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ABSTRACT

The management of human talent is composed of several processes aimed at the use and
improvement of people's skills, in aspects such as knowledge, attitudes, and skills that must have a
collaborate in the development of their activities, with the purpose of exploiting to the maximum

the existent resources for the satisfactory achievement of the strategic plan of the organization.

In the different processes mentioned, we find thesptection and selection of personnel, which
makes it easier to find the right collaborators for the required jobs. The process to integrate the
collaborators to the company, the evaluation of performance, as well as the programs of training
and labor welfare that tend for the growth, development andbe&elh of all the collaboratorin
the development of this work witudy each of these activities and its application in the

distribution company La Superior.

The proposal for the implementation of the human talent area in the superior distributor is
configured by a bibliographic research that seeks to establish some human talent management
processes that adjust to the most immediate needs of the comvparhyit is proposed to
implement gradually, and that in the long term it allows to consolidate the dramah talent, this
supported in a research work through the application of surveys, interviews and observation of the
dynamics in some collaboragoof the different jobs in the organization, as well as haaken
into account the processes with which it has in the daily and normal development of its activities in
the management of human talent to identify possible deviations and successesiageeaent

of these processes by the company, allowing to identify a real picture and that allows to



demonstrate the importance of its proper implementation so that employees can grow personally,

socially and workAssisting the company to achieve Htategic objectives set



RESUMEN

La administraci—n de la gesti—n del talento humano estt compuesta por varios proce
encaminados al aprovechamiento y mejoramiento de las competencias de las personas, en aspe
como elconocimiento, habilidades, destrezas, actitudes, y aptitudes que debe tener un colaborar
el desarrollo de sus actiddes, con el prop—sito de ex@lad m$ximo los recursos existentes para

el logro satisfactorio del plan estratZgico de la organizaci—n

En los diferentes procesos mencionados encontramos la preselecci—n y selecci—n de person
que permite facilitar la buisqueda de los colaboradores idoneos para los puestos de trabajo
requeridosEl proceso para integrar a loglaboradores alempresa, la evaluaci—n de desempe—o,
as’ como los programas de capacitaci—n y bienestar laboral que propenden por el crecimier

desarrollo y bienestar de todos los colaboradores.

En el desarrollo @l presente trabajo se estudrachida una de estactividades y su aplicacion

en la empresa distribuidora La Superior.

La propuesta de implementaci—n del frea de talento humandigtnldaidora La Superior,
estt configurada por una investigaci—n bibliogrifica que busca establecer algunos procesos
gesti—n del talento humano que se ajusten a las necesidades mis inmediatas de la emprese
cuales se propone implementar gradualmentgue en largo plazogomita consolidar el frea de
talento humano, esto soportado en un trabajo de investigaci—n a travZs de la aplicaci—n

encuestas, entrevistas y observaale-ta dintmicaen algunos colaboradores de las diferentes



puestosde trabajoen la organizach-como tambiZn tener en cuenta los procesos con los que
cuenta en el desarrollo diario y normal de sus actividades en la gestion del talento humano que
permitan identificar las posibles desviaciones y los aciertos en el manejo de estos procesos p
parte de la empresa, permitiendo identificar un panorama real y que permita evidenciar la
importancia de su adecuada implementaci—n para que los colaboradores puedan crecer er
personal, social y laboraCoadyuvando aue la empresa pueda logra los objetivos estratZgicos

planteados.
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Introduccion

Partiendo de la importancia que tiene para el ser humano el trabajo y teniendo en cuenta que alli
es dondestt la mayor parte del tiempo, es fundamental agoeggcomo seres biopsicosociales
inmersos dentro de grupos empresariales, los aspectos sociales, emocionales y afectivos no se
pueden desligar de la productividad y eficacia necesaria para ejercer cualquier labor dentro de une
organizaci—n. Los empresariossiiglb XXI, se estfn concientizando sobre la vitalidad que tiene
para la organizaci—n valorar y contribuir a la estabilidad emocional y financiera del talento humant
y como desde esta perspectiva se obtendrin mayores resultabesefizarfrdirectamerd a las

organizaciones.

As’ las cosas, esta prictica tiene como objginmcipal solventary conformar todos los
procesos en relaci—n al frea de talento humano y bienestar laboral de la Distribuidora La Superio
De manera simultfnea, concientizabre la importancia que tiene dicha j@e& organizaci—n y
los beneficios tangibles e intangibles gepresenta una adecuada admiad@t—n del talento

humano.

Soportando los pfrrafos anteriores, es importante regakkaomo parte de los procesos de
apoyo gerenciales, el frea de talento humano se ha convertido en un soporte fundamental para
cualquier tipo de organizaci-emel manejo de las relaciones laborales, el fortalecimiento de la
cultura organizacional y la promieen de un buen clima laboral. Su aporte permite a las
organizaciones garantizar el enganche de personal idzajp@n de aportar a la ejecuci—n de la

estrategia definida por la empresa, desarrollar las competencias que aumenten la productividad a
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travZs dgrogramas de formacién y entrenamiento del personal, desarrollar actividades orientadas
al bienestar de los colaboradores y de sus familias e integrar los aspectos legales requeridos en

seguridad y salud en el trabajo.

Tal como se menciorarteriomente, elfrea de talento humano es un frea que siskien
encargale una variedad de procesos en relaci—n al cliente interno de la organizaci—n es
fundamental tener presente daeorrecta administraci—n de dichos clientes consblickéito dela
organzaci—n con el cliente externo y el mantenimiento de un servicio de calidad, posicionando la

empresa en un nivel competitivo e innovador.

Finalmente dentro de esfaicticaprofesional, se lograron identificar aspeatesirilgicogtales
como, lacaracterizaci—eetallada de la organizaci—n, su historia y antecedasitmnotambiZn
unanilisisdetallado de cada uno de l@gos dentro de la organizacigio con los elementos,
herramientas, ambiente de trabgjel levantamiento de los respigos manuales de furames y
responsabilidadede cada carg@demisle lacaracterizaci—yndefinici—mle los procesosnis
importantes que existen dentro de kstribuidora La Superior y loementos que componen la

base para la propuestad@anplemerdci—Iy estructuraci—del freade talento humano.
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1. Definicion del Problema

1.1 Planteamiento del Problema

En la actualidad el frea de talento humano se ha convertido en un pitanémal de las
organizaciones permitiendd desarrollo yevoluci—n del sectempresarial. En el caso de la
distribuidoraTAT La Superior no se cuenta con un departamento de gesti—n del talento humano, lo
cual ha originado que diversos cargos administrativasnerciales hayasido establecidos a partir
de dinimicas que no consideran elementos fundamentales del perfil del canelitatajopoder
realizar la selecci—n del personal de manera id—nea. Esto trae como cornyee admanDns
colaboradores no cuentcon las habilidades, competencias y destreza&sagas para el cargo

gue les ha sido asignagi@! nivel de poductividad no sea el esperado.

En este sentido, se observ— que el frea comercial cuenta con colaboradores cuya formaci—
estt enfocada en freas poco relacionadas con la naturaleza débaprgdleva a establecer un
bajo nivel de desarrollo y actuaci—n frente a las necesidades de los usuarios y la organizaci—n. A
mismo, la presencia de algunos miembros de la familia del gerente dentarghniaaci—n,
generda posibilidad de que sesignen cargos a nivel administrativo que requieren de una
formaci—n acadZmica y conocimientos espec’ficos, que permitan una toma de decisiones adecua

en el ejercicio de sus funciones.

De otro lado, el no contar con un proceso de gesti—n humanatia gué se establezcan
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acciones relacionadas con el desarrollo personal y profesional de los colaboradores, lo que en
algunos casos afecta la motivaci—n de los mismos y evita que se puedan estructurar programas d
ascenso 0 promoci—n, situaci—n que ag@nggar programas de capacitaci—n que deben estar
dise—ados, formulados e implementados por el frea de talento humano, as’ como tambiZn el
fortalecimiento de todas aquellas actividades que contribuyan al bienestar laboral de los integrante

de la organizei—n.
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1.2 ;Como diseiiar una propuesta para la estructuracion del area de talento humano en la
empresa Distribuidora La Superior?
2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Elaborar una propuesta de dise—o y estructuraci—n del departanteleiatadumano de

la empresa Distribuidora La Superior, en la ciudad de Popaytn, Cauca.

2.2 Objetivos Especificos

¥ Realizar una caracterizacion del personal que hace parte de la empresa Distribuidora La Superior

de la ciudad de Popayin.

¥ Determinar los praesos de gesti—n del talento humano de la organizacis+¢spyestivos

manudes de funcionedela empresa Distribuidora La Superdw la ciudad de Popayin.

¥ Estructurael plan para simplementaci—mediante actividades cronol—gieagesti—ad

talentohumano, paréa empresalistribuidora La Superiaite la ciudad de Popayfn.
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3. Justificacion

El estudio aqu’ propuesto se justifica a partir de diferentes aspectos los cuales se describen a

continuaci—n:

Partiendade la importancigue tiene para el ser humano el trabajo y teniendo en cuenta que es
all' en donde se encuentra la mayort@alel tiempo, es fundamental saque dentro de los
grupos empresariales los aspectos sociales, emocionales y afectivos no se pueden dasligar de |
productividad y eficacia necesaria para ejercer cualquier labor, por lo cual contar con un frea de
talento humano endaorganizacioness de gran relevancia, pues desde ella se gestionan toda una
serie de acciones y procesos que contribuyen al adedaadmpe—o, formaci—n y cuidado del

personal, logrando con ello aprovechar adecuadamente su habilidades y competencias.

