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Introduccion

Hoy en dia el talento humano tiene un gran impacto en las organizaciones, por esta razon se
debe buscar un equilibrio entre el crecimiento profesional de los trabajadores y el enfoque
humano, realizando gestiones, para contar con equipos calificados y comprometidos, que
permitan la ejecucion de estrategias, obtencion de resultados y cumplimiento de metas

organizacionales.

Es sumamente importante que dentro de toda empresa exista una agrupacion de actividades
comunes por areas, articuladas entre si, en pro del beneficio comun permitiendo alcanzar
propdsitos. Una de las areas principales y relevantes es el area de talento humano encargada de
medir y administrar el desempefio de los colaboradores, por tal razon debe garantizar un debido
proceso de reclutamiento y seleccion, asi mismo permitir la capacitacion, la retroalimentacion y
brindar el apoyo a sus trabajadores, permitiéndoles tener una vision clara de las competencias
gue necesitan para alcanzar el éxito personal y organizacional. Siendo el talento humano factor
primordial dentro de las empresas, estas deben invertir tiempo y recursos para desarrollar de
manera integral a sus colaboradores, que con seguridad se revierten en la disminucién de la
brecha entre las competencias requeridas por la organizacion y la disposicion del colaborador,
mejoramiento continuo para lograr la eficacia y eficiencia, mejoramiento de la cultura y clima
organizacional, disminucion de la rotacion de personal y retencion del personal clave,
recordemos que tal como lo decia Elton Mayo, “Un trabajador feliz, es un trabajador

productivo”.
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La practica desarrollada en Multiplasticos nos permitio identificar y analizar, mediante un
diagnostico la situacion actual de la empresa, las falencias existentes en el area de talento
humano, y hacer una propuesta de mejora en los puntos criticos detectados, de esta manera se
pueden optimizar los aspectos negativos que tienen incidencia directa en el funcionamiento de la

empresa, para el desarrollo organizacional y lograr competitividad y crecimiento en el mercado.
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1. Definiciéon del Problema

1.1 Planteamiento del Problema

El proceso de talento humano presenta deficiencias en diferentes aspectos debido a una
inadecuada organizacion y proyeccion, dando lugar a una falta de claridad en cuanto a las
responsabilidades de los colaboradores y los procesos administrativos que ésta area debe
manejar, relacionados directamente con el tema de capacitacion, bienestar y seguridad, causando
en muchos casos desmotivacion de los colaboradores, poco sentido de pertenencia y, en algunos
casos, bajo rendimiento en las labores encomendadas y, por consiguiente, disminucion en la

productividad.

Asi mismo, se observa que debido a la seleccion empirica del personal en muchos casos se
contratan colaboradores que no cuentan con las capacidades y competencias necesarias para
realizar una labor determinada, lo cual lleva a pérdidas econdomicas y de tiempo, afectando
colateralmente el cumplimiento de los compromisos que se tienen con los clientes. Se suma a
esta problematica el no contar con una adecuada induccién que permita al nuevo personal
obtener los conocimientos y herramientas necesarias para desarrollar las labores que implica

cada cargo designado, dando lugar a retrasos y problemas en la cadena de produccion.

De otro lado, la falta de incentivos y un adecuado proceso de bienestar hace que los trabajadores
manifiesten inconformidad frente a ciertos temas, como es el uso de dotacion adecuada para el

desarrollo de actividades, las cuales en muchos casos implican riesgos para la integridad y salud
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de los trabajadores, lo cual puede traer importantes problemas para la organizacion de suceder

accidentes graves en el cumplimiento de sus labores cotidianas.

Por todo lo anterior, es necesario llevar a cabo un analisis y mejoramiento del area de talento
humano, el cual permita cumplir con las exigencias requeridas por toda organizacion en este
campo, dando un adecuado tratamiento a aquellas situaciones que afectan negativamente el
crecimiento y rendimiento de la organizacion y que involucran directamente a su recurso
humano. Esto dara la posibilidad de solventar falencias y mejorar la participacion en el mercado
de la empresa, ademas de aportar al clima organizacional, la eficiencia y eficacia en cuanto a la

produccion y cumplimiento de metas e indicadores.

1.2 Formulacién del Problema

¢Qué aspectos estan afectando la adecuada gestion de procesos al interior del talento

humano de la comercializadora de bolsas plasticas Multiplasticos de la ciudad de Popayan?
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2. Objetivos

2.1 Objetivo general

Realizar el diagnostico al proceso de gestion humana, de tal manera que puedan mejorar

algunos procedimientos al interior de la empresa Multiplasticos de la ciudad de Popayan.

2.2 Objetivos especificos

> Revisar los procedimientos que se ejecutan en el area de talento humano, y de ser
necesario disefiar acciones que aporten al mejoramiento del sistema de gestion del talento

humano en la empresa objeto de estudio.

> Elaborar el manual de procedimientos, de perfiles, competencias y funciones.

> Elaborar la caracterizacion del proceso de gestion humana en la empresa Multiplasticos

de la ciudad de Popayén.
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3. Justificacion

3.1 Justificacion tedrica

El contar con un area de talento humano eficiente permite a las organizaciones y directivos
establecer una dindmica de contratacion en la cual realmente se establezca un adecuado
relacionamiento entre lo que la organizacion necesita y las capacidades del personal,
considerando para ello la importancia de un capital humano idoneo, ya que es este recurso uno
de los pilares méas relevantes dentro del desarrollo de las actividades propias de cualquier
compania y basados en la teoria de DESSLER, GARY (2006), “Afirma que son las practicas y
politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las relaciones humanas del
trabajo administrativo; en especifico se trata de reclutar, evaluar, capacitar, remunerar y ofrecer
un ambiente seguro y equitativo para los empleados de la compaiia™ De acuerdo a lo
mencionado anteriormente permitira establecer los procesos y procedimientos necesarios para
llevar a cabo una adecuada gestion del talento humano, lo que implica la generacion de politicas
y lineamientos relacionados con la seleccidn, capacitacion, promocion, bienestar y retiro de los
colaboradores, aspectos de gran relevancia al momento de elegir y formar trabajadores con la
habilidades y competencias necesarias para aportar a la productividad de la organizacion, otro
aporte de gran importancia para el logro de metas y retencion adecuada del personal seria la
expuesta por el autor Sexton quien es su teoria manifiesta que “Motivacion es el proceso de

estimular a un individuo para que se realice una accion que satisfaga alguna de sus necesidades y

! Dessler, Gary, (2006). Administracion de personal, Octava Edicion.
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2 De este modo las empresas deben centrar sus

alcance alguna meta deseada para el motivador.
esfuerzos en lograr una motivacion para el colaborador, que encamine al cumplimiento de
objetivos y metas de la organizacion, permitiendo asi beneficios mutuos, que favorecen no solo a
la empresa gracias a los incentivos, sino también a las necesidades y expectativas del empleado
que pueden ser recompensadas por el aumento de la productividad de la organizacion para
contribuir de esta forma con una mejor calidad de vida. Por otra parte y no menos importante se
destaca la relevancia de un buen clima organizacional al interior de las empresas con el fin de
lograr un funcionamiento interno eficiente donde prevalezca el desempefio productivo de los
trabajadores que se reflejara con su entorno laboral y con el medio ambiente tal como lo
mencionan a continuacion Schermerhorn (2004) y Chiavenato (2009) quienes definieron el
comportamiento organizacional como “el estudio de las personas y los grupos que actian en las

organizaciones, mostrando la interaccion entre las personas y las organizaciones™.

3.2 Justificacion metodoldgica

Para el desarrollo de la practica empresarial en Multiplasticos se considerd importante
llevar a cabo una investigacion descriptiva que permite observar, analizar y describir a gran
cabalidad el comportamiento del empleador, empleado, asi mismo la gestion administrativa de la
empresa, que permite establecer ciertos aspectos que pueden estar presentando falencias en la

organizacion, de esta manera podemos contribuir al mejoramiento de la misma.

2 http://motivaciongrupob.blogspot.com/2012/03/motivacion-segun-varios-autores. html

3 https://www.uaeh.edu.mx/scige/boletin/tepeji/n8/a9.html
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Al mismo tiempo en la practica se aplicaran diferentes instrumentos de investigacion tales como
la observacion, entrevista y encuesta, que permitan encontrar los puntos débiles que afectan
negativamente la organizacion y que deben ser mejorados por medio de la gestion de talento
humano debido a que actualmente en la empresa se cuenta con personal que no posee todas las
habilidades o capacidades necesarias porque han sido contratadas sin llevar a cabo procesos
Optimos de seleccion, siendo importante el mejoramiento de los procesos que lleva a cabo el area

de talento humano con el fin de organizar la dindmica de personal.

3.3 Justificacion practica

Enfrentarse a la realidad de una empresa como Multiplasticos, nos permite como
estudiantes aplicar nuestros conocimientos sobre el talento humano, al contar con bases que nos
permiten realizar un diagndstico sobre el estado actual de la empresa, determinar posibles
falencias en la gestion del mismo; como futuros profesionales estamos en la capacidad de aportar
y sugerir alternativas que contribuyan al fortalecimiento del proceso, acorde con las

caracteristicas administrativas, productivas y politicas laborales de la empresa.

La oportunidad que el sector productivo nos brinda de realizar nuestras practicas profesionales
en sus empresas aporta significativamente al desarrollo de nuestras habilidades y actitudes frente
a una realidad empresarial, y en este caso puntualmente ampliar nuestro actuar en un area tan
importante como lo es el Talento Humano o Area de gestion humana como lo denomina la

empresa Multiplasticos.
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4. Marco de referencia

4.1 Marco tedrico

En la actualidad las dindmicas organizacionales basan gran parte de sus procesos en las
areas de talento humano, considerando que el personal es un factor indispensable en el desarrollo
de las actividades organizacionales, técnicas y operativas. En este sentido, es importante iniciar

con el término de talento humano que Libreros Baeza y Ramirez Borrero (2013) describen como:

“La integracion de las diferentes funciones que permiten administrar adecuadamente las
actividades de la organizacién y el trabajo de las personas. En esta linea de pensamiento vy,
teniendo en cuenta que en la era del conocimiento, el recurso mas importante de la
organizaciones es su capital humano, es fundamental contar con las herramientas y/o protocolos

que permitan un desempefo idoneo”.

Al respecto, Chiavenato (2002) sostiene que las personas pueden aumentar o disminuir las
fortalezas y debilidades de una organizacion, por lo cual, “la administracion de los recursos
humanos contribuye a la eficacia organizacional a través de los diversos medios”. Asi, las
compafiias consideran que sus funcionarios, sus competencias y habilidades, permiten mejorar el
nivel de competitividad en la organizacion, concepto que Uria y Bueno Campos (2010) plantean
como un “conjunto de elementos o factores humanos, técnicos y financieros, localizados en una
0 varias unidades fisico- especiales o centros de gestion, combinados y ordenados segun

determinados tipos de estructura organizativa”.
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De esta manera, es relevante mencionar que las empresas deben tener un sistema de gestion de
talento humano adecuado y en completo orden, ya que hoy dia se pretende contar con personal
idoneo en toda organizacion, e incrementar la productividad por medio del compromiso y la
motivacion. Esto requiere identificar las necesidades del personal para encaminar las metas y los
objetivos de la organizacion, facilitar la capacitacion y desarrollo continuo de los colaboradores.

Al respecto, Prieto Bejarano (2013) hace referencia a la gestion del talento humano como:

“El proceso que se aplica al crecimiento y la conservacion del esfuerzo y las expectativas de los
miembros de dicha organizacion en beneficio absoluto del individuo y de la propia empresa. Es
un area muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es contingente y
situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la

organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables”.

Es justo decir que la gestion del talento humano se puede entender como una serie de decisiones
acerca de la relacion de los empleados que influyen en la eficacia de éstos y de las
organizaciones, considerando que en éstas las personas se encargan de disefiar, producir un bien
0 un servicio, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de asignar recursos, de
establecer objetivos y metas en la organizacién; sin gente eficiente es imposible que la

organizacion logre los objetivos, situacion olvidada muchas veces por la direccion.

Hoy dia varias tendencias econémicas y demogréaficas estan causando gran impacto en la cultura

organizacional, estas tendencias y los cambios dindmicos hacen que las organizaciones se vean
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en la urgente necesidad de orientarse hacia los avances tecnoldgicos, por ende en la medida que
la competitividad sea un elemento fundamental en el éxito de toda organizacion, los gerentes o
lideres hardn més esfuerzos para alcanzar altos niveles de productividad y eficiencia. De esta
manera, es preciso dar lugar a un adecuado proceso de cultura organizacional, que dentro de las

dindmicas de la Cétedra Taller de Produccion de Mensajes TPM (2007) se describe como:

“Un grupo complejo de valores, tradiciones, politicas, supuestos, comportamientos y creencias
esenciales que se manifiesta en los simbolos, los mitos, el lenguaje y los comportamientos y
constituye un marco de referencia compartido para todo lo que se hace y se piensa en una
organizacion. Por ser un marco de referencia, no atiende cuestiones puntuales, sino que establece
las prioridades y preferencias acerca de lo que es esperable por parte de los individuos que la

conforman”.

A su vez, para Etkin y Schvarstein (2007) la cultura “es un componente activo y movilizador que
puede estar o no formalizado y es un sistema que se encuentra en interaccién con un sistema mas

amplio del cual forma parte, la sociedad”.

Pero una cultura organizacional que realmente aporte a los proceso de las empresas implica
desarrollar continuas dindmicas de evaluacién, que den lugar a la identificacién de problemas y

gestion de soluciones. De esta manera, se da lugar a la evaluacién de desempefio idéneo:

Proceso clave de gestion de capital humano, conforma un sistema que pretende valorar de la

forma mas sistematica y objetiva posible el rendimiento de los empleados en la organizacion. La



22

tarea de evaluar el desempefio constituye un aspecto basico de la gestion de Recursos Humanos
en las organizaciones. La evaluacién del desempefio constituye una funcion esencial que de una

u otra manera suele efectuarse en toda organizacion moderna. (Villa Bruzo, 2009).

Asi, al evaluar el desempefio, la organizacidn obtiene informacion para la toma de decisiones. Si
el desempefio es inferior a lo estipulado, deben emprenderse acciones correctivas; si el
desempefio es satisfactorio, debe ser alentado. Contar con un sistema formal de evaluacién de
desempefio permite a la gestion de recursos humanos evaluar sus procedimientos, ademas de los

procedimientos de reclutamiento y seleccion.

En toda organizacion se deben establecer actividades y estrategias relacionadas con los
conceptos de administracion de personal y considerar todas las variables y conceptos que
abordan diferentes autores y que de llevarse a cabo en la gestion de nuestro recurso humano
tendremos el resultado deseado, colaboradores comprometidos con las politicas y metas de la
organizacion.

4.2 Marco legal

La empresa Multiplasticos est4 formalizada mediante:

Camara de comercio del cauca: certificado de matricula mercantil con nimero de operacion:
01C320606097, certifica que el sefior JORGE HOMERO HURTADO SANDOVAL identificado

con CC. 10545519 es propietario del establecimiento comercial MULTIPLASTICOS dedicado a
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la fabricacion de articulos de plastico N.C.P con direccion Cr 6 No12 49 barrio el Empedrado en

la ciudad de Popayan Cauca y cuya matricula es No 00057884 del 25 de enero de 2000.

DIAN: formulario de registro Unico tributario (RUT) cuyo numero de identificacion tributaria es
10545519-6 certifica que la empresa del sefior JORGE HOMERO HURTADO SANDOVAL
tiene como nombre comercial MULTIPLASTICOS y entre sus responsabilidades esta en
impuesto de renta y complementos del régimen ordinario, retencion en la fuente en el impuesto
sobre las ventas, ventas del régimen comun, informantes de exdgena y tiene la obligacion de

cumplir deberes formales.

Y sujeta al siguiente marco legal obligatorio.

Legislacion laboral: En tal medida por requisito deben implementar la legislacién laboral ya que
en ella se hallan normas, leyes y elementos muy importantes cuyo objetivo es la regularizacién
de las actividades laborales ya sea derechos o deberes que debe cumplir el empleado como
también el empleador. En esta abarca tematica como derecho al trabajador, principios y derechos
fundamentales en el trabajo, derechos a la seguridad social, minimo de derechos del trabajador,
instrumentos para la promocion del trabajo, contrato de trabajo, generacion de empleo para la
poblacién vulnerable, migracién laboral, legislacion laboral, observatorio del mercado de trabajo

por ultimo salarios jornadas y prestaciones sociales.

Caodigo sustantivo del trabajo decreto 1072 de 2015 (SG-SST): En el cual se abarca la

recopilaciéon de la normatividad en cuanto a las relaciones laborales individuales. Se pueden
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llevar a cabo renovaciones automaticas, procedimientos de terminacion unilateral, terminacion
por incapacidad, pension y cierre de la organizacion. Se mencionan las normas sobre cesantias,
la base de liquidacion, destinacion, intereses y sanciones. Ademas, se establecen normas sobre el
calzado y la ropa de trabajo. En cuanto a la jornada laboral, se recopilan las normas sobre
trabajador suplementario, jornada general, vacaciones, acumulacion, actividades recreativas,
culturales o de capacitacion dentro de la jornada de trabajo. Frente a las relacionales laborales
colectivas, se realiza la recopilacion de normas sobre sindicatos, prohibiciones y sanciones. En
cuanto a los riesgos laborales se habla de la afiliacion de los sistemas de riesgos laborales,
cotizaciones, sistemas de compensacion, intermediarios de seguros, etc. Se establece un Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo que facilita las relaciones laborales entre el

trabajador y el empleador. Se recopilan normas sobre las juntas de calificacién de invalidez.’
Caodigo de comercio: Decreta Titulo Preliminar.

Articulo 1. Aplicabilidad de la ley comercial. Los comerciantes y los asuntos mercantiles se
regiran por las disposiciones de la ley comercial, y los casos no regulados expresamente en ella

seran decididos por analogia de sus normas.

Articulo 2. Aplicacién de la legislacién civil. En las cuestiones comerciales que no pudieren

regularse conforme a la regla anterior, se aplicaran las disposiciones de la legislacién civil.

* Plataforma tecnolégica para la gestion de la excelencia, 23 de agosto de 2016.
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Articulo 3. Autoridad de la costumbre mercantil - costumbre local - costumbre general. La
costumbre mercantil tendra la misma autoridad que la ley comercial, siempre que no la contrarie
manifiesta o tacitamente y que los hechos constitutivos de la misma sean publicos, uniformes y
reiterados en el lugar donde hayan de cumplirse las prestaciones o surgido las relaciones que

deban regularse por ella.

Titulo I: De los comerciantes.

Capitulo 1. Calificacion de los comerciantes.

Articulo 10. Comerciantes - concepto - calidad. Son comerciantes las personas que

profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades que la ley considera mercantiles.

La calidad de comerciante se adquiere, aunque la actividad mercantil se ejerza por medio de

apoderado, intermediario o interpuesta persona.

Articulo 11. Aplicacion de las normas comerciales a operaciones mercantiles de no
comerciantes. Las personas que ejecuten ocasionalmente operaciones mercantiles no se
consideraran comerciantes, pero estaran sujetas a las normas comerciales en cuanto a dichas

operaciones.

Articulo 12. Personas habilitadas e inhabilitadas para ejercer el comercio. Toda persona que

segun las leyes comunes tenga capacidad para contratar y obligarse, es habil para ejercer el
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comercio; las que con arreglo a esas mismas leyes sean incapaces, son inhabiles para ejecutar

actos comerciales.

El menor habilitado de edad puede ejercer libremente el comercio y enajenar o gravar, en
desarrollo del mismo, toda clase de bienes.

Los menores no habilitados de edad que hayan cumplido 18 afios y tengan peculio profesional,
pueden ejercer el comercio y obligarse en desarrollo del mismo hasta concurrencia de dicho

peculio.

Los menores adultos pueden, con autorizacion de sus representantes legales, ocuparse en
actividades mercantiles en nombre o por cuenta de otras personas y bajo la direccion y
responsabilidad de éstas.

En defecto de costumbre local se tendrd en cuenta la general del pais, siempre que retna los

requisitos exigidos en el inciso anterior.

Constitucion politica:
Articulo 25: El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades,
de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones

dignas y justas.

Multiplasticos es una empresa familiar, establecida bajo el régimen comun, estd obligada a

llevar contabilidad, tiene RUT, y tiene que expedir facturas de venta y declarar.
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4.3 Descripcion de la organizacion

La empresa Multiplasticos cuenta con una sede principal, infraestructura amplia, con
condiciones adecuadas de ventilacion e iluminacion, ubicada en el barrio el Empedrado de la
ciudad de Popayan, cuyo interior se encuentra organizada por secciones, al ingreso, el area de
ventas con sus respectivos mostradores, y tres personas que hacen parte del area comercial,
ejerciendo labores de ventas y mensajeria, en seguida se ubican las oficinas administrativas del
Gerente y la administradora, posteriormente el area de produccién, donde se localiza la
maquinaria compuesta por 3 extructoras, 3 selladoras automaticas, 3 pre cortadoras, 3
impresoras y con una planta de 10 personas, que se desempefian como operarios de maquinas,
mensajero, bodeguero, vendedor, impresor y selladores, Adicionalmente cuenta con espacio de

cafeteria y dos bafos.

Tiene como actividad principal la produccion y comercializacion de bolsas plasticas y productos
a base de icopor y papel, y se encarga también de imprimir bolsas plasticas con diferentes
logotipos; El tipo de produccién que se maneja dentro de la empresa Multiplasticos es un
proceso mecanico — manual, ya que en algunas maquinarias es necesario la fuerza y el manejo

por parte del ser humano y en otras tan solo la fuerza de la maquina.

4.3.1 Historia de la organizacion

La empresa MULTIPLASTICOS fue creada en el afio 1.999 y constituida legalmente

como persona natural el 25 de enero del afio 2.000 con matricula mercantil N° 57884, Nit.
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10.545.519-6, cuya actividad economica clasificada en el ClHIU con el cddigo 2229, es la
fabricacion y comercializacion de bolsas plasticas, entre los que encontramos empaques y bolsas
publicitarias con o sin impresion y adicionalmente la comercializacion de productos desechables
en icopor. Su Unico fundador es el sefior JORGE HOMERO HURTADO SANDOVAL, quien
visioné la posibilidad de incursionar en el mercado y tomé la decision de crear este tipo de
empresa después de haber sido motivado por algunos amigos y conocidos que ya laboraban en

este sector.

Inicialmente desarrollé su actividad comercial en unas instalaciones, ubicadas en la calle 5 N° 27
— 02 del barrio Camilo Torres; para la produccién contaba con maquinaria basica, entre los
cuales se encontraban 2 selladoras manuales y tan solo una extructora, operadas tan solo por un
empleado, en un turno y comercializada Unica y exclusivamente por su duefio y fundador,
acompafiado de su familia. Inicialmente estos productos eran dirigidos exclusivamente a clientes
del sector urbano de Popayan, con ventas al por mayor o al detal; después de 3 afios se fueron
expandiendo a diferentes municipios del Departamento del Cauca, tales como Balboa, EI Tambo,
Timbio, Piendamd, El Bordo, Bolivar, Argelia, Totor6, Silvia, entre otros, y actualmente se

tienen relaciones comerciales con los departamentos limitrofes de Narifio y Valle del Cauca.

Debido al progreso y la demanda que el publico requeria, fue necesario que la empresa
Multiplasticos tomara la decisién de adquirir mas maquinaria y vincular personal para laborar

dentro de la organizacion.
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Actualmente la empresa cuenta con nueva maquinaria como son: extructoras, selladoras
automaticas, pre cortadora, e impresora. Ademas de esto cuenta con nuevas, mejores y mas
amplias instalaciones para la produccion y comercializacion de los diversos y diferentes

productos.
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4.4 Ubicacién de la empresa
La empresa se encuentra ubicada en la en la carrera 6 No 12-49 en el barrio El

Empedrado del centro de la ciudad de Popayan
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Fuente: Google Maps
Figura 1. Ubicacion empresa Multiplasticos.
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4.5 Planteamiento estratégico

4.5.1 Mision

MULTIPLASTICOS es una empresa productora y comercializadora de bolsas plasticas
en sus diversas presentaciones y comercializadora de desechables, elaborados de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de cada cliente, procurando siempre por la conservacion y
mejoramiento del medio ambiente. Fundamentando su produccion en el uso de medios
tecnoldgicos, mecanicos y humanos que se caractericen por su calidad, eficacia, economia,
tecnologia, variedad, y disponibilidad segun la necesidad individual de cada consumidor y de
esta manera fortalecer su posicionamiento econdmico en el mercado. Propendemos en la
empresa por incentivar la identidad ambiental, generacion de empleo y un proceso de

acompafiamiento y servicio a los clientes en lo referente a nuestra especialidad.

4.5.2 Visién

La empresa Multiplasticos sera reconocida en el mercado como una empresa productiva,
competitiva, flexible, y agil a la hora de recibir los cambiantes del mercado del plastico;
apostando a su consolidacion a nivel nacional con productos y tecnologia de vanguardia,
buscando la estabilidad para nuestro personal interno, la ampliacion progresiva de nuestros
productos en pro de una mayor satisfaccion de clientes empleados y propietarios, ademas

seremos una empresa comprometida con el desarrollo econdémico y social de la regién.

4.5.3 Valores

La empresa Multiplasticos no los tiene establecidos.
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4.5.4 Estructura organizacional

La empresa presenta el siguiente organigrama, aunque los cargos de la planta no
corresponden con la estructura organizacional de Multiplasticos, se observa la distribucion
interna que tiene la empresa, para mantener un orden adecuado de las funciones que desempefian
los colaboradores; De esta forma los empleados pueden llevar a cabo solicitudes y resolver

inquietudes en el debido orden jerarquico de la organizacion.

Fuente: Empresa Multiplasticos.

Figura 2. Ubicacion empresa Multiplasticos.



33

5. Metodologia

5.1 Tipo de estudio

Para llevar a cabo esta practica se utilizara un tipo de investigacion descriptiva, que

permitira establecer las diferentes caracteristicas y dinamicas que se presentan frente a la
estructuracion del proceso de talento humano en la empresa Multiplasticos, ademas nos permite
saber que recursos son necesarios para el desarrollo del mismo.
De acuerdo con Dankhe (1986) “de este modo, su uso dara la posibilidad de analizar, conocer y
comprender a fondo el problema o situacion estudiada al interior de la empresa. En este sentido,
se recolectara informacion propicia para el avance y desarrollo de la propuesta frente a la gestion
del talento humano.

5.2 Método de investigacion

Para identificar carencias y debilidades que la empresa presenta actualmente, es necesario
llevar a cabo un método de investigacion, a través de encuestas y entrevistas, aplicadas de
manera individual a todo el personal de la empresa considerando el ndmero reducido de
colaboradores, y se complementard la informacion con el método de observacion, mediante

visitas a la empresa.
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6. Fuentes y técnicas para la recoleccion de la informacién

Durante el desarrollo de la practica se hara uso de fuentes primarias y secundarias que

permitan obtener informacion adecuada, clara y concisa tal como se explica a continuacion:

6.1 Fuentes Primarias

Se utilizaran documentos e informes suministrados por la empresa Multiplasticos, necesarios
para conocer y tener una visién amplia y complementaria al diagnéstico del area objeto de

estudio, asi mismo el resultado de las encuestas y entrevistas realizadas en trabajo de campo.

6.2 Fuentes secundarias

A través de la consulta de libros e informacion en internet, articulos de investigacion
referentes al tema. Este tipo de datos permitira contar con un referente general acerca de otros
casos de estudio y asi profundizar el conocimiento y desarrollo necesarios para la elaboracion del

presente trabajo.

6.3 Poblacién y muestra

Esta investigacion utilizd como poblacion a las 15 personas que laboran actualmente en la

empresa Multiplasticos de la ciudad de Popayan.

6.4 Tratamiento de la informacion
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La informacion obtenida durante la realizacion de la préctica se manejara mediante el uso de
herramientas como Excel y SPSS, las cuales se consideran necesarias para poder medir

cualitativa y cuantitativamente los aspectos presentados dentro de la organizacion.
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7. Diagnostico

El diagnéstico fundamentalmente fue posible gracias al resultado de las encuestas y
entrevistas, cuyo analisis nos permitio conocer aspectos de la entidad que no son visibles o
faciles de observar, y que nos permite hacer una propuesta o plan de mejoramiento al area de

talento humano, a continuacion presentamos el resultado de las mismas:
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8. Andlisis del resultado

8.1 Encuesta aplicada a los trabajadores

Se aplicd una encuesta con 10 preguntas relacionadas con la gestion del talento humano

en general, que da como resultado lo siguiente:

Tabla 1. ;Fueron informados la vision, mision y objetivos?

Al ingresar a la empresa, le fueron informados la vision, misién y objetivos?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Probablemente No 7 46,7 46,7 46,7
Indeciso 4 26,7 26,7 73,3
Probablemente Si 3 20,0 20,0 93,3
Definitivamente Si 1 6,7 6,7 100,0
Total 15 100,0 100,0

Fuente I . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta
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Grafica 1: ¢ Fueron informados la vision, mision y objetivos?

Al ingresar ala empresa, le fueron informacdos la visién, misién y objetivos?

Wl Probablemente MNo
B indeciso

O rrobablemente S
W Definitivamente Si

5,57%
Definitivamente Si

20,00%
Probablemente Si
46 BT %
Probablemente Mo

26 67%
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Fuente 2. Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 3. Informacion de la vision, mision y objetivos.

Segun la informacién obtenida en la aplicacion de la encuesta se logro evidenciar que un
46,67% del total de los empleados probablemente no les fue informada la filosofia empresarial,
un punto de referencia seria que la mayoria de los colaboradores llevan vinculados en la empresa
un gran periodo de tiempo, y no ha sido una informacién constantemente reiterada, el 26.67% del
personal que responde estar indeciso y el 20% adicional que probablemente cree recordar que
dicha informacion les haya sido mencionada, confirman lo anteriormente expuesto, esto ocasiona
desconocimiento de su plataforma filosofica y por ende del propdsito general de la organizacion,

lo que puede generar poco sentido de pertenencia.



Tabla 2. ; Recibe Dotacion?

¢ Recibe dotacion?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Vélid Definitivamente Si 15 100,0 100,0 100,0

0

Fuente 3 Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta

Grafica 2: ¢ Recibe Dotacion?

Recibe dotacién?

O pefintivamente Si

| 100,00% I
Defintivamente Si

Fuente 4 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 4. Informacion de Dotacién.
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De acuerdo a la informacion arrojada, el 100% de los trabajadores afirman que reciben

dotacion para el uso e implementacion de las labores diarias al interior de la empresa

Multiplasticos, logrando con ello uniformidad y presentacion personal adecuada y acorde con lo
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estipulado al interior de la organizacion que garantiza no solo seguridad en la realizacion de las

tareas sino también destacando su identidad corporativa.

Tabla 3. ;Le brindan las herramientas necesarias para optimizar su trabajo?

Le brindan las herramientas necesarias para optimizar su trabajo?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Valido Indeciso 3 20,0 20,0 20,0
Probablemente Si 10 66,7 66,7 86,7
Definitivamente Si 2 13,3 13,3 100,0
Total 15 100,0 100,0

Fuente 5 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Grafica: 3 ¢Le brindan las herramientas necesarias para optimizar su trabajo?

Le brindan las herramientas necesarias para optimizar su trabajo?

M indeciso
O Probablemente Si
O pefinttivamente Si

13,33%
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20,00%
Indecisa

56,67%
Probablemente Si

Fuente 6 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 5. Brindan las herramientas necesarias para optimizar su trabajo.
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Multiplasticos proporciona las herramientas necesarias para la optimizacion del trabajo,
segun confirma el 66,67% del total de los colaboradores, lo que permite inferir que la entidad
considera de gran importancia este aspecto que contribuye a la eficiencia en las labores

desempefiadas en cada cargo y mejorar la productividad de la empresa.

Tabla 4. ;Recibe Capacitacion?

Recibe capacitacion?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Valido Indeciso 3 20,0 20,0 20,0
Probablemente Si 12 80,0 80,0 100,0
Total 15 100,0 100,0

Fuente 7 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.
Gréfica: 4 ¢ Recibe Capacitacion?

Recibe capacitacion?

M indecisa
[ Probablemerte Si

20,00%
Indeciso

80,00%
Probablemente Si

Fuente 8 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.
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El 80% de los encuestados confirman recibir capacitacion, siendo un factor clave, dentro del
desarrollo del personal, que contribuye al enriquecimiento de los conocimientos propios de las
funciones desempefiadas en cada cargo y que se veradn reflejados en procesos optimos y de
calidad.

Tabla 5. ; Cuenta con medios de comunicacion adecuados para mantenerse al dia en cuanto
a la informacion interna de la empresa?

Cuenta con medios de comunicacién adecuados para mantenerse al dia en cuanto a la informacion

interna de la empresa?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Probablemente No 11 73,3 73,3 73,3
Indeciso 3 20,0 20,0 93,3
Definitivamente Si 1 6,7 6,7 100,0
Total 15 100,0 100,0

Fuente 9 Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Gréfica: 5 ¢Cuenta con medios de comunicacion adecuados para mantenerse al dia en

cuanto a la informacion interna de la empresa?

Cuenta con medios de comunicacién adecuados para mantenerse al dia en
cuanto a la informacién interna de la empresa?

- W Probablements No

Hindeciso
B67%
Definitivamente Si

Opefintivamente Si

20,00%
Indeciso

73,33%
Probablemente No

Fuente 10 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.
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Figura 6. Medios de comunicacion adecuados para mantenerse al dia en cuanto a la informacion interna de la
empresa

Se evidencio que el 73.33 % de los encuestados, manifiestan no contar con medios de
comunicacion adecuados para estar al tanto de las novedades que ocurren al interior de la
empresa y que de ser obtenidas de forma inadecuada, pueden proporcionar distorsion de la
informacion y llevar a malos entendidos.

Tabla 6. ;Recibe recompensa por el cumplimiento de metas?

Recibe recompensa por el cumplimiento de metas?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Probablemente No 8 53,3 53,3 53,3
Indeciso 1 6,7 6,7 60,0
Definitivamente S{ 6 40,0 40,0 100,0
Total 15 100,0 100,0

Fuente 11 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Graéfica: 6 ¢Recibe recompensa por el cumplimiento de metas?

Recibe recompensa por el cumplimiento de metas?
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667%
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Fuente 12 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 7. Recibe recompensa por el cumplimiento de metas.

Por tratarse de una empresa dedicada a la produccién y comercializacion de productos
plasticos el 53.33% de los colaboradores mencionan no recibir recompensa por el cumplimiento
de metas ya que las condiciones de contratacion contemplan pago de un salario basico més
honorarios por horas extras y no precisamente por la consecucion de metas, item que no aplica
para todos los cargos de la empresa ya que en su mayoria son cargos operativos y no de indole
comercial, el 40% que asegura recibir una compensacion, corresponden a cargos como
vendedores y mostradores, que reciben este tipo de beneficios con el cumplimiento de las metas

asignadas.

Tabla 7. ;Son reconocidas las horas extras?

Son reconocidas las horas extras?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Indeciso 1 6,7 6,7 6,7
Definitivamente S{ 14 93,3 93,3 100,0
Total 15 100,0 100,0

Fuente 13 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.
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Grafica 7: ¢Son reconocidas las horas extras?

Son reconocidas las horas extras?
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Indeciso

93 33%
Defintivamente Si

Fuente 14 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 8. Son reconocidas las horas extras.

Multiplasticos cancela a sus funcionarios las horas extras laboradas, segun confirman el
93.33% de los encuestados, tal cual como lo establece el contrato llevado a cabo entre las partes;
por ser una fabrica, la produccidn de los insumos requiere en repetidas ocasiones un tiempo extra

para lograr cumplir con la demanda.
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Tabla 8. ;La empresa realiza actividades, deportivas paseos, fiestas y otras actividades de
diversion?

La empresa realiza actividades, deportivas paseos, fiestas y otras actividades de diversion?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
vélido acumulado
Vélido Definitivamente Si 15 100,0 100,0 100,0

Fuente 15 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta

Grafica 8: ¢La empresa realiza actividades, deportivas paseos, fiestas y otras actividades de

diversion?

La empresarealiza actividades, deportivas paseos, fiestas y otras actividades de
diversion?
& pefinttivamente Si

100,00%
Defintivamente Si

Fuente 16 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 9. La empresa realiza actividades, deportivas paseos, fiestas y otras actividades de diversion.
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La empresa Multiplasticos crea espacios de sano esparcimiento para los colaboradores,

mediante actividades deportivas, paseos y fiestas desarrolladas en el transcurso del afio laboral

con el fin de contribuir a un ambiente laboral arménico y libre de estrés, lo anterior es

confirmado por los empleados de la empresa quienes en un 100% asi lo manifiestan.

Tabla 9. ;Manejan un buen ambiente laboral?

Manejan un buen ambiente laboral?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje
valido acumulado
Valido Indeciso 1 6,7 6,7 6,7
Probablemente Si 12 80,0 80,0 86,7
Definitivamente Si 2 13,3 13,3 100,0
Total 15 100,0 100,0

Fuente 17 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta

Grafica9: ¢Manejan un buen ambiente laboral?

Manejan un buen ambiente laboral?

M inceciso

[ Probablemente Si
O pefintivamente Si

6,67%
Indeciso

13,33%
Definitivamente Si

80,00%
Probablemente Si

Fuente 18 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 10. Manejan un buen ambiente laboral.
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El 80% de los funcionarios de la empresa Multiplasticos mencionan que probablemente si

gozan de un buen ambiente laboral, respaldado con el 13,33% que definitivamente si afirman lo

anterior, el 6,67% restante se muestra indeciso con la respuesta

Tabla 10. ;Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa Multiplasticos?

Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa Multiplasticos?

Frecuencia Porcentaje Porcentaje
valido
Vélido Definitivamente Si 15 100,0 100,0

Porcentaje
acumulado
100,0

Fuente 19. Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Grafica 10: ¢Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa Multiplasticos?

Se siente orgulloso de pertenecer ala empresa Multiplasticos?

100,00% |
Definttivamente Si

O pefintivamente Si

Fuente 20 . Elaboracion propia con herramienta SPSS y datos recolectados de encuesta.

Figura 11. Se siente orgulloso de pertenecer a la empresa Multiplasticos.
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Mediante esta pregunta se logra confirmar que el 100% de los empleados se encuentran
orgullosos de pertenecer a Multiplasticos, lo cual demuestra que la empresa lleva a cabo acciones
que generan en los colaboradores satisfaccion, gratitud y sentido de pertenencia, lo que puede

sustentar la poca rotacion de empleados que se presenta en la empresa
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9. Matriz DOFA

Este ejercicio se realizd6 con la colaboracion de la administradora de la empresa
Multipléasticos, segun consta en el Acta de fecha 8 de Abril de 2019 firmada por los
participantes, por medio de ella se obtuvo informacion que permitio el desarrollo del método de

investigacion y su diagnostico.

Tabla No. 1 Matriz DOFA

Tabla 11. Matriz DOFA.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
e Fallas de reclutamiento e Tecnologia
e Fallas de seleccion e Crecimiento econémico
e Fallas en clima e Politicas Ambientales
organizacional e Pago de Impuestos
e Falta de capacitacion
e Falta de evaluacion del
desempefio
e Fallas en la entrega oportuna
de la dotacion
FORTALEZAS AMENAZAS
e Presencia de Organigrama e Desempleo
e Adecuada induccion e (Cambios Climaticos
e Pago adecuado de salario o e Inflacion
remuneracion e (Contaminacion Global
e Pago de bonificaciones e Presencia de protestas y
e Pago de prestaciones paros.
sociales.

Fuente 21. Elaboracion propia.

9.1. Estrategias para la matriz DOFA
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Tabla N° 2 Estrategias para la matriz DOFA

Tabla 12. Estrategias para la matriz DOFA.

ESTRATEGIAS PARA LAS
DEBILIDADES

ESTRATEGIAS PARA LAS
OPORTUNIDADES

Implementar un adecuado proceso
de reclutamiento, y seleccién del
personal que permita contar con el
candidato idoneo para el cargo,
acompafiado  de  capacitacion
oportuna con temas acordes a la
naturaleza de la empresa.

Estar actualizados en temas de
nueva tecnologia que pueda
implementarse en la organizacion
para estar a la vanguardia.

ESTRATEGIAS PARA LAS
FORTALEZAS

ESTRATEGIAS PARA LAS
AMENAZAS

Aprovechamiento de los procesos o
actividades que el area de talento
humano de la empresa brinda a sus
colaboradores como factor clave e
importante para lograr el éxito y
competitividad de la misma.

Mantener informacion actual en
temas de economia municipal,
departamental y nacional que
permitan organizar medidas frente
a situaciones de orden publico
(protestas y paros), como también
situaciones de desempleo e
inflacion de precios en productos.
Implementacion de sistemas de
gestion ambiental que permitan
contrarrestar los posibles dafios
ocasionados por las actividades de
la empresa.

Fuente 22. Elaboracion propia.

A lo largo de presente trabajo hemos insistido que el area de talento humano dentro de las

empresas tiene la mision de cautivar, motivar, retener, fidelizar y contribuir con el desarrollo

eficiente del personal, a su vez promover e incentivar el buen desempefio del capital humano
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para el cumplimiento de sus objetivos, es la responsable de ejecutar actividades que faciliten
direccionar las personas dentro de la organizacion, iniciando desde el reclutamiento, la seleccion,
la capacitacion, la evaluacion del desempefio, las recompensas, la seguridad y salud en el trabajo

y el bienestar general de los trabajadores.

El resultado de las encuestas, las entrevistas, el contacto fisico y dialogo con los trabajadores,
ademas de la observacion realizada durante nuestra permanencia en la empresa, dentro de esta
practica empresarial, nos lleva a determinar que el area de talento humano de la empresa
Multiplasticos tiene posibilidades de mejora en los siguientes procedimientos que denotan

falencias en su ejecucion:

% RECLUTAMIENTO: Para el reclutamiento del personal de Multiplasticos, se utilizan
herramientas poco adecuadas, se apela a recomendaciones personales, lo que no permite
escoger el mejor candidato, para cubrir el cargo o vacante, sumado a ello no cuenta con

bases de datos o con hojas de vida opcionales de posibles candidatos.

< SELECCION: Por lo observado y el no contar con un proceso de reclutamiento eficiente
implica que no se tengan candidatos para una adecuada seleccion, la forma como la
empresa realiza este proceso conlleva que los candidatos no son siempre idéneos,
ocasionando procesos lentos, debido a que no es posible identificar de los postulantes,
quien tiene las aptitudes necesarias para cubrir a cabalidad la vacante y esto implica
pérdidas econdmicas por el tiempo que se debe dedicar al entrenamiento de los

recomendados.
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Al momento de la seleccidon encontramos que no se realizan pruebas de competencias y
de conocimientos, como tampoco aplican entrevistas para determinar si el postulante es el
idéneo para el cargo, la seleccion se basa en recomendaciones personales y laborales mas

no en aptitudes propias del cargo.

INDUCCION: De acuerdo a este factor la empresa realiza una buena induccion al
personal que va a ser participe de la organizacién, la persona encargada de dar la
induccion, brinda informacion, clara, precisa y concreta sobre los aspectos importantes,
asi mismo facilitan mecanismos para que la adaptacion sea réapida y apropiada, dejando
claro cudl es las funciones a desempefar; sin embargo, la plataforma filosofica, al
parecer, no se incorpora en este proceso, como tampoco se realizan procesos de re

induccion.

CLIMA ORGANIZACIONAL.: Los directivos de la empresa Multiplasticos organizan
para sus colaboradores actividades de integracion y diversion durante el afio, con el fin de
lograr unién y compafierismo para un trabajo en equipo Optimo, sin embargo, los
empleados suelen mantener aun actitudes individualistas que impiden que el trabajo en

equipo se lleve a cabo ocasionando un ambiente laboral tenso.

CAPACITACION: De acuerdo a las entrevistas realizadas al personal directivo y
empleados de la empresa Multiplasticos con la colaboracion de diferentes entidades

como la ARL realiza capacitaciones de manera periddica sobre temas de prevencion e
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identificacion de riesgos en el puesto de trabajo, asi mismo cada afio se lleva a cabo
capacitacion sobre SG-SST en temas de prevencion como Incendios, evacuacion y
primeros auxilios, pero no han implementado capacitaciones acordes al tema de manejo
de maquinaria que le permita a los colaboradores estar actualizados en este tema que es el

primordial por tratarse de una empresa de produccion (fabrica).

EVALUACION DE DESEMPENO: la empresa Multiplasticos no cuenta con un
sistema de evaluacién de desempefio, que permita conocer el resultado del desempefio de
sus labores, como tampoco existe una retroalimentacion sobre la labor realizada, lo que
hace que no se tenga control sobre las falencias y menos adn llevar a cabo acciones de

mejora o correctivas.

SALARIO Y REMUNERACION: Respecto a la remuneracion, la empresa realiza una
adecuada asignacion de salarios con base en las labores y habilidades desempefiadas en el

cargo cumpliendo lo establecido en la Ley.

BONIFICACIONES: se incentiva a los colaboradores dentro de la organizacion con
bonificaciones monetarias por el cumplimiento de objetivos propios de la empresa como
lo son: crecimiento de la clientela, mercado objetivo y aumento de pedidos, aunque no

todos los empleados se benefician de este incentivo.
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PRESTACIONES SOCIALES: Se reconoce el pago de las prestaciones sociales
estipuladas por la Ley (Prima legal de servicios y Cesantias) a cada uno de los empleados

los cuales son cancelados en la fecha correspondiente.

CANALES DE COMUNICACION: No se evidencia que exista un canal de
comunicacion formal con los trabajadores, utilizan una cartelera donde publican
novedades o notas de interés, esto no es tan funcional corriendo el riesgo que el
trabajador no se entere y ademas es algo impersonal, que puede tener un efecto negativo,
considerando que en las empresas deben existir canales de comunicacién eficientes que
garanticen un adecuado y certero conocimiento de la informacion de interés que la

empresa desea proporcionar a sus colaboradores.

MOTIVACION A LOS EMPLEADOS: Segun lo mencionado por Directivos y
empleados en la entrevista realizada, se puede establecer a la empresa le interesa el
bienestar de sus trabajadores, y se llevan a cabo una serie de actividades que generan
motivacion, tales como: la implementacion de un comedor y la disponibilidad de un
horno microondas y estufas adecuadas que les permitan disfrutar de un desayuno,
almuerzo o entre dia, aspecto que genera comodidad y satisfaccion, realizan paseos o
integraciones a diferentes lugares para lograr momentos de esparcimiento y diversion que
contribuyen a salir de la rutina, organizan actividades deportivas como el futbol que

contribuye no solo a un sano esparcimiento sino también a compartir espacios ludicos.
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< DOTACION: los colaboradores reciben la dotacion acorde a su cargo junto con las
herramientas que permitan ejecutar las labores de manera segura logrando minimizar
riesgos laborales, se debe prestar més atencién a la entrega oportuna de los implementos
de dotacién debido a que actualmente se entregan en fechas diferentes a las estipuladas
por la ley, el cual refiere el Cddigo Sustantivo de Trabajo. Art. 230 Suministro de calzado
y vestido de labor. Todo empleador que habitualmente ocupe uno (1) o mas trabajadores
permanentes, deberd suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par de
zapatos y un (1) vestido de labor al trabajador, cuya remuneracion mensual sea hasta dos
(2) meses el salario minimo mas alto vigente. Tiene derecho a esta prestacion el
trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido més de tres

(3) meses al servicio del empleador®.

En este documento se establece la importancia de entrega de elementos de proteccion
personal, acorde con el oficio u ocupacion que desempeinan los trabajadores y capacitar
sobre el uso adecuado de los mismos.®, actualmente en la empresa se realiza entrega de
algunos elementos de proteccion (guantes industriales, botas de seguridad) acorde al nivel
de riesgo al que se encuentre expuesto el cargo, sin ser suficientes debido a que por
tratarse de manipulacion y manejo de maquinaria altamente peligrosa es necesario otorgar
elementos adicionales como casco de proteccion y tapa oidos; de acuerdo a la
mencionada resolucion es de gran importancia llevar a cabo un programa de capacitacion

en promocion y prevencion referente a los riesgos y peligros y a las medidas de

® Leyes.co, 2 de mayo de 2019.

® Resolucion 0312 de 2019
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prevencion y control extensivo a todos los niveles de la organizacion, el cual no esta
siendo implementado con frecuencia maximizando de esta forma el riesgo y peligro en

las labores desempefiadas.

SG-SST: Se observa que la empresa no esta dando cumplimiento estricto, a la resolucion
0312/2019 donde se establecen los estdndares minimos del Sistema de Gestion Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) y plazos para la implementacion del sistema,
considerando que las empresas ya deben estar en la fase 4 y a partir del mes de
noviembre inicia la fase de verificacion y control por parte del Ministerio de Trabajo, lo

que puede implicar sanciones pecuniarias para le empresa.
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10. Plan de accién o intervencion

La empresa debe ajustar su organigrama a la estructura real de cargos disponible, se hace

la siguiente propuesta:

(Cd

Multifdlé&sticos

ORGANIGRAMA PROPUESTO

GERENTE
FROFIETARIO

CONTADOR

ADMINISTRADOR. — GESTION
HUMAMNA.

ASESOR OPERARIOS MENSAJERG
COMERCIAL

Fuente: Elaboracidn propia.

Figura 12. Organigrama propuesto.
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10.1 Propuesta valores corporativos

Conociendo la politica y filosofia de la empresa hicimos una propuesta de valores que
fue presentada al Gerente y Administradora el dia 22 de Marzo de 2019 y validada por ellos,

segun consta en el Acta Nro.1, donde se adoptan los siguientes valores Institucionales.
Confianza

Cumplimos con lo prometido, ofreciendo productos y servicios a aprecios justos.
Responsabilidad

Cumpliremos con nuestras obligaciones, realizaremos las tareas y contribuciones que nos

correspondan, en los tiempos minimos de respuesta.
Trabajo en equipo

Implementamos ambientes laborales agradables basados en el trabajo en equipo como practica
diaria y bien reglamentada, con lo cual se logra obtener tiempos de ejecucion 6ptimos y un

impacto positivo en el estado animico de nuestros colaboradores.

Honestidad

Actuamos siempre con transparencia y rectitud en todas nuestras operaciones.
Respeto

Valoramos y entendemos al otro, buscando la armonia de las relaciones interpersonales,

laborales y comerciales.
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La administracion adquiere el compromiso de dar a conocer e interiorizar conjuntamente con sus
colaboradores los valores, para lograr la apropiacion de los mismos y que sean un reflejo de la
cultura organizacional de la empresa, asi mismo retomar la socializacion de la mision y vision;
no representa nada tener una plataforma filoséfica definida, si los trabajadores no la conocen o

no la recuerdan.

Con base en el diagnostico realizado anteriormente, mediante el cual se obtuvo informacion
sobre la administracion de la empresa, en especial a lo que al tema laboral se refiere, se proponen
acciones de mejora en el area de talento humano de Multipléasticos que contribuyen a fortalecer
sus procesos de forma organizada para la obtencion de resultados dptimos y de calidad, que
favorezcan la consecucién de los objetivos de la empresa. Estas acciones se materializan en los

manuales y procedimientos que se citan a continuacion:



11.1 Area de talento humano

11. Manual de funciones multiplasticos

MANUAL DE VERSION: 01
FUNCIONES FECHA: 02/04/2019
rp] PAGINA:1 de 3
Multifdlasticos
Nombre del cargo: Gerente.

Objetivo: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las &reas
administrativas, de produccion y comercializacion de la empresa.
Area: Gerencial.

Condiciones laborales:

Oficina:

Escritorio adecuado, silla ergonémica, lapiceros, fax, archivador.

Fisicas

Ventilacion, iluminacion, temperatura adecuada, pulcritud del espacio.

Tecnolbgicas

Computador, teléfonos, conectividad e internet

Elementos de proteccion:

Silla ergondmica, protector de pantalla, pad mouse, soporte para pies

Dotacion:

N/A

Horarios laborales:

N/A

Tipo de vinculacion:

Contrato laboral indefinido

Conocimiento:

Nivel de estudio :

Profesional en administracion de empresa, ingenieria o carreras afines.

Adicionales: Capacitaciones o estudios en administracion de recursos humanos.
Experiencia: 2 afos experiencia laboral como administrador
Funciones: -Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro

de ésta.

-Establecer los procedimientos para el desarrollo de las actividades
propias de la empresa, con énfasis en la produccion y comercializacion
de sus productos.

-Organizar la estructura actual de la empresa y proponer cambios a
futuro; asi mismo las funciones y los cargos

-Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto,
mediano Yy largo plazo.

-Controlar  las  actividades  planificadas o0  presupuestadas
comparandolas con lo realizado o ejecutado, establecer las
desviaciones o diferencias y los correctivos necesarios.
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-Planear, coordinar, asignar recursos y supervisar las labores de las
areas administrativas, de produccion, comercializacion y demas
actividades de la empresa.

-Decidir sobre contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal
adecuado para cada cargo.

- Dirigir al grupo de trabajadores a su cargo, en la utilizacion racional
de los recursos necesarios para el desarrollo de sus actividades.

- Determinar y garantizar el suministro de materiales y equipos
requeridos para la ejecucién del proceso de produccion, en cuanto a su
cantidad, calidad y género.

-Analizar los problemas financieros, administrativos, de personal y
contables, entre otros y plantear soluciones.

-Preparar y presentar informes de las actividades realizadas en su area.

- Atender y presentar soluciones a los problemas que surjan en el
desarrollo del trabajo y con sus subalternos.

- Garantizar el entrenamiento de sus empleados en el desarrollo de sus
funciones, normas de seguridad y
reglamentos internos de trabajo.

- Garantizar que los lugares de trabajo e instalaciones cumplan con las
normas de
higiene y seguridad industrial.

Competencias:

e  Comunicacion efectiva

e Autonomia

e Responsabilidad

e Integridad.

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Conocimientos Tecnoldgico
e Trabajo bajo presion

e Capacidad de analisis y habilidad para la toma de decisiones.
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Riesgos:

Enfermedades por mala postura
e Tunel del carpo
e  Estrés
e  Corte por implementos de oficina (tijeras, hojas, ganchos)

e  Pérdida de vision

Nombre del cargo:

Administrador.

Objetivo: Coordinar, supervisar los recursos de la empresa en cuanto a
inventarios, capital humano y comercial, para lograr el cumplimiento de
objetivos propuestos por la organizacion.

Unidad: Area administrativa

Jefe inmediato:

Gerente

Personal a cargo:

Asesor comercial, operarios, mensajero.

Condiciones laborales:

Oficina:

Escritorio adecuado, silla ergondmica, lapiceros, fax, archivador.

Fisicas

Ventilacion, iluminacién, temperatura adecuada, pulcritud del espacio.

Tecnoldgicas

Computador, teléfonos, conectividad e internet

Elementos de proteccion:

Silla ergonémica, protector de pantalla, pad mouse, soporte para pies

Dotacién:

N/A

Horarios laborales:

8:00-12.00 y de 2:00-6:00

Tipo de vinculacion:

Contrato laboral indefinido

Conocimiento:

Nivel de estudio :

Profesional en administracion de empresas 0 administracién comercial.

Adicionales: Comercial, técnica en ventas, capacitaciones 0 estudios en
administracion de recursos humanos.

Experiencia: 1 afio en manejo de personal o areas afines

Funciones: - Manejar 6ptimamente los recursos materiales, humanos financieros y

tecnolégicos que le son asignados

-Contribuir con el logro de los objetivos que la empresa previamente se
ha fijado

-Atender de forma personalizada a los clientes, compradores,
proveedores, entidades de control.

-Desarrollar de manera eficiente todos los procesos administrativos,
financieros y de produccion de la empresa.

-Presidir reuniones, eventos y ceremonias en representacion de la
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empresa.

-Tomar decisiones financieras, elaborar presupuestos de ventas y
produccion, asi como los de inversion, para la autorizacion del gerente

- Adelantar los procesos de contratacion de personal, segin las
necesidades establecidas, de acuerdo al procedimiento de gestion
humana.

-Elaborar los planes de capacitacion, planes sociales y desarrollo del
personal.

-Evaluar al personal a su cargo, utilizando el formato establecido para
tal fin.

-Negociar contratos con clientes o proveedores.

-Realizar el control de calidad de los productos

-Mantener informacion actualizada en las redes sociales
-Establecer y utilizar mecanismos efectivos de comunicacién

-Crear nuevos productos y servicios, mejorar los existentes.

Competencias:

e Comunicacion efectiva

e  Autonomia

e Responsabilidad

e Proactividad

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Conocimientos Tecnoldgico

e Trabajo bajo presion

Riesgos:

Enfermedades por mala postura
e Tunel del carpo
e  Estrés
e  Corte por implementos de oficina (tijeras, hojas, ganchos)

e Pérdida de vision

Nombre del cargo:

Operarios

Objetivo: Ejecutar los planes de produccién, mediante la utilizacién 6ptima de los
recursos asignados en cumplimiento de las metas propuestas.
Unidad: Avrea de Produccion

Jefe inmediato:

Administrador

Personal a cargo:

N/A

Condiciones laborales:
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Fisicas

Ventilacion, iluminacion, temperatura adecuada, pulcritud del espacio.

Tecnoldgicas

Magquinaria, herramientas.

Elementos de proteccion:

Gorra, botas, guantes.

Dotacién:

Uniforme: camisa polo, botas, (dotacion semestral).

Horarios laborales:

8:00-12.00 y de 2:00-6:00

Tipo de vinculacion:

Contrato laboral indefinido

Conocimiento:

Nivel de estudio :

Bachiller, técnico o tecnélogo.

Adicionales: Capacitaciones o estudios en produccion.
Experiencia: 1 afio en actividades relacionadas con el cargo
Funciones: --Participar directamente en el proceso de produccion.

- Mantener en condiciones dptimas de limpieza y mantenimiento el area
de trabajo y equipos asignados

-Operar de manera adecuada las maquinarias y herramientas especificas
y necesarias para lograr la transformacién de producto, aplicando todos
los controles se seguridad e higiene industrial

-verificar que el proceso de calidad en la produccion sea el adecuado
-Cumplir con las labores asignadas por sus superiores.

-Participar de manera activa del SG-SST

Competencias:

e Comunicacion efectiva

e  Autonomia

e Responsabilidad

e Pro actividad

e Trabajo en equipo

e Conocimientos Tecnoldgico y de maquinaria.
e Creatividad e innovacion

e Trabajo bajo presion

Riesgos:

e Enfermedades por mala postura
e Estrés
e  Corte por implementos o herramientas de trabajo.

e Manipulacion de residuos téxicos.

Nombre del cargo:

Asesor comercial

Objetivo:

Conocer las caracteristicas de la demanda del producto, la empresa, los
productos y servicios.

Unidad:

Area ventas
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Jefe inmediato:

Administrador.

Condiciones laborales:

Oficina:

Escritorio adecuado, silla ergonémica, lapiceros, fax, archivador.

Fisicas

Ventilacion, iluminacion, temperatura adecuada, pulcritud del espacio.

Tecnoldgicas

Computador, teléfonos, conectividad e internet

Elementos de proteccion:

Silla ergonémica, protector de pantalla, pad mouse, soporte para pies

Dotacién:

Uniforme: pantaldn, camisa polo, zapatos tenis (dotacién semestral)

Horarios laborales:

8:00-12.00 y de 2:00-6:00

Tipo de vinculacion:

Contrato laboral indefinido

Conocimiento:

Nivel de estudio :

Técnico, tecnolégico o Profesional de mercadeo, o areas afines.

Adicionales: Capacitaciones o0 estudios en ventas o atencion al cliente, marketing.
Experiencia: 1 afio equivalente a trabajo en otras empresas
Funciones: -Crear programas promocionales, manejo de campafia de medios

-entender y suministrar informacién a los clientes, sobre los productos
de la empresa.

-Controlar la salida de productos.
-Proponer y ejecutar estrategias de manejo y recuperacion de cartera,
-Mantener el producto en buena presentacion y disponibilidad

-Realizar las ventas y concretarlas como también establecer los mejores
canales de comercializacién.

-Mantener buenas relaciones comerciales con los clientes y acordar las
condiciones de la venta

Competencias:

e Comunicacion efectiva

e  Autonomia

e Responsabilidad

e Pro actividad

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Conocimientos comerciales.

e Trabajo bajo presion

Riesgos:

Enfermedades por mala postura
e Tunel del carpo
e Estrés

e Corte por implementos de oficina (tijeras, hojas, ganchos)
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Nombre del cargo:

Mensajero

Objetivo: Distribuir correspondencia y encomiendas, utilizando los medios
adecuados, para cumplir con la entrega inmediata de las mismas.

Unidad: Area administrativa

Jefe inmediato: Administrador

Personal a cargo: N/A

Condiciones laborales:

Fisicas N/A

Tecnoldgicas Vehiculos.

Elementos de proteccidn:

Casco para moto.

Dotacién:

Uniforme: camisa polo, zapatos tipo tenis, (dotacién semestral).

Horarios laborales:

8:00-12.00 y de 2:00-6:00

Tipo de vinculacion:

Contrato laboral indefinido

Conocimiento:

Nivel de estudio :

Bachiller, técnico o tecnélogo.

Adicionales: N/A.
Experiencia: 1 afio equivalente a trabajo en otras empresas
Funciones: - Realizar depositos en los diferentes bancos.

- Llevar encomiendas a proveedores, clientes y lugares indicados.
- Atender cualquier solicitud de &rea administrativa.
- Llevar control escrito de todas las diligenciadas ordenadas.

- Mantener permanente comunicacion con el jefe inmediato, informando
sobre cualquier asunto ocurrido en el desarrollo de las actividades de la
labor de mensajeria.

Competencias:

e  Comunicacion efectiva
e  Autonomia

e Responsabilidad

e Pro actividad

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presién

Riesgos:

e Accidentes de transito
o Estrés

e Hurto
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11.2 Caracterizacion de talento humano

(54

Multifdlésticos

Caracterizacién Proceso de GESTION HUMANA

Inicia con las necesidades de la empresa en
recurso
capacitaciones, bienestar laboral, desarrollo de

cuanto a

humano se refiere,

Alcance . . . Responsable Gerente
personal, seguridad y salud en el trabajo, retiros P
y terminacion de la contratacion e induccién de
nuevas personas.
Gestionar la vinculacidn, evaluacion y retiro del personal de planta y temporal de la entidad,
desarrollar actividades encaminadas al fortalecimiento continuo de las competencias,
Objetivo mejoramiento del clima organizacional, bienestar, seguridad y salud ocupacional, reconocer
los derechos laborales, promover los valores y principios éticos con el propdésito de tener
personal integro y comprometido con la mision, vision y objetivos institucionales.
Recursos Recursos humanos y financieros

Indicadores de
gestion

Indicadores, contrataciones, ausentismos, enfermedades laborales.

Entrada Proveedor Actividad Salida Cliente
L - L Todas las areas,
Informacion de | Administracio . . L. . .
- Gestidn de induccion Inducciones. preseleccionadas.
nomina n
- . . L Informes de
. . Administracio Gestion de evaluacion de ~
Hojas de vida ~ desempefio. Gerente.
n desempefio .
Evaluaciones.
De todos los Autorizaciones
Soportes  para | procesos: Autorizar el pago de némina y | con  descuentos | Contabilidad,
vinculacion personal prestaciones sociales por ausentismo, | Gerente
contratado incapacidades.
Proceso Gestion  de contratacion y | Nuevos
Contratos . L Otros procesos
contable vinculacion a la empresa empleados
Manuales  de .
. Analizar los cargos Yy
funciones, . Plan de
. competencias de los .
competencias y formacion
- colaboradores
requisitos

Plan estratégico

Contratos,
necesidades,
requerimientos

Administracié
n

Resultados de la

Gestion de evaluacion de -
~ evaluacion e
desempefio .
informe.
. Personal
Capacitar al personal -
capacitado.

Todos
procesos

los
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de gerencia.
Gestion  de  incapacidades | Formatos de
laborales novedades.
Elaboracion de un sistema de . Todos los
- Incapacidades
riesgos laborales colaboradores
Sistemas  de | q
seguridad In:jp ementar _%rogr_a,ma e
integral y induccion y re induccion |
salud en el Implementar ~ programa  de Persorjad
trabajo bienestar capacitado —y
competente
Implementar  programa  de
incentivos
Man_ual de Gestién del mejoramiento del | .
funciones, - . Bienestar laboral
clima organizacional
contratos cps.
- Direccién
. (establecer objetivos, metas,
Requerimiento N .| Acto
) Plataforma indicadores de gestion, . .
de formacion y - . . administrativo de
o estratégica acciones, asignar recursos, Y|, ..
capacitacion o L retiro
politicas de operacidn)
Politica, Sistemas  de Implementar  sistema  de Ipftorme ge
objetivos, seguridad seguridad y salud ocupacional | 3> 2 €
planes y | integral y resgos
;S)irogramas del fggg.o en el Gestionar los requerimientos Memorandos
g- ) disciplinarios
Necesidades de Verificar elipago d? IOSI aportes Plantillas de
ersonal de prestaciones legales por aportes
P parte de contabilidad
Manuales Analisis y verificacion de las | Informe de
funciones hojas de vida entrevistas
Politica
L Plan de L
objetivos, : e Resultados  de | Proceso  gestion
mejora, Verificacién de antecedentes - del |
planes Y| plataforma udiciales de | laborad evaluacién  de |de talento
rogramas  del plataforr judiciales de los colaboradores desempefio humano
P! estratégica '
sig.
Oficios de Verificar el sistema de riesgos Permisos
solicitud laborales
Necesidades de Aplicar acciones correctivas | Bonos
personal del proceso pensiénales
Requerimientos Evaluar y  verificar el

disciplinarios

diagnostico del proceso interno

Certificaciones
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12. Manual de procedimientos de gestion humana

12.1 Procedimiento Reclutamiento de Personal

(Cd

Multiflésticos

VERSION: 01

FECHA: 02/04/2019

Procedimiento Reclutamiento de Personal | PAGINA:70 DE 5

PROCESO: GESTION HUMANA
OBJETIVO: Conseguir diferentes opciones de personal para vacantes disponibles dentro
de la empresa
1.Garantizar la igualdad de oportunidades durante el proceso de
reclutamiento y seleccidn, contratacion y desarrollo del personal.
2. Definir y conservar actualizadas las competencias y los perfiles requeridos
para el personal para cada puesto dentro de la empresa.
Publicar las vacantes a traves de diversos medios como son: carteles,
POLITICAS: volantes, vallas, internet, periddicos y bolsas de empleo.

RECLUTAMIENTO DE
PROCEDIMIENTO: PERSONAL
PASO N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Aviso del cargo donde surge la Documento de
1 vacante. Administrador solicitud de
personal
Manual de
2 Solicitud de la descripcion del cargo Administrador funciones del
y perfil requerido cargo
3 Reclutamiento interno de perfiles a Administrador Hojas de vida
ocupar las vacantes de la empresa
Registro en
base de datos
de las bolsas
4 Publicacidn de la convocatoria Administrador. de empleo y
periddico
impreso con la
convocatoria
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Recoleccién de solicitudes y hojas o Registro de
) ) Administrador o
de vida de candidatos solicitudes
Llamado a los candidatos para el o Reqgistro de
Administrador )
cargo. citas




12.2 Procedimiento de seleccion de personal

VERSION: 01
rp] FECHA: 02/04/2019
Mulﬁp_lc'\,rt;_iq Procedimiento seleccion de Personal PAGINA:72 DE 5
PROCESO: GESTION HUMANA
Seleccionar el candidato idéneo y competente para las vacantes disponibles dentro
OBJETIVO: de la empresa, con el fin de lograr el adecuado cumplimiento de las funciones que
corresponden al cargo.
1. Los administrativos son los responsables de analizar, evaluar y autorizar la
seleccion y contratacion del perfil que ocupara la vacante disponible.
2. Dar prioridad al personal con mayor experiencia dentro de la empresa, para
cubrir vacantes de puestos de superioridad, siempre que se cumpla con los
POLITICAS conocimientos requeridos.
PROCEDIMIENTO: |SELECCION DE PERSONAL
PASO N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Determinar la cantidad de candidatos Lista de
1 aspirantes al cargo Administrador candidatos
Verificar que cumplen con los requisitos Hoja de vida del
2 minimos solicitados para determinado Administrador candidato
cargo
3 Realizar pruebas psicoldgico y de Administrador Examen
conocimientos a los candidatos realizado
A Verificar cual candidato aprob6 Administrador Examen
satisfactoriamente el examen medico realizado
. Verificar cual candidato  aprobd Administrador Examen
satisfactoriamente la prueba psicoldgica realizado
6 Realizar entrevista a los candidatos Gerente Forme.lto
entrevista
Seleccionar a los candidatos que Exameny
7 cumplieron con las pruebas realizadas a Gerente entrevista
satisfaccion realizados
8 Disponer la firma del contrato al Administrador Contrato para




candidato id6neo para el cargo segun los

resultados de las pruebas

firma
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(5S4

Multifdlésticos

VERSION: 01

FECHA: 02/04/2019

PAGINA:74 DE 5

Procedimiento contratacion

de Personal

PROCESO:

GESTION HUMANA

OBJETIVO:

Realizar todas las diligencias necesarias para que el contrato que se
pretende iniciar cuente con todos los requerimientos necesarios en

beneficio de ambas partes.

POLITICAS:

1. La contratacion debe ser autorizada por el gerente por un
periodo determinado, efectuar Unicamente dos tipos de contratacion,
a término fijo y a término indefinido, evitando la subcontratacion en
todos los puestos y niveles de la empresa.

2. La contratacion de personal debe hacerse oficial con la firma
del contrato laboral por las dos partes, empleado y empleador.

3. Ninglin trabajador iniciara labores sin haberse realizado el
examen médico de ingreso y sin encontrarse afiliado previamente a
seguridad social y riesgos laborales.

4. Garantizar condiciones laborales dignas y adecuadas,

comenzando con sueldos y prestaciones que van mas alla de lo

estipulado por la ley.

PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE
PERSONAL

PASO N°

ACTIVIDAD RESPONSABLE Registro

PASO 1

Autorizacion de

Admision de la autorizacion de | Administrador contratacion

contratacion. firmada

PASO 2

Revisién de examenes médicos Resultados de

de ingreso. Administrador | exdmenes médicos

en fisico
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Legalizacion del contrato con

Formatos de

las respectivas afiliaciones a . afiliacion
PASO 3 seguridad social del personal Administrador - diferentes

nuevo al sistema de seguridad Contador

nacional, si el tipo de prestadores de

contratacion asi lo requiere. servicios

Diligenciar formato con datos Formatos de

completos del aspirante que son novedades
PASO 4 Administrador

fundamentales para todas las diligenciado

areas de la empresa.

Realizar la afiliacion del Formatos de

personal nuevo al sistema de afiliacion de las
PASO 5 seguridad social, teniendo en | Administrador diferentes

cuenta que el tipo de prestadoras de

contratacion asi lo requiera. servicio

Elaboracion y  firma  del| Aqministrador - | Contrato firmado
PASO 6 contrato Gerente

Realizar el seguimiento a la Evaluacion

evaluacion de cumplimiento de desarrollada
PASO 7 objetivos de induccién 'y Gerente

entrenamiento
12.3 Procedimiento induccién y re induccion de personal

VERSION: 01

FECHA: 02/04/2019

rp‘ INDUCCf(%EJ) S%%I?l{lll})zgg(c)loN pEl, | PAGINAT5DES
Multifdlérsticors PERSONAL
PROCESO: GESTION HUMANA
OBJETIVO: Brindar al trabajador una efectiva orientacion general sobre las funciones que

desempefiara, los fines o razon social de la empresa y organizacion y la estructura
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de ésta.

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del jefe inmediato que todos sus empleados de nuevo
ingreso pasen por los procesos de induccion institucional e induccién al puesto
antes de desempeiiar sus funciones.

2. Es responsabilidad de la persona que deja el cargo la entrega completa de
cada uno de los elementos necesarios para el funcionamiento adecuado del
cargo.

3. Asegurar un proceso de induccién adecuado para el personal de nuevo
ingreso o que cambie de puesto, tanto en los aspectos generales de la empresa,
sus politicas y responsabilidades, como en lo que respecta a las actividades a
desarrollar y los documentos de gestién que apliquen a su puesto.

PROCEDIMIENTO:

INDUCCION DE PERSONAL

RESPONSABL | REGISTRO

PASO N° ACTIVIDAD E

1 Presentqcién .del nuevo empleado a todos Gerente

los funcionarios de la empresa
Politicas

2 Identificar lineamientos organizacionales Administrador | organizacionale

para la induccion S
Manual de
3 Identificar elementos de entrenamiento Administrador funciones del

segln el cargo cargo




12.4 Procedimiento capacitacion de personal

(54

PROCEDIMIENTO
DESVINCULACION DE
PERSONAL

VERSION: 01

FECHA: 05/04/2019

MultifPlésticos PAGINA: PAGINA 77 DE 108
TAREA DESCRIPCION DE LA | RESPONSABLE REGISTRO
TAREA
INICIO
1. | Notificar al | Notifiqgue al empleado | Gerente Oficio de
trabajador. mediante memorando la notificacion.
finalizacion  de  su
vinculacién, o traslado
emitido por la oficina
administrativa 'y que
debe llevarse a cabo de
manera que inicie la
diligencia de entrega o
retiro de su cargo.
2. | Elaborar informe de | Elabore el informe de | Colaborador. Entrega
entrega. entrega o retiro, dirigido informe de
al gerente puesto de
correspondiente del trabajo.
estado de su trabajo,
documentacion fisica y
electronica.
3. | Recibir Informe. Reciba, verifique vy | Gerente N/A.
apruebe el informe.
4. | Programar examen de | Programe con la entidad | Gerente. Examen de
retiro. prestadora de salud el retiro.

77



examen de retiro, e
informe al trabajador el
dia que debera
presentarse.

Archivar resultados.

Archive el examen de
retiro en el expediente
del colaborador.

Gerente

Comercial.

N/A.

Reportar la novedad.

Entregue novedad de

retiro a nomina.

Gerente.

N/A.

Realizar liquidacion.

Cumplido los requisitos
establecidos en el
informe y una vez se
hayan verificado el
estado de los equipos
y/o elementos asignados
al colaborador, el jefe
inmediato debe firmarlo
como constancia de
recibo de satisfaccion y
solicitar la liquidacién.

Si se presenta algun
dafio en el equipo
descuente por nomina el
valor  correspondiente
del equipo y/o elemento

averiado o perdido.

Gerente.
Contador.

Liquidacion.

Entregar puesto.

Socialice la informacién
con la persona que

recibe el cargo.

Colaborador.

N/A.
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ANEXO LISTADO DE | VERSION: 01

rp1 DOCUMENTOS PARA EECHA: 2/04/2019

Muliifdlésticos | VINCULACION DE | ]
PERSONAL PAGINA: PAGINA 79 DE
108
Popayén de de 201 _
Yo, , identificado (a) con cedula
de ciudadania namero de , autorizo a

Multiplasticos para que realice la verificacion de misa antecedentes fiscales, disciplinarios,
judiciales y, los que se requieran para demostrar que la operacion de la empresa se

encuentra en buenas manos.

De igual forma declaro que acatare de manera libre y voluntaria los procedimientos que en

manera de seguridad establezca Multiplasticos garantizar la seguridad en la produccion.
Atentamente,

Firma

Nombre

Direccion

Teléfono (celular y fijo)
e-mail
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Multiflésticos

Entrega de Dotacion

CODIGO:

VERSION:01

FECHA: 25/05/2019

PAGINA:1 de 1

Fecha Nombre

Tipo
Cedula Elemento

Dotacion

de
De

Cantidad Firma
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EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS |VERSION 1
MU”iplé, ‘ COLABORADORES FECHA: 02/04/2019
PAGINA 1DE 2
FECHA:
NOMBRE DEL EVALUADO: CARGO:
NOMBRE DEL EVALUADOR: CARGO:

Escriba la calificacion (el numero) que le asigna al evaluado en relacién a los aspectos que se muestran a continuacion de

acuerdo a:
1 (Muy Malo), 2 (Malo), 3 (Regular), 4 (Bueno), 5 (Muy Bueno)

[1]2]3[a]s

1_. Creatividad y recursividad.

(Capacidad de encontrar soluciones apropiadas a situaciones nuevas o inesperadas)

2_. Capacidad andlitica y resolucién de problemas.

(Capacidad de analizar situaciones para determinar sus causas, consecuencias y soluciones)

3_. Liderazgo.

(Capacidad de influenciar positivamente a los compafieros, en busca del logro de objetivos)

4 _. Planeacioén y organizacion.

(Capacidad de establecer orden y prioridades en el trabajo que realiza)

5 . Relaciones interpersonales.

(Habilidad para mantener relaciones armonicas con los miembros de la organizacion)

6_. Comunicacion.

(Capacidad para expresarse clara y oportunamente y escuchar a los demas)

7_. Habilidad en el manejo de sistemas.

(Habilidad para el manejo del software y el hardware existentes en la organizacion)

8_. Toma de desiciones.

(Capacidad de tomar desiciones adecuadas, cuando se enfrenta solo a determinadas situaciones)

9_. Trabajo bajo presion.

(Capacidad de realizar normalmente las labores cuando las condiciones son dificiles)

10_. Senvcio al cliente.

(Actitud y disposicion para atender y satisfacer las necesidades de clientes internos o externos)

11_. Cumplimiento de normas de seguridad.

(Acato de las normas de seguridad, interes por el temay uso de los implementos de seguridad)

12_. Puntualidad.

(Cumplimiento con los horarios establecidos en la organizacion, llegadas, salidas, reuniones, citas, etc.)

13_. Presentacion personal.

(Organizacion, limpieza y estado del uniforme o ropa que utilice)

14 _. Trabajo en equipo y colaboracion.

(Capacidad para involucrarse y participar en la resolucién de problemas, aunque no sean de su area)

15_. Relacién con la autoridad.

(Habilidad para acatar orientaciones del jefe inmediato u otros jefes)

16_. Calidad del trabajo y logro de objetivos.

(Oportunidad, conformidad, presicion, orden y eficacia de resultados)

17_. Proactividad.

(Capacidad de anticiparse a los problemas para encontrar manera adecuadas de evitarlos)

18_. Ponente de acciones correctivas, de mejora e identificacion de riesgos del proceso.

(Disponibilidad para implementar acciones que permitan el mejoramiento continuo en la organizacioén )




ESCALA DE CALIFICACION

MUY BUENO
100%

BUENO
80% al 99%

ACEPTABLE
60% al 79%

MALO
< 60%

ONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

QUE?

ASPECTOS A MEJORAR

COMO?

CUANDO

Mes Afio

Firman:

Evaluador

Evaluado



(54

Multif1ésticos

ANEXO PROGRAMA DE
CAPACITACION

VIGENCIA 2019

VERSION: 01

FECHA: 2/04/2019

PAGINA: PAGINA 83 DE 108

MES

PROGRAMADO

FECHA
EJECUCION

TEMA ASISTENTES

OBJETIVO DE LA
CAPACITACION

COMENTA
RIOS

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
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VERIFICACION DE COMPETENCIAS DE LOS
MultifPlasticos

VERSION: 01
COLABORADORES FECHA: 02/04/2019
PAGINA: 1 DE 1
[NnOoMBRE: | [cArRGO: | FECHA:
Escriba en el recuadro que corresponda la calificacién (el numero) que asigna a la verificacién de las competencias del evaluado en relacién a
los aspectos que se muestran a continuacién de acuerdo a:

FORMACION ACADEMICA:
MUY BUENO (5)

educativo requerido para desempeiiar un deter!
BUENO (4) ACEPTABLE (3) MALO (2)
Posee la educacidon requerida para el | Esta en proceso de alcanzar el nivel c:;S?: tlg::ar:xzL?gl::‘;a:“lgoe%eur(?azgn
cargo a desempeifiar y/o posee mas educativo necesario para P
de lo exigido para el cargo. desempefiar el cargo

[ 1]

No tiene el nivel educativo exigido
requerida para el cargo a

para el cargo a desempefiar
desempefiar

EXPERIENCIA:
Conocimiento practico exigido

BUENO (4)

para desempefiar en un cargo
MUY BUENO (5)

Posee la experiencia requerida para

ACEPTABLE (3)
el cargo a desempefiar

Le falta un poco de experiencia para

MALO (2)
desempefiar el cargo

Tiene los conocimientos, pero no
cuenta con la experiencia requerida

No tiene la experiencia requerida
para el cargo a desempefiar

para el cargo a desempefiar

CALIFICACION OBTENIDA:
CONCEPTO:

REQUIERE FORMACION
CRITERIOS
75%

a100% EVALUACION ACEPTADA

REQUIERE PROCESO DE FORMACION
OBSERVACIONES:

0% a 74 %




INDUCCION Y RE | VERSION: 01
INDUCCION DEL MEECHA: 210472019
r 1 PERSONAL
' . PAGINA: PAGINA 85
Mulfiplg;pico;
DE 108
FECHA DE INGRESO DIA MES ARNO
NOMBRE DEL CARGO
NOMBRE COLABORADOR
RESPONSABLE
FECHA DIA MES ANO
EJECUTADO FIRMA
OBSERVA
ACTIVIDAD FECHA | SI NO

CIONES

&5
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VERSION: 01
rp‘ ACTA ENTREGA DE | FECHA: 2/04/2019
Muliifdlasticors PUESTO PAGINA: PAGINA 86 DE
2
1. INFORMACION DEL FUNCIONARIO

NOMBRE COMPLETO

CEDULA DE CIUDADANIA DE

CARGO PROCESO

FECHA DE INGRESO A FECHA DE RETIRO DE

MULTIPLASTICOS MULTIPLASTICOS

JEFE INMEDIATO

Estado de avance en las actividades a su cargo

Realice una descripcion de las actividades realizadas en el cargo, enunciando el estado de la
actividad, si se encuentra finalizada o en proceso al momento de la entrega del cargo. En caso
de que se encuentren en proceso, informe cual es el paso a seguir, fechas de vencimientos,

incluidos los archivos digitales en el equipo asignado.



&7

Justificacion de las actividades no concluidas

ACTIVIDAD NO RAZONES POR LAS QUE NO RECOMENDACIONES
TERMINADA SE TERMINO PARA LA FINALIZACION

Relacion de documentos que entrega

TEMA NOMBRE DEL MEDIO (IMPRESO, UBICACION
DOCUMENTO MAGNETICO, OTRO) (Computador, archivo
fisico)

Informacion de bases de datos o cuentas bajo su responsabilidad
(Nota: Las claves de cuentas deben cambiarse en no mas de 2 horas una vez se haya

realizado la entrega del cargo)

NOMBRE DEL APLICATIVO O PERFIL DE USUARIO O TIPO DE PERMISO DE | CLAVE
NUMERO DE CUENTA CUENTA AHORROS - CORRIENTE ARIO
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Inventario fisico

DESCRIPCION DEL | NUMERO DE | DEPENDENCIA
ELEMENTO ENTARIO
FUNCIONARIO QUE FUNCIONARIO QUE
ENTREGA O SE RECIBE
RETIRA
CARGO CARGO
FIRMA FIRMA
FECHA FECHA
ANEXO LISTADO DE | VERSION: 01
DOCUMENTOS PARA
) FECHA: 2/04/2019
rp] VINCULACION DE PERSONAL
Mulfi‘?lé,r__l:ic_o_.r_ PAGINA: PAGINA 88 DE
108

1. Fotocopia de Registro Unico Tributario RUT
2. Fotocopia de cedula de ciudadania
3. Fotografia

4. Hoja de vida actualizada




Recomendacién del ultimo trabajo
Referencia personal

Examen Médico

Cuenta bancaria
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VERBAL

EXPRESION
CORPORAL

INFORMACION PERSONAL (con quien vive — relacion con familiares, etc.)

FORMACION ACADEMICA (estudios realizados, logros alcanzados e intereses)

EXPERIENCIA LABORAL (cargos ocupados, tiempo de servicio, motivo de retiro,

aspiraciones)
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Comunicativo(a)

Es pasivo(a)

Se expresa con propiedad.

Es inseguro(a)

Es

prevenido(a)

Muestra actitud

colaboradora durante la

Es timido(a)

Es sincero(a)
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FIRMA
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13. Conclusiones

La elaboracion de la presente practica empresarial nos permitid ampliar los
conocimientos y conocer las actividades y estrategias que se deben tener en cuenta para un
adecuada gestion del proceso en el area de talento humano, que al confrontarlas con el
estado actual de la empresa Multiplasticos, permitié hacer propuestas para contribuir al
mejoramiento de los procesos que actualmente se llevan a cabo al interior de la

organizacion por medio del plan de accion propuesto.

Analizando el diagnostico que arrojo el estudio implementado se detectaron opciones de
mejora en los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacion de
desempefio, SG-SST y programas de bienestar, lo cual tiene incidencia directa en el clima
organizacional y puede generar desmotivacion entre los colaboradores de la empresa
trayendo consigo bajo rendimiento en las tareas y ocupaciones realizadas por el equipo de

trabajo diariamente.

Con la implementacion de procesos idoneos y ordenados al interior del &rea de talento

humano se podra lograr una mejor organizacion del sistema, encaminados hacia el

cumplimiento de objetivos, metas y propoésitos de la empresa.

La Gerencia de la empresa Multiplasticos considero importante implementar los valores
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corporativos propuestos en el plan de accion como parte de la filosofia empresarial actual

de la organizacion y dicha implementacion queda soportada en acta emitida por el gerente.
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14. Recomendaciones

Se considera importante que la gerencia de Multiplasticos tome en cuenta el plan de
accion propuesto para el area de talento humano durante el periodo de esta practica, que sera de
gran ayuda a la hora de llevar a cabo procesos vitales como la seleccién e ingreso de personal
idoneo a la empresa, y a su vez el mantenimiento y fidelizacion del personal ya existente por

medio de mejoras en los programas de bienestar, capacitaciones y desarrollo de personal.

Se recomienda dar cumplimiento al cronograma establecido en la Resolucion Nro. 0312 del
2019, relacionado con los estandares minimos en la implementacion del SG-SST, considerando
que a partir de noviembre del presente afio inicia la fase de inspeccion, vigilancia y control por

parte del Ministerio de trabajo y el no cumplimiento acarrea sanciones pecuniarias.
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16 Anexos
Anexo 1
ACTA N°1
ACEPTACION DE PROPUESTA
Seforitas

YUBELY CAROLINA IMBACHI
JESSICA NATALY CAMAYO CANOLA
Estudiantes de Ultimo Semestre Administracion de Empresas

Colegio Mayor del Cauca.
Asunto: Aceptacidn propuesta para la implementacion de valores en nuestra empresa.

Nuestra empresa Multiplasticos y su Representante Legal JORGE HOMERO
HURTADO SANDOVAL, por este medio damos por aceptada sin ninguna reserva la
propuesta sobre la implementacién de valores los cuales fortaleceran y ayudaran a
crecer aln mas la empresa, razon por la cual nos obligamos a cumplir con los mismos.
Una vez expuestos los valores a implementar se dara paso a su inmersién en la cultura
organizacional de nuestra empresa con el fin de generar una cultura organizacional

efectiva tanto internamente como en los procesos productivos.

Agradecimientos al Colegio Mayor del Cauca y a las dos personas mencionadas arriba,
quienes se encargaron de llevar a cabo el proceso de mejora para nuestra empresa.

Atentamente,

:Zo‘

7 MULTIPLASTICOS

NIT. 10.545.519-6
Cra. 6% 12-49 Tel: 8215as7?

Ppaayart = oo




JORGE HOMERO HURTADO SANDOVAL

Representante Legal.
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Anexo 2
ACTA N° 2
DESARROLLO MATRIZ DOFA

Sefioritas

YUBELY CAROLINA IMBACHI

JESSICA NATALY CAMAYO CANOLA

Estudiantes de Ultimo Semestre Administracion de Empresas
Colegio Mayor del Cauca.

Asunto: desarrollo Matriz DOFA empresa Multiplasticos.

Nuestra empresa Multiplasticos y su Administradora CAROL DANIELA HURTADO
CAICEDO, por este medio soportamos la asistencia y reunion del dia 08 de Abril de 2019
para el desarrollo del método de Investigacion propuesto en el trabajo de grado, MATRIZ

DOFA el cual ayudara a realizar un diagndstico veridico y actual de la empresa .

Agradecimientos al Colegio Mayor del Cauca y a las dos personas mencionadas arriba,

quienes se encargaron de llevar a cabo el proceso de mejora para nuestra empresa.

Atentamente,

{ lf{ TUZ Ay ‘f“'{*;-‘

CAROL DANIELA HURTADO CAICEDO
Administradora.
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ENCUESTA AL PERSONAL

FORMATO ENCUESTA PRACTICA EMPRESARIAL
‘MULTIPLASTICOS”

Marque con una X la respuesta, con la que se sienta mas identificado.

Para responder de forma adecuada usted debera evaluar de 1 a 5, teniendo en cuenta que:

Calificacion Puntuacion
nitivamente No. 1
ablemente No. 2
Ciso 3
ablemente Si. 4
nitivamente Si. 5




PREGUNTAS

ngresar a la empresa, le fueron informados la vision,

bn y objetivos.

be dotacion.

rindan las herramientas necesarias para optimizar su

jo.

be capacitacion.

ta con medios de comunicacién adecuados para
enerse al dia en cuanto a la informacion interna de la

esa.

be recompensa por el cumplimiento de metas.

reconocidas las horas extras.

mpresa realiza actividades, deportivas paseos, fiestas y

actividades de diversion.

ejan un buen ambiente laboral.

ente orgulloso de pertenecer a la empresa Multiplasticos.
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ANEXO 4
ENTREVISTA ADMINISTRADORA DE MULTIPLASTICOS

FORMATO ENTREVISTA PRACTICA
EMPRESARIAL "MULTIPLASTICOS”

=

1.  ¢;Desde el afio 2016 cuantas personas se han desvinculado o vinculado a la empresa,

cual fue el motivo de desvinculacion?

RTA/ Exactamente desde el afio 2016 a la fecha se han desvinculado 3 trabajadores, uno fue
porque fue descubierto que estaba robando articulos de la empresa, entonces inmediatamente
se le hizo el seguimiento, e inmediatamente se logrd detectar esto y se dio por terminado el
contrato con él, el otro operario que sali6 fue porque entro a estudiar y los horarios no
ayudaban, entonces el no alcanzaba a hacer los trabajos, a estudiar para los parciales, entonces
dio por terminado el contrato, y otro fue por también por lo mismo porque le salié un nuevo
trabajo y tomo la decisién de renunciar, pero en este momento esta otra vez vinculado con
nosotros , volvio, realmente la rotacion en la empresa no es alta. Hemos trabajo con operarios
durante 12 afos, otro esta desde que la empresa se cred, entonces la rotacion no es muy alta

que digamos.

2. ¢Como es la comercializacion de los productos?
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RTA/ los productos de la empresa se comercializan, tenemos un punto de venta, ubicado en la
cra 6 N° 12-49 del barrio el Empedrado y hacemos domicilios, entonces ya la gente nos
conoce, ya la gente saben y ellos mismos nos llaman al teléfono fijo, nos Ilaman al celular y
hacen sus pedidos y nosotros los despachamos sin ningun costo, entonces ademas tenemos
una persona encargada de ir a ofrecer a clientes nuevos, de ir a tomar los pedidos de hacer

rutas de entrega.

3. ¢Quién es la persona encargada del area de talento humano, como es el manejo,

aspectos motivacionales, benéficos, comisiones, etc.?

RTA/ El éarea encargada de talento humano, se Illama CAROL DANIELA HURTADO
CAICEDQO, bueno el area de talento humano nosotros hemos estado mejorandola, esto fue
pues es una empresa que nacié hace muchos afios, pero digdmoslo asi que apenas esta
implementéandolo el area de talento humano, ya hace ya unos afiitos pero pues cada afio va
mejorando , en el area de produccién se tiene beneficios, a la persona que haga las bolsas,
que logre sellar el material de manera mas rapida, que no genera tanto desperdicio se le da
una bonificacion econdmica, celebramos los cumpleafios a fin de mes, se les celebra los
cumpleaiios a todas las personas que han cumplido durante el mes, se les canta el
cumplearios, se les da el pastel y se les da comida, es un momento donde ellos disfrutan,
donde ellos hablan, en este momento un nuevo proyecto que tenemos es el comedor, el cual
ya se generd un espacio en la empresa para que ellos tengan su cocina, ya esta creada la
cocina, ya tenemos el comedor para que ellos puedan desayunar, para que ellos puedan
tener su entredia, pues mas comodos mas higiénicos , porque la mayoria de ellos almuerzan
aqui, para no subir hasta sus casa entonces les tenemos el horno microondas, le tenemos la
estufa para que ellos recalienten, asi mismo les damos la oportunidad que vayan a comprar

el almuerzo o que se los vayan a dejar, este que mas tenemos, respecto al area de talento
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humano, también hacemos la fiesta navidefia, siempre se les lleva, inicialmente era una
fiesta, se les lleva un cantante y disfrutaban, se les daba comida, se les dejaba llevar a sus

familiares.

4.  ¢Cual es el proceso de reclutamiento, seleccion, e induccion del personal?

RTA/ los procesos de vinculacion y las entrevistas, realmente aqui en Popayan es muy duro
conseguir personal capacitado y personal que tenga experiencia en el ambito de manejar
maquinaria para fabricacion de bolsas, como ustedes saben somos la Unica empresa en
Popayan que fabrica y comercializa bolsas plasticas, entonces aqui en Popayan no es que uno
encuentre cantidad de personas. Tenemos dos operarios que han llegado de Cali, tenemos
personas digamos respecto a los operarios de maquina mas bien la persona que tenga ganas de
trabajar, que quiera trabajar y especialmente que aprenda, que sea agil que sea una persona
que aprende, y que sea una persona que puede, realmente se les da unas 2 o 3 semanas de
capacitacioén y si se anima, si le gusta inmediatamente queda vinculada a la empresa y
empieza a trabajar con nosotros entonces son personas que si lo necesitan igual es proceso se
hace por recomendacion porque como les digo es muy complicado encontrar una persona
capacitada y apta entonces lo que se hace es recomendacion se les dice a los mismos operarios
0 a los que trabajan en la parte de atencion al publico si conocen a alguien, si saben de alguien
que quiera trabajar, que le guste y en la parte de atencién al cliente solo se les pide a los
muchachos buena disposicion, que tengan pase de carro, de moto y que tengan ganas también

de trabajar.

5. ¢entregan dotacién a los empleados?
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RTA/ claramente la dotacion es algo establecido por la ley, claro que les damos dotacién
completa les damos zapatos, les damos sudaderas, les damos juego de camisas porque ellos
tienen que estar uniformados entonces si les damos las camisas, les damos las 6 camisas
porque es de Lunes a sdbado que ellos trabajan, les damos una sudadera y un par de zapatos
como lo establece la ley, las veces que lo establece la ley al afio, definitivamente por este lado

no hay ningdn inconveniente.
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Anexo 5










