliquen un riesgo

social. Las profesiones legalmente reconocidas
pueden organizarse en colegios. La estructura
interna y el funcionamiento de éstos deberan
ser democraticos. La ley podra asignarles

Art. 26
Articulo de la
Constitucioén politica
de Colombia



Art. 53

Art. 186 a 192

Articulo de la
Constitucién politica
de Colombia

Cdédigo del Trabajo

funciones publicas y establecer los debidos
controles.

El Congreso expedird el estatuto del trabajo. La
ley correspondiente tendrd en cuenta por lo
menos los siguientes principios minimos
fundamentales: Igualdad de oportunidades para
los trabajadores; remuneracion minima vital y
movil, proporcional a la cantidad y calidad de
trabajo; estabilidad en el  empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos
establecidos en normas laborales; facultades
para transigir y conciliar sobre derechos
inciertos y discutibles; situacion més favorable
al trabajador en caso de duda en la aplicacién e
interpretacion de las fuentes formales de
derecho; primacia de la realidad sobre
formalidades establecidas por los sujetos de las
relaciones laborales; garantia a la seguridad
social, la capacitacion, el adiestramiento y el
descanso necesario; proteccion especial a la
mujer, a la maternidad y al trabajador menor de
edad. El estado garantiza el derecho al pago
oportuno y al reajuste periddico de las pensiones
legales. Los convenios internacionales del
trabajo debidamente ratificados, hacen parte de
la legislacion interna. La ley, los contratos, los
acuerdos y convenios de trabajo, no pueden
menoscabar la libertad, la dignidad humana ni
los derechos de los trabajadores.

La Ley del Trabajo establece 15 dias hdébiles
consecutivos de vacaciones anuales
remuneradas (uno y dos tercios de un dia por
cada mes de servicio), después de completar 12
meses de servicio continuo. Las vacaciones
anuales se le deben dar al trabajador dentro del
afio de su cualificaciéon. El empleador, en
consenso con el empleado, determina el
calendario de las vacaciones con el objetivo de
preservar la eficacia del descanso del trabajador
y de las operaciones de la empresa. El
empleador y el trabajador podran acordar, por
escrito, la solicitud del empleado para que se le
pague el subsidio de vacaciones al trabajador en

64

2012

2013



Art. 134a 140y Cdédigo Sustantivo
149 a 153 del Trabajo

efectivo hasta la mitad de las vacaciones. Si se
produce una interrupcién justificada de las
vacaciones anuales, el trabajador pierde el
derecho a reanudar estas vacaciones.

El salario no solo se refiere a la remuneracion
ordinaria, sino a todo lo que el trabajador recibe
en efectivo o en especie como compensacion
directa por el servicio prestado. Se establece que
el periodo salarial no debe ser mayor de una
semana para trabajadores diarios y que para
trabajadores mensuales debe ser de una vez al
mes. Los salarios deben pagarse en moneda
corriente en el lugar de trabajo durante la
jornada laboral o inmediatamente después del
trabajo. Los salarios deben pagarse directamente
al trabajador o a una persona autorizada (por
escrito) por el trabajador.

Tabla 4. Marco legal. Nota. Autoria propia

6.5 Marco conceptual

6.5.1 Matriz FODA

“Matriz FODA es una herramienta de gran utilidad para entender y tomar decisiones en
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toda clase de empresas, ademas es el acronimo de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y

Amenazas. Esta matriz provee un buen marco de referencia para revisar la estrategia,

posicion y direccién de una empresa” (Chapman).

6.5.2 Cuestionario de diagnostico organizacional (CDO):

Es un instrumento de encuesta-retroinformacion, destinado a recopilar datos sobre el

funcionamiento de la empresa. Mide las percepciones de las personas de una organizacioén

o unidad de trabajo, para determinar dreas de actividad que se beneficiaran de un esfuerzo

de desarrollo organizacional. Se puede usar como técnica tnica de recopilacion de datos o

en conjunto con otras técnicas (entrevistas, observacion, etc).

6.5.3 Talento humano:

Es considerada la pieza clave para lograr los objetivos de la empresa.

2017
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6.5.4 Reclutamiento:
Es el conjunto de actividades que hace la entidad para atraer y convocar al personal mejor

calificado con mayores posibilidades de integracion.

6.5.5 Seleccion:
Es aquella accién, actividad, que desplegara el departamento de recursos humanos y que
consiste en elegir, siguiendo determinados pardmetros y condiciones, a las personas mas

idéneas para ocupar un cargo o un puesto vacante en una empresa.

6.5.6 Contratacion:
Es la concrecion de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene, acuerda,
entre las partes intervinientes, generalmente empleador y empleado, la realizacién de un
determinado trabajo o actividad, a cambio de la cual, el contratado, percibird una suma de

dinero estipulada en la negociacion de las condiciones.

6.5.7 Induccion:
Es lograr que el empleado nuevo identifique la organizacién como un sistema dindmico de
interacciones internas y externas en permanente evolucion, en las que un buen desempefio

de parte suya, incidird directamente sobre el logro de los objetivos corporativos.

6.5.8 Evaluacion de desempeiio:
Procedimiento estructural y sistemético para medir, evaluar e influir sobre los atributos,
comportamientos y resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado de absentismo,
con el fin de descubrir en qué medida es productivo el empleado, y si podrd mejorar su

rendimiento futuro.

6.5.9 BTL:
Below the line, en espafiol por debajo de la linea hace referencia a la aplicacién de formas

no masivas de comunicacion dirigida a segmentos especificos de mercado. Es considerado
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una técnica de marketing no convencional que se dirige a las personas de manera muy

personal y directa.

6.5.10 Trade marketing:

Conjunto de planes de accién y estrategias para transformar el punto de venta haciéndolo

mads atrayente para los consumidores con el fin de mejorar su experiencia de compra.

6.5.11 Category management:
Proceso de administracion de las categorias de productos como unidades individuales del
negocio y personalizar la mezcla de producto y marketing de cada categoria para satisfacer

las necesidades del mercado en una base de tienda por tienda.

7. Objetivos del proyecto

7.1 Objetivo general

Disefiar una propuesta para la implementacion del subsistema de gestion del talento

humano dentro de la empresa Gate Marketing Group S.A.S.