En este sentido, esta prictiparmite a la empresasttibuidora La Superior conocer los
diversos requerimientos para el disg-estructuraci—n de un frea de talento humano, logrando con
ello aportar a la gesti—n acertada de aspectos relacionadbprooeso dselecci—n, capacitaci—n,
desarrollo, retenci—rfigalizaci—n de v’nculo labode| personaén la empresa, buscandon ello
contar con etecurso humani—neo, que aporte eficazmente a las metas y objetivos

organizacionales establecidos.

De otro lado, la relevancia de esta prictica se establece a partir de la necesidad de que la
empresa desarrolle una adecuselaci—n con sus colaboradores, desde la cual haya un adecuado

equilibrio entre los derechos y deberes de ambas partes, desarrollando acciones que contribuyan
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incrementar la motivaci—n del personal, su sentido de pertenencia, y demis factores cgre conllev
al mejoramiento de los niveles de productividad en cada una de las diferentes freas de la
organizaci—n, y por otra parte evitando as’ problemas jur'dicos de acuerdo a lo establecido en el
C—digo Sustantivo del Trabajo, cuesti—n que poredigcir a prolemas que afeatasu imagen y

el adecuado desarrollo de sus actividades comerciales.

Es importante tener en cuenta que al tratarse de una PYME, la empresa Distribuidora La
Superior, como la mayor’a de empresas de este tipo en el departamé&daaielactualmente no
tiene presupuestados los costos y gastos que representan la implementaci—n de un frea de talen
humano, lo cual genera la posibilidad de contemplar una redistribuci—n de funciones en el frea
administrativa, y que el personal de egta lidere las acciones inherentes al proceso de la gesti—n
del talento humano, para ello se contemplaron alternativas de capacr&atisreraci—n adicional
al salarig con el objetivo de minimizar costos, propendiendo tambiZn por el desarrollo y
credmiento de los colaboradores existentes dentro de la organizaci—n, y finalmente en procura de
estructurar y optimizar todos aquellos procesos pertenecieiapeati—n déhlento humande

una manera guainimiceel impacto sobre los recursos econ—micae laorganizaci—n

Para concluiry como aporte a las personas que realizaron la prgudicteea se evidencia y
reconoce laprehensi—detodos aquellos elementos documentales, jur'dicos, financieros y
operativos que se requieren frente erlplementaci—n de un frea de talento humano, al igual que
las responsabilidades gsedeben asumir en cuanto al reclutamiento, gesti—n y desarrollo del
personalas’comotambiZnde la importancia y el impacto que tiene dentro de la organizaci—n un

adecuado proceso dedasti—del talento humano, en cuanto niveles de productividad y



cumplimiento de metas y objetivos organizacionales se refiere.
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4. Antecedentes

La dstribuidoraLa Superioffue fundada en agosto de 2008 por el segarente y propietario
Ivin AlonsoQuintero, laempresa comienza sus operaciones con una estructura pequefia de 11
colaboradores, compuesto por; 1 gerente, 1 asistente administrativo, 4 ves)dedbracenistay
4 auxiliareis de venta en log'stica. Inicia ubicada en al barrio &data, prestandsus servicios
exclusivos para la compa—a nacional de chocolates como agente comercial para realizar la labor «

distribuci—n en el canal TaT, aleildad de Popayan.

En d a—0 2009, como producto de su bugrati—rbuenos resultados obtenidos en ventas,
coberturay desarrollo del candla compa—'a de galletdoel decide entregau portafolio de
productos a la distribuidora para que tambiZn se le realice la distribuci—n en el canal TaT (tiendas
de sus productos en la ciudad de Popayitn, la distribuidora con esta nueva alianza eonpicial
su portafolio de productos y por ergkeve en la necesidad de incorporal 8 nuevos colaboradores
en su estructura comercial y log’stiea’como tambiZn ubicae una nueva bodega mts amplia

para sus laboresasladtndose al barrio Bello Horizonte de la ciudad de Popayin.

En la actialidad cuenta con 3®laboradores y se encuentra ubicada en unas instalaciones mis

amplias en el parque empresarialasosde la ciudad de Popayan.
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4.1. Localizaci—n

4.11. Macro localizaci—nLa empresa distribuidora La Superior se encuentra ubicadalembia
en el departamento del Cauca.

Imagen 1Colombia,Departamento Del Cauca
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4.13. Misi—nSomos una empresa dedicada a la distribuci—n de productos alimenticios, queremos
ser el mejor socio de ldsnderos del departamento deluCa, brindtndoles wexcelenteservicio

con productos de la mis alta calidad del grupo Nutresa, contamos conpanag@sionado por la
atenci—n y la satisfacci—n de nuestros clientes, a los cuales queremos acompa—ar en su desarrol
travZs de una propuesta de valor acorde con la necesidad de cada cliente, la cual nos permita

diferenciarnos de nuestros competidores.

4.14. Visi—nDISTRIBUIDORA LA SUPERIOR TAT S.A.S quiere ser reconocida para el a—o0
2020 como una de las mejores distribuidal@lsdepartamentdel Cauca brindandoun servicio
integral en el canal tradicional, logrando una mayor participaci—n ercatimeon cada una de las
marcas que representamos con una excelente asesor’a y calidad total en sugseantzando de

esta manera la fidelidad de nuestros clientes dapartamento d€lauca.

4.15. Valores
¥ Compromiso
¥ Disciplina
¥ Calidez
¥ Respeto
¥ Trabajo en equipo
¥ Transparencia

¥ Honestidad
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4.1.6. Organigrama

Imagen 3. Disefio del organigrama por cargos

Dentro del diagnostico empresarial, si bien se logra evidenciar la existencia de una distribucion
de funciones, no se encontr—erganigrama socializado o dise—ado, con base en la informacion
recolectada se propone el siguiente esquehwual fue scilizado y avalado por la gerencia de la

empresa.

Fuente:elaboraciorpropia, resultado de la investigaci—n
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La gestion frente al disefio y estructuracion de areas de talento humano y su impacto en el
desarrollo organizacional es un tema que ha sido estudiado en diferentes partes del mundo a partir
de perspectivas econdmicas y administrativas. De este modo, la presente exploracion investigativa

refiere estudios que abarcan temas que son relevantes dentro de la investigacion aqui propuesta.

En este sentido, en el nivel nacional se encuentra la investigacion desarrollada por Julieth
Carolina Choconta Plazas y Liliana Esperanza Rodriguez Rincon (2017), denominada “Propuesta
para la creacion del departamento de talento humano de la empresa Pegamaster Ltda. De la
ciudad de Sogamoso — Boyaca”, en la cual se analizan y describen los procesos del departamento de
talento humano dentro de la empresa Pegamaster Ltda. Empresa dedicada a la comercializacion de
materiales para acabados de construccion, siendo esta una organizacion pequena segun la

clasificacion de las PYMES, encontrandose un promedio de 39 empleados.

En su art’culo On descontento generalizado de los trabajadores, debido a la ausencia de planes
de mantenci-&nMar’a JosZ Mu—oz Alvial y Karla Ram’rez Carrasco (2010) discute acerca de que e
trea de talento humano tambiZn se encadg bienestar, promoci—n, desarrollo de los
colaboradores, como tambiZn de los planes de retenci—n de personal que busca bisicamente ofi
a los colaboradores mis sobresalientes y con un muy buen desempe-o laboral, logra que no se
vayan de la organizaein evitando la rotaci—n de personal como tambiZn incurrir en costos y curva:

de aprendizaje en cargos claves de la organizaci—n.
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Sandra Liliana Stnchez Restrepo y Leidy Magaly Osorio (2014) presentan una propuesta a nive
nacional para la creacion del frea de talento humano en el Fondo de Valorizaci—n del Municipio de
Medell’'n (Fonvalmed), el cual surge como resultado de un diagn—stico, para el desarrollo del
trabajo identificaron los aspectos mis relevantes de los procesos, utilizando inesument
metodol—gicos como encuestas, entrevistas y la observaci—n a directivos colaboradores y
contratistas se evidencio la falta del frea de talento humano encargada de gestionar, coordinar las
actividades relacionadas con el reclutamiento, selecci—n,amrtmratvinculaci—n, remuneraci—n, y

evaluaci—n del desempe—o del personal que labora en la entidad Fonvalmed.

En este contexto, las diferentes empresas y organizaciones siempre estin buscando c—mo hau
para que sus colaboradores realicen dedceficiente sus actividades laborales, para lo cual optan
por capacitaciones, evaluaciones de desempe—o sin que ello pretenda ir en detrimento del desarrc
de los colaboradores, la aplicaci—n hoy @del'estos mZtodos est} enfocatiss conocimient
comportamientos, habilidades para la interacci—n con clientes, compa—eros de trabajo y que en s

conjunto permita determinar cuH su aporte allima laboral y organizacional de la empresa.

Finalmente, Jenny Cecilia Urbano, Yeimy Yuliany C—rdoba Campo, Oransedi Mart'nez y Nancy
Caicedo Velasco (2015) realizaron un estudio de la importancia del talento humano en el banco
WWB regional Popayifn con el fin de conocer como realizan el prdeesealuaci—n, capacitaci—n
y c—mo influye en el desarrollo, crecimiento de los colaboradores y de la organizaci—n a nivel

interno y externo.
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Se puede concluir, que los antecedentes anteriormente citados, sirven como base fundamental
para el proposito de esta practica, ya que destacan pautas importantes en la implementacion de
acciones, modelos, o areas de talento humano, en el contexto nacional, regional y finalmente local,
lo cual ha contribuido a tener una idea mas clara y cercana de los aspectos mas relevantes en la
construccion de modelos que permitan establecer de manera estructurada, todas aquellas acciones
que propenden por la gestion, desarrollo, evaluacion, retencion y retiro del personal de empresas
PYME, en nuestro pais, identificando el impacto positivo de dichas acciones en los niveles de
productividad, minimizacién de costos generados por una elevada rotacion de personal, tiempos de
capacitacion y curvas de aprendizaje, este sentido, estos aportes generan una mayor

contextualizacion, y analisis al detalle del tema abarcado y del proposito especifico de esta practica.
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5. Marco Teorico

Para los a—0s 90 en los pa’ses mis indlisados estaba surgiendo un nuevo mZtodo de
administraci—n, el cual pretend’a dar un valor mucho mis grande a la fuerza humana que compor
las organizaciones, concibiendo a los trabajadores como personas integrales llenas de component
los cualesncid’ande manera directa en la productividad laboral. Es as’ como dentro de los
procesos administrativos laborales se incorpora un tZrmino denominado talento humano, el cual
hace referencia a aquellas personas inteligentes o aptas para desempe—dwdeasrtipoade
labor u ocupacion dentro de una organizacion, este término permite darle mayor contenido a los
conocimientos y habilidades que tiene una persona para desempe—arse en un cargo y es aqu’ dor
se inicia la primera concepci—n del colaboradopam ser humano cenico con conocimientos y

habilidades aplicables netamente individuales.

Partiendo de lo plantea@mteriormentenacen dos conceptos fundamentales que juegan un
papel decisivo en la productividad de las personas, satisfacci—waaciat, conceptos que
aplicados y entendidos dentro de las organizaciones permiten conceblialwrador
biopsicosocial entender que los seres humanos tienen factores motivacionales mucho mis grande

gue una simple remuneraci—n salarial.

De estos conceptos nace la gesti—n del talento htiomamuunto de pol'ticas y pricticas
necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o
recursos, incluidos reclutamiento, selecci—n, capacitaci—n, resaspeevaluaci—n de

desempe-©(Chiavienato, 2009)Esto hace referencia a la planeaci—n, organizaci—n, desarrollo,
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coordinaci—n y control de las tZcnicas capaces de promover el desempe—o eficiente de los
colaboradores bajo unas premisas de satisfacaretivaci—n laboral, que facilitenlegro de los
objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo, generando actitudes
positivas y favorables en pro de la calidad del clima organizaci@maljunto de atributos
relativamenteduraderos y espec’ficos del ambiente interno de la organizaci—n que puede ser
deducido del modo en que una organizaci—n se relaciona con sus miembros y su@Gmbiente
(Campbell,1970). Este factor influye de manera relevante en la motivaci—n del colaparador,

gue hace referencia a la manera en que el este percibe la estructura de la organizaci—n, pol’tica

normas y reglas, incentivos, toma de decisiones, entre otros.

Ahora bien, es as’ como se consolida una frea espec’fica que se encargue de la gesti—n y
administraci—n del talento humano, constituida por protocolos en relaci—n a la satisfacci—n,
motivaci—n, bienestar laboral y desarrollo del personal que confmareanpresa, dichos aspectos
esttn delimitados por procesos, planes y pol'ticas espec’ficas que hacen parte de la misma; en es
orden de ideas, las pol'ticas organizacionalasgamientos que sirven como marco de referencia,
para la operaci—n de unwarios dominios de negocio, son las reglas del juego, las cuales estin
orientadas a estandarizar el comportamiento y ejecuci—n de Zstos por los empleados de una
organizaci— (Flores, 2014%0n un conjunto de directrices documentadas que establecen normas
procesamientos y comportamiento de los colaboradores; los preesesenen como la serie de
pasos o fases que llevan a la prictica un plan de negocios desde la creaci—n de la empresa u
organizaci—n hasta la producci—n y venta del producto o sensgiteyes son aquellos que

promueven el desarrollo de los procesos.
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De tal forma que dichos aspectos consolidan la base y regimiento del frea de talento humano,
permitiendo a la empresa propender por los colaboradordsignektar laboral bienestar
laboral responde a la satisfacci—n de las necesidades tanto organizacionales, como individuales
dentro del contexto laboral, asumiendo los nuevos retos de los cambios pol'ticos y culturales, as’

como los que ocurren dentro de la propia organiza®-{Rodr'guez y Ram'rez, 2010).

En cuanto al trea de talento humano, Zsta cuenta con diferentes procesos, los cuales esttn
delimitados directamente por las necesidades de la organizacieamyaigogxisten unos
fundamentales los cuales como se mencion— previamente estfn encaminados a propender por el
bienestar de los colaboradores en articulaci—n con las metas empresariales propias de cada grup
corporativo. De tal forma, los procesos de talentodnmse establecen como un recorrido por el
cual todos los colaboradores deben atravesar, partiendo del proceso de selecci—n, que estt
compuesto por reclutamiento, contrataci—n, inducci—n y re inducci—n; bienestar laboral, el cual s
compone de celebraciagge@econocimientos, incentivos y salario emocional; desarrollo, el cual se
compone, de plan de capacitaciones, clima laboral, planes de mejora, evaluaci—n de desempe—-o0
plan carrera; retenci—n laboral, el cual se encarga de planes de fortalecimie@i® espgc’ficas y

egresos, y que comprende a su vez desvinculaciones, referencias y encuesta de egreso.
Asimismo, el frea de talento humano tiene dentro de sus funciones la administraci—n del frea
seguridad y salud en el trabajo como parte indisplele del bienestar y salud integral de los

colaboradores, es de este modo como dicha frea se d®fioe

Aquella disciplina que trata la prevenci—n de las lesiones y enfermedades causadas por las
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condiciones de trabajo, y de la protecci—n y mbmode la salud de los trabajadores. Tiene por
objeto, mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, as’ como la salud en el trabajo, qu
conlleva la promoci—n y el mantenimiento del bienestar f'sico, mental y social de los trabajadores

en todadas ocupaciones (Ministerio de Trabajo, 2012, prr.3).

Por lo que se refiere a la normatividad legal del area de talento humano, el Decreto1227 de 2005
establece que las entidades deben organizar programas de estimulos con el objetivo de motivar el
desempefio eficaz y el compromiso de los colaboradores, a través de la implementacion de
programas de bienestar laboral, “cuando se habla de bienestar laboral podemos inferir que hace
referencia a la situacion de seguridad fisica, mental y social en la que se encuentran los

colaboradores de una organizacion” > (Cobo Martin, Jos¢ Maria y Lopez Refojos, Lucia 2011).

Este también implica la concesion de incentivos, cuyo objetivo es “motivar a los trabajadores
de una empresa para que su desempernio sea mayor en aquellas actividades realiza das, que quiza
no sean motivo suficiente para realizar dichas actividades con los sistemas de compensacion, tales
como el pago por hora, por antigiiedad o ambos” (Sherman, Bohlander & Snell, 2001). Los cuales
generen un impacto directo en la productividad de la organizacién y el cumplimiento respectivo de

las metas establecidas.

Sin embargo, en el caso del drea de seguridad y salud en el trabajo la normatividad regula tanto a
empresas privadas como publicas bajo el decreto 1072 de 2015 la Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG~SST y los estdndares minimos bajo la Resolucion 1111 del 2017. Los cuales

regulan actividades que deben ser coordinadas por el area de talento humano. En este contexto, es



importante al momento de estructurar dicha area considerar diversos aspectos de tipo legal,

administrativo y no solo humanos.
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6. Marco Legal

La aplicaci—n de la normatividad legal vigente, contribuye al crecimiento humano, mejoramientc
del clima laboral y de los niveles de productividad y prestaci—n de los servicios de la distribuidora
La Superior, siendo coherente con la misi—n institdgigenerando un ambiente laboral basado

en el uso de las buenas pricticas.

El c—digsustantivo del trabajo, ley 2663 de 1986tablece lopartmetroy normas que toda
entidad erColombiadebe acatags’comotambiZros deberes y derechos tad empleador
como del colaborador.

El decreto 1072 de 2015, decreto unico reglamentario del sector trgbajepmpila la
legislacion laboral colombiana, y en uno de sus capitulos enfatizatsdaseaquellas practicas
enfocadas a la prevenci—enallesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y
de la protecci—n y promocion de la salud de los trabajadores, y que tiene por objeto, mejorar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, cesacoidl
promoci—n y mantenimiento del bienestar fisico, mgsiatial de los trabajadores tadlas las

ocup“ciones
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7. Metodologia

7.1 Tipo de Estudio.

Con el fin de realizar un diagn—stico detallado de la organizeldippede estudio utilizado
para este caso es mixtara estoespretenden recolectar y rese—ar aspeaxtaktativoscomo
clima y cultura organizacional, caracter’sticas de los puestos de trabajo, competencias de los
colaboradores, funciones y responsabilidads’ comdambiZn elementasiantitativos como,

edades, sexo, nivel acadZmico, antigYedad, experiencia en los diferentes cargos, entre otros

7.2 Método de Investigacion.

Para la propuesta de dise—0 y estructuraci—n del frea de talento humampdsda e
Distribuidora La Superior se utilizart el mZtodo de investigaci—n desceptevtipo de mZtodo
Qrabaja sobre realidades de hechos, y su caracter’stica fundamental es la de presentar una
interpretaci—n correcta. Para la investigaci—n descritivareocupaci—n primordial radica en
descubrir algunas caracter’sticas fundamentales de conjuntos homogZneos de fen—menos,
utilizando criterios sistemzticos que permitan poner de manifiesto su estructura o comportamiento.
De esta forma se pueden obtelser notas que caracterizan a la realidad estudi@d®abino,

1986, P1g. 51).
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Estopermitirf conocer cutl es la situaci—n actual en la Distribuidora la Superior con respecto a
sus costumbres, cultura organizacional, las condiciones laboralegoyactitudinalesle su personal
atravZs de la descripci—n de las actividades y protegpandoobtener la mayor cantidad de
informaci—n posible con respecto al desempe—o y clima laboral, y con ello poder ddssminar
falencias que presengdno exisir dentro de su estructura organizacional un frea de talento

humano.

Posteriormente se determinart la existencia y el desarrollo de los manuales de procesos y
procedimientos, perfiles y competencias, programas de bienestar y sistemas de gesgjuridate s
y salud en el trabajgue permitan continuar con la estructuraci—n de un plan operativo para la

puesta en marcha y funcionamiento del frea de talento humano.

7.3 Técnicas para la Recoleccion de la Informacion

MZtodo de observaci—n direatsun mZtodo dentro del cyal antlisis del cargo se efectoea
observando al ocupante del cargo, de manera directa y dintmica, en pleno ejercicio de sus

funciones, mientras se anotan los datos en una hoja de antlisis de cargos.

Entrevista(Es unpatr—n especializado de interacci—n verbal, iniciada con un prop—sito
espec’fico y enfocada en freas de contenido determinadas, lo que implica la eliminaci—n de
contenido ajeno a tales treas de contenido o al prop—sito concreto de la eftrg<édta y

Cannel, 1957). Dicho instrumento permitirf interactuar con los colaboradoresopaizer y
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obtener de primera mano sentir dentro déa organizaci—ays expectativas e inquietuddsgual
que la perspectiva de los directivos.

Encuesta: sestablee a partir de preguntas cerradas buscando determinar la perspectiva de los
colaboradores frente al desarrollo sus actividades y la no existencia de un frea de gesti—n humar
f stapermite medir el nivel de satisfacci—n del personal en general, y emag &asnotivaci—n se
requiere de un trabajo de profundizaci—n con cada uno de los colaboradores y desde el inicio de ¢

labores en la organizaci—n, conociendo quZ aspectos son los que los(veotarexo 5)

Los estudios de clima permitefectuar intervenciones certeras tanto a nivel de dise—o o
redise—o de estructuras organizacionales, planificaci—n estratZgica, cambios en el entorno
organizacional interno, gesti—n de programas motivacionales, gesti—n de desempe—o0, mejora de
sistemas deamunicaci—n interna y externa, mejora de procesos productivos y mejora en los

sistemas de retribuciones (Couta Luevano, 2011).

Se realizaron entrevistas a la gerencia con el objetivo de conocer detalladamente los antecedentes
historicos, objetivos, estructura organizacional, las funciones de los colaboradores, procesos por

areas y los beneficios que la organizacion tiene con sus colaboradores.

En el caso de los colaboradores de la distribuidora se implement6 una encuesta (ver anexo 5)
para obtener informacion detallada (edad, sexo, antigiiedad, riesgo) que permitiera caracterizar el

personal de cada una de las areas existentes.
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7.4 Poblacion y Muestra

¥ Poblacién: La Distribuidora la Superior TaT cuenta a la fecha con 35 colaboradores directos
17 de ellos pertenecen al area de ventas, 13 mas en el area logistica, y los 5 restantes se

encuentran en el area administrativa, en quienes se soporta la operacion de la empresa.

¥ Muestra: en este caso no hay muestra alguna ya que se trabajara sobre la totalidad de los

colaboradores de la organizacion.

7.5 Sistematizacion de la Informacion

La informacion recolectada a través de encuestas para la caracterizacion del personal, en cuanto a

edades, sexo, nivel académico, experiencia laboral y antigiiedad en los cargos del personal se

cuantifico y deposito en archivos en el programa office Excel.
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8. Resultados

8.1 Caracterizacion del personal

A continuacion, se presenta la informacion detallada del personal de la distribuidora La
Superior, la cual sirve para identificar aspectos relevantes como cantidad de colaboradores por area,
sexo, rangos de edades, formacion académica, antigiiedad y nivel de riesgo al que estd expuesto
cada uno de ellos. Datos que permiten hacer un andlisis detallado y un diagnostico de las acciones a
implementar ya que estas deberan ir acordes a la especificidad del personal de cada departamento o

area.

Tabla 1. Caracterizacion del personal del rea comercial

AREA COMERCIAL
Total Colaboradores 18
Sexo Femenino: 4 Masculino: 14
Edades -30 afios :9 -40 afios :6 -50 afios: 0 -60: afios: 3
Nivel de formacién bachillerato: técnico: 1 Tecnoldgico:  Universitario:
académica 10 6 1
Rango de experiencia en el 1-3 afos: 12 4-6 anos: 1 7-10 afos: 1 + 10 afios: 4
cargo
Antigiiedad dentro de la 1-3 afos: 12 4-6 anos: 2 7- 10 aflos: 2 + 10 afos: 2
empresa
Riesgo R1:0 R2:0 R3:0 R4:18 R5:0

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Se puede concluir que el area comercial es la que mayor nimero de colaboradores abarca,
siendo estos en su mayoria menores de 40 anos, los cuales en su totalidad estan clasificados en un
nivel de riesgo 4, y con un nivel académico del grado de bachiller, lo cual evidencia una

oportunidad de mejora en cuanto a la necesidad de capacitar a todos aquellos que no cuentan con
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estudios de pregrado, propendiendo por brindar mas herramientas que contribuyan a un mejor
desempefio en el desarrollo de las labores de los mismos, dada la importancia del 4rea dentro de la

organizacion y los costos en tiempo y dinero que genera la alta rotacion del mismo.

Tabla 2. Caracterizacion del personal del drea administrativa

AREA ADMINISTRATIVA
Total Colaboradores 5
Sexo Femenino: 2 Masculino: 3
Edades -30 aflos: 2 -40 afios :2 -50 afios :1 -60 afos: 0
Nivel de formacion Bachillerato: ~ Técnico: 0 Tecnologico:  Universitario: 1
académica 1 3
Rango de experiencia en el 1-3 afios: 2 4-6 anos: 0 7-10afos: I ~ + 10 afos: 2
cargo
Antigiiedad dentro de la 1-3 afios: 2 4-6 anos: 0 7-10afos: I  + 10 afos: 2
empresa
Riesgo R1:0 R2:0 R3:5 R4:0 R5:0

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

En este apartado se logra identificar que el area administrativa es la que cuenta con el menor
numero de colaboradores debido a la naturaleza de la estructura de la distribuidora siendo esta una
PYME, la mayoria de los integrantes del area es menor a 40 afos excepto el gerente; El nivel
académico de la misma es el mas alto ya que contiene 3 tecnologos y 1 universitario. El nivel
riesgo al que estan expuestos es 3, en este sentido es importante tener en cuenta que, dentro de los
objetivos trazados en esta practica, se considera elevar el nivel académico de todos los integrantes
de la misma, para asi poder redistribuir responsabilidades, funciones y salarios correspondientes a
los procesos de la gestion del talento humano, generando asi un desarrollo del personal existente en

la distribuidora y minimizando los costos que genera contratar personal adicional.
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Tabla 3. Caracterizacion del personal del area de logistica

AREA LOGISTICA
Total Colaboradores 16
Sexo Femenino: 0 Masculino: 16
Edades -30 afios: 10 -40 afios :2  -50 afos :2  -60 anos: -70 afios:
1 1
Nivel de formacion bachillerato: técnico: Tecnologico:  Universitario: 0
académica 14 2 0

Rango de experiencia en el 1-3 afios: 12 4-6afios: 1 7-10afios: 1  + 10 afios: 2
cargo

Antigiiedad dentro de la 1-3 afios: 14 4-6afios: 1 7-10anos: 1  + 10 afos: 0
empresa
Riesgo R1:0 R2:0 R3:0 R4:16 R5:0

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Del area de logistica se puede concluir que es la segunda 4rea con mayor numero de
colaboradores dentro de la empresa, siendo estos en si mayoria menores de 50 afios y con un
porcentaje considerable menores de 30 afios, en nivel de riegos en el que se encuentra este
departamento es de 4, debido a la naturaleza operativa de los cargos. El nivel académico
predominate es el de bachiller, evidenciando la necesidad de capacitarlos; propendiendo por su
desarrollo, motivacion, remuneracion y aprehension de herramientas técnicas que contribuyan al

mejoramiento de los niveles de productividad de los colaboradores dentro de la organizacion.

8.2. Perfiles de cargo y Manual de funciones

Dentrodel trabajo de campo realizado y la recolecci—n de la informaci—n tanto primaria como

secundaria, Nee encontraron manuales o instructivos para ninguno de los cargos de la

distribuidora, ya que por pol'ticas de la empresa NUTRESA, esta informaci—n jsebaane
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estricta confidencialidad.
Conla recolecci—n de la infieaci—obtenida dravZs dentrevistas y encuestas realizadaga
distribuidoray teniendcen cuentda respectiva distribuci—n del personal dentro dadas

siguientes sevidenciaron los siguientes cargos

Tabla 4 Personal de lakreasadministrativajog’sticay comercial

¢REA ADMINISTRATIVA CcREA LOGESTICA ¢REA COMERCIAL
¥ Gerente general ¥ Auxiliar de ¥ Coordinador de venta:
¥ Asistente informaci—n comercie ¥ Supernumerario
administrativo ¥ Auxiliar de bodega supervisor
¥ Secretaria ¥ Auxiliar de entrega ¥ Auxiliar de ventas

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Enel siguienteapartado se puede evidenciar la descripci—n de cada uno de log teegsipie
existen dentro de la organizaci—n, el objetivo del mismo, las funciones y responsabilidades de cac
uno, as’ como tambiZn se pueden encontrar aspectos relevantes como recursos y ambiente de

trabajo, requisitos para el cargo, jornada labosalgrio
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Tabla 5. Descripcion del cargo de gerente

Nombre del cargo #1 | Gerente

Descripci—n del cargo

Ubicaci—n del cargse lleva a cabo dentro de las instalaciones de la distribuidora, espec’fica
en el frea administrativa.
Objetivo delcargo: Llevar a cabo las actividades de planificar, organizar, dirigir y controlar, tc
las operaciones de la empresa.

Jornada laboraDe lunes a viernes 8 horas diarias y sfbados medio d’a, para un total de 48
semanales

Horaria Ma—ana: 6:30 Ana 12:50 Am- Tarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm

Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm

Tipo de contratoContrato de trabajo a tZrmino fijo por un a—o

Ambiente de trabajqdescripci—n)

El desarrollo de las actividades comienza con una revisi—n diaria de tadossen ventas,
revisi—n de informaci—n relevante en el correo electr—nico, atender las solicitudes de colé
toma de decisiones operativas y administrativas que permitan continuar con en el normal d¢
de las actividades. Revisar informatfranciera para establecer los rubros de compras y gas
operacionales y tomar las acciones correctivas pertinentes a las que hubiere lugar dentro d
empresa.

Requerimientos

Requisitos AcadZmicos:
¥ Secundaria culminada
¥ Diplomado en planeaci—n estratZgica.

Conocimientos
¥ Conocimientos basicos en computacion
¥ Curso de Excel avanzado
¥ Taller en servicio al cliente
¥ Taller en ventas estratZgicas

Habilidades

Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita

Antlisis de informaciraumZrica

Liderazgo de grupos comerciales

Manejo de relaciones interpersonal

Facilidadpara llevar a buen tZrmino la resoluci—n de conflictos
Capacidad negociadora con proveedores, clientes y colaboradores

KK KKK K

A—os de experiencid@referiblemente con experiencia m'nima de 3 a—os liderando empresas
comerciales

Otros requisitos
¥ No estar reportado en centrales de riesgo
¥ No tener multas o infracciones de transito
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes
¥ Licencia de conducci-—Mo aplica
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Recursos De Trabajo:

¥
¥
¥

Celular con minutos y plan de datos.
Computador port#til.
Escritaio y silla ergon—mica

Competencias:

¥ Expresi—n oral

¥ Relaciones interpersonales

¥ Capacidad de organizaci—n

¥ Responsabilidad y discreci—n

¥ Compromiso y Ztica

¥ Preparaci—n de reportes

Funciones:

¥ Dirigir la empresa dentro de los lineamientos establecidos por el proveedor

¥ Visitar los clientes estratZgicos

¥ Atender a los delegados de los proveedores

¥ Reunirse con el equipo de trabajo cada vez que se consagnente.

¥ Entrevistar a los candidatos postulados a una vacante laboral

¥ Realizar las evaluaciones peri—dicas a los colaboradores

¥ Establecer los objetivos concretos a todas las areas de la empresa.

¥ Resolver problemas y devenires comerciales yimaldeting.

¥ Tomar y liderar las decisiones.

¥ Establecer prioridades y depurar acciones, bajo un liderazgo efectivo y transformacig

¥ Capacitar y apoyar el equipo comercialJ@nprocesosducci—n, re entrenamiento y
seguimiento bajo el ejemplo y la Ztiprofesional.

¥ Concretar los diferentes canales comerciales, la estructura, tama—o y rutas.

¥ Reclutar, seleccionarfprmar al personal

¥ Elegir las formas de retribuci—n del personakdeas fjjo, variable, incentivos,
comisiones)

¥ Motivar y dinamizar atquipo de ventas para conseguir los objetivos marcados.

¥ Cumplir con la pol'tica de mtrgenes por cada uno de los canales de ventas.

¥ Dise—o de estrategias.

¥ Apoyo en la captaciéon y negociacion con las grandes cuentas o con los clientes

establecidos.

Responsabilidades

¥
¥

¥

Asegurar el cumplimento de los indicadores y las metas presupuestadas.

Garantizar la adecuada implementaci—n de las estrategias que permitan lograr el cr
de la organizaci—n.

Asegurar el cumplimiento de empresa en cuanto losespdet ley, tributarios y fiscales.
Garantizar el cumplimiento de los colaboradores en cuanto a lo pactado en el contra
laboral

Responder oportunamente a los impases operativos y problemas a que hubiera luga
del desarrollo de laactividades déa empresa

Garantizar el cumplimiento mensual del presupuesto de cada una de las freas.
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Tabla 6. Descripcion del cargo de secretaria

Nombre del cargo #2 | Secretaria
Descripci—n del cargo
Ubicacion del cargo: Se lleva a cabo en la oficina administrativa de la distribuidora la superior,
ubicada en el segundo piso de las instalaciones.
Objetivo del cargo: Ejecutar actividadeadministrativas relacionadas con tratamiento de la
informaci—n, ccespondencia, recepci—n de llamadas, digitalizaci—n de documentos y a
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y stbados medio d’a, para un total dy
horas semanales
Horario Ma—ana: 8:00 Am a 12:00 PnTarde: 2:00Pm a 6:00 Pm
Horaio de almuerzo12:00 M a 2:00 Pm
Tipo de contratoContrato a tZrmino fijo por un a—o
Ambiente de trabajqdescripcion)
El desarrollo de este trabajo se realiza en su totalidad dentro de las instalaciones de la
distribuidora, interactuando en horad@ena—ana con las persoriessmitiendo informaci—de
PQRS, comunicados, citaci—ewaniones, firmae documentqgsatenci—n demadas
telef—nicas, redae-n de documentos, archywvorganizaci—n del puesto de trabajo.
Requerimientos
RequisitosAcadZmicos:

¥ Estudios secundarios culminados

¥ Cursos en recepci—n y archivo
Conocimientos

¥ Computaci—herramientas ofimiticas
Habilidades

¥ Alta tolerancia al estrZs y la presifrente a las actividades diarias.

¥ Ser muy practiva, con iniciativa parna beesquedde soluciones oportunas

¥ Saber priorizar y planificarna agenda de trabajo.
A—0s de experiencid a—o despe—ando actividades relacionadas
Otros requisitos

¥ No estar reportado en centrales de riesgo

¥ No tener multas o infracciones de trimgiendientes

¥ No tener antecedentes judiciales pendientes

¥ Equipos De Protecci—aboral:No aplica
Recursos De Trabajo

¥ Escritorio y silla ergon—mica

¥ Computador

¥ impresora,

¥ extensi—n de I'nea telef—nica
Competencias:

¥ Expresi—n oral

¥ Relacionesnterpersonales

¥ Capacidad de organizaci—n
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¥ Responsabilidad y discreci—n
¥ Compromiso y Ztica
¥ Preparaci—n de reportes
Funciones
¥ Organizar y archivar documentaci—n contable, legal y comercial
¥ Trascribir al sistema informaci—n contable, financiera y comercial
¥ Recepci—n de llamadas telef—nicas.

Responsabilidades:

¥ Tener al d’a el archivo de todos los documentos de la empresa que facilite su acc
un momento determinado.

¥ Comunicar de forma oportuna la informaci—n al personal de interZs.
¥ Realizar la respeeta trascripci—n de informaci—n al sistema.
¥

Hacer que los documentos que requieran de firmas cumplan debiéb soporte

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Tabla 7. Descripcion del cargo de asistente administrativo

Nombre del cargo #3 | Asistente administrativo
Descripci—n del cargo
Ubicaci—n del cargo: Se lleva a cabo en la oficina administrativa de la distribuidora la su
ubicada en el segundo piso de las instalaciones.
Objetivo del cargoEjecutar lagliferentes actividades administrativas relacionadas con
informaci—rgorrespondencia, controkgistroy archivo de la informaci—n relevante de la
empresaelaboraci—n dlcumentosiegistro ysopore dela contabilidad, elaboraci—n de
n—miay liquidaci—n de seguridad social.
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y stbados medio d’a, para un total d
horas semanales
Horario: Ma—ana 8:00 Am a 12:00 Rrfiarde 2:00Pm a 6:00 Pm
Horario de almuerzo: 12:00 M a 2:00 Pm
Tipo decontrato: Contrato a tZrmino fijo por un a—o
Ambiente de trabajqdescripci—n)
El desarrollo de este trabajo se realiza en su totalidad dentro de las instalaciones de la
distribuidora, interactuando en horas de la ma—ana con el equipo comercia¢nesolvi
inquietudedrasmitiendo informaci—n de interdiganizadactividades propias de la
distribuidora, ingresando facturas al sistema, generar las ordenes de compras, seguimie
casos de servici— al clientasmitir la informaci—n pertinentka colaboradores
correspondientes
Requerimientos
Requisitos AcadZmicos:

¥ Estudios secundarios culminados

Conocimientos
¥ Computaci—n, herramientas ofimiticas
Habilidades
¥ Excelente manejo de la comunicaci—n verbal y escrita
¥ Excelente antliside informaci—n numZrica
¥ Excelentes manejaie relaciones interpersonales
A—0s de experiencid a—o de experiencia relacionada
Otros requisitos
¥ No estar reportado en centrales de riesgo
¥ No tener multas o infracciones de trinsito pendientes
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes
¥ Equipos de protecci—n laboral: no aplica
Recursos De Trabajo
¥ Escritorio y silla ergon—mica
¥ Computador
¥ impresora,
¥ extensi—n de I'nea telef—nica
Competencias:
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K K KKK K

Expresi—n oral

Relaciones interpersonales
Capacidad de organizaci—n
Responsabilidad y discreci—n
Compromiso y Ztica
Preparaci—n de reportes

Funciones

K K K K K

Realizarseguimiento a los casos de servici— al cliente
Realizar conciliaciones bancarias

Entregar desprendibles de nomina

Manejo yactualizaci—n de inventarios.

Seguimiento a PQRS

Responsabilidades:

K K K K K K

Garantizar el pago oportuno a los colaboradores de la empresa
Realizar los pagos de facturas a proveedores

Cerrar los casos de servicio al cliente

Garantizar que las actas quedemédas

Hacer entreg dedocumentos solicitadgsde interZs

Garantizar que los documentos pertinentes se encuénmnados

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Tabla 8. Descripcion del cargo de auxiliar de informacioén comercial

Nombre del cargo #4 | Auxiliar de informaci—n comercial
Descripci—n del cargo
Ubicaci—n del cargo: El puesto de trabajo se encuentra ubicado en el segundo piso, esf
cual se accede a travZs de las escaleras, en un espaciavkrés4 el cual colinda con otros
escritorios correspondientes a otros cargos del frea administrativa
Objetivo del cargo: Brindar informaci—n clara y ver’dica que ayude al planteamiento de 1
estrategias para la comercializaci—n de productos grastigar el cumplimiento de las meta
establecidas
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y stbados medio d’a, para un total d
horas semanales
Horario Ma—ana: 8:00 Am a 12:00 Rnfarde 2:00Pm a 6:00 Pm
Horario de almuerzo: 12:00 M2a00 Pm
Tipo de contrato: Contrato a tZrmino fijo por un a—o
Ambiente de trabajo:
El desarrollo de este trabajo se realiza en sus totalidad dentro de las instalaciones de la
distribuidora, interactuando en horas de la ma—ana con los auxiliares decaéntendo los
cuadres de planillas de carguZ,cmmo tambiZn elaborar los imfoes y retroalimentar con la
informaci—n respectiva al equipo comercial, actualizar en el sistema datos del cliente, o
ruteros y planillas de despacho de productaswuciucar de forma directa o por medio telef—
a los colaboradores con los que se requiera puntualizar aspectos relevantes de informag
Requerimientos
Requisitos AcadZmicos:

¥ Estudios de secundaria finalizados

¥ Curso en Excel avanzado

Conocimientos
¥ Excel avanzado
¥ elaboraci—n de tablas dinfmicas,
Habilidades
¥ Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita
¥ Antlisis de informaci—n numZrica
¥ Manejo de relaciones interpersonales
A—0s de experiencid a—o despe—ando actividades relacionadas
Otros requisitos
No estar reportado en centrales de riesgo
No tener multas o infracciones de trinsito pendientes
No tener antecedentes judiciales pendientes
Equipos de protecci—n laboral: no aplica

K K K K

RecursosDe Trabajo
¥ Computador de escritorio
¥ Impresora (compartida)
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¥
¥
¥

¥

Escritoriocon sillaergon—mica,

Elementos de papeler’a, conexi—n a internet
Dispensador de agua

Ba—0 mixto

Competencias:

¥
¥
¥
¥
¥

Expresi—n oral

Relaciones interpersonales
Capacidad de organizaci—n
Responsabilidad y discreci—n
Compromiso y Ztica

Funciones

K K K K K K

Realizarseguimiento das cifras correspondientes a las ventas de la distribuidora
Actualizar las plantillas de seguimiento a las ventas

Sistematizar los cuadres de caja

Elaborar lan—minde los colaboradores de la distribuidora

Realizar control a los inventarios y generar las —rdenes de compra

Llevar un control adecuado de averias de productos y despacho para evitar
acumulaciones significativas de los mismos

Responsabilidades:

¥

¥
¥
¥

Suministrainformaci—n oportuna a la fuerza de ventas para el cumplimiento de
objetivos y metas

Garantizar el abastecimiento de productos en bodega

Velar por el adecuado cuadre de las planillas de cargue

Garantizar la digitalizaci—n de la informaci—n de los cuadragd

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Tabla 9. Descripcion del cargo de auxiliar de bodega

Nombre del cargo #5 \ Auxiliar bodega
Descripci—n del cargo
Ubicaci—n del cargo: Se lleva a cabo en la bodegalgérilauidora ubicada al norte de la
ciudad de Popayin
Objetivo del cargo: Recibir los productos que previamente solicitados, contarlos organize
almacenarlos en estibas, y posteriormente separprddactos acordeslas cantidades pedidé
para lkego despachar a cada unaakeduxiliareis de encargados de log’stica la entiegatas
de entrega.
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y stbados medio d’a, para un total d
semanales
Ma—ana: 8:00 Am a 12:00 PnTarde 2:00Pm a 6:00 Pm
Horario de almuerzo
12:00 M a 2:00 Pm
Tipo de contrato: Contrato a tZrmino fijo por un a—o
Ambiente de trabajqdescripci—n)
El trabajo se realiza bajo techo en la bodega, principalmente en el frea de atnperdo la
totalidad del tiemp, comparte y divide actividades con 2 compa—eros de trabajo quienes
realizan las mismas funciones y actividades tales como: organizaci—n, almacenamiento
limpieza, separaci—alistamiento déos productogara su posterior despacho.
Requerimientos
Requisitos AcadZmicos:

¥ Estudios de secundaria finalizados

¥ curso en manipulaci—n de alimentos y almacenamiento.

Conocimientos

¥ Excel avanzado

¥ Elaboraci—n de tablas dinfmicas,
Habilidades

¥ Motivaci—n al logro

¥ Sentido de pertenencia

¥ Compromiso con larganizaci—n

A—0s de experienci® meses despe—ando actividades relacionadas
Otros requisitos
¥ No estar reportado en centrales de riesgo
¥ No tener multas o infracciones de trinsito pendientes
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes
Equipos de protecci—-atoral:
¥ Casco protector
¥ Calzado tipo industrial.
Recursos De Trabajo
¥ Gato m—vil para el levantamiento, manipulaci—n y desplazamiento de estibas ca
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productos

Competencias
¥ Capacidad de Adaptaci—n al cambio
¥ Organizado
¥ Actitud de Servicio

Funciones
¥ Decepcionar los productos solicitados por compras
¥ Mantener la bodega limpia y organizada
¥ Separar y alistar cada uno de los cargues
¥ Despacho de productos

Responsabilidades:

¥ Verificar el—ptim@stado los productakecepcionados

¥ Corroborar que las cantidades recibidas coincidan con las solicitadas para evitar
descuadres en la bodega.

¥ Verificar que cada uno de los cargues separados corresponda con las cantidades
respectivas solicitadas evitando faltantes panasportador y descuadres de bodega

¥ Organizar las mercanc’as conservando los protocolos de almacenamiento para e
accidentes y deterioro de los productos.

¥ Hacer uso adecuado de las herramientas y portar los elementos de protecci—n
suministrados.

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Tabla 10. Descripcion del cargo de auxiliar de bodega

Nombre del cargo #6 | Auxiliar de entrega
Descripci—n del cargo
Ubicaci—n del cargo: pertenece al frea operativa de log’'stica
Objetivo del cargo: Recibir los productos de bodega verificados y contados de acuerdo g
de cargue, separar los pedidos entregarlos al cliente en buenas condiciones, cobrar el vq
correspondiente y consignar el dinero recaudado
Jornaddaboral: De lunes a viernes 8 horas diarias y stbados medio d’'a, para un total de
horas semanales
Horario Ma—ana: 6:30 Am a 12:50 Anfarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm
Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm
Tipo de contrato: Contrato de trabajo a tZrminogdgo un a—o
Salario m’nimo legal vigententsauxilio de trasporte y prestaciones de ley.
Ambiente de trabajqdescripci—n)
El trabajo se desarrolla en un 95% externo desplaztndose en un veh’culo de carga con
tipo furg—n de una tonelada el cual es alquilado para tal fin, trasportatidosediferentes
productos previamente solicitados para su entrega a cada loordspectivoslientes
desplazindogeor las rutas establecidas de lunes a sfbado para Popayin y pobtidiones
departamentdel Cauca. El 5% del tiempo restante es para reuniones puntuales y cuadre
planillas de cargue las cuales se llevanke @ las instalaciones de la distribuidora La
Superiorcon lapersona encargada para tal fin.
Requerimientos
Requisitos AcadZmicos:

¥ Estudios de secundaria finalizados

¥ curso en manipulaci—n de alimentos
Conocimientos

¥ Conocimiento de direcciongsbarrios de la ciudad de Popaytn

¥ Conocimientos bisicate ventay servicio al cliente

Habilidades
¥ Conducci—n de veh’culos livianos
Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita
Manejo de relaciones interpersonales
Habilidades aritmZticas
Capacidacgrgumentativa de objeciones de los clientes.
Persona proactiva en la resoluci—n de conflictos e inconvenientes
A—0s de experienci® meses despe—ando actividades relacionadas
Otros requisitos
No estar reportado en centrales de riesgo
No tener multas infracciones de transito pendientes
No tener antecedentes judiciales pendientes
Licencia de conducci—n: C1

K K K K K

K K K K
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Equipos de protecci—-atoral:

¥

Calzado tipo industrial.

Recursos De Trabajo

¥
¥

Celular
Plan de datos y minutos

Competencias:

K K K K

Capacidad de Adaptaci—n al cambio
Organizado

Actitud de Servicio

Versatilidad

Funciones

K K KKK K

¥

Corroborar que el noemero de facturas, corresponda al total suministrado en la pli
Recibir de bodega el nuero de productos acorde a las requeridas en la planilla de
Organizaren elinterior delveh’culode carga los diferentes productos recibidos.
Organizar las facturgsara una—ptimantrega

Cobrar cada uno de los pedidod@nclientes.

Resolver inquietudes y realizar las explicaciones que sean necesarias respecto a
cantidades, contenido, peso, costo y precio sugerido de ventas

Atender reclamaciones, inquietudes o solicitutkefosclientes

Responsabilidades:

¥
¥

¥

Verificar que los productos recibidos se encuentren en perfectas condiciones.
Responder al cliente si en la entrega del pedido llegara a existir faltantes o aver'a
producto.

Realizar las consignaciones necesarias con el fin de manejar el m’nimo de dinero
posible

Realizar el cuadre respectivo diario de cada uno de los cargues.

Entregar a satisfac—n del cliente los productos d&alzura correspondiente

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Tabla 11. Descripcion del cargo de coordinador de ventas

Nombre del cargo #7 | Coordinador de ventas

Descripci—n del cargo

Ubicaci—n del cargo: El desarrollo cilgo salivide, 50% en trabajo de campo realizando
acompa—amientos de apoyo a la fuerza de venta, revisando la ejecuci—n de actividades
restante se desarrolla en la sala de ventas adecuada para tal fin en la bodega de la distr
donde se realizao$ diferentes informes de ventas, se analiza informaci—n numZrica y ot
las reuniones con el equipo comercial.

Objetivo del cargo: Coordinar que todas las actividades y estrategias comerciales direccionadas
porlacompa—'a se lleven a cabo y se cumpgla manera efectiva con los objetivos plantead
supervisar y hacer seguimiento a las actividades, indicadores de gesti—n y presupuest—
garantizando su cumplimiento.

Jornada laboraDe lunes a viernes 8 horas diarias y stbados medio d’'a, patalufet48
horas semanales

Horario Ma—ana: 8:00 Am a 12:00 Rrfiarde 2:00Pm a 6:00 Pm

Horario de almuerzo: 12:00 M a 2:00 Pm

Tipo de contrato: Contrato a tZrmino fijo por un a—o
Ambiente de trabajo:

El puesto de trabajo se encuentra ubicado prirakr piso, al ingreso de las instalaciones de
bodega, en un espacio denominado sala de ventas, la cual cuenta con un espacio adect
organizar reuniones de ventas, dentro del desarrollo de este trabajo se realiza una interg
permanente coras personas a cargo y que hacen parte del frea comercial (fuerza de ver
tanto fuera realizando actividades de acompa—amiento, como dentro de las instalacione
retroalimentando novedades, realizando seguimiento a los resultados comerciales, realiz
reuniones y asignando recursos como material publicitario, muestras, y m—dulos exhibic

Requerimientos

Requisitos AcadZmicos:
¥ Secundaria culminada
¥ Estudios de pregrado en administraci—n de empresas o carreras afines

Conocimientos
¥ Conocimientos bfsicos en herramientas ofimiticas
¥ Conocimientos ementas y servicio al cliente.

Habilidades

Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita

Antlisis de informaci—n numZrica

Liderazgo de grupos comerciales

Manejo de relaciones interpersonal

Capacidad de resoluci—n de conflictos

Capacidad negociadora con proveedores, clientes y colaboradores
Habilidades para abordar y establecer contacto con potenciales clientes.

KK K KKK K
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¥ Capacidad argumentativa con los clientes.

A—os deexperiencialUn a—0 de experiencia liderando procesos 0 grupos de personas en

Otros requisitos
¥ No estar reportado en centrales de riesgo
¥ No tener multas o infracciones de transito
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes
¥ Licencia de conducci-—@1
¥ Equipos De Protecci—taboral No aplica

Recursos De Trabajo
¥ Celular con minutos y plan de datos.
¥ Computador portitil.
¥ Escrito y silla ergon—mica.
¥ Descansa pies

Competencias:

¥ Comunicaci—n Oral y escrita
¥ Relaciones interpersonales
¥ Capacidad de organizaci—n
¥ Creatividad
¥ Iniciativa

Funciones:

¥ Complementar landucci—n al personal nuefamar al personal de ventas
¥ Realizar seguimiento numZrico a los objetigdsdicadores deentas por vendedor
y en grupo.

Distribuir el trabajo de campo cdéws planes comerciales por zona tipolog’a de
cliente, asignfndolo a al personal de ventas.

Organizar y llevar a cabo las reuniones de ventas dos veces por semana.
Presentar informes de ventas semanalmente.

Asistir a los comitZs, conferencias, reunionesegnesentaci—n de la empresa.
Resolver los problemas, quejas o consultas que surjan relacionadas con su
departamento, as’ como tratar y mantener buenas relaciones con los clientes.

#

K K K K

Responsabilidades:

¥ Asegurar el cumplimento de los indicadores y las sngtasupuestales.
Cumplir con las diferentes obligaciones laborales, de operaci—n y econ—micas ag
Tomar planes de acci—n que permitan optimizar los recursos asignados por la cor
Garantizar la adecuada implementaci—n de las estrategiasjteendegrar el
crecimiento de los negocios.
Asegurarse que la empresa este al d’'a y cumpla con todos los aportes de ley, triby
fiscales.
¥ Seleccionar al candidato ideo para el calg@entagjue requiera la empresa

K K K

#
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K K K K K K K

#

Hacer cumplir a losolaboradores con lo pactado en el contrato laboral

Responder oportunamente a los impases operativos y problemas a que hubiera lu
dentro del desarrollo de las actividades

Cumplir mes a mes con el presupuesto de ventas asignado

Cumplir con los partsetros establecidos en los indicadores de ventas

Propender por un mejor servicio al cliente

Mantener la base de datos de los clientes actualizada

Velar por la adecuada rotaci—n de los productos verificando las respectivas fecha
vencimiento.

Garantiar enespacios dominantes la ubicaci—n estratZgica y exhibici—prdduotos
dentrode las receptivas tiendas

Realizar mantenimiento a los activos como vitrinas y exhibidores ubicados en los ¢

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Tabla 12. Descripcion del cargo supernumerario supervisor

Nombre del cargo #8 | Supernumerario supervisor

Descripci—n del cargo

Ubicaci—n del cargo: Operativo del frea de comercial.

Objetivo del cargo: Asesorar a cada uno de los clientes en el proceso de la venta dando
conocer los beneficios, bondades y mfrgenes de rentabilidad eamoadidos productos y
ofertas respectivas para garantizar el cumplimiento con los objetivostidleudi—n numZrica,
indicadores de gesti—n y presupuesto de ventas fijados por la empresa. Trasmitir el prog
propuesta de valor a todos los clientes proporcionando relaciones estables y duraderas
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horasadigrstbados medio d’a, para un total de
48horas semanales

Horario Ma—ana: 6:30 Am a 12:50 Anfarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm

Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm

Tipo de contrato: Contrato de trabajo a tZrmino fijo por un a—o

Salario m’nimo legal vigent@uxilio de trasporte, comisiones de ventas segoen cumplimier
objetivos. Totalngresos devengadosiseluyen dentro de base prestaciones de ley.

Ambiente de trabajqdescripci—n)

El desarrollo del puesto de trabajo es en un 90% externo desplaztndose por diferentes 1
preestablecidos danes astbado visitando clientee tiendas en cada uno de los puntos de
ventas en los diferentes barrios de la ciudad de Popayfn o pobkatl departamentdel
Cauca. El 10% del tiempo restante es para las reuniones peri—dicas las cuales se llevar
las instalaciones de la distribuidora La Superior en la sala de ventas destinadas para.

Requerimientos

Requisitos AcadZmicos:
¥ Secundaria culminada
¥ cursos en ventas y/o servicio al cliente

Conocimientos
¥ Conocimientos bfsicos en computaci—n
¥ Conocimientos ementas y servicio al cliente.

Habilidades
¥ Manejo de la comunicaci—n verbal y escrita
Antlisis de informaci—n numZrica
Liderazgo de grupos comerciales
Manejo de relaciones interpersonales
Capacidad negociadora con proveedores, clientes y colaboradores
Habilidades para abordar y establecer contacto con potenciales clientes.
Capacidad argumentativa.

K K KKK K

A—0s de experienci@&xperiencia m’nima de 6 meses en ventas

Otros requisitos
¥ No estar reportado en centrales de riesgo
¥ No tener multas o infracciones de transito
¥ No tener antecedentes judiciales pendientes
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¥
¥

Licencia de conducci-—@1
Equipos De Protecci—aboral No aplica

Recursos De Trabajo

¥
¥
¥

Celular con minutos y plan de datos.
Computador portftil.
Escritorio y silla ergon—mica

Competencias:

KK K KKK K

Expresi—n oral y escrita
Iniciativa

Creatividad

Motivaci—n al logro
Capacidad de organizaci—n
Responsabilidad y discreci—n
Compromiso y Ztica

Funciones:

¥
¥

#

K K K K

Cubrir al vendedor que falto por algeen motivo a su jornada laboral.
Apoyar a la fuerza de ventas cuando esta lo requiera para fortalecer las posibles {
que se estZn presentando.

Vender en los clientes todo el portafolio de productos disponiblescatit&igo
asignado.

Establecer la mejor relaci—n comercial clientes y empresa.

Contribuir a la soluci—n de problemas presentados.

Realizar en las zonas y rutas de ventas un adecuadmiento y frecuencia de visita.
Interiorizar lasestrategias dmercadotecnia pa@municarlas adecuadameat®s
clientes y lograr la finalidad esperada.

Responsabilidades:

K K K K K

#

Cumplir mensualmente con glesupuestdeventas asignado.

Cumplir con I® parfmetros establecidos en los indicadores de ventas.
Propender por un mejor servicio al cliente.

Mantener la base de datos de los clientes actualizada.

Velar por la adecuada rotaci—n de los productos verificando las respectivas fechg
vencimiento.

Garantizar emspacios dominantes la ubicaci—n estratZgica y exhibici—prdduoos
dentrode las receptivas tiendas.

Realizar mantenimiento a los activos como vitrinas y exhibidores ubicados en los
clientes.

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacio
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Tabla 13. Descripcion del cargo asesor de ventas

Nombre del cargo #9 | Asesor de ventas
Descripci—n del cargo
Nombre del cargo: Asesor de ventas
Ubicaci—n del cargo: pertenecgred operativa del frea de comercial
Objetivo del cargo: Asesorar a cada uno de los clientes en el proceso de la venta dando
conocer los beneficios, bondades y mirgenes de rentabilidad eamoadidos productos y
ofertas respectivas para garantizar el cumplimiento con los objetivostideudi—n numZrica,
indicadores de gesti—n y presupuesto de ventas fijados por la empresa. Trasmitir el prog
propuesta de valor a todos los clientes proporcionando relaciones estables y duraderas
Jornada laboral: De lunes a viernes 8 horasadigrstbados medio d’a, para un total de 48
horas semanales
Horario Ma—ana: 6:30 Am a 12:50 Anfarde: 3:00 Pm a 5:00 Pm
Hora de almuerzo: 12:50 Am a 3:00 Pm
Tipo de contrato: Contrato de trabajo a tZrmino fijo por un a—o
Salario m’'nimo legal vigententsauxilio de trasporteanfscomisiones de ventas segcen
cumplimiento de objetivos. Totalgresos devengadosiseluyen dentro de baggestaciones
de ley.
Ambiente de trabajqdescripci—n)
El desarrollo del puesto de trabajo es en un 90% exties@azindose por diferentes recorri
preestablecidos danes astbado visitando clientee tiendas en cada uno de los puntos de
ventas en los diferentes barrios de la ciudad de Popayifn o poblat@bdepartamentdel
Cauca. El 10% del tiempo resta es para las reuniones peri—dicas las cuales se llevan a
las instalaciones de la distribuidora La Superior en la sala de ventas destinadas para tal
Requerimientos
Requisitos AcadZmicos:

¥ Secundaria culminada

¥ cursos en ventas y&ervicio al cliente
Conocimientos

¥ Conocimientos bisicos en computaci—n

¥ Conocimientos ermentas y servicio al cliente.
Habilidades
Excelente manejo de la comunicaci—n verbal y escrita
Excelente antlisis de informaci—n numZrica
Excelente manejo delaciones interpersonales
Excelente capacidad negociadora chentes.
Habilidades para abordar y establecer contacto con potenciales clientes.
Capacidad argumentativa.
A—0s de experienciaxperiencia m’nima de 6 meses en ved@aproductosle consura
masivo en el canal TaT
Otros requisitos

¥ No estar reportado en centrales de riesgo

¥ No tener multas o infracciones de transito

K K KKK K
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¥
¥
¥

No tener antecedentes judiciales pendientes
Licencia de conducci——M.A.
Equipos De Protecci-taboral No aplica

RecursoPe Trabajo

¥
¥
¥

Celular con minutos.
Catflogade productos,
Formatos de seguimiento diario a las ventas

Competencias:

¥ Excelente expresi—n oral y escrita

¥ Capacidad de organizaci—n

¥ Responsabilidad y discreci—n

¥ Compromiso y Ztica

¥ Preparaci—n de reportes

Funciones:

¥ Vender en los clientes todo el portafolio de productos disponiblescatif&igo
asignado.

¥ Establecer la mejor relaci—n comercial clientes y empresa.

¥ Contribuir a la soluci—n de problemas presentados.

¥ Realizar la mejor administraci—n de swazpruta de ventas llevando a cabo un
adecuado cubrimiento y frecuencia de visita.

¥ Comunicar adecuadamenés estrategias dmercadotecnia s clientes paras’lograr
la finalidad esperada.

¥ Asesorar al cliente sobre los productos que ofredestabuidora yayudara satisfacer
las expectativag necesidades del cliente y consumidor

¥ Retroalimentar a la empresa mediante el informe de competencia sobre las activiq

gue estas realicen en el mercado.

Responsabilidades:

K K K K K

#

Cumplir mes a mes con el puggiesto de ventas asignado.

Cumplir con los partmetros establecidos en los indicadores de ventas.
Propender por un mejor servicio al cliente.

Mantener la base de datos de los clientes actualizada.

Velar por la adecuada rotaci—n de los productos verificando las respectivas fechg
vencimiento.

Garantizar emspacios dominantes la ubicaci—n estratZgica y exhibici—prdduoos
dentrode las receptivas tiendas.

Realizar mantenimiento a los activos como vitrinas y exhibidores ubicados en los
clientes

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Con la elaboracion, disefio y estructuracion de los perfiles de cargo y manuales de funciones se
puede concluir que estos son parte fundamental de la organizacion dado que ademas de ser una
herramienta para el colaborador, en la medida en que logra identificar las actividades,
responsabilidades, funciones, recursos de trabajo y demas elementos que componen la esencia de
su rol dentro de la empresa, sirven también como un instrumento de medida para la gerencia, asi
como también un elemento de estandarizacion de todos aquellos requisitos para cada uno de los
cargos, en el momento que se presente un vacante por motivo de ascenso, promocion, retiro o

despido de algtin colaborador.

En este sentido cabe destacar que, en el proceso de recoleccion de la informacién, en la mayoria
de los colaboradores se evidenciaron ambigiliedades y desconocimiento de algunas de las funciones
y responsabilