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Resumen Ejecutivo

En el presente trabajo de pasantia se construird una propuesta para la organizacion del area
de talento humano orientada a la empresa A y C distribuidora de combustibles LTDA a raiz
de las problematicas internas que se han ido presentando con la contratacion y retencion de
personal. Para esto se realizé un diagnostico a través de la utilizacion de dos herramientas
principales, las cuales son; entrevista al gerente de la compaiiia, valiendo como base para la
creacion de la segunda herramienta de diagnostico, esta es la espina de pescado.
Posteriormente, se tomo el libro Gestion del talento humano de Chiavenato, con el cual se
construyo un cuadro compuesto a través de funciones, actividades y tareas valoradas a un
nivel de importancia (alto, medio y bajo) con objetos de evaluar los requisitos principales para
la construccion de este departamento. Y, por ultimo, se consolida la propuesta de los procesos
para la construccion del area; estos se muestran por medio de formatos secuenciales, los
cuales se efectian teniendo en cuenta el tamafio organizacional.

Palabras clave: Talento humano, Seleccion, Retencion, Contratacion, Rotacion de

personal, Equipo de trabajo.



Abstract

In this internship, a proposal will be built for the organization of the human talent area
aimed at company A and C, distributor of fuels LTDA as a result of the internal problems that
have arisen with the hiring and retention of personnel.

For this, a diagnosis was made through the use of two main tools, which are; interview
with the company manager, serving as the basis for the creation of the second diagnostic tool,
this is the fishbone.

Subsequently, Chiavenato's Human Talent Management book was taken, with which a
composite was built through functions, activities and tasks valued at a level of importance
(high, medium and low) in order to evaluate the main requirements for the construction of this
department.

And finally, the proposal of the processes for the construction of the area is consolidated;
These are shown through sequential formats, which are made taking into account the
organizational size.

Keywords: Human talent, Selection, Retention, Hiring, Staff turnover, Work team.
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1. Introduccion

El mercado colombiano se sostiene en su gran mayoria por MiPymes, las cuales operan
con conocimientos practicos en su proceso de gestacion y parte del crecimiento. Algunas de
ellas no logran superarse, por lo tanto, su ciclo de vida termina antes de tiempo, mientras que
otras se quedan estancadas en estos procesos primarios, pues su vision no les permite actuar
con mayor ambicion. Sin embargo, las empresas que logran consolidarse son aquellas que
implementan a cabalidad la mayoria de los departamentos que actiian como factor clave para
su crecimiento.

Asi, dentro de estos departamentos, se encuentra el de talento humano, area que ha cobrado
mayor importancia cuando los objetivos de la organizacién se enfocan en construir un grupo
de trabajo competente para el logro de los objetivos, sin embargo, se debe tener en cuenta que
estas empresas deben incluir a las personas como parte fundamental en cuanto a construccion,
conocimientos, habilidades y emociones.

Por tal motivo, es de suma importancia la buena administracion del talento humano en las
pequefias y medianas empresas con el fin de evitar la rotacion de personal, duplicidad de
tareas, personas no aptas, incumplimiento de metas y objetivos, deficiente cultura
organizacional, débil comunicacion interpersonal, generacion de gastos innecesarios y
posiblemente su declive.

Es asi como para el desarrollo de este proyecto se realiza un diagnostico para determinar
cudles son las problematicas principales que se presentan a raiz de la ausencia del
departamento del talento humano para la empresa A y C distribuidora de combustibles LTDA.
Posterior, se evaltian los requisitos necesarios para la construccion del mismo y finalmente se

proponen los procesos a través de la construccion de formatos que consolidan el area.
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2. Capitulo 1. Caracterizacion de la empresa

Ay C Distribuidora de Combustibles LTDA trabaja para el sector de la comercializacion y
transporte de combustibles derivados del petrdleo, dirigidos a vehiculos de carga pesada. A lo
largo de este acapite, se hablara de cudles son los competidores directos, aspectos misionales
y gobierno corporativo, clientes principales, ubicacion de la misma y problemas que se
presentan al interior de la organizacion, en especial de la carencia de un area de talento
humano que permitan consolidar un equipo de talento humano acorde para lograr los
objetivos a corto y largo plazo.

2.1. Analisis de la competencia

Ay C Distribuidora de Combustibles LTDA, presenta actualmente dos competidores
directos, estos son:

2.1.1. Esso Mobil.

Es una compaiiia dedicada a la distribucion al por mayor de combustibles fosiles. Se
establece como uno de los competidores directos ya que manejan una brecha importante en el
mercado de las diferentes estaciones de servicio. Cuentan con mas de 750 clientes industriales
y aparte mantiene una linea de venta de los mejores lubricantes para vehiculos. Finalmente
son grandes mayoristas en Colombia al mantener una alta garantia en calidad de los productos
(EssoMobil, s.f.).

2.1.2. Biomax.

Es una compaiia colombiana dedicada a la distribucion de combustibles liquidos
derivados del petroleo, opera como mayorista principal en lo largo del territorio colombiano,
son grandes distribuidores de gasolina Premium, Diésel Extra, y tienen diferentes plantas
industriales en varios puntos de la ciudad, una de ellas funciona como planta distribuidora, la
cual lleva el proceso logistico en factitiva para estaciones de servicio (Biomax, s.f.).

2.2. Aspectos misionales y gobierno corporativo

2.2.1. Misién.

Ay C Distribuidora de Combustibles LTDA, es una empresa lider en el sector de la
distribucion, comercializacion y transporte de hidrocarburos que busca satisfacer las
expectativas de sus clientes, a través de un servicio oportuno y confiable que respeta el
entorno ambiental, con un recurso humano comprometido, con la excelencia y alto valores
gerenciales (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

2.2.2. Vision.

Nos proyectamos para que, en el afio 2022, A y C Distribuidores de Combustibles LTDA,

de Colombia, sea una compaiiia ampliamente reconocida por su imagen y calidad en los
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productos derivados del petroleo, con una adecuada logistica a nivel nacional. Admirada por
su nivel de innovacion y nuestro compromiso social y ambiental (A y C Distribuidora de
Combustibles LTDA, 2020).

2.2.3. Valores corporativos.

2.2.3.1. Liderazgo. Nuestro compromiso con la excelencia en la gestion se apoya en unos
procesos eficientes, eficaces y oportunos, en la busqueda sistematica de hacer las cosas mejor,
en la identificacion y aplicacion de mejores practicas, siendo un elemento de valor la
participacion y el sentido de pertenencia de nuestros colaboradores (A y C Distribuidora de
Combustibles LTDA, 2020).

2.2.3.2. Ambiental. Las exigencias ambientales del entorno que produce estar y
permanecer en el negocio de los combustibles, exige de una forma clara, decidida e implicita,
que las actividades que integran los diferentes procesos (logistica de recibo, almacenamiento,
distribucion, operacion y ejecucion de proyectos y decisiones), respeten a las comunidades, la
flora, la fauna, la atmoésfera y el entorno en general (A y C Distribuidora de Combustibles
LTDA, 2020).

2.2.3.3. Respeto. Respeto a la igualdad de derechos y oportunidades, a la no
discriminacion, al no acoso, a la dignidad y al didlogo, son elementos claves en las relaciones
interpersonales (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

2.2.3.4. Responsabilidad. Ser responsable supone cumplir con las obligaciones y funciones
encomendadas de la forma mas apropiada para alcanzar el valor y posicionamiento deseados,
ademas de fomentar el desarrollo econdmico, social y ambiental en nuestro entorno y con los
grupos de interés involucrados en nuestras actividades (A y C Distribuidora de Combustibles
LTDA, 2020).

2.2.3.5. Confiabilidad. Todas las actividades desarrolladas por las personas de Ay C
Distribuidora de Combustibles LTDA de Colombia se hacen de acuerdo con los procesos,
estandares y criterios de calidad establecidos para mejorar la confianza de los clientes y de los
grupos de interés. La confiabilidad se logra realizando las actividades y proyectos con calidad,
en el plazo y costo definidos, atendiendo las necesidades y expectativas de los grupos de
interés y con un comportamiento integro (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).
2.3. Perfil del cliente

La empresa cuenta con dos principales clientes a los cuales les provee sus productos y

servicios, estos son:
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2.3.1. El relleno de Dofia Juana.

El relleno sanitario de Dofa Juana, es el principal botadero de basura de la capital de
Colombia, este tiene un tratamiento individual de los residuos, lo cual lo hace diferenciar de
los demas rellenos existentes en el pais. En este, la necesidad de combustible es esencial para
proporcionar el buen funcionamiento de sus vehiculos de transporte y recoleccion de basuras,
al mismo tiempo, al ser una planta de tratamiento de residuos, necesita de energia para
transformar estos residuos, algunos en energia, otros en materia organica y otros en residuos
sin recuperacion para ser vertidos en el relleno, pero en un menor tamafio contrato (A y C
Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

Ay C Distribuidora de Combustibles LTDA, le presta el servicio de transporte de
combustible a este botadero, el cual consiste en tanquear 800 vehiculos que dispone. El tipo
de producto que es llevado directamente hasta la planta es Biodiesel al 10%, luego se procede
a ser descargado en tanques subterraneos para poder abastecer a la gran parte de los vehiculos
pesados propios (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

2.3.1.1. Caracteristicas del Cliente.

- Cuentan con su propia planta de distribucion de hidrocarburos como tanques
subterraneos.

- Abastecimiento de mas de 800 vehiculos o maquinas de planta.

- Se les suministra como minimo 10.800 Galones de combustible para que la operacion
pueda ejecutarse.

- A través de un acuerdo comercial se establecen las especificaciones del crédito que se
da entre las partes.

- Se aplica un cheque de garantia por el valor del monto que se va a consumir durante el
periodo de plazo acordado (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

2.3.1.2. Habitos de Compra.

El botadero Dofna Juana consume de forma semanal una cantidad de 12.300 galones, los
cuales son ofrecidos a crédito con un plazo de 30 dias fijado en el contrato (A y C
Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

2.3.2. OPAIN S.A.

Es una empresa dedicada a la administracion total del Aeropuerto el Dorado de Bogota.
Para hacer posible la operacion del aeropuerto, Opain trabaja de la mano con el Ministerio de
Transporte, la Agencia Nacional de Infraestructura y la Aeronéutica Civil de Colombia,
garantizando asi transparencia y calidad en cada una de las acciones y responsabilidades

contractuales contrato (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).
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Ay C Distribuidores de Combustibles LTDA, ofrece a esta entidad el servicio de
transporte y distribucion de combustibles para todos sus vehiculos que se mueven dentro de la
operacion del aeropuerto, abasteciendo a todos los vehiculos de correspondencia, carga
pesada y de la misma operacion (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

2.3.2.1. Caracteristicas del Cliente.

Avalada por el ministerio de transporte, lleva més de 10 afios ejerciendo operaciones
en el aeropuerto.

Cuentan con su planta de distribucion y tanques subterrdneos.

Se les suministra mas de 13.500 galones.

Se suministra Bio Diésel y gasolina oxigenadas al 10%.

Se exige un cheque de garantia por el valor del monto a consumir durante el periodo
pactado (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).

2.3.2.2. Habitos de compra.

La empresa Opain S.A, consume diariamente 20.200 galones de Acpm, y 13.800 galones
de Gasolina para abastecer toda una operacion aeroportuaria y vehicular. El pago se da a un
plazo de 60 dias con un contrato fijado (A y C Distribuidora de Combustibles LTDA, 2020).
2.4. Marco geografico del problema

Las operaciones administrativas de la empresa A y C Distribuidora de Combustibles

LTDA, se vienen ejerciendo en una oficina ubicada en el sector de Fontibon en la ciudad de

Bogota, especificamente en el Centro comercial el Nogal oficina 302, en la direccion Carrera

100 # 22 H - 40.

L

Figura 1. Ubicacion geografica de A y C Distribuidora De Combustibles LTDA. Google
Maps (2020).
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3. Capitulo 2. Pre-diagnostico preliminar
La empresa A y C Distribuidora de Combustible LTDA, es una mi pyme que opera para el
transporte y distribucion de los derivados del petrdleo, dentro de su estructura organizacional
se presentan una gran variedad de problemas con el personal contratado que se reflejan en la
baja productividad y en la alta rotacidon del mismo, llevando a la compaiiia al estancamiento

en términos de crecimiento y gastos econdomicos injustificados.
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4. Diagnostico

Para la empresa A y C Distribuidora de Combustible LTDA, se implementaran dos
herramientas de diagnostico con el objeto de conocer cudles problemas se estan presentando al
interior de la misma. Las herramientas mencionadas son; la entrevista y la espina de pescado
que se mostraran posteriormente.

4.1. Entrevista

La siguiente entrevista se realiza con fines académicos para la realizacion de la pasantia
orientada a la organizacion del talento humano para la empresa A y C Distribuidora de
combustibles LTDA.

Entrevista dirigida a Miguel Antonio Circado Gerente de la Compaiiia.

(Cuantos afios lleva la empresa operando para el mercado de comercializacion y
transporte de combustible derivados del petroleo?

Respuesta: 12 afios

(Con qué departamentos estructurados cuenta la organizacion?

Respuesta: En este momento cuenta con tres departamentos; de ventas, financiero,
logistica y distribucion.

(Como ha sido el funcionamiento de la empresa desde su inicio hasta la fecha sin la
presencia de un area de talento humano?

Respuesta: La empresa ha funcionado de manera empirica en muchos departamentos
puesto a que no se han enfocado esfuerzos en la estructuracion de estas areas, sin embargo, se
ha presentado un crecimiento estable en el tiempo.

Quien es el encargado de realizar las tareas de contratacion y seleccion de personal
(marque las que considere)

Tercerizacion (outsourcing)

Contratacion informal

Gerencia u otra area

Otra ;cual?

Respuesta: La contratacion la esté realizando el area administrativa.

(Actualmente como es el proceso de seleccion y contratacion de personal?

Respuesta: Cada area con la que cuenta la organizacion actualmente realiza un perfil de
cargo ideal para ocupar la nueva vacante, posterior a esto cede la tarea al area administrativo
la cual es la encargada de realizar el proceso de seleccion y contratacion sin implementar
técnicamente los procesos de reclutamiento y seleccion. Esta contratacion se realiza por

requerimientos y referidos del personal interno o familiares.
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(Las contrataciones del personal nuevo son efectivas para lograr los objetivos del
cargo?

Respuesta: En algunas ocasiones por suerte se encuentra personal adecuado para realizar
las tareas asignadas, sin embargo, por la falta de procesos de seleccion y contratacion se
presenta mucha rotacion de personal y el contratado no es apto para cumplir los objetivos
establecidos.

LEl personal contratado perdura en el tiempo en la organizacion?
Si
No
Porqué

Respuesta: El area administrativa y financiera perduran més en la organizacion, pero en el
area de ventas y de distribucion si hay bastante rotacion de personal por la falta de cuidado y
procedimientos en el proceso de seleccion.

(Considera que es importante la implementacion de un area de talento humano?
Si
No
Porqué

Respuesta: Si por que la empresa quiere asegurar los procesos y garantizar que se cumplan
con los requisitos para las fechas de las certificaciones, especificamente de la ISO 9001 de los
procedimientos de distribucion y ventas, y por ello se necesita que el area de talento humano
tenga todos sus procedimientos debidamente establecidas.

Con base a la informacion obtenida mediante la entrevista al gerente de la empresa, se
realiza un diagnoéstico a través de la construccion de la herramienta espina de pescado en la
cual se identificaron los posibles factores directos que interfieren con la causa del problema,
factores como: personal, procedimientos, estructura y tamafio organizacional, a continuacion,

se muestra la figura que corresponde a dicha herramienta.



4.2. Espina de pescado

Personal

Inexistencia de perfiles
para la ocupacion de
los diferentes cargos.

Elevada rotacién
de personal.

Ausencia de
departamentos como el
de RRHH entre otras.

ESPINA DE PESCADO

Procedimientos

Falta de manual
de funciones y
procedimientos.

Poco personal con
multiples funciones a
cargo.

Ausencia de
evaluacion de
desempefio para
personal contratado.

Estructura lineal

no definida.

Mi pyme.

Mala comunicacién
entre los jefes y
trabajadores.

Estructura

Ausencia total de
procesos para la
seleccion y
contratacion.

Baja
competitividad
en contratacion
del talento
humano

Deficiente
personal
cualificado.

Bajos recursos para
la reinversion.

Tamaiio organizacional
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Figura 2. Espina de pescado con aportes de M. Circado, entrevista personal, 4 de septiembre

del 2020.

Con el uso de estas dos herramientas, se encontrd que en la empresa A y C Distribuidora de

Combustibles LTDA, se presenta una gran problemadtica orientada a la baja competitividad en

contratacion del talento humano, esto debido a las siguientes causas principales: ausencia total

de procesos para la seleccion y contratacion, inexistencia de perfiles para la ocupacion de los

diferentes cargos, ausencia de departamentos y deficiente personal cualificado entre otros; los

cuales llevan a evidenciar la gran necesidad de implementar un area de talento humano para

dicha organizacion.
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5. Descripcion del problema

La economia colombiana esta constituida en su mayoria por pequefias y medianas empresas
que contribuyen con la generacion de empleo, incremento del PIB, actividad en importacion y
exportacion, y otros factores positivos esenciales en el dinamismo del mercado.

Algunas empresas colombianas se constituyen a través de procesos empiricos, significando
insuficiencia de conocimientos que no permiten una prospectiva de €xito, si no por el contrario
se encuentren en un mar de incertidumbre. A raiz de lo anterior se presentan cuellos de botella
que impiden el desarrollo interno y externo de la organizacion y por ende su posicionamiento
en el sector.

El ciclo de vida de estas entidades, se pueden generalizar en una baja supervivencia a razoén
de; la burocracia existente en el pais, poca preparacion empresarial, mala implementacion de
procesos estratégicos en relacion al talento humano y demas causas negativas, las cuales
generan altos costos.

Vinculado a lo anterior, uno de los cuellos de botella mas evidente es la falta de un area de
talento humano, pues dicha ausencia genera “(...) personas no adecuadas a las exigencias del
trabajo que daban lugar a fallos o “accidentes”, en el trabajo, absentismos, bajas, rotaciones,
mal clima de trabajo, poca satisfaccion laboral, etc. que incidia negativamente en la
productividad” (Nebot, Garcia, Garcia, 1999, p.15).

Lo anterior ha desatado la necesidad de aplicar un plan de mejora que se iniciara a través de
un proceso de observacion a la empresa A y C Distribuidora De Combustibles LTDA, y que,
con ayuda del personal administrativo de la misma, se evidencid que carece de diferentes
procesos para la consolidacion de cada uno de los departamentos; lo cual refleja una falta de
herramientas que contribuyan en la organizacion interna de la estructura administrativa de la
misma.

La empresa presenta una baja competitividad especificamente en la contratacion del recurso
humano, el cual es el factor clave para posicionarse en el mercado en el que se encuentra
desarrollando sus diferentes estrategias de negocio.

A causa de lo anterior, la falta del area de talento humano y los pasos basicos que permitan
un adecuado funcionamiento del departamento, presenta falencias en el rendimiento del capital
humano, generando alta rotacion de personal, el cual desemboca en un gasto exacerbado de
recursos.

Asi pues, la solucion 6ptima que se puede aplicar a la problematica es la implementacion de
un departamento de talento humano en la organizacion, pues “el recurso humano es lo mas

valioso de las empresas, el trabajo en equipo es la forma mas inteligente de usar dicho recurso,
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ya que se fortalece sobre el apoyo mutuo, compensando sus debilidades individuales” (Méndez,
2015, p.4). Lo anterior con el fin de crear un equipo de trabajo consolidado y consistente que

trabajen en pro de los objetivos de la compaiiia y del mismo modo se logre una alta optimizacion

de recursos.

En la tabla 1 se resume el estado actual de la organizacion frente a las funciones del area

de talento humano.

Tabla 1.

Estado de la empresa en funcion del area de talento humano

Estado de la empresa en funcion del area de Talento Humano

Funciones

Problematica

Consecuencias

Reclutamiento y
seleccion de personal

- No existe promocion de
vacantes en el social media.

- Falta de personal capacitado
para la captacion de talento.

- Falta de pruebas de
conocimiento y capacidades.

-Ingreso de personal
incompetente.

-Baja demanda para nuevas
vacantes.

-Rotacion constante de
personal.

Descripcion y analisis
de cargos

- Ausencia de perfiles de cargo.

- Falta de manual de funciones
y procesos.

-Multiplicidad de tareas para
areas administrativas.

-No hay especializacion de
cargos.

Proceso de induccion y
entrenamiento de
personal

- Induccién y entrenamiento
informal.

- Personal con bajo
conocimiento de funciones y
herramientas de trabajo.

Proceso de capacitacion

-Alto enfoque a la parte
logistica y bajo enfoque a las
areas administrativas.

- Tareas administrativas mal
ejecutadas.

Proceso de
compensacion

-Cumple

-Cumple ya que en la empresa
se otorga el salario de acuerdo
a las actividades ejecutadas en
las diferentes areas con las que
cuenta.

Proceso de evaluacion
de desempeiio

-No existe evaluacion de
desempefio.

-No existen ascensos a causa
del tamafio organizacional.

-No hay solucion a problemas
que se presenten con el
personal.

-Bajo aprovechamiento de las
habilidades de cada trabajador.
-Desinterés por parte de los
trabajadores.

Proceso salud y

-Cumple

-Cumple
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seguridad ocupacional

Nota. Elaboracion propia
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6. Formulacion de los objetivos

6.1. Objetivo general

Organizar el area de talento humano de la empresa A y C Distribuidora De Combustibles
LTDA.
6.2. Objetivos especificos

Diagnosticar de manera interna y externa a la empresa, con un enfoque a la importancia del
area de talento humano.

Evaluar los requisitos para la organizacion del area de talento humano.

Proponer los diferentes procesos del area de talento humano con énfasis en el reclutamiento,

seleccion y contratacion del personal.
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7. Diseiio metodolégico

La metodologia que se ejecutard en el presente trabajo sera descriptiva con un enfoque
cualitativo, donde; primero se realizard un diagnodstico de la situacion interna de la empresa
enfocado en la consolidacion del departamento del talento humano, para este diagndstico se
usaron dos herramientas como la entrevista realizada al gerente de la entidad y la espina de
pescado, expuestas en el apartado 3 Capitulo 2.

Posterior a esto, se dard paso a una evaluacion de los requisitos primordiales para la
organizacion del drea de talento humano, con informacion encontrada en papers especializados
en la implementacion de estos, permitiendo finalizar con la propuesta de los procesos

principales que consolidaran el logro del objetivo general.
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8. Marcos de referencia

8.1. Marco teorico

En la tabla 2, se muestra el aporte que hacen las diferentes teorias administrativas a la importancia enfocada al recurso humano o también

llamado talento humano, denominacioén que adopta en sus mas recientes modificaciones.

Tabla 2.
Teorias administrativas y aporte al talento humano
Aspectos Teoria Teoria Clasica Teoria de las Teoria del Teoria neoclasica Teoria XyY
Cientifica relaciones humana comportamiento
Representant  Frederick W. Henry Fayol Elton mayo Abraham Marlow Peter Drucker Douglas
e Taylor Mcgregor
Ano 1903 1916 1932 1950 1954 1960
Caracteristica Tiempos y Ingenieria Enfasis en aspectos Comportamiento  Técnica social Metodico= X
S movimientos humana/ emocionales y organizacional basica Innovador=Y
Ingenieria de relaciones humanas
produccion entre empleados
Aportes 4 principios 14 principios: -Estudiala Teoria de las Les asigna alta La teoria X lleva

basicos: Division del organizacion como necesidades jerarquia a los a las personas a
principio de trabajo, grupos de personas. humanas= conceptos clasicos hacer exactamente
planeacion, autoridad, -Delegacion plenade  pirdmide de de: Estructura, lo que la
preparacion, disciplina, la autoridad. necesidades y autoridad, organizacion pide
control y unidad de -Autonomia del estdn organizadas responsabilidad que haga, ya que
ejecucion. mando, unidad  trabajador. y dispuestas en -Incorpora otros se da en forma de

de direccion -Confianza en las niveles de enfoques tedricos  imposicion.

entre otros. personas. importancia: considerados

- La importancia del Necesidades importantes.

contenido del cargo.

fisioldgicas, de

-La organizacion
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-Las recompensas y seguridad, informal.
sanciones sociales. sociales, de -La dinamica de
-El nivel de estima y de grupos.
produccion depende autorrealizacion. - La
de la integridad social. comunicacion
interpersonal.
-El liderazgo.
Objetivos Aumento de Identidad de Identidad de interés. Relaciones de Integracion entre  Autdcrata: X
organizaciona eficiencia interés. trabajo. objetivos
les empresarial a organizacionales e
través de individuales.
incremento de Autocontrol: Y
produccion.
Deficiencias  Carece Carece El empleado Enfoque mas La teoria Y: Depende de
completamente  completamente satisfecho no es mas descriptivo y unicamente tiene  ciertas
de atencion al de atenciéon al ~ productivo. menos validez cuando es  condiciones

factor humano.

factor humano.

prescriptivo.

operacionalizada
en la practica.

controlables, el
trabajo puede ser
una fuente de
satisfaccion para
el individuo.

X: Se resiste al
cambio.

Nota. Elaboracion propia, adaptada de: (Medina, Avila, 2020).

Como se presenta en la tabla 2, las teorias que ofrecen un mayor aporte para mantener a las personas como un factor humano dentro de las

organizaciones, son: Teoria de las Relaciones Humanas de Elton Mayo, Teoria de las Necesidades de Abraham Marlow y Teoria Neoclasica de

Peter Drucker; mostrando interés en mejorar las condiciones tanto laborales, como personales y psicologicas. Mientras que la Teoria Clasica de
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Henry Fayol, Teoria Cientifica de Frederick Taylor y Teoria X y Y de Douglas McGregor,
ven a las personas como un recurso para aumentar productividad para las organizaciones.

Ahora bien, con el pasar de los afios, las empresas han adoptado muchos principios
enfocados en mejorar las condiciones laborales, personales y organizacionales, sin embargo,
aun se presentan discrepancias a causa de su tamafio organizacional, falta de conocimientos al
respecto, entre otros. Por tal motivo, para la consolidacion del presente documento, cae la
necesidad de tratar la importancia que tiene el talento humano para cualquier tipo de
organizacion.

El mundo actual empresarial esta en constante cambio, las empresas deben ser
competitivas para lograr mantenerse en los mercados actuales. Es asi como unas de las
principales decisiones que deben tomar hoy en dia los directivos en las empresas son las
estrategias enfocadas directamente al personal para lograr un éxito competitivo
organizacional. En los proximos parrafos se dara claridad de la anterior afirmacion.

Asi pues, el talento humano es considerado como uno de los activos de mayor importancia,
por ello, es necesario analizar algunas teorias que soportan la investigacion para alcanzar el
objetivo propuesto, en las cuales se encuentran: la importancia de la implementacion del area
en las pequefnias empresas y las funciones que la complementan, entre otras.

Para comenzar, el presente articulo de investigacion titulado “Talento Humano en la
microempresa informal” de Rodriguez, Murillo (2016), obtenido de la revista cientifica
Dominio de las ciencias, indica la importancia de la implementacion de estos departamentos
en las pequefias empresas del sector de Tarqui en la ciudad de Manta en Ecuador y muestra
resultados cuantitativos a través de encuestas sobre el aumento de competitividad en base a su
implementacion.

Es asi como los resultados obtenidos luego de tabular las encuestas fueron los siguientes:

El 65 % de la poblacion estudiada consider6 que la buena aplicacion del talento humano
generd nuevas ideas para incrementar las ventas, y el 73 % que es necesario que el talento
humano tenga los conocimientos necesarios para optimizar los recursos financieros, ademas
de que el 70 % considera que el aumentar ventas por unidades se debe a la creatividad del
talento humano y por tltimo que el 75 % indic6 que el talento humano tiene las habilidades
para incrementar las ventas en las microempresas. (Rodriguez, Murillo, 2016, p.254).

Por otro lado, Poc (2013), en su tesis de grado titulada “Proceso de implementacion del
departamento del talento humano en la empresa Macsam, s.a, de Coban, a.v”, muestra el

estado actual de esta compaiiia a través de herramientas de diagndstico empresarial y
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gerencial, los cuales determinaron que presenta variedad de falencias en muchos procesos
relacionados al area de talento humano que impiden el crecimiento esperado de la misma.

Entonces, a través de la implementacion de esta area se presentaron una variedad de
resultados, entre ellos el siguiente:

Contrastandolo con la realidad de la empresa, se puede decir que poseia una estructura
organizacional poco conocida por los colaboradores, pero luego del proceso de ejecucion de
proyectos se logr6 un porcentaje favorable en donde el personal manifiesta su conocimiento de
las jerarquias y canales de comunicacion, logrando que cada uno identifique su lugar dentro de
la empresa. (Poc, 2013, p.56).

Asi pues, es importante rescatar que el tamafio de la organizacion no tiene relevancia
cuando se quiere lograr una mejoria global en las pequefias, medianas y grandes empresas,
pues la implementacion de un area de talento humano logra consolidar a las personas
adecuadas que trabajen en pro al logro de los objetivos de cada seccidon de la compaiiia.

En sentido de complemento, en el presente articulo de investigacion “El talento humano
como factor de éxito en las pymes” Portales, De la Rosa (2017) enfocan sus intereses en
determinar la importancia que tienen las personas y sus logros personales, los cuales deben
estar en simetria con los logros que se desean en la organizacion; la relacion es paralela
puesto que mientras la persona se sienta satisfecha internamente a nivel personal y
profesional, sus intereses en el logro de los objetivos organizacionales se ven reflejados.

En consecuencia, en palabras de Portales, De la Rosa (2017), “(...) las personas estaran
dispuestas a brindar su maximo rendimiento en la organizacion si se quedan con la sensacion
de que mientras se cumplen los objetivos organizacionales se estan también cumpliendo los
suyos” (p.38).

Desarrollando una idea similar, Lozano (2017), en su articulo de investigacion titulado “el
talento humano una estrategia de éxito en las empresas culturales”, expone que la gestion del
talento humano hoy en dia

(...) requiere de un gran conocimiento por parte de las personas y organizaciones que tienen en
su proyecto empresarial ofrecer un valor agregado y diferenciador en el marco competitivo
como empresas innovadoras que van en busca de su sostenibilidad y posicionamiento en esta
era de globalizacion; que cada vez son mas exigentes, no solo en las fuerzas externas, sino, por
el contrario, en la busqueda de encontrar, capacitar, valorar y potencializar talentos que
beneficien sus intereses empresariales. (Lozano, 2007, p. 148).

En este sentido las organizaciones independientemente de su tamaio, actividad, naturaleza

y capital requieren de personal idéneo cuando el desarrollo y el crecimiento de una empresa



29

es su objetivo, puesto que ellos son los encargados de organizar, controlar y dirigir cada una
de las actividades que se realicen alli.

Llegados a este punto, se dara paso a mostrar la informacion que es competente a las
funciones que hacen parte del area, estas son: talento humano, proceso seleccion, retencion
laboral, motivacion laboral y desarrollo de capital humano, a continuacion, se dard una breve
explicacion de cada una.

En primer lugar, el papel de las personas en la organizacién empresarial ha venido
evolucionando a lo largo de la historia, debido a los cambios ocurridos en el contexto cultural,
social y econdmico en la sociedad. En sus inicios eran calificados inicamente como mano de
obra, posteriormente aparecié un nuevo concepto llamado “Talento humano” en el que
considera que las personas son colaboradores que tienen motivaciones, habilidades,
problemas, necesidades y aspiraciones.

Teniendo en cuenta lo anterior, se debe revisar de manera profunda cuales son las
funciones primordiales que ejecuta el area de talento humano; segiin Cruz (s.f.), esta area:

Se ocupa de los procesos relacionados con las personas que trabajan en la organizacion, tanto
desde el punto de vista administrativo (contrataciéon, ndminas, convenios colectivos, etc.)
como desde el de su desarrollo (formacion, evaluacion del desempefio, planificacion de
carreras, formacion, etc.). (p.8).

Segun lo antepuesto, y de conformidad con el concepto del documento de Cruz, adquiere
de especial importancia contar con un departamento de talento humano, ya que influye
decisivamente en la aptitud, actitud y eficiencia del personal para alcanzar los objetivos
estratégicos.

Por esas razones, toda organizacion debe invertir en este departamento para generar
“mayores ingresos, fortalecer el posicionamiento de la organizacion, mejorar su imagen en el
mercado y fidelizar los colaboradores mejorando asi el clima organizacional y acrecentando el
compromiso con la empresa” (Gualdron, 2016, p. 17). En consecuencia, se debe prestar
atencion a cada uno de los procesos del area para originar una ventaja competitiva dificil de
imitar.

En este contexto, el area de talento humano debe llevar a cabo diferentes procesos
orientados tanto para el colaborador como para la organizacion simultaneamente. La siguiente

grafica muestra algunos de los procesos que debe gestionar este departamento.
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Requerimianto d:i‘;'p“:;? Reclutamianto Afilacion y Induccidn Evaluacitn de
da parsonal '5';5 y seleccion contratacitn desampafio

Figura 3. Procesos del departamento de talento Humano. Elaboracion propia con informacion
obtenida de: Poc (2013)

Como se puede observar en la figura 1, dichos procesos hacen que ambas partes se
favorezcan, obteniendo mejores resultados en cuanto a rendimiento y calidad de vida laboral
para los colaboradores.

En segundo lugar, el proceso de seleccion de personal forma parte del area de recursos
humanos, el cual se encarga de “escoger, entre los candidatos reclutados aquellos que tengan
mas probabilidades de adecuarse al puesto y desempefiarlo bien” (Mufioz, 2009, p.15), con la
intencion de escoger las personas segun las necesidades de la empresa.

Se puede distinguir varias etapas, que retribuyen a este proceso por lo cual es
recomendable seguir el orden de estas etapas para obtener la informacion necesaria y tomar la

mejor decision. Segin fundacion foro las etapas de este proceso son las siguientes:

DECODIFICAR ANALISIS DEL
LA DEMANDA PUESTO Y DEF RECLUTAMIENTO PRESELECCION ENTREVISTAS EVALUACIOMES
DE LA DEL FERFIL CE cv
ORGANIZACION

_b PRESENTACION
DEL FIMNALISTA,

Figura 4. Etapas del proceso de seleccion. Elaboracion propia con informacion obtenida de:
(Fundacion foro, s.f.).

La figura 4 es un ejemplo que muestra los procesos de seleccion que se pueden
implementar en una organizacion. Se han identificado siete etapas para el desarrollo de este,
que pueden ser utilizadas por la direccion con el fin de conducir a la organizacion hacia una
mejora. A continuacion, se hablaré de cada una de ellas.

A primera vista, se debe realizar un analisis de la estructura organizacional para identificar
los cargos a analizar. Dichos cargos deben contar con manual de responsabilidades para que el

colaborador tenga conocimiento de las tareas y actividades que debe realizar en su area.
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Luego, se procede a hacer el analisis del puesto y definir el perfil para determinar los
requisitos, tareas, actividades y responsabilidades que el aspirante debe cumplir a cabalidad
para alcanzar las metas establecidas.

Seguidamente, esta etapa estd relacionada con la informacion adquirida anteriormente, ya
que resulta de utilidad a la hora de determinar fuentes de reclutamiento, esto es, en aquellos
lugares, portales, ferias, entre otros, donde probablemente se puede encontrar al candidato
correcto.

Posteriormente es la preseleccion de hojas de vida, en el cual se escoge a las personas que
mas se ajusten al perfil requerido.

Tras el proceso de preseleccion de personal, se debe llevar a cabo la entrevista, la cual
puede ser una entrevista tradicional o por competencias, esto depende de los criterios que
desee analizar la persona encargada de este proceso.

Y, por ultimo, se procede a analizar con detalle toda la informacion obtenida durante el
proceso para tomar una decision concluyente, y por ultimo se llama al candidato para
vincularlo a la organizacion.

En tercer lugar, la retencion del personal se ha convertido en uno de los desafios que deben
enfrentar las empresas, puesto que no solo es captar la atencion en atraer y emplear
colaboradores, sino que también se deben enfocar esfuerzos en mantener las condiciones aptas
para que la persona puedan realizar su labor y asi aumentar su nivel de satisfaccion y
productividad.

En ese sentido, se han desarrollado multiples definiciones en cuanto a este proceso. Para
Chiavenato (2007), este concepto abarca “los planes de remuneracién econdmica, de
prestaciones sociales y de higiene y seguridad en el trabajo” (p.293), con el fin de mantener a
los clientes internos complacidos y motivados, y asi retenerlos en la organizacion.

Hoy en dia la gran mayoria de las empresas son cada vez mas conscientes de la
importancia que requiere este proceso, ya que dependiendo de la satisfaccion de los
colaboradores se ve reflejado su desempefio en cada area, impactando de forma positiva los
resultados de la organizacion.

Por esto, Barragan, Castillo, Guerra (2009) “han demostrado que un empleado motivado,
con una actitud positiva y comprometido con su trabajo y responsabilidades, esta menos
predispuesto a abandonar la empresa, porque su vinculacion con €l es mucho mas fuerte”.
(p-4).

Es de comprender que la mayoria de empresas colombianas son pequeias y medianas por

lo que estas no cuentan con finanzas suficientes y el personal para implementar un programa
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de retencion, por lo que es comun que estas realicen otro tipo de distintivos para mantener a
su personal, pero aun asi se presenta muchas falencias en esta area.

En cuarto lugar, la motivacion puede definirse como “todo aquello que impulsa a la
persona a actuar de determinada manera o que da origen, por lo menos, a una determinada
tendencia, a un determinado comportamiento” (Chiavenato, 2007, p.65), dicho fin se puede
lograr a través de estimulos para que el personal se sienta dichoso de pertenecer a esa
compaiiia.

También es necesario resaltar que la “(...) motivacion guarda una estrecha relacion con la
satisfaccion laboral, las relaciones laborales y el entorno laboral. Todas las empresas que
mantienen un alto grado de motivacion en sus empleados también tendran un alto grado de
satisfaccion hacia sus clientes” (Pefia, 2018, p.3).

Pues al incentivar efectivamente a los empleados se logra que ellos sientan un sentido de
pertenencia, arrojando resultados favorables ya que este se considera como el detonante clave
para que las personas se sientan comodas y puedan generar un clima organizacional positivo
donde todos puedan alcanzar sus objetivos tanto personales como laborales.

Adicional a lo anterior, en el proceso de motivacion existen factores que intervienen como
apremio del trabajador en su comportamiento, algunos de ellos son “1° Presencia de una
relacion laboral donde figure la satisfaccion, motivacion y desempefio; 2° Predominio de las
expectativas y las compensaciones en cuanto a la satisfaccion laboral; 3° Clima laboral
positivo en donde el trabajador encuentre el confort; y 4° Resultados de la satisfaccion
laboral” (Pefia, 2018, p.3).

Es asi como la empresa debe actuar para ofrecer la posibilidad de crecimiento dentro de la
organizacion, reconociendo y ofreciendo los mejores incentivos motivacionales, de tal forma
que el talento humano se sienta parte de la empresa y mejore su rendimiento laboral.

En tltima instancia, cabe resaltar que las personas poseen diferentes cualidades,
habilidades, conocimientos, aptitudes y otras caracteristicas que le permiten posicionarse en
los diversos campos organizacionales y sociales. Es por esto que las organizaciones se deben
encargar de estimular estas cualidades o caracteristicas en pro al logro de los objetivos de la
misma sin dejar de lado el crecimiento personal de cada ser.

Para dar sustento a lo anterior, Valencia (2005), en su escrito titulado “El capital humano,
otro activo de su empresa” recalca que:

(-..) Los recursos humanos son fuente de ventaja competitiva de las organizaciones, por ello

las empresas cada vez en mayor medida deben identificar el valor que la persona tiene para la

organizacion y tratar de potenciarlo, al igual deben incrementar el valor que la empresa tiene
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para el empleado, con el fin de captar a las mejores personas y reducir el riesgo de
transferibilidad de un activo tan valioso como es el capital humano. (p.2).

Asi mismo, en el libro Desarrollo humano en las organizaciones, se menciona que:

(...) El capital humano depende en gran medida de la capacidad que tengan las organizaciones
para aprovechar y desarrollar el conocimiento. El proceso idoneo para perfeccionar los
conocimientos y desarrollar el capital humano es justamente el de capacitacion y desarrollo de
personal. (Castillo, 2012, p.17).

8.2. Marco conceptual

Talento humano

Este nuevo concepto abarca de una manera global los intereses comunes entre la empresa y
el trabajador, asi pues, lo que se busca en la consolidacion del talento humano es “la
propiedad del trabajo, la identidad para con la empresa y sus proyectos, la autonomia de
accion, la libertad de compartir ideas y hacer cambios; ademas de la posibilidad de permitirle
al empleado el aduefiarse del proceso” (Lozano, 2007, p. 153).

Recursos humanos

En la actualidad existen diferentes definiciones para la gestion de esta area, seglin el
glosario de términos de recursos humanos (2016), se inclina en que este término es el
“Conjunto de principios y procedimientos que procuran la mejor eleccion, formacion y
organizacion de los empleados de una organizacion, su satisfaccion en el trabajo y el mejor
rendimiento” (p.6).

En tal sentido, el diccionario de Factorial (s.f.) asegura que “Los recursos humanos son un
departamento dentro de las empresas en el que se gestiona todo lo relacionado con las
personas que trabajan en ella” (p.1), de este modo se puede decir que las empresas hoy en dia
no solo deben enfocar sus esfuerzos en el area de produccion, sino también, en sus
colaboradores para aumentar la competitividad, y asi buscar un equilibrio tanto para la
empresa como para los trabajadores.

Por otro lado, el glosario de la universidad de Costa Rica (s,f) define la gestion humana
como un “Sistema que permite desarrollar las potencialidades de los trabajadores para que asi
puedan obtener la maxima satisfaccion en su trabajo, dar lo mejor de sus esfuerzos a la

organizacion, y alcanzar los fines de la administracion en la forma mas eficiente y eficaz”

(p.1).
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Reclutamiento
El proceso de reclutamiento es aquel que se encarga de la “busqueda y atraccion de un
conjunto de personas entre las que pueden elegirse candidatos cualificados para los puestos
que se precisa cubrir” (Glosario de términos de recursos humanos, 2016, p. 111).
Seleccion
El glosario de términos de recursos humanos puntualizé que la seleccion de personal es el
proceso de:
Discriminar a los candidatos validos de los no validos. Acto de elegir a una persona entre
varios candidatos para un puesto de trabajo. Busca entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para los puestos disponibles con la intencién de mantener o aumentar la eficiencia
de la organizacion. Basicamente es un proceso de comparacion entre las especificaciones de
los puestos y las caracteristicas de los candidatos. (Glosario de términos de recursos
humanos, 2016, p.119-120).
Evaluacion Psicolégica
Esto se da cuando “mediante entrevistas en profundidad, pruebas psicologicas y otros
procedimientos se trata de determinar el potencial futuro de la persona. Puede centrarse en la
adecuacion para un puesto concreto o tener caracter general” (Glosario de términos de
recursos humanos, 2016, p.57).
Entrevistas
En la actualidad, las empresas se deben preocupar por implementar herramientas y procesos
que le permitan tomar la mejor decision, por ello es importante programar una entrevista para
indagar mas a fondo sobre la informacioén y conocimientos de los candidatos.
Asi pues, la entrevista es definido por el glosario de términos de recursos humanos (2016)
como una:
Reunion destinada a evaluar el potencial de una persona candidata a un puesto. Es una
comunicacion formalizada de interaccion por medio del lenguaje, donde se produce un
intercambio de informacion a través de preguntas, demostraciones, simulaciones o cualquier
técnica que permita categorizar y evaluar la idoneidad de un candidato para un puesto de
trabajo. Suele ser la ultima etapa de un proceso de seleccion y la llevan a cabo personal
especializado y el futuro jefe de la persona entrevistada (p.48).
Capacitacion
Actualmente, no solo se debe aplicar buenas estrategias para seleccionar e incorporar el

personal, también se debe invertir para capacitarlos con el fin de estimular las posibilidades de
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crecimiento personal de cada colaborador y asi enfocar los esfuerzos a la satisfaccion del
cliente interno.
Para el glosario de términos de recursos humanos (2016), la capacitacion del personal es
una:
Actividad mediante la cual una persona es preparada y actualizada para el eficiente desempefio
de su puesto y/o para el ejercicio de funciones de mayor responsabilidad o de naturaleza
diversa. La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que éste
desempeifie eficientemente sus funciones. Es el proceso por el que las personas adquieren
conocimientos y desarrollan habilidades y competencias en funcion de los objetivos definidos.
Es aumentar el conocimiento y la pericia de un empleado para el desempefio de un
determinado puesto de trabajo. Para las organizaciones no es un gasto sino una inversion
(p.20-21).

Motivacion

La motivacion es un aspecto muy importante en la vida laboral, ya que este factor orienta a
la persona a realizar acciones que encaminan hacia un objetivo concreto y persista en
conseguirlo. De acuerdo con la universidad de Costa Rica la motivacion laboral es el
“Impulso que inicia, guia y mantiene el comportamiento hasta alcanzar la meta u objetivo
deseado”.

Vinculado a lo anterior, Ajello (citado en Naranjo, 2009) indica (...) “que la motivacion
debe ser entendida como la trama que sostiene el desarrollo de aquellas actividades que son
significativas para la persona y en las que esta toma parte”.

Entonces es un reto para la gerencia del talento humano mantener motivado al personal,
esto puede ser a través de incentivos econdémicos 0 no econdmicos tales como
“Reconocimiento del empleado, Certificado de regalo, Eventos especiales, Retribuciones en
efectivo, Comunicaciones impresas o por correo electronico, Programas de capacitacion,
Viajes individuales, rifas, incentivos individuales, entre otros” (Satey, 2014, p.22).

Es a partir de esto, que la motivacion debe ser considerada como la disposicion positiva
para trabajar, donde el colaborador sienta un sentido de pertenencia hacia la empresa,
presentando resultados positivos a fin de contribuir con las metas propuestas.

Desempeiio

Este proceso consiste en la implementacion de una “herramienta para la medicion de las

capacidades y habilidades de los empleados a la hora de cumplir sus objetivos en la empresa”

(Factorial, s.t.).
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Es el “nivel de entradas y salidas que se dan en una empresa por parte de sus

empleados a lo largo del tiempo (Factorial, s.f.).

Por otra parte, una definicion bastante acertada nos indica que rotacion de personal se

define como:

(...) el intercambio de personal entre una organizacion y su ambiente. Se

especifica por el volumen de personas que ingresan en la organizacion y el de las

que salen de ella. Se expresa mediante el indice de rotacion de personal:

porcentaje entre los ingresos y las separaciones en relacion con el nimero

promedio de integrantes de la organizacion (Glosario de términos de recursos

humanos, 2016).

8.3. Marco legal (Normograma)

En la tabla 3 se muestra el alcance que tiene la empresa A y C en cuanto al cumplimiento y

aplicacion de normas para las buenas practicas laborales y legales, que son requisito para el

buen funcionamiento interno y externo de la misma.

Tabla 3.

Normograma

Cumplimiento en la empresa

Norma Titulo
Si No
Cddigo sustantivo Cddigo sustantivo del trabajo X
del trabajo
Ley 100 de 1993 Por la cual se crea el sistema de
seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones X

Ley 1010 de 2006

Por medio de la cual se adoptan

medidas para prevenir, corregir y

sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las X
relaciones de trabajo.

Resolucion 2646 de
2008

Por la cual se establecen

disposiciones y se definen

responsabilidades para la

identificacion, evaluacion,

prevencion, intervencion y

monitoreo permanente de la

exposicion a factores de riesgo

psicosocial en el trabajo y para la X
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determinacion del origen de las
patologias causadas por el estrés
ocupacional.

Decreto nimero 1072
de 2015

Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo

Resolucion 0312 del
2019

Por el cual se define los estdndares
minimos del sistema de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo
SG-SST

Nota. Elaboracién propia



9. Capitulo 3. Evaluacion de los requisitos primordiales para la construccion del area de talento humano

En el presente acapite se muestra la evaluacion de los requisitos primordiales para la construccion del area de talento humano a través de un

cuadro adaptado del libro Gestion del Talento Humano, de Chiavenato (2009). Este cuadro presenta las funciones, actividades y tareas que

consolidan este departamento, evaluadas a través de un nivel de importancia (Alto, Medio, Bajo) que indica la necesidad de implementacion.

Véase en la tabla 4.

Tabla 4.

Requisitos para la construccion del area de talento humano

Requisitos para la construccion del area de talento humano

Funciones Actividades

Tareas Nivel de
importancia
alto/medio/bajo

Reclutamiento de
personal

-Reclutamiento interno.

(Colaboradores actuales/internos). Alto
-Reclutamiento externo (Anuncios, agencias, universidades, referidos y

portales de empleo).

Incorporar a las
personas SeleCCI(,)n de personal

- Solicitud del empleo.

- Entrevista inicial de tamizacion.

- Pruebas y exdmenes de seleccion. Alto
- Entrevistas.

- Examen médico.

- Andlisis y decision final.

Orientacién de las
personas
Colocacion de las

Adaptacion del personal a la cultura organizacional, incluye (proceso
de seleccion, el contenido del puesto, el supervisor como tutor, el Bajo
grupo de trabajo y el programa de integracion).
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personas

Modelado del trabajo

- Disefio de puestos: Incluye la especificacion del contenido, de los
métodos de trabajo y de las relaciones con los demas puestos.

Alto

Evaluacion del
desempefio

-Se evaluan las tareas que desempena, las metas y los resultados que
alcanza y su potencial para el desarrollo.

-Los métodos tradicionales de evaluacion son: las escalas graficas, la
eleccion forzada, la investigacion de campo, los incidentes criticos y
las listas de verificacion.

Alto

Recompensar a las
personas

Remuneracion

-Remuneracion financiera:

pueden ser directas (como el salario directo, los premios y las
comisiones).

-Remuneracion no financiera: (vacaciones, descanso semanal
remunerado, gratificaciones, etc.).

Medio

Programa de incentivos

- Planes del bono anual, la distribucion de acciones entre los
trabajadores, la opcion de compra de acciones de la empresa, la
participacion en los resultados alcanzados, la remuneracion por
competencia y la distribucion de utilidades entre los trabajadores.

- La eleccion del método mas adecuado depende directamente de las
necesidades de la organizacion y de las personas.

Medio

Prestaciones

- Prima de servicios.
-Cesantias.

-Intereses sobre las cesantias.
-Dotacion.

Medio

Desarrollo de las
personas

Capacitacion

-Diagnostico:

Analisis organizacional, el analisis de los recursos humanos, el analisis

de la estructura de los puestos y el analisis de la capacitacion
-Disefio:
Quién debe ser capacitado, como capacitar, en qué capacitar, quién
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capacita, donde, cuando y para qué capacitar

-Implantacion:

Lecturas, instruccidon programada, capacitacion en el puesto y en clase.
-Evaluacion:

Se puede basar en datos concretos, medidas de resultados, ahorro de
costos, mejoria de la calidad o ahorro de tiempo, y se puede hacer en
tres niveles: organizacional, de recursos humanos y al nivel de los
puestos.

Alto

Desarrollo de las
personas y de las
organizaciones

Desarrollo de las personas relacionadas con el puesto actual y fuera del
puesto, asi como el desarrollo de carreras y de los programas de
trainees.

Bajo

Retener a las Relaciones con los
personas empleados

El disefio de un programa de relaciones con los empleados debe
atender los objetivos de la administracién de recursos humanos, de los
gerentes de linea y de los trabajadores.

Medio

Higiene, seguridad y
calidad de vida

-La higiene laboral se refiere a las condiciones del entorno laboral que
garantizan la salud fisica y mental de las personas. Sus principales
elementos son: entorno fisico del trabajo (como iluminacion,
ventilacion, temperatura, ruido) y el entorno psicologico (reduccion de
estrés), aplicacion de principios de ergonomia y salud ocupacional.

- La seguridad en el trabajo incluye la prevencion de accidentes, de
incendios y de robos. Los accidentes se clasifican como: sin
separacion, con separacion (que incluye incapacidad temporal, parcial
permanente o total y permanente) y muerte.

Medio

Supervisar a las Base de datos y
personas sistemas de informacion
de recursos humanos

-El primer paso es conocer qué informacion se necesita y cOmo montar
las bases de datos de recursos humanos para satisfacerlas.

-Las bases de datos deben estar compuestas de distintos registros sobre
el personal, los puestos, las secciones, entre otros.

Bajo

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Chiavenato, 2009).
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Como se muestra en la tabla 4, la empresa carece de todos los procesos que consolidan el
area de talento humano, sin embargo, se determina a través del nivel de importancia expuesto
en la evaluacion de los requisitos, cudles son los procesos que se implementaran de acuerdo al
tamafio de la misma. Dentro de estos se construiran los siguientes:

e Perfiles de cargos

e Propuesta de entrevista inicial

e Formato verificacion de referencias

e Formato vinculacion del personal

e Formato induccion del personal

e Formato de capacitacion

e Formato de evaluacion de desempefio

Mediante la aplicacion de los formatos se ejecutaran las tareas y actividades mencionadas

en la tabla 4, dichos formatos se muestran en la siguiente seccion.
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10. Capitulo 4. Resultados de la pasantia: procesos para la organizacion del area de
talento humano
Basados en la evaluacion de los requisitos para la organizacion del area, se determinan cuéles
son los procesos principales para su consolidacion, estos procesos se evidencian a través de la
construccion de los siguientes formatos.
10.1. Formatos perfil de cargo por areas
Los siguientes formatos estan construidos con el fin identificar las funciones y actividades
que desempefia cada persona de acuerdo al cargo que ocupa, en estos se especifica los
objetivos del cargo, los requisitos, las funciones, responsabilidades, competencias entre otras
caracteristicas propias del formato. Véase en los anexos N°1 hasta el Anexo N°6.
10.2. Modelo de entrevista
Este modelo, es una propuesta de entrevista que puede ser modificada segun los
requerimientos de cada area, se establece en un contexto global para ser aplicado a cualquier
colaborador que inicie un proceso de ingreso a la empresa. Véase en el anexo N°7.
10.3. Formato verificacion de referencias laborales
Dicho formato de verificacion de referencias es importante para validar la informacion de
los candidatos que van a ingresar a la compafiia, adicional a esto mantiene los datos
actualizados del Curriculum Vitae del aspirante, entre otras. Véase en el anexo N°8.
10.4. Vinculacion del personal
El presente formato tiene el objeto de adquirir informacion detallada de cada uno de los
colaboradores con el fin de verificar los datos que se presentan en la hoja de vida de los
aspirantes, adicional a esto se rescata la necesidad de implementar proximas capacitaciones.
Véase en el anexo N°9.
10.5. Formato de induccion de personal
Dicho formato permite al empleador brindar la informacion precisa que necesita el
colaborador para ubicarse espacialmente dentro de la empresa y tener la claridad de sus
funciones para realizar su trabajo de una manera eficiente y autonoma, adicional a esto se
brinda la informacion institucional que es necesaria ofrecer con el fin de generar sentido de
pertenencia. Véase en el anexo N°10.
10.6. Formato de capacitacion
La planilla de capacitacion permite llevar un registro de todas las capacitaciones que se le
brindan a los colaboradores de la empresa, asi mismo facilita la supervision de la asistencia y
puntualidad del personal. Dicho formato nos brindara informacion acerca de la efectividad

que tuvo el programa que se ejecutd. Véase en el anexo N°11.
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10.7. Evaluacion de desempeiio

Este proceso se aplica a los colaboradores con el objetivo de realizar un diagndstico en el
que se evalua el grado de eficacia y eficiencia que tiene en el desarrollo de sus actividades y
tareas, permitiendo ofrecer oportunidades de mejora a través de capacitaciones o estimulos

emocionales. Véase en el anexo N°12.
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Conclusiones

El diagnostico que se realiz6 a través de la entrevista a la gerencia y la construccion de la
espina de pescado, arrojo que la empresa A y C Distribuidora de Combustible LTDA presenta
un cuello de botella en la falta de organizacion del area de talento humano, causando alta
rotacion de personal e incumplimiento en el logro de los objetivos por areas.

Los principales problemas que se presentan en cuanto a personal son causados por: la
ausencia total de procesos para la seleccion y contratacion, inexistencia de perfiles para la
ocupacion de los diferentes cargos, ausencia de departamentos y deficiente personal
cualificado entre otros.

Se determino6 la importancia que tiene la implementacion de la gestion del talento humano
en las pequefias y medianas empresas para lograr los objetivos individuales y
organizacionales a corto y largo plazo.

La empresa se encuentra detenida en cuanto al crecimiento de talento humano causado por
la falta de procesos que consolidan el departamento, ya que su ejecucion es netamente
empirica.

La evaluacion de requisitos realizada con base en el libro Gestion del talento humano de
Chiavenato, mostro que la empresa carece de todos los procesos que consolidan el area de
talento humano, y se determino la aplicacion de los siguientes formatos: Perfiles de cargos,
propuesta de entrevista inicial, formato verificacion de referencias, formato vinculacion del
personal, formato induccion del personal, formato de capacitacion y formato de evaluacion de

desempefio.
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Recomendaciones

Se invita a implementar cada uno de los procesos mencionados anteriormente para la
organizacion del area de talento humano, puesto que como se evidencio en el capitulo 2 en el
cual se realizo el diagndstico de la empresa, la mayoria de los problemas se presentan por la
aplicacion de procesos de contratacion empiricos.

Se recomienda tener en cuenta el perfil de cargo realizado por cada area, a la hora de
contratar nuevo personal con el fin de atraer a las personas que cumplan al méximo los
requisitos mencionados y se eviten posibles cuellos de botella en el momento de la ejecucion
de las actividades y el logro de las metas y objetivos.

En igual medida, se recomienda la contratacion de un estudiante SENA o practicante
universitario con estudios de psicologia o afines, para que sea el encargado de la ejecucion de
las actividades y tareas que se presenten a través de la implementacion de los procesos
necesarios, los cuales fueron la propuesta visible en el capitulo 4, para la construccion del
nuevo departamento de talento humano.

Teniendo en cuenta las recomendaciones mencionadas precedentemente, se proponer una
reforma estructural para la organizacion, la cual permita desechar o transformar muchos
procesos que se ejecutan de manera empirica, esto con el fin de evitar cuellos de botella en las

diferentes dependencias que consolidan A y C distribuidora de combustibles LTDA.
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Anexos

Anexo 1.Formato perfil de cargo del Gerente General.

Formato de perfil de cargo

Fecha: 15/10/2020
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1. Identificacién del cargo

Denominacion: Gerente general
Nivel: Profesional especializado Asignacion salarial:
Dependencia:

2. Objeto general del cargo

Planear, organizar dirigir y controlar todas las operaciones de los distintos departamentos que proveen uno o varios servicios desde el area administrativa, planificado el
crecimiento de la empresa, presentando informes financieros y demas obligaciones que se requieran para la toma de decisiones. Creacion y puesta en marcha de nuevos
contratos que permitan extender el rango de las operaciones a nivel nacional .

3. Requisitos minimos

3.1 formacion académica : titulo bachiller y universitario , profesional en carreras administrativas , ingenierias, economia o afines , con especializacion en gerencia
administrativa, financiera , planteamiento estratégico o gestion de proyectos .

3.2 experiencia laboral de 3 a 5 afios en empresas del sector del transporte y logistica, de los cuales deberan hacer roles de direccidon y/o gerencia, desempefiando cargos
como jefatura o direccidn, preferencia en organizaciones certificadas de transporte.

4. Descripcion de las funciones

Funciones Periodicidad Tipo
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1.planificar, organizar y supervisar las actividades desempeiiadas por la empresa D C
2.contactar potenciales clientes para ofrecerles los diferentes servicios y productos que contiene la empresa D E
3.negociar dentro de los lineamientos presupuestados precios y condiciones del servicio con los clientes D A
4.elaborar contratos u otras formalidades con los clientes a los servicios ofrecidos y acordados O A
5.determinar costos de operacion y proponer tarifas de servicios M A
6 proponer inversiones a realizar y supervisar la ejecucion de ellas O E
7.establecer medidas y procedimientos minimizando los riesgos laborales M C
8.estudiar los diferentes asuntos financieros ,administrativos y logisticos D A
9.entrenar, supervisar y dirigir a un grupo de empleados o instruir a los demas departamentos para que lo hagan T C
10.identificar problemas y deficiencias asegurando que se tomen las medidas necesarias para que se corrijan (0) C
Convenciones tipo de funcion Ejecucion (e) Analisis (a) Direccion (d) Control (¢)

Periodicidad Ocasional (0) Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)

Nivel
5. Competencias
Alto Medio Bajo
5.1 generales

1 Adaptacion Alto
2 Ambicion profesional Medio
3 Analisis Alto
4 Aprendizaje Alto
5 Asertividad Medio
6 Autocontrol Medio
7 Autonomia Alto
8 Creatividad Alto
9 Delegacion Alto
10 Dinamismo Medio
11 Flexibilidad Medio
12 Independencia Alto
13 Iniciativa Alto




14 Integridad Alto

15 Juicio Alto
16 Liderazgo Alto
17 Negociacion y conciliacion Alto
18 Orientacion al servicio Alto
19 Persuasion Medio
20 Planificacion y organizacion Alto
21 Resolucion de problemas Alto
22 Sensibilidad interpersonal Medio
23 Sociabilidad Alto
24 Toma de decisiones Alto
25 Trabajo bajo presion Alto
26 Trabajo en equipo Alto
5.2 técnicas
1 Atencion al detalle Alto
2 Atencion al publico Alto
3 Auto organizacion Alto
4 Comunicacién no verbal Bajo
5 Comunicacion oral y escrita Alto
6 Disciplina Alto
7 Razonamiento numérico Alto
8 Sentido de urgencia Bajo
6. Responsabilidades Nivel
Alto Medio Bajo
A. Bienes y valores (;cuales?) Equipo de computo muebles, enseres Alto
B. Informacion (cual?) De alta confiabilidad Alto
C. Relaciones interpersonales (;cual?) Medio
D. Direccion y coordinacion (;de qué nivel jerarquico?) Alto

Porcentaje de la jornada laboral




7. Requerimientos fisicos
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y mentales 0-25% 26 - 50% 51-75% 76 - 100%
7.1 carga fisica
A. Posicion sedente 76%
B. Posicion bipeda 0%
C. Posturas mantenidas 0%
D. Alternar posiciones 50%
E. Motricidad gruesa 76%
F. Motricidad fina 100%
G. Destreza manual 76%
H. Levantamiento y manejo de cargas 76%
1. Velocidad de reaccion 100%
7.2 carga mental
A. Recibir informacion oral/escrita 100%
B. Producir informacion oral/escrita 100%
C. Analisis de informacion 76%
D. Emitir respuestas rapidas 76%
E. Atencion 100%
F. Concentracion 100%
G. Repetitividad 26%
H. Monotonia 51%
I. Tareas de precision visomotora 25%
J. Habilidad para solucionar problemas 100%
K. Interpretacion de signos y simbolos 75%
L. Percepcion causa — efecto 75%
M. Valoracion de la realidad 100%
7.3 Sensopercepcion
A. Percepcion visual 100%
B. Percepcion auditiva 100%
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C. Percepcion gustativa 25%

D. Percepcion olfatoria 76%

E. Percepcion tactil 100%
F. Percepcion / discriminacion de detalles 25%

G. Integracion sensorial requerida 100%
H. Diferenciacion figura fondo 25%

1. Relaciones espaciales 0%

J. Kinestesia 0%

K. Propiocepcion 0%

L. Esterognosia

M. Constancia de la forma 25%

N. Percepcion del color 75%

O. Planificacion motora 75%

8. Exdmenes ocupacionales de ingreso

Tipo Requerido No requerido
A. Examen médico X
B. Visiometria X
C. Audiometria X
D. Espirometria X
E. Cuadro hematico X
F. Glicemia X
G. Frotis de sangre periférico X
H. Rx de columna X

Elaborado por:

Luisa Fernanda Bautista

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Universidad nacional de Colombia, s.f.)
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Anexo 2. Formato de perfil de cargo del Subgerente.

,ﬂ N AL b FORMATO DE PERFIL DE CARGO

Fecha: 15/10/2020

1. Identificacién del cargo

Denominacion: Subgerente
Nivel: Profesional especializado asignacion salarial:
Dependencia: Del gerente general

2. Objeto general del cargo
Responsable de apoyar al gerente general y de quienes conforman el equipo de administracion y logistica, colaborando en la promocion de espacios de
participacion de quienes mas lo requieran y en linea con necesidades que precisa la organizacion y en las diferentes areas que la componen.

3. Requisitos minimos

3.1 formacion académica : titulo profesional en administracion , contaduria ,economia , ingenierias o afines , especializacion relacionada con funciones del area.

3.2 experiencia laboral : experiencia de 5 afios en empresas de transporte y logistica publica o privada de los cuales deberan hacer roles de direccidon y/ o gerencia
desempenando cargos como jefatura.
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4. Descripcion de las funciones

Funciones Periodicidad TIPO

1.velar por la construccion de equipos de trabajo de alto rendimiento M D
2.responsable de elaborar , desarrollar y aplicar acciones seglin los objetivos de la empresa D C
3.optimizar y mejorar los procesos de trabajo , preparacion y distribucion de los vehiculos D E
4.responsable de mantener informado al gerente general de las actividades que se desarrollan dentro de la operacion atreves de reportes diarios M C
, semanales ,mensuales seglin requerimientos
S.responsable de revisar , validar actuales procedimientos logisticos D C
6.atender los requerimientos de clientes externos, buscando siempre la mejor solucion que satisfaga las demandas de quien 1o necesite

M A
7.crear un plan de accidn detallado, proyectando los pasos a seguir y organizandolos en un orden logico D E
8.supervisar que se lleve a cabo el mantenimiento de los equipos de oficina O C
9.monitorear los gastos y realizar andlisis de rentabilidad M C
10.cultivar y mantener relaciones laborales a largo plazo entre diferentes empresas M D

Convenciones TIPO DE FUNCION Ejecucion (e) Analisis (a) Direccion (d) Control (c)
Periodicidad Ocasional (0) Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)
5. Competencias Nivel
ALTO MEDIO BAJO
5.1 generales

1 Adaptacion ALTO
2 Ambicion profesional MEDIO
3 Analisis ALTO
4 Aprendizaje ALTO




5 Asertividad MEDIO
6 Autocontrol ALTO
7 Autonomia ALTO
8 Creatividad ALTO
9 Delegacion ALTO
10 Dinamismo MEDIO
11 Flexibilidad MEDIO
12 Independencia ALTO
13 Iniciativa ALTO
14 Integridad ALTO
15 Juicio ALTO
16 Liderazgo ALTO
17 Negociacion y conciliacion ALTO
18 Orientacion al servicio ALTO
19 Persuasion
20 Planificacion y Organizacion MEDIO
21 Resolucion de problemas ALTO
22 Sensibilidad interpersonal MEDIO
23 Sociabilidad ALTO
24 Toma de decisiones ALTO
25 Trabajo bajo presion ALTO
26 Trabajo en equipo ALTO
5.2 técnicas
1 Atencion al detalle MEDIO
2 Atencion al publico ALTO
3 Auto organizacion ALTO
4 Comunicacién no verbal BAJO
5 Comunicacion oral y escrita ALTO
6 Disciplina ALTO
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7 Razonamiento numérico ALTO
Sentido de Urgencia ALTO
6. Responsabilidades Nivel
ALTO MEDIO BAJO
A. Bienes y valores (;cuales?) Alto
B. Informacion (;cual?) Alto
C. Relaciones interpersonales (;cual?) Alto
D. Direccidén y coordinacion (;de qué nivel jerarquico?) Alto
7. Requerimientos fisicos Porcentaje de la jornada laboral
y mentales 0-25% 26 - 50% 51-75% 76 - 100%
7.1 carga fisica
A. Posicion sedente 100%
B. Posicion bipeda 0%
C. Posturas mantenidas 0%
D. Alternar posiciones 0%
E. Motricidad gruesa 100%
F. Motricidad fina 75%
G. Destreza manual 100%
H. Levantamiento y manejo de cargas 0%
1. Velocidad de reaccion 100%
7.2 carga mental
A. Recibir informacion oral/escrita 100%
B. Producir informacion oral/escrita 100%
C. Analisis de informacion 76%
D. Emitir respuestas rapidas 100%
E. Atencion 100%
F. Concentracion 100%




G. Repetitividad

25%

59

H. Monotonia

75%

1. Tareas de precision visomotora

25%

J. Habilidad para solucionar problemas

100%

K. Interpretacion de signos y simbolos

75%

L. Percepcién causa — efecto

75%

M. Valoracion de la realidad

100%

7.3 sensoperce

pcion

A. Percepcion visual

100%

B. Percepcion auditiva

100%

C. Percepcion gustativa

25%

D. Percepcion olfatoria

76%

E. Percepcion tactil

100%

F. Percepcion / discriminacion de detalles

76%

G. Integracion sensorial requerida

76%

H. Diferenciacion figura fondo

25%

1. Relaciones espaciales

0%

J. Kinestesia

0%

K. Propiocepcion

0%

L. Esterognosia

0%

25%

M. Constancia de la forma

N. Percepcion del color

76%

O. Planificacién motora

76%

8. Examenes ocupacionales de ingreso

Tipo

Requerido

No requerido

A. Examen médico

X




B. Visiometria X
C. Audiometria X
D. Espirometria

E. Cuadro hemaético X
F. Glicemia

G. Frotis de sangre periférico

H. Rx de columna X
Elaborado por: Luisa Bautista Pefia

Aprobado por:

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Universidad Nacional de Colombia, s.f.)
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Anexo 3. Formato de perfil de cargo del coordinador logistico.

gL. fy T el FORMATO DE PERFIL DE CARGO

Fecha: 15/10/2020

61

1. Identificacién del cargo

Denominacion: Coordinador logistico
Nivel: Profesional Asignacion salarial:
Dependencia: Gerente

2. Objeto general del cargo

Encargado de dirigir, controlar, coordinar la logistica en la operacion de transporte de mercancia sélida y liquida, velando siempre por la productividad de la flota y por el
cumplimiento de los requisitos del cliente, los objetivos de la organizacion y las politicas de la empresa.

3. Requisitos minimos

3.1 formacién académica: profesional en administracion. Empresas , ingenieria industrial , logistica y en operaciones

3.2 experiencia laboral 2 a 3 afos de experiencia como coordinador de operaciones logististicas preferiblemente en empresas de transporte
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4. Descripcion de las funciones

Funciones Periodicidad TIPO
1.elaborar y disefiar todos los procesos relacionados con operar ,controlar y mantener la operacion logistica y de transporte D E
2.manejar proveedores y contratistas M A
3.velar por el correcto funcionamiento de los vehiculos de carga pesada O C
4.coordinar con los conductores la entrega del producto y la planeacion de las diferentes rutas. D E
S.cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo M D
6.informar las condiciones de riesgo detectadas al subgerente M A
7.coordinar con los conductores el abasto de combustible los mantenimientos preventivos y correctivos de los vehiculos D C
8. Revisar y firmar documentos ( facturas, manifiestos, cumplidos) D A
9.verificar existencias reales en bodega y en planta M A
10.vigilar que en la bodega se efectué el acomodo de los vehiculos de acuerdo con sus caracteristicas y fechas de entrega del
producto. D C
Convenciones TIPO DE FUNCION Ejecucion (e) Analisis (a) Direccion (d) Control (¢)
Periodicidad Ocasional (0) Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)
Nivel

5. Competencias
ALTO MEDIO

BAJO

5.1 generales

Adaptacion ALTO

2 Ambicion profesional MEDIO




3 Analisis ALTO
4 Aprendizaje ALTO
5 Asertividad ALTO
6 Autocontrol MEDIO
7 Autonomia ALTO
8 Creatividad MEDIO
9 Delegacion ALTO
10 Dinamismo MEDIO
11 Flexibilidad MEDIO
12 Independencia MEDIO
13 Iniciativa ALTO
14 Integridad ALTO
15 Juicio ALTO
16 Liderazgo ALTO
17 Negociacion y conciliacion ALTO
18 Orientacion al servicio ALTO
19 Persuasion ALTO
20 Planificacion y Organizacion ALTO
21 Resolucion de problemas ALTO
22 Sensibilidad interpersonal ALTO
23 Sociabilidad ALTO
24 Toma de decisiones MEDIO
25 Trabajo bajo presion MEDIO
26 Trabajo en equipo ALTO
5.2 técnicas
1 Atencion al detalle MEDIO
2 Atencion al publico ALTO
3 Auto organizacion ALTO
4 Comunicacioén no verbal BAJO
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Comunicacion oral y escrita

ALTO

Disciplina

ALTO

Razonamiento numérico

ALTO

0 (3 [N [

Sentido de Urgencia

ALTO

6. Responsabilidades

Nivel

ALTO

MEDIO BAJO

A. Bienes y valores (;cuales?)

Alto

B. Informacién (;cual?)

Alto

C. Relaciones interpersonales (;cual?)

Alto

D. Direccidon y coordinacion (;de qué nivel jerarquico?)

Alto
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7. Requerimientos fisicos
y mentales

Porcentaje de la jornada laboral

0-25%

26 - 50% 51-75%

76 - 100%

7.1 carga fisica

A. Posicion sedente

75%

B. Posicion bipeda

75%

C. Posturas mantenidas

0%

D. Alternar posiciones

75%

E. Motricidad gruesa

100%

F. Motricidad fina

75%

G. Destreza manual

100%

H. Levantamiento y manejo de cargas

75%

1. Velocidad de reaccion

100%

7.2 carga mental

A. Recibir informacidn oral/escrita

100%

B. Producir informacion oral/escrita

100%

C. Analisis de informacion

100%

D. Emitir respuestas rapidas

100%




E. Atencion
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100%

F. Concentracion

100%

G. Repetitividad

25%

H. Monotonia

75%

1. Tareas de precisién visomotora

0%

J. Habilidad para solucionar problemas

100%

K. Interpretacion de signos y simbolos

75%

L. Percepcion causa — efecto

75%

M. Valoracion de la realidad

100%

7.3 sensopercepcion

A. Percepcion visual

100%

B. Percepcion auditiva

100%

C. Percepcion gustativa

100%

D. Percepcion olfatoria

25%

E. Percepcion tactil

100%

F. Percepcion / discriminacion de detalles

100%

G. Integracion sensorial requerida

100%

H. Diferenciacion figura fondo

25%

1. Relaciones espaciales

0%

J. Kinestesia

0%

K. Propiocepcion

0%

L. Esterognosia

0%

M. Constancia de la forma

25%

N. Percepcion del color

75%

O. Planificacién motora

75%

8. Exdmenes ocupacionales de ingreso

Tipo

Requerido

No requerido




A. Examen médico X
B. Visiometria X
C. Audiometria X
D. Espirometria

E. Cuadro hematico X
F. Glicemia

G. Frotis de sangre periférico

H. Rx de columna

Elaborado por: Luisa Bautista Pefia

Aprobado por:

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Universidad Nacional de Colombia, s.1.)
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Anexo 4. Formato perfil de cargo del coordinador financiero.

Formato de perfil de cargo

Fecha: 15/10/2020
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1. Identificaciéon del cargo

Denominacion: Coordinador financiero
Nivel: Profesional
Dependencia:

Asignacion salarial:

Gerente general

2. Objeto general del cargo

Desarrollar las actividades propuestas al control y utilizacion de los recursos, cuidando el proceso contable, permitiendo la entrega de informacion oportuna y confiable para
la toma de decisiones. Y asi plantear alternativas para su mejoramiento informandole al gerente a través de la presentacion oportuna de indicadores y analisis financiero.

3. Requisitos minimos

3.1 formacion académica : titulo profesional en contabilidad , finanzas , economia , administracion financiera
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.2 experiencia laboral: experiencia en 3 afios en planeacion , evaluacion , y gestion financiera preparacion de informes de ejecucion , andlisis de indicadores , calculo de
razones financieras , nivel avanzado en Excel , conocimiento la facturacion electronica y demds procesos contables .

4. Descripcion de las funciones

Funciones Periodicidad Tipo
1.elaborar presupuesto a corto plazo y proyeccion a largo plazo con el objetivo de determinar la posicion financiera de la compaiiia M A
2.evaluar y controlar el flujo de caja operativo M A
3.negociar con diferentes entidades financieras para re abrir crédito en la compaiia 0 E
4.llevar a cabo controles financieros como gastos ,recaudos D A
S.controlar el estado de bancos a diario en cuanto a pagos en general y traslado entre cuentas D C
6.pago a proveedores D C
7.creacion y de manejo y envio de facturacion electronica M E
8.presentar informes financieros ante diferentes entidades T A
9-llevar el registro contable de las diferentes operaciones que generan ingresos , gastos e inversion M E

Convenciones tipo de funcion Ejecucion (e) Analisis (a) Direccion (d) Control (c)
Periodicidad Ocasional (0) Diaria (d) Mensual (m) Trimestral (t)
. Nivel
5. Competencias
Alto ‘ Medio Bajo
5.1 generales
1 Adaptacion Alto ‘




2 Ambicién profesional Alto
3 Analisis Alto
4 Aprendizaje Alto
5 Asertividad Alto
6 Autocontrol Alto
7 Autonomia Alto
8 Creatividad Alto
9 Delegacion Alto
10 Dinamismo Alto
11 Flexibilidad Alto
12 Independencia Alto
13 Iniciativa Alto
14 Integridad Alto
15 Juicio Alto
16 Liderazgo Alto
17 Negociacion y conciliacion Alto
18 Orientacion al servicio Medio
19 Persuasion Alto
20 Planificacion y organizacion Alto
21 Resolucion de problemas Alto
22 Sensibilidad interpersonal Medio
23 Sociabilidad Alto
24 Toma de decisiones Alto
25 Trabajo bajo presion Alto
26 Trabajo en equipo Alto
5.2 técnicas

Atencion al detalle Medio
2 Atencion al publico Alto

Auto organizacion Alto
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4 Comunicacién no verbal Alto
5 Comunicacion oral y escrita Alto
6 Disciplina Alto
7 Razonamiento numérico Alto
8 Sentido de urgencia Alto
6. Responsabilidades Nivel
Alto Medio Bajo
A. Bienes y valores (;cuales?) Alto
B. Informacion (;cual?) Alto
C. Relaciones interpersonales (;cual?) Alto
D. Direccidén y coordinacion (;de qué nivel jerarquico?) Alto
7. Requerimientos fisicos Porcentaje de la jornada laboral
y mentales 0-25% 26 - 50% ‘ 51-75% 76 - 100%
7.1 carga fisica
A. Posicién sedente 75%
B. Posicion bipeda 50%
C. Posturas mantenidas 0%
D. Alternar posiciones 75%
E. Motricidad gruesa 100%
F. Motricidad fina 75%
. Destreza manual 100%
H. Levantamiento y manejo de cargas 0%
I. Velocidad de reaccion 100%
7.2 carga mental
A. Recibir informacion oral/escrita 100%
B. Producir informacion oral/escrita 100%

C. Analisis de informacion

100%




D. Emitir respuestas rapidas

100%
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E. Atencion

100%

F. Concentracion

100%

G. Repetitividad

75%

H. Monotonia

1. Tareas de precision visomotora

0%

J. Habilidad para solucionar problemas

100%

K. Interpretacion de signos y simbolos

25%

L. Percepcién causa — efecto

75%

M. Valoracion de la realidad

100%

7.3 sensopercepcion

A. Percepcion visual

100%

B. Percepcion auditiva

100%

C. Percepcion gustativa

25%

D. Percepcion olfatoria

25%

E. Percepcion tactil

100%

F. Percepcion / discriminacion de detalles

100%

G. Integracion sensorial requerida

100%

H. Diferenciacion figura fondo

0%

1. Relaciones espaciales

0%

J. Kinestesia

0%

K. Propiocepcion

0%

L. Esterognosia

0%

M. Constancia de la forma

0%

N. Percepcion del color

75%

O. Planificacién motora

100%

8. Exdmenes ocupacionales de ingreso

Tipo

Requerido

No requerido

A. Examen médico

X




B. Visiometria X
C. Audiometria X
D. Espirometria

E. Cuadro hemaético X
F. Glicemia

G. Frotis de sangre periférico

H. Rx de columna X
Elaborado por: Luisa bautista pefia

Aprobado por:

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Universidad Nacional de Colombia, s.f.)
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Anexo 5. Formato de perfil de cargo de conductores.

Lﬁ Ll i Formato De Perfil De Cargo

Fecha: 15/10/2020
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1. Identificacién Del Cargo

Denominacion: Conductores
Nivel: Educacion Basica /Media Asignacion Salarial:
Dependencia: Gerente General- Coordinador Logistico

2. Objeto General Del Cargo

Manejar Y Conducir El Vehiculo Asignado Dentro Y Fuera De La Ciudad, Revisando Las Condiciones Mecéanicas Del Vehiculo Realizando Labores De Cargue Y
Descargue Del Producto En La Diferentes Plantas Petroleras.

3. Requisitos Minimos

3.1 Formacion Académica: Estudio Minimo Bachiller Académico




3.2 Experiencia Laboral: Minima De 3 Afios Como Conductor De Vehiculo Pesado En Lo Posibles Tracto mulas , Con Licencia De Conduccion Categoria C3 , Libre De

Comparendos ,Multas.

4. Descripcion De Las Funciones

Funciones Periodicidad Tipo
1.Verificar Los Niveles De Aceite, Combustible, Diésel Y Limpieza Del Vehiculo. D C
2.Transportar Productos Solidos Y Liquidos Realizando La Carga Y El Descargue Del Material Llevado . D C
3.Cumplir Con Los Tiempos Establecidos Que Sugieren Las Diferentes Empresas D E
4. Realizar El Envio De Los Cumplidos Y Manifiesto De Carga A la Empresa D C
5.Llevar El Registro De Viajes Al Dia En Sus Respectivas Planillas D C
6.Responder Por El Producto Llevado Y El Buen Uso Del Vehiculo D E
7.Contar Con Los Documentos Requeridos Del Vehiculo Y Conductor Ante Posibles Retenes De Autoridad Policial De
Carreteras D E
8. Informar A Tiempo Sobre Alguna Falla Y Gestionar La Relacion En El Taller
0O C
Convenciones Tipo De Funcién Ejecucion (E) Analisis (A) Direccion (D) Control (C)
Periodicidad Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T)
. Nivel
5. Competencias
Alto Medio Bajo
5.1 Generales
1 Adaptacion Alto




2 Ambicién Profesional Bajo
3 Analisis Bajo
4 Aprendizaje Alto
5 Asertividad Alto
6 Autocontrol Alto
7 Autonomia Alto
8 Creatividad Bajo
9 Delegacion Bajo
10 Dinamismo Medio
11 Flexibilidad Medio
12 Independencia Alto
13 Iniciativa Alto
14 Integridad Alto
15 Juicio Alto
16 Liderazgo Medio
17 Negociacion Y Conciliacion Medio
18 Orientacion Al Servicio Alto
19 Persuasion Medio
20 Planificacion Y Organizacion Alto
21 Resolucion De Problemas Alto
22 Sensibilidad Interpersonal Alto
23 Sociabilidad Alto
24 Toma De Decisiones Bajo
25 Trabajo Bajo Presion Alto
26 Trabajo En Equipo Alto
5.2 Técnicas

Atencion Al Detalle Medio
2 Atencion Al Publico Alto

Auto Organizacion Alto
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4 Comunicacion No Verbal Bajo
5 Comunicacion Oral Y Escrita Alto
6 Disciplina Alto
7 Razonamiento Numérico Medio
8 Sentido De Urgencia Alto
6. Responsabilidades Nivel

Alto Medio Bajo
A. Bienes Y Valores (;Cudles?) Alto
B. Informacion (;Cual?) Alto
C. Relaciones Interpersonales (;Cual?) Alto
D. Direcciéon Y Coordinacion (¢De Qué Nivel Jerarquico?) Medio

7. Requerimientos Fisicos Porcentaje De La Jornada Laboral
Y Mentales 0-25% 26 - 50% 51-75% 76 - 100%
7.1 Carga Fisica
A. Posicion Sedente 100%
B. Posicion Bipeda 0%
C. Posturas Mantenidas 75%
D. Alternar Posiciones 76%
E. Motricidad Gruesa 100%
F. Motricidad Fina 100%
G. Destreza Manual 76%
H. Levantamiento Y Manejo De Cargas 100%
1. Velocidad De Reaccion 75%
7.2 Carga Mental

A. Recibir Informacion Oral/Escrita 100%
B. Producir Informacion Oral/Escrita 50%

C. Analisis De Informacion

75%




7

D. Emitir Respuestas Rapidas 100%
E. Atencion 100%
F. Concentracion 100%
G. Repetitividad 100%
H. Monotonia 100%
I. Tareas De Precision Visomotora
J. Habilidad Para Solucionar Problemas 100%
K. Interpretacion De Signos Y Simbolos 75%
L. Percepcion Causa - Efecto 50%
M. Valoracion De La Realidad 75%

7.3 Sensopercepcion
A. Percepcion Visual 100%
B. Percepcion Auditiva 100%
C. Percepcion Gustativa 75%
D. Percepcion Olfatoria 100%
E. Percepcion Tactil 100%
F. Percepcion / Discriminacion De Detalles 75%
G. Integracion Sensorial Requerida 100%
H. Diferenciacion Figura Fondo 0%
1. Relaciones Espaciales 0%
J. Kinestesia 0%
K. Propiocepcion 0%
L. Esterognosia 0%
M. Constancia De La Forma 0%
N. Percepcion Del Color 75%
O. Planificacion Motora 100%

8. Examenes Ocupacionales De Ingreso




Tipo Requerido No Requerido
A. Examen Médico X
B. Visiometria X
C. Audiometria X
D. Espirometria X
E. Cuadro Hemadtico X
F. Glicemia X
G. Frotis De Sangre Periférico X
H. Rx De Columna X

Elaborado Por:

Luisa Bautista Pefia

Aprobado Por:

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Universidad Nacional de Colombia, s.f.)
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Anexo 6. Formato de perfil de cargo de asistente administrativo.

i 5 AkC o Formato De Perfil De Cargo

Fecha: 15/10/2020

1. Identificacién Del Cargo

Denominacion: Asistente Administrativa
Nivel: Tecnblogo Asignacion Salarial:
Dependencia: Gerente

2. Objeto General Del Cargo

Apoyar de manera general los procesos que se tengan estipulados en la compaiiia en cuanto a la documentacion correspondiente garantizando que se cumpla la agenda por el
mismo y/ o area encargada, de igual manera hacer seguimiento o informes de gestion de las actividades desarrolladas.

3. Requisitos Minimos

3.1 formacién académica : tecnélogo en administracion de empresas , o auxiliar administrativo.

3.2 experiencia laboral: 1 afio en cargos de apoyo administrativo y manejo de base de datos .
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4. Descripcion De Las Funciones

Funciones Periodicidad Tipo
1.brindar soporte telefonico y por correo a los clientes D C
2.radicar documentos solicitados por la compaiiia D A
3.registrar y actualizar base de datos con los clientes D C
4.organizar y elaborar agenda de trabajo con el gerente D D
S-recibir solicitudes de los trabajadores y presentarlas al gerente general D A
6.apoyar los procesos de logistica redactando los documentos de entrega de mercancia D A
7.tener dotacion general al dia (papeleria y otros materiales) M C
8-informar al gerente cambios y o adiciones en contratos D D
9.recibir correspondencia y gestionar solicitudes D A
10.revisar que los pagos de la compaiiia estén al dia M C
Convenciones Tipo De Funcion Ejecucién (E) | Analisis (A) | Direccién (D) | Control (C)
Periodicidad Ocasional (O) | Diaria (D) | Mensual (M) (T;i)mestral
Nivel
5. Competencias
Alto Medio Bajo
5.1 Generales
1 Adaptacion Alto
2 Ambicion Profesional Medio
3 Analisis Alto
4 Aprendizaje Alto
5 Asertividad Alto




6 Autocontrol Alto

7 Autonomia Alto

8 Creatividad Alto

9 Delegacion Alto

10 Dinamismo Alto

11 Flexibilidad Alto

12 Independencia Alto

13 Iniciativa Alto

14 Integridad Alto

15 Juicio Alto

16 Liderazgo Alto

17 Negociacién Y Conciliacion Alto

18 Orientacion Al Servicio Alto

19 Persuasion Alto

20 Planificacion Y Organizacion Alto

21 Resolucion De Problemas Alto

22 Sensibilidad Interpersonal Alto

23 Sociabilidad Alto

24 Toma De Decisiones Bajo

25 Trabajo Bajo Presion Alto

26 Trabajo En Equipo Alto
5.2 Técnicas

1 Atencion Al Detalle Alto

2 Atencion Al Publico Alto

3 Auto Organizacion Alto

4 Comunicaciéon No Verbal Alto

5 Comunicacién Oral Y Escrita Alto

6 Disciplina Alto

7

Razonamiento Numérico

Medio
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8 Sentido De Urgencia Alto

- ivel

6. Responsabilidades Nive
Alto Medio Bajo

A. Bienes Y Valores (;Cudles?) Medio
B. Informacion (;Cual?) Alto
C. Relaciones Interpersonales (;Cual?) Alto
D. Direccion Y Coordinacion (;De Qué Nivel Jerarquico?) Medio
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Porcentaje De La

Jornada Laboral

7. Requerimientos Fisicos 76 -
Y Mentales 0-25% |26-50% | 51-75% 100%

7.1 Carga Fisica
A. Posicion Sedente 76%
B. Posicion Bipeda 0%
C. Posturas Mantenidas 75%
D. Alternar Posiciones 75%
E. Motricidad Gruesa 76%
F. Motricidad Fina 76%
G. Destreza Manual 50%
H. Levantamiento Y Manejo De Cargas 0&
I. Velocidad De Reaccion 100%

7.2 Carga Mental
A. Recibir Informacioén Oral/Escrita 100%
B. Producir Informacion Oral/Escrita 100%
C. Andlisis De Informacion 100%
D. Emitir Respuestas Rapidas 100%
E. Atencion 100%

F. Concentracion

100%




G. Repetitividad

75%
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H. Monotonia

25%

1. Tareas De Precision Visomotora

0%

J. Habilidad Para Solucionar Problemas

75%

K. Interpretacion De Signos Y Simbolos

75%

L. Percepcion Causa — Efecto

25%

M. Valoraciéon De La Realidad

76%

7.3 Sensopercepcion

A. Percepcion Visual

100%

B. Percepcion Auditiva

76%

C. Percepcion Gustativa

25%

D. Percepcion Olfatoria

25%

E. Percepcion Téctil

76%

F. Percepcion / Discriminacion De Detalles

76%

G. Integracion Sensorial Requerida

76%

H. Diferenciacion Figura Fondo

25%

1. Relaciones Espaciales

25%

J. Kinestesia

0%

K. Propiocepcion

0%

L. Esterognosia

0%

M. Constancia De La Forma

0%

N. Percepcion Del Color

50%

O. Planificaciéon Motora

50%

8. Exdmenes Ocupacionales De Ingreso

Tipo

Requerido

No Requerido




A. Examen Médico

B. Visiometria

C. Audiometria

D. Espirometria

E. Cuadro Hematico

F. Glicemia

G. Frotis De Sangre Periférico

H. Rx De Columna

Elaborado Por: Luisa Bautista Pefia

& sz e Uil 1
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Aprobado Por:

Nota. Elaboracion propia adaptada de (Universidad Nacional de Colombia, s.f.
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Anexo 7. Entrevista.

Bienvenida, presentacion y explicacion inicial de la entrevista

Desarrollo

1. Preguntas personales.

Presentacion de la persona:

Nombre, Apellido, Edad, Profesion, Estado civil, Disponibilidad, Cargo de trabajo al cual se
postula.

(Como se describiria?

(Puede nombrar 3 virtudes/defectos que lo caractericen?

(Por qué desea cambiar de trabajo?

[ Tiene intereses de seguir estudiando? ;Por qué?

(Qué le llamo la atencion para postularse a la oferta?

2. Preguntas sobre Formacion Profesional:

(Por qué decidiod estudiar esa area/Carrera?

(Le gusta su carrera? ;Por qué?

(En cuanto tiempo curso la carrera?

(Cree que tiene la suficiente formacion para ¢l puesto?

(Qué capacitacion adicional ha recibido en su drea (cursos, talleres, diplomados)?
(Le parecieron provechosos los conocimientos del curso que realiz6? OPCIONAL
(Qué aprendio? ;Como inici6 en esa especialidad? OPCIONAL

3. Preguntas sobre Experiencia Laboral:

(Cuanta experiencia tiene y en qué areas?

(Tiene conocimiento en normas de transito?

(Tiene conocimiento en mecéanica basica?

(Qué funciones realizaba en su cargo anterior?

(A manejado vehiculos de carga pesada?

[ Tiene conocimiento acerca del manejo de liquidos inflamables?

(Cuales fueron los proyectos mas importantes que realizd en empresas anteriores o en su
ultimo empleo?

(Le gusta trabajar en equipo o solo? ;Por qué?

(Qué opinion tiene del ambiente del trabajo anterior?

(Le es dificil adaptarse a un nuevo ambiente de trabajo?

4. Preguntas sobre el Puesto de Trabajo:
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(Qué conoce de nuestra empresa?

(Como se enterd del puesto vacante?

(Conoce la importancia de prestar un buen servicio?

(Es consciente que va a hacer la imagen de la empresa con la prestacion del servicio que dé?
(Por qué quiere trabajar con nosotros, qué aportes piensa que podria brindarnos?

(Confia en su capacidad para desempefiar este puesto? ;Por qué?

(Qué capacitacion especializada ha recibido que lo habilite para este cargo?

(Cuales son sus objetivos a largo plazo con esta empresa?

(Estaria dispuesto a dedicar tiempo a realizar cursos de formacion?

(Por qué deberiamos contratarlo?

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Bautista, 2018).



Anexo 8. Formato verificacion de referencias laborales.

CODIGO
i " VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES  |VERSION

FECHA

INFORMACION DEL ASPIRANTE

NOMBRE DEL CANDIDATO
CEDULA
CARGO AL QUE ASPIRA

REFERENCIA LABORAL 1

FECHA DE VERIFICACION CIUDAD
EMPRESA TELEFONO
CARGO DESEMPENADO

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

MOTIVO DE RETIRO
NOMBRE DE QUIEN SUMINISTRA
LA INFORMACION

CARGO DE QUIEN SUMINISTRA
LA INFORMACION

REFERENCIA LABORAL 2

FECHA DE VERIFICACION CIUDAD
EMPRESA TELEFONO

CARGO DESEMPERIADO

FECHA DE INGRESO IFECHA DE RETRO [

MOTIVO DE RETIRO

NOMBRE DE QUIEN SUMINISTRA
LA INFORMACION

CARGO DE QUIEM SUMINISTRA
LA INFORMACION

OBSERVACIONES

NOMBRE DE QUIEN REALIZA LA
VERIFICACION

ARMA

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Camara de comercio de Facatativa, s.f.)



Anexo 9. Vinculacion del personal.

b

VINCULACION DEL PERSONAL

CODIGO: RH-F02

REVISION: 01

EDICION: 04

PAGINA: 1 DE 1

FECHA: 15/01/2018

CIUDAD Y FECHA DEDILIGENCIAMIENTO |

INFORMACION PERSONAL
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES SEXO
M F
TIPO DE IDENTIFICACIO N°® DE IDENTIFICACION NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO
DD MM AAAA
PASAPORTE N2 PASAPORTE FECHA VENCIMIENTO
DIRECCION DE RESIDENCIA CIUDAD TELEFONO FIIO TELEFONO MOVIL
ALERGIAS Y/O CONDICIONES MEDICAS
TIPO DE SANGRE RH
EPS FONDO DE PENSIONES
FONDO CESANTIAS
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: TELEFONO FlIO TELEFONO MOVIL
EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A: TELEFONO FIO TELEFONO MOVIL
NUMERO DE CUENTA BANCARIA TIPO DE CUENTA BANCO
CORREQ ELECTRONICO ESTADO CIVIL
SOLTERO CASADO UNION LIBRE DIVORCIADG VIUDO
DIVORCIADO

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Bautista, 2018)




Anexo 10. Formato de induccion de personal.

CODIGO: RH-F03
] REVISION: 02
. INDUCCION DEL PERSONAL EDICION: 01
] PAGINA: 1 DE 1
FECHA: 29/01/2018
INFORMACION PERSONAL
NOMBRE:
CARGO: | FECHA: |

[
[

INDUCCION GENERAL

Presentacion

Mision y Vision

Organigrama General

Manual de Funciones y Responsabilidades

Reglamento Interno de trabajo (RIT)

Horario de trabajo

Solicitud de permisos

Politica Sistema Integrado de Gestién

Politica de Prevencién del Acoso Laboral

Politica de NO consumo de Alcohol, Drogas y Tabaguismo
Factores de riesgo inherentes al cargo y sus controles.
Aspectos e impactos ambientales inherentes a la actividad.
Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea.
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan de Emergencias

Brigada de emergencia

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

Dotacion y elementos de proteccion personal (EPP)

OO000O0000O0000000

OTROS TEMAS TRATADOS

Firma del empleado Firma del Jefe inmediato Firma Gerente

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Bautista, 2018)



Anexo 11. Formato de capacitacion.
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PLANILLA DE CAPACITACION
Se deja constancia que los abajo firmantes asistieron a la actividad de Capacitacion
detallada precedentemente y declaran haber comprendido el contenido y alcance del
temario desarrollado, comprometiendo la aplicacion de los conocimientos, acciones y
actitudes para lograr los objetivos de la empresa.

A'Y C DISTRIBUIDORA DE COMBUSTIBLES LTDA

OBJETIVO DE LA CAPACITACION:

ALCANCE:
TEMA:
FECHA: LUGAR:
ID APELLIDO Y NOMBRE FIRMA

Dictado por:

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (UNRC, 2017).
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XX

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA A Y C DISTRIBUIDORA

DE COMBUSTIBLES LTDA.
UNIDAD/DPTO. AREA/SERV.
EVALUADO
PUESTO FECHA DE INGRESO
EVALUADOR

FECHA DE LA EVALUACION

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrolladas las competencias que se
presentan a continuacion.
Marque con una X el nimero que refleja su opinion.

INSTRUCCIONES
1. Antes de iniciar la evaluacion del personal a su cargo, lea bien las instrucciones, si tiene

duda consulte con el personal responsable de la unidad de Personal.

2. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.
3. En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente.
4. Recuerde que, en la escala para ser utilizada por el evaluador, cada puntaje corresponde

a un nivel que va de Muy bajo a Muy alto.

Muy bajo : 1 ---Inferior. Rendimiento laboral no aceptable.

Bajo 2 ---Inferior al promedio. Rendimiento laboral regular.
Moderado : 3 ---Promedio. Rendimiento laboral bueno.

Alto 14 ---Superior al promedio. Rendimiento laboral muy bueno.

5. En el espacio relacionado a comentarios, es necesario que anote lo adicional que usted
quiere remarcar.

6. Los formatos de evaluacion deben hacerse en duplicado, y deben estar firmadas por el
evaluador y el ratificador (jefe del evaluador), si es necesario agregar algiin comentario

general a la evaluacion.

AREA DEL MUY |[BAJO | MODE- |ALTO | MUY |PUNTAJE
DESEMPENO BAJO RADO ALTO
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ORIENTACION DE
RESULTADOS

Termina su trabajo
oportunamente

Cumple con las tareas que

se le encomienda

Realiza un volumen

adecuado de trabajo

CALIDAD

No comete errores en el

trabajo

Hace uso racional de los

rCCursos

No Requiere de supervision

frecuente

Se muestra profesional en el

trabajo

Se muestra respetuoso y

amable en el trato

RELACIONES
INTERPERSONALES

Se muestra cortés con el
personal 'y con  sus

comparneros




Brinda una adecuada
orientacion a sus

companeros.
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Evita los conflictos dentro

del trabajo

INICIATIVA

Muestra nuevas ideas para

mejorar los procesos

Se muestra asequible al

cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene gran capacidad para

resolver problemas

TRABAJO EN EQUIPO

Muestra  aptitud  para

integrarse al equipo

Se identifica facilmente con

los objetivos del equipo

ORGANIZACION

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores




Se preocupa por alcanzar las

metas

94

[PUNTAJE TOTAL:

|Firma del evaluador: (Jefe de [Comentarios:

Departamento)

Nota. Elaboracion propia adaptada de: (Universidad Auténoma de Chihuahua, s.f.).