7.2 Objetivos especificos

- Realizar un diagnéstico organizacional a la empresa Gate Marketing Group S.A.S
para verificar el estado del subsistema de gestion de talento humano.
- Analizar la informacién recolectada para conocer las mejoras a implementar dentro

de tal area.
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- Plantear una propuesta para el desarrollo 6ptimo como efectivo del subsistema de

talento humano de la empresa Gate Marketing Group S.A.S.

8. Metodologia del proyecto

8.1 Naturaleza de la investigacion

Para llevar a cabo el desarrollo del proyecto se tiene en cuenta los siguientes enfoques

investigativos:

Cualitativo: este se lleva a cabo a partir de la interpretacion subjetiva que se realice
frente al objeto de estudio y a través de ello se genera una descripcién del proyecto, mas no

es considerada como variable.

Cuantitativa: Esta se genera a través de la recopilacion y andlisis de los datos
estadisticos mediante el uso de herramientas de que faciliten las mejoras en los procesos y
que relacionados a indicadores muestran las respectivas desviaciones en el desarrollo del

proyecto; lo cual permite conocer de una manera mas objetiva el objeto de estudio.

8.2 Tipo de investigacion

Para llevar a cabo el desarrollo de este proyecto se tiene en cuenta la investigacion de tipo
descriptiva que implica observar y describir el comportamiento de la empresa Gate
Marketing Group S.A.S., en la cual se describan caracteristicas o rasgos de esta.

Dentro de este proceso lo que se realizard es enumerar los aspectos mads relevantes, para
poder asi determinar cudles son los procesos en los que estd fallando y realizar el
diagndstico organizacional y a partir de este trabajar en las falencias que tiene al no haber

en su estructura organizacional un drea de talento humano.
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8.3 Universo, poblacion y/o muestra

Teniendo en cuenta que este proyecto tiene como objetivo implementar el drea de talento
humano, la poblacién es la totalidad de los procesos de la empresa que integran las
actividades diarias.; teniendo en cuenta que Gate Marketing Group es una microempresa

se tomard toda la poblacién para lograr obtener resultados 6ptimos.

9. Administracion del proyecto

9.1 Revision y actualizacion del cronograma de actividades

Para la ejecucion, el cumplimiento de las pasantias profesionales desarrolladas en la empresa
Gate Marketing Group S.A.S, se cre6 el siguiente cronograma de actividades el cual sirve

para realizar un seguimiento del progreso del proyecto

A continuacioén, se presenta el cronograma planteado:

) o 2018
P — I I T I | I T T I I T I I
Semana 115emana 12 Semana 135emana 145emana 155emana 16 Semana 17 Semana 18 Semana 195emana 20 Semana 215emana 22 5emana 23
Nombre Fechaini..| Fecha fin...| |;;o0e  wwoans  mmans sowis  coane  owe  snes wonete Toans  apere s mmas duns
* Establecimiento de objetivos del trabajo 13/03/18 16/03/18
© Elaborar diagnéstico de la empresa 20/03/18 23/03/18 1%
© Disefio y desarrollo FODA 20/03/18 30/03/18 i ‘
© Estructuracion cuestionario diagndstico organizacional ~ 3/04/18  20/04/18 W \
° Descripcin de la empresa 24/04/18 27/04/18
© Creacion de politicas de gestion de talento humano 1/05/18 11/05/18 W \
© Marco de referencia de la investigacién y admén del proy... 15/05/18 18/05/18
° Disefio de formatos de Gestion de talento humano 18/05/18 25/05/18 }1% \
© Entrega para socializacién 29/05/18 31/05/18
* Informe final 31/05/18 5/06/18

Figura 4 .Cronograma de actividades. Nota. Autorfa propia. Software: Gantt Project
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10. Resultados de la pasantia

Las pasantias desarrolladas en Gate Marketing Group se realizaron en la parte de Gestion de
talento humano, aunque esta drea no existe en la empresa se estd planteando implementarla
dado que trae beneficios para la empresa, donde cabe recalcar que el éxito de las instituciones

y organizaciones depende en gran medida de lo que las personas hacen y cémo lo hacen.

Se establecid la caracterizacién de la empresa mediante un diagnéstico identificando el
desempefio actual de los procesos, asi como los requerimientos, con ello determinar los
principales problemas y causas por mejorar, se elaboraron politicas de gestion de talento
humano, disefio de formatos de capacitacion a trabajadores, evaluacion de desempeifio,
formato de entrevista, formato de autoreporte de salud, lista de chequeo de documentacién
del personal. Igualmente se disefiaron unos indicadores de gestién de talento humano para
evaluar variables estratégicas cualitativas y cuantitativas asociadas a la efectividad y
productividad, y con base en los resultados, se toman decisiones para la Direccion estratégica
del talento humano, y lo utilizan los Gerentes como factor de competitividad, para realizar la

funcién de planeacion y control que busca alcanzar los objetivos propuestos.

Finalmente pude desarrollar y utilizar mis conocimientos adquiridos en la universidad,
poniéndolos en préctica, asi como mis habilidades y aptitudes permitiéndome darme cuenta

como es el ambito laboral.
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Conclusiones

Tras lo anteriormente mencionado respecto a la empresa Gate Marketing Group S.A., es
evidente que se pasan por alto procesos tan importantes como la capacitacion del
personal, lo cual da valor agregado a sus trabajadores, ademés de ayudar a mejorar la
autoestima, proporcionando conocimiento y especializacién en cada funcion realizada.
Agregando que se debe tener en cuenta que la falta de capacitacion con el tiempo
ocasiona que el nivel socio cultural de los empleados decaiga y esto hace que desmejore

la imagen frente al cliente.

Mostrar la importancia de tener el drea de talento humano.

Mejorar la productividad, el clima organizacional y el clima organizacional.

En definitiva, la creaciéon y formalizacién de los procesos de talento humano en la
empresa es de gran beneficio, porque le dard méas herramientas para que el personal sea

el idoneo para los cargos existentes dentro de la misma.

Resulta significativo comentar que una empresa depende de su talento humano,
mientras mds capacitado se encuentre su personal, mayor seré el beneficio y
rentabilidad para esta. Ya que se efectuardn procesos de calidad, actualizados y siempre

en busca de la excelencia.

Para concluir, Gate Marketing Group S.A.S requiere la creacion del area de talento
humano con todos los procesos administrativos, que ello conlleva para asi guiar a la
direccion y a toda la organizacion en general en cuanto a procesos de personal, aporte
de ideas que orienten y permitan una adecuada planificacion de este recurso. Ya que se
pueden reducir costos al igual que tiempo debido a deficientes procesos de seleccion de

personal.
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Recomendaciones

Se recomienda para la empresa Gate Marketing Group S.A.S, la implementacién del
area de talento humano, iniciando por la bisqueda y eleccion del Director o encargado
de esta misma, cargo para el cual es importante contratar una persona idénea con
cualidades, capacidades y habilidades; sobre todo que respete a las personas, que
fomente el desarrollo del personal, a través de su aporte a la empresa y tenga un sentido

de pertenencia por la empresa.

Es necesario un formato de evaluacion de desempeiio, como el disefiado en este trabajo,
que sirve de instrumento para comprobar el grado de cumplimiento de los objetivos
propuestos a nivel individual, ademds para detectar necesidades o debilidades en la
capacitacion. Se recomienda aplicarlo cada trimestre a los colaboradores para encontrar
y corregir posibles errores en los que estén incurriendo en el cumplimiento de sus

funciones y poder brindarles la capacitacion que se requiera.

Realizar seguimiento a las capacitaciones, proceso donde es importante que la empresa
les brinde a los trabajadores dos capacitaciones al afio 0 como minima de un afio. Es
necesario implementar un formato de capacitacion como el disefiado en este trabajo,
dado que, por medio de la capacitacion, se busca mejorar conocimientos, habilidades,

actitudes y conductas de las personas en sus puestos de trabajo.

Se sugiere emplear formato de entrevista, porque permite recoger, contrastar y validar
informacion sobre los candidatos, y a su vez transmitirles datos sobre el puesto y la
organizacion. Igualmente, si el entrevistador dedica buena parte de su tiempo a

prepararla, sabe que de ello depende acertar en la eleccion del candidato més adecuado.

Se recomienda emplear la propuesta de indicadores de gestion de talento humano para
evaluar los resultados de la gestion de los recursos humanos y, particularmente, revisar

con estos como se realiza la gestion del talento.
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Anexos

Anexol. Resultados de la encuesta de Diagndstico Organizacional

1. ;Las metas de la empresa estan claramente enunciadas?

2 respuesias

@ Sio Siempre
@ Algunas veces
@ No o nunca

2. ;Tiene claras las metas de la empresa?

5 respuestas

@ Si o Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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3. ;Comprendo el proposito de la empresa?

5 respuestas

@ Si o Siempre
@ Algunas veces
@ MNoonunca

4. ;Usted conoce los objetivos misionales de la empresa?

Srespuestas

® Si o Siempre
@ Algunas veces
® Mo onunca
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5. (Los objetivos misionales de la empresa estan planteados
claramente?

b respuesias

@ SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

6. ;Apoya los objetivos de la empresa?

5 respuestas

@ Si o Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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7. ;Considera que los objetivos van ligados con la mision de la
empresa?

5 respuestas

@ Sio Siempre
@ Algunas veces
@ MNoonunca

8. ;Conozco las estrategias organizacionales planteadas en la
empresa?

5 respuestas

@ 5i o Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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9. ;A participado en el cambio de las politicas de la empresa?

5 respuestas

® 5Sio Siempre
® Algunas veces
@ Noonunca

1. ;Conoce la estructura de la empresa (organigrama)?

5 respuesias

® Sio Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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2. ;El puesto que ocupo me ofrece la oportunidad de crecer como
profesional?

5 respuestas

® SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

3. i Tiene oportunidades de ascender en la empresa?

J respuestas

@ SioSiempre
@ Algunas veces
® MNoonunca
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4. ;Los objetivos misionales de la empresa van ligados con las tareas
que desempena?

5 respuestas

® Si o Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

5. ;Considera usted la empresa participativa, flexible y abierta al
cambio?

5 respuestas

& SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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1. ¢ Se siente motivado(a) a seguir laborando en la empresa?

5 respuestas

@ SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

2. iLarelacion con mi superior es buena?

a respuestas

@ Si o Siempre
@ Algunas veces
@ MNoonunca




3. ¢Existe buena relacion con los companeros de trabajo?

5 respuestas

@ Si o Siempre
@ Algunas veces
@ MNoonunca

4. ;Existe division entre la vida personal y la vida laboral dentro de la
empresa?

5 respuestas

@ Si o Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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5. ;(La division del trabajo de esta organizacion es propicia a que
alcancen sus metas?

5 respuestas

@ 5SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

6. ;La manera en que se dividen las tareas de trabajo es adecuada?

5 respuestas

@ SioSiempre
@ Algunas veces
@ Moonunca
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7. iSabe a quien debe dirigirse en caso de tener problemas graves
dentro de la empresa?

5 respuestas

& 5i o Siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

8. ¢Si tuviera algun tipo de problema en mi puesto de trabajo puedo
comunicarme siempre con alguien del grupo de trabajo en busca de
apoyo?

5respuestas

@ SioSiempre
® Algunas veces
® Moonunca
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1. ;Conoce la existencia de alguna politica salarial?

5 respuestas

@ SioSiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

2. ;De los siguientes incentivos cuales conoce?

5 respuestas

4(30 %)
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3. iConsidera que la tarea que realiza es bien recompensada?

5 respuestas

@ 5Si o siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

4. ;Se encuentra de acuerdo con la manera y los incentivos con los que
es recompensado(a)?. (sea la rta si o no, escriba el porque en la opcion
otro).

5 respuestas

® Siosiempre

@ Algunas veces

@ Noonunca

@ For qué?

@ con las comisiones estoy de acuerdo
pero el incentivo no necesariament. .

@ porgue no hay incentivos
motivadores, solo comision que ni s...

@ Si, ya que se hacen actividades
donde participamos todos, y ponen...
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5. {Existe una equidad en recompensas e incentivos entre empleados?

5 respuestas

@ 5iosiempre
@ Algunas veces
@ No o nunca

1. ¢Su lider crea un ambiente de trabajo propicio?

5respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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2. ;Su lider comparte informacion sobre la empresa?

5 respuesias

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

3. ;Su lider utiliza valores de la empresa para guiarle?

5 respuestas

@ Siosiemprs
@ Algunas veces
@ Noonunca
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4. ;Su lider le sugiere ideas que contribuyan con el objetivo de la
empresa?

5 respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

5. iEl jefe inmediato apoya las iniciativas de los miembros de la unidad
organizativa?

5 respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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6. ;El estilo de liderazgo existente en la organizacion ayuda al desarrollo
de la organizacion?

5respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

1. iCuenta con todas las herramientas e informacion necesaria para
desempenar sus tareas y asi realizar un buen trabajo?

5 respuestas

@ Si o siempre
@ Algunas veces
@ Noonunca




2. iExiste una planeacion a futuro en la empresa?

5 respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

3. ;Usted participa en la planeacion de la empresa aportando ideas?

2 respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca
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4. ;Existe un progreso en la tarea que le corresponde a su grupo de
trabajo?

5 respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

5. i Existe algun método para medir/ evaluar la calidad de su trabajo?

5 respuestas

@ Siosiempre
@ Algunas veces
@ Noonunca

96



97

6. ;Sabe como hacer cambios para mejorar su trabajo y asi cumplir con
los objetivos de la empresa?

9 respuestas

@ Siosiempre
® Algunas veces
@ Noonunca
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Anexo 2. Tabulacion en Excel del Cuestionario de diagnéstico organizacional

(CDO)
4/24/2
018
4/24/2018 14:34:  4/26/2018 5/3/2018 5/10/2018
Marca temporal  13:22:00 53 16:05:35 11:37:25 10:58:44
andres
reyesc
Direccion de asas@ dianarodrigu santiagocorr
correo smockbrain gmal.c €z93.08@g ealdi@gma maddyquimbayov
electrénico @gmail.com om mail.com il.com @gmail.com
l.Propésito
1. ¢ Las metas
gztganempresa Algunas Alg:na Algunas Algunas AlQUNES VECeS
veces veces veces g
claramente veces
enunciadas?
ésén-l:lftgz le rlis .S', ° Alg: " .S', ° Algunas Algunas veces
p Siempre Siempre veces
empresa” veces
3. g,Corpprendo Sio Alguna Sio Sio -
el propdsito de , S . . Si o Siempre
Siempre Siempre Siempre
la empresa? veces
4. ;Usted
conoce los Algunas Alguna Algunas Sio
objetivos s . Algunas veces
7 veces veces Siempre
misionales de la veces
empresa?
5. ¢Los
objetivos
misionales de la Algunas No o No 0 nunca Sio Alqunas veces
empresa estan veces nunca Siempre 9
planteados
claramente?
6. ¢Apoya los ] Alguna . ,
objetivos de la S.S' ° s .S' ° .S' ° Algunas veces
" iempre Siempre Siempre
empresa’ veces
7. ¢ Considera
que los Sio
objetivos van Sio . Sio Sio .
: . Siempr . . Si o Siempre
ligados con la Siempre o Siempre Siempre
misiéon de la

empresa?




8. ¢, Conozco las
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gftfr:iezgeigi)nale Algunas Alg:na Algunas Algunas No o0 nunca
g veces veces veces
s planteadas en veces
la empresa?
9. A
participado en el .
cambio de las Algunas No o Algunas .S' ° Si o Siempre
i veces nunca veces Siempre
politicas de la
empresa?
Il
ESTRUCTURA
1. ¢ Conoce la Sio
estructura de la Sio . Sio Algunas .
, Siempr , Si o Siempre
empresa Siempre o Siempre veces
(organigrama)?
2. ¢, El puesto
gue ocupo me Sio
ofrece la Sio Siemor Sio Sio Si 0 Siempre
oportunidad de Siempre o P Siempre Siempre P
crecer como
profesional?
3. ¢ Tiene Alguna
oportunidades Algunas s .S' ° No o nunca Algunas veces
de ascender en veces Siempre
veces
la empresa?
4. ;Los
objetivos
misionales de la g Sio S Al
empresa van o Siempr 10 guhas Si o Siempre
: Siempre Siempre veces
ligados con las e
tareas que
desempefa?
5. ¢ Considera
usted la ,
empresa Sio .S' ° Sio
e , Siempr | No o nunca , Algunas veces
participativa, Siempre o Siempre
flexible y abierta
al cambio?
Ml
RELACIONES
1. ;Se siente
motlvado_(a) a Sio .S' © Sio Algunas
seqguir Siempre Siempr Siempre Veces Algunas veces
laborando en la e

empresa?
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2. ¢Larelacion ] Sio .
F o ) Sio . Sio Algunas .
con mi superior . Siempr . 9 Si o Siempre
" Siempre Siempre veces
es buena? e
3. ¢Existe
buena relacion AlQUNas Sio Sio Sio
con los 9 Siempr . , Algunas veces
- veces Siempre Siempre
comparnieros de e
trabajo?
4. ; Existe
divisién entre la Alquna
vida personal y Algunas g Algunas Sio
. S . Algunas veces
la vida laboral veces veces veces Siempre
dentro de la
empresa?
5. ¢La division
del trabajo de
esta ] Alguna . .
A Sio 9 Sio Sio
organizacion es , S . . Algunas veces
o Siempre Siempre Siempre
propicia a que veces
alcancen sus
metas?
6. ¢La manera
en que se Alguna ,
dividen las Algunas S Sio Algunas AlQUNas veces
tareas de veces Veces Siempre veces 9
trabajo es
adecuada?
7. ;Sabe a
quién debe
dirigirse en caso Sio Alguna Sio Algunas
de tener . s . Algunas veces
Siempre Siempre veces
problemas veces
graves dentro
de la empresa?
8. ¢ Situviera
algun tipo de
problema en mi
puesto de
trabajo puedo Algunas Alguna Sio Sio
municarm . . Algunas v
comunicarme veces S Siempre Siempre gunas veces
siempre con veces
alguien del
grupo de trabajo
en busca de

apoyo?




Iv.
RECOMPENSA
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1. ¢ Conoce la

existencia de No o Algunas Algunas
hy No o nunca No o nunca
alguna politica nunca veces veces
salarial?
Bonificaciones,
Comisiones,
Bonos de regalo
en tiendas,
restaurantes, etc.,
Premios como
5 :De los Comisiones chocolates, flores,
F o : | A etc., Manana o
siguientes Tiempo ¢,Cual . - : ]
incentivos extra para otro? Comisiones | Comisiones tard_e _Ilbre, Dia

, 0 ' adicional de

cuales conoce® almorzar .
vacaciones,
Tiempo extra para
almorzar,
Participar en
actividades
deportivas en
horario laboral.
3. ¢ Considera Sio
que la tarea que Algunas siemor | No o nunca Algunas Si 0 siemore
realiza es bien veces o P veces P
recompensada?
con las
comisiones
estoy de
acuerdo porque no
4. ;Se ero el ha ,
¢ e . y Si, ya que se
encuentra de Incentivo no | Iincentivos hacen actividades
acuerdo con la necesariam | motivadores donde
manera y los ente es de , Solo articinamos
incentivos con Alguna dinero, comision P P
Algunas : todos, y ponemos
los que es veces S puede que ni en practica el
recompensado veces | haber otro siquiera se P .

" trabajo en equipo
(@)? (sealarta como ven usando nuestras
si 0 no, escriba escoger 1 beneficiado >

b S habilidades y
por qué en la dia libre en | s todos solo destrezas
opcidn otro). el mes por | algunosy a '

cumplir veces
anos
siempre y

cuando sea




responsable
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dejando su
trabajo
adelantado.
5. ¢ Existe una
equidad en Alguna Algunas
recompensas e | No o nunca s veces No o0 nunca Algunas veces
incentivos entre veces
empleados?
V. LIDERAZGO
1. ¢ Su lider
crea un Sio
, Algunas , o Algunas L
ambiente de g siempr | Si o0 siempre 9 Si o siempre
. veces veces
trabajo e
propicio?
2. ¢ Su lider
comparte Alguna
comparte Algunas 9 o Algunas
informacion s Si o siempre Algunas veces
veces veces
sobre la veces
empresa?
. ¢ Su lider
3ti|di'zsauvacljoeres Algunas Alguna
9 S Si o siempre | Si o siempre Algunas veces
de la empresa veces
: veces
para guiarle?
4. ;Su lider le
sugiere ideas Alguna
: Algunas o . .
que contribuyan veces S Si o siempre | Si 0 siempre Si o siempre
con el objetivo veces
de la empresa?
5. ¢El jefe
inmedi
las ﬁ}?c?gﬁvi%oé/: Algunas Alguna
, g S Si o siempre | Si o siempre Si o siempre
los miembros de veces
: veces
la unidad
organizativa?
6. ¢ El estilo de
liderazgo
existente en la Alguna
organizacion Algunas gs Algunas Algunas Algunas veces
9 veces veces veces 9
ayuda al veces

desarrollo de la
organizacion?




VI.MECANIMO
S AUXILIARES
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1. ¢ Cuenta con
todas las
herramientas e
informacién
necesaria para
desempenar sus
tareas y asi realizar
un buen trabajo?

Algunas veces

Algunas
veces

Algunas veces

Si o siempre

Algunas veces

2. ¢ Existe una
planeacién a futuro
en la empresa?

Algunas veces

Sio
siempre

Algunas veces

Si o siempre

Algunas veces

3. ¢ Usted participa
en la planeacion de
la empresa
aportando ideas?

Algunas veces

Algunas
veces

Si o siempre

Si o siempre

Algunas veces

4. ;Existe un
progreso en la
tarea que le
corresponde a su
grupo de trabajo?

Algunas veces

Algunas
veces

Si o siempre

Algunas veces

Algunas veces

5. ¢ Existe algun
método para medir/
evaluar la calidad
de su trabajo?

Algunas veces

Algunas
veces

Si o siempre

No o nunca

No o nunca

6. 4 Sabe como
hacer cambios para
mejorar su trabajo y
asi cumplir con los
objetivos de la
empresa?

Si o siempre

Algunas
veces

Algunas veces

Algunas veces

Algunas veces
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PERFIL DE CARCGO DET.
DIRECTOR{A) FINANCIERO{A)

CODIGO |  GOPE-PC-l
PAGINA I 1DE 3
VERSION | 1
FECHA | 12/88/2017

IDENTIFICACTON DEL CARGO

Wombre del cargo: Diirector {a) Financiero{a)
Diependencia: Area adminizorativa

Himera de Cargos Tnmoil)

Feporta a (Mambre del carzo) Director Ejecutive

Horario: ©:00 am - 0§:00 pm (hines a zabado)

REQUISITOS MINIAOS

Estudios requeridos

Profesional en Contabilidad. Administracion de emprezas

Estudios complementarios

Ward Office, Stizo

Idioma Espatiol e inglés bazico
; i Grestion del riesgo, comunicacion ¥ liderazzo, analisiz de la
Habilidades requeridas S che

Experiencia requerida

1 afig en €l area contable

OEJETIVO PRINCIPAL

Anzlizar, verificar, preparar v garantizer la administacion. sjecucion v contmol de Ios recursos gz fa

empress de forma exacta ¥ oporima

FUNCIONES

— Encargado de coordinar ] dizefio, crganizacion sjecucion v control monstaric de Jos

provectos.

—  Fevizar 1z relacion sobre las actividades, comizionss, salarizs.
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CODIGD GOFE-PC-B1
PAGINA ITE3
PERFIL DFE CARGO DEL DIRECTOR(A) | VERSION 1
FINAN }
FINANCIFRO{A} FECHA IS0

Flagismar todos los movimientos comtables da ]z emprasa en el tismpo establecido.

Prepara v prasenta en tiempo oportans 1z declaracion pars 21 pago de mpuesto.

Mantiens gl archive ordemado, comologico v actuslizade de 1z docwmentacionss
marejadas en el rea contsble

Fealiza las fachoaciones a los clisntes.

Fiaaliza ] regisvtro v loz pazos a provesdors:, a los empleados v de todos los gastos de
I3 empress en los tiempos estahlecidos.

Preparar v presentar los informes sobra la= acividade: desarrelladas con 1z oporbmidad
¥ pesidicind 4

Ejecuta oTs: fimciones asocizdas 2 st fmcion especificz v que ssan sziznadas por al
Directar Ejecutivo,

Desempefiar lzz demds fimciones guoe le seam azismadas por sy superior v loz
reglamentos para el cmmplimienta de la misicn de la empresa, de acnerdo con 1z
naturalers, propasito principal v ares de desempena del carga.

COAPETENCTAS COFRPORATIVAS

Flaneacion: capacidad pera detenminar eficzzmente laz metas v priovidades
mstimcionales, jdentificanda las acciomes. oz responsables. los plazos v loz recarsos
requeridos para slcanearlzs.

Oriesntacion 2 losros v resultsdos: capacidad pera orientsr su achacion hacia 1z
gjecucidn v seguimiento de polfticas, plenez v provectos emcamizados 2 la geztico
eficiente.

Pereamiento analitico; capecidad para anslizar, sbstrasr v evalozr con dominio ¥
profiandidad los avantos copcermientes 2 log procesos 8 51U CarE0.

Compromiso instihecional: capacidad para aswmir con responsabilidad v alio zentido de
perenenciz loz asumtos propios de su cargo en la biequeds de logros pars s empress.




106

FERFIL DE CARGO DEL
DIRECTOR{A) FINANCIERO{A)

CODIGO | GOPE-FC-01
FAGINA IDE3
VERSION 1

FECHA PLERT0LT |

— Commnicscion: capacidad para expresar con dominis, claridad v precizion en forma aral
v escrita los asmmtos relacionados com s acruacidn profesional en los diferemtes
comtextos &n los que e desammelve.

— Czpacidad de smtesizs: Requiers de capacidad de maliziz v sitesiz en la elaboracion de

informes parencizles.
— Iniriztiva: Feguisre de capacidad de inicistiva en alzonas actividades complejas.
— Dizcrecion: Fequiere de dizcrecion en los contenidos de documentos @ informacionas v

datos.

— Trshajo en eouing: Fequiere de capacidsd pars frebejar en equipe pargos debe
imteractuar con otras areas de trabajo.

Elaborzdo par: Fevizado par; Aprobado por:

Zudy Aznanche P Maddy Quimbayo V. Tuan Sebastian Hovos ML
Fecha: 211082017 Fecha: 21082017 Fecha: 22082017
Firmna Fima Firrnz
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CODIGO GCOPE-PC-0l
ERFIL I} RCO DIRECTOR PAGINA 1 DE 3
R R caitt) ERCTon VEREION -
COMERCTAL VERSIO! 1
FECHA 17/08/2017

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Diirector {a) Comercial (2)
Diependancia: Area commercial

Mumero de Cargos Troil)

Feporta a {Mombre del cargal): Diirector Ejecutive

Horario: 200 am - 06:00 pm (hines 2 sabado)

REQUISITOS MINIMOS

Estudios requeridos

Agministracion. hlsrcades, Conmnicacion zocial

Esfudios complementarios Pzguste da Office basico.
Idioma Espanol & ingles,

: - Cormnicacion eficer, proactivo, paciencia e insistencia,
Habukdade requeriiax planificacion v organizacidn del wabsjo, sutonomiz.
Experiencia requerida Manejo de cuentes corporativas

OBJETIVO FEINCIFAL

Proporcionar el servicio 3 Taves da esfrategizs de mercado, buscando 1z proveccids dsl mismo a
traves del tismpo, logrando asi slcanzar Iz satizfaccion dal clients,

FUNCIONES

— 3B fncion principal ex servir como irtermedisrio entre clisnts v 12 agencia, reprazentar
4 ]z mmpreza em gspectos comerciales ante los cliemtes, asl como nepociar convenios ¥
admanistrar los conratos gue e suscriban coa estos.

— Coordinar todo proceso regueride pars dar servicio 2l cliemte teniends sn coemta log
requerimisntos del clients ¥ de llevar 2 cabo la comunicacion interna en Jz empresz con
el Zrez operativa ¥ creztiva con =l fin de gus ze logre admivistrar efectivamente todos
las esfosrzos publicitarios pars cads clisnte.
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CODIG0 GOPE-PC-01
) i FAGINA IDE 3
FEFRFIL Ifﬂ%gﬂﬁgﬂi CTOR VERSION 1
FECHA 22/082017

— Encargads de reslizar 1oz debidos infonmes del area comerdial tzles como: informs parz
ol clisnte, informme de gestidn del proceso con el fin de lograr dar uns retroalimentzcion
al procesa.

—  Participar en equipos de trabajo que I sesn zsignados, 331 como realizar otras funcionas
afines al cargo.

— Desempetiar laz demas fimcione: que le zean zsignadas por su superior para al
cumplimiento de la mizion de la empresa, de acuerdo con la mahmslezs, propasito
principal v area de desempefio del cargo.

COMFPETENCIAS CORFPORATIVAS

Liderszro: capacidad para guiar v diriziv gropos v establecer v mantener la cohezion de
Erupo necezariz para alcamear los objetives metinocionales.

Planeacion: capacidad para determinsr eficammente las metas v prioridades institucionales,
identificando laz acciomes, loz responsables, los plazos v los recorsos reguertdos para
alcanzarlas,

Toma de deciziomes: capacidad parz elabbrar e implementsr oportuna v eficazments
estratesiaz v acciones pars optitnizar su gestion en relacion con el plan operativo,

Drientacion a logros v resultados: capacidad para orientar su actaacion kacia 1z ejecucian ¥
zeguimiento de politicas, planes v provectos sncaminados @ la zZestidn eficiente de los
recursos destinzdos para &) finciomamients de la Fama Tudicizl

Penzamiento anslitico: capacidad para anslizar, abewaer v evalusr con domimio ¥
profundidad los asuntos concemientes a los procesos a su Cargo.

Compromise instimcional: capacidad para aswnir con responzabilidad v alto seatido de
pertensnciz los asumtos propios de su cargo en 1a Wisqueds de logros para 1z Entidad.

Comunicacion: capacidad para exprezar con dominio, claridad v precizidn en forma oral v
escritz los azontos relacionsdos con su achiacion profestonal ea Jos diferentes contextos
laz gue == dasenvuelva.




L CODIED GOFE-FCHL
PAGINA JDE3
- ABRGD MMEFCTOR TEESION 1
COMERCIAL -
FECHA 21T
Flsbaredo: pos: Fomasado por: Aprobado por
Zndy Aguzmcha P Aladdy Cuimbaya 5. Foan Bgkastiam Fanos B

FPecha: D2AIECELT

Focha: L8 URGEY

Focha: SOUEGEY

Firma

Firmx

Firma

109



110

CODIGD
S e PAGINA

PERFIL DE CARGO DEL S
OR(A) OPERATIVO(4)  [——

GOFPE-PC-81

1 DE 3

TXRR01T

IDENTIFICACTON DEL CARGO

Momtbre del cargo:

Diirector {a} Operativo {ah

Digpendanicia: Area operativa.

Mimaro de Cargos Trno (1)

Feporta a (Mombre del cargo); Diirector Ejecutivo,

Horario: 2:00 am - 06:00 pra (hmes a =abada)

REEQUISITOS MINIMNIOS

Estudios requeridos

Profesional am Administracion de emprazas.

Estudios complementarios

Daguste da Ofice hasica.

Idioma

Ezpatiol & ingles basico.

Habilidades regqueridas

Habilidades gerancizles, manejo de personal v relaciones pablicas.

Experiencia requerida

3 afios en el area de publicidzd BTL.

OBJETIVO PRINCIPAL

Agministrar loz recursos homancs, fisicos v ecomomicos de rmaners eficiamte v

optimizar la entregz dal servicio de manera eficar para dar complimisnto 2 1z misicn ¥

lograr un alto rendimiento en la gestion del servicio.

FUNCIONES

— Ejecutar todas las operacionses de 13 agenciz validandao v suditsndo el personal v
maztarial requarido por el 2vea comercial,

— Generacicn de informes al area financiera de los provectos realizados, donde se
corrobora el parsonzl v comiziones; sa entresa al primer diz habdl del mes.

—  Manejo del personal fotante, proveedores v ejecatores 2 nivel nacionsl
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CODIGD GOPE-FC-01
FERFIL DE CARGO DEL SUETHA L.t
! I ' . VERSION 1
DIRECTOR{A) OPERATIVO(A) FErR T

Auditar v generador de estrategias en pro de reduccion de costos

Feporte al clisnte sobre la operacicn (Grupos de WhatsApp) Ea loz horarios v
condiciones establecidas a waves de fotos.

Caniral 2obre matriz de precios v encarzedo de realizst tado tipo de cotzaciones.

Evaladar de provesdorss v encargado da velar que s2 les pague a tiempa.

Encargado de dar 2 conocer 2l area comercial los recursos disponibles ¥ matsrizles
para que sepan los alcances v lay cantidades.

Persona responsable de reslizar el mventario del merchamdizing v material de la
Smpresd antas v despues de las actividades,

Erviar a la directora comercial el regisio fotozrafice de las actividades con el fin de
darle apoye al informe de 13 actividad

Encargado de darle sepuwimienta a las actividades gue se programan con el fin de dar
un oporing cumplimiento 3 laz fachas establecidas.

Azesurar que todas las acuvidades v operaciones se realizan de confonmidad con las
ordenamza: que rigen las pperaciones de negocio.

Azazurar el desarrollo de una gestion sdecuada v prever el proceso de gesticn de
nagocios que casm bajo su responsabilidad.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Dlaneacion: capscidad parz determinsr aficamments las metss vy pricridades
imatitucionales, identificando laz accionss, los respomzables. los plazos v los recursos

requeridos para alcanzarlas.
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CODIGO |  GOPE-FC-OI
. — PAGINA e
TR S ATDi ; | YERSON :
- ' FECHA 127082017

— Orentacion a loeros v resaltados: capacidad para criemtar su acmacion kaclz 1z
gjecucion ¥ saguimients de poliicas. planes v provectos encaminados 3 la gestidn
aficients.

— Denzamiswte snalitico: czpacidsd para analizar, abstrasr v evaluar con domninig v
profindidad bos ssantos concemnientes & los procesos A 50 Cargo.

— Compromiso instinecional: cepacidad para asurnir con responsabilidad y alto sentide de
perenanciz los zsuntos propios de su cargo er lz isgueds de logros para Iz empresz.

- Comuicecion: capecidad para exprezar con deminio, claridad v precizion en forma aral
v eucrita los ammtos relacionsdos com s schuacidn profesional en los diferemtes
comtextos en los gose se desammelie,

- Destrezz mamual: Requiers de capacidzsd para mansjar adecuadzments maquinas v
equipos de oficina,

- Cgzpacidzd da sintasis: Fequiers de capacidad de amalisis v smtesiz en 13 elsboracion de
informes garencizles,

— Iniciztiva; Fequisre de capacidad de inicistive en almunas sctividades complajas.

— Discrecion: Fequisre da dizcrecion en los contenidos de documentos & informaciones v

dates,
— Trshajp en eguing: Fequiers de capacidsd para trabajar equipa parqus debe

interactuar con otras areas da trabajo.

Elaborado par: Fevizado por: Aprobado por:
Zudy Agnanche P, Maddy Qruimbaya V. Toan Sebastisn Hovoz bl
Fecha; 22082017 Fecha; X008/ 2017 Fecha: 12708/2017

Fimma: Fima: Firma:
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CODIGO COPE-PCAL
PAGINA 1DE 3
PERFIL DE CARGO DEL el :
DIRECTOR(A) CREATIVO s L
; 5 a FECHA TAAIN1T

IDENTIFICACION DEL CARCGD

Wombre del cargo: Diyector Creatvo

Diependencia; Area creativa

Fimaro de Cargos Tro (1)

Feporta a (Marobre del cargo): Director Ejecutivo

Horario: 2000 am - 0500 pm (Lunes 2 sdbado)

REQUISITOS MINIMOS

Estudios requeridos

Profesional an hlarketing o Disefio grafica

Estudios complementarios

Dhizetio

Idioma Eszpatiol, ingles 50%

Habilidades requeridas Wanejo de Surte Adobe

Experiencia requerida Diezde 6 Mases
OBJETIVO FEINCIFAL

Elsborar ko lineamientos generales para la elabarscion de estrategizz da mercades y al
dizefio de artes graficas, 2 travas de hemramientz: mfornaticas en un Hampo oportamng.

FUNCIONES

— Ezresponsable de crear las estratepias de patlicidsd, commicacion v mercades.

— Ez el area de 12 agencia que crea los menszjas poslicitarios (textos, guiones, titalares,

L.

— Sustents 2 la agenciz an el sentido que desde zlli salen l2s ideas que luego e vendaran

al cliemts,

— Superviza la imagen carporativa de |2 companiz, creacion de Erand Bock {Supsrvisicn
de lineamisnto de marca).
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CODIGD FOFPE-FC-01
PAGINA IDE3
FERFIL DE CARGD DEL VERSION 1
DIRECTOR({A) CREATIVOD e
; FECHA 1432017

e encarga de mentener una comumicacion interna efectiva con las areas comercial ¥
operztiva con o fin de que debe comocer el alcznce presupuestal de lz empresa, ast
como dar 2 conocer 3 raves de sagerencias expecificacionss tecnicas v materiales con
los cuzles =u idea cuales su ides sera convertida en producta.

Participar en equipos de trabajo que le sean zsiznados, asi como realizar otras fancionss
afnes gl cargo gue le sean encargadas por el director ejecuiive,

COAMPETENCIAS CORFORATIVAS

Liderszzo: capacidzad parz gaiar v dirigir grapos v establecer v mantenar 12 cobasicn de
Enupo necesana para aloanzar los objstive: metiucionales.

Planeacidn: capacidad parz determinar eficazmente las metzz v prioridades
institecionales, idamtificando las acciomes, los responzables, los plazos v los recursos
requeridos pars alcanzarlas.

Toma de decisiones; capacidad para elsborar e implementar oporuna v aficazmente
astratepias v acciones pars optimizar su gastion ex relacion con el plan operativo,
Orientacion 3 losros v resnhtados: capacidsd para orfeatar su acmacicr hacla la
gjecucion v sapuimients de politicas, plames v provectos encaminados a la gestion
aficiente de los recursos dastinados para €] imcionamients de la Fama Tuodicial
Pensamierto znalitico: capacidad parz anslizar, shstrasr v evaluar con dominio ¥
profiundidad los asuntos concemientes 2 los procesos A 3U CAIE0.

Compromiso instimcional: capacidad para asomir con responsabilidad v alo semtido de
pertensnciz los zzumtos propios de su cargo en la isqueda de logros para 1z Entidad.
Commmnicacion: capacidad para expresar con dominio, claridad v precizion e forma oral
v escrita loz asimto: relacionados com s acrmacion profesional en los diferemtes
comtextos en los que 22 desamuelve,
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b CODIEO ZOPE-FC-I
i T T FPAGINA ADE 3
AlE <EFIE ; VERSION 1
DIEECTOR(A) CREATIVO
(&) FECHA 24082017
Elaborado par: Fevizado por: Aprobado por:
Zudy Amuanche P Maddy Chaimbayo V. Tuan Sebastizn Hovos B

Fecha: 247082017

Fecha: 24082017

Fecha: 24082017

Finma

Fimmz

Finma
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FEREFIL DE CARGO EJECUTIVADE Repoms

CODIGO GOFE-PC-01
PACINA IDE]

|
FECHA FRR0IT

CUENTA

IDENTIFICACTON DEL CARCO

Momthre del cargo:

Ejecntva de cuenta

Dependanciz: Area comarcial

Mimnerg de Cargos Ureo (1) dependiendo del provecto
Feporta a (Mombre del cargo): Diivector Ejecntive

Horario: 2:00 am - 05:00 pm [Tunes 3 sabado)

REQUISITOS MINIMOS

Estudios requeridos

Agminiztracion, Mercades, Conmnicacion social

Estudios complementarios

Offics

Idioma Ezpanol, ingles hazico
Crgznizado v metodico, facilidad para relaciomarse com las
Habilidades requeridas parsanss, buena comumicacion oral ¥ escrita,  lidarazza,

comocimisntos técnicos basicos

Experiencia requerida

Dipzde d meszes

OBJETIVO PREINCIPAL

Perzona encargads de planificar, ajecutar ¥ momnitorizar L35 accionss gus forman parts de um

proceso teniends en cuents las mecesidades de los nsusrios, a5 como la zestion de los

Tecimsos para obtener los resnlados ssperados em los plezos previstos v com la calidsd

nECesaria,

FUNCIONES

— Coardinar €] disefo, organizacion, ejecucion v control de provectos desde que inicia

hasta qus 22 complets.
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CODIGO GOPE-PC-01
s PAGINA IDE 3
FERFIL DE .c-_iR_{;g ]T_J'_E CUTIVA DE VERSION [ 1
CEEA FECHA | 12/08/2017

Preparar v presentsr plan del provects, 2:1 como identificacion de loz requerimisntos
Crarantizay o] buen manejo de ko2 recursgs materiales ssimnados.

Feealizar boen manejo del contral de tiempo, identificacion v controlar los riesges.
Feealizar el reporie ¥ evaliacion del provecto.

El lidar de provecto debe mantaver su foco an asegurar que al provects se temine ap al
tiempa ¥ presupuesto planesdo, ¥ mnny frecuentements con Hempos limitados.
Coardinzr 2] analisis, revision, control v evalnaciom de los sistemas v procedimisntos
para procurar qu efectividad

Ejecuts ofras funciones azociadss 2 su fncion espacifica v que zean asigpadas por &l
Diirector ejacutivo; estas pueden variar respecto al provecto.

Desemipetiar las dernds fimciones que le zasn asizpadss por su saperior v los
reglamentos pars el cumplimiento de la mizidn de la empresa, de acuerdo con la
naturalers, proposite principzl v area ds desempeno del cargo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Planeacion: capecidad pars detertninar eficazmente laz metzz v pricridades
institucionales, identificande lz: acciomes. los responzables. los plaros v los recutsos
requeridos para alcanzarlas.

Crientacion 3 loeros v resultados: capacidad para crfemtar su achuscion hacls 1z
slecucion ¥ sepumimients de politiczs, planes v provectos shcaminades a la gestion
aficiente.

Compromiso institwcional: capacidad para asumir con responsabilidad v alto zentido de
perenenciz los asuntos propios de su cargo en la blsqueds de logros para 1z empresa.

Comunicacion: capacidad para expresar con dogmnindo, claridad v precizidn en forma aral
v escrita Doz asumtos relacionados com zo sctuacion profesional en los diferentes
contextos e Jos que & dessrmmelve,
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FEEFIL DE CARGO EJECUTIVA DE
CUENTA

CODIGO GOPE-FC-01
PACGINA 1 DE 3
VERSION 1
FECHA 12 URTLT

— Destrezs marngl: Fequiers de capacidsd para manejar adecuadamente maquinzs v
aguipes de oficinz,

- Imicistiva: Feguisre de capacidad de iniciztive en slaunas scividades complejas.

- Discrecidn: Fequiere de dizcrecion en el manejo de la infonnacion v 1o datos,

— Trzbajo equing: Fequiere de capacidsd para tabajar equipo porgas debe
interactuar con otras areas de trabajo.

Elzborado par: Bevizado por; Aprobado par:

Zudy Amuamche P, Maddy Qruimbayo V. Juam Sevastizn Hovos BL
Fecha: 3208/2017 Fecha: 217082017 Fecha: 22904/2017
Finma Fima Fimma
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Anexo 4. Fotografias de la empresa GATE MARKETING GROUP S.A.S
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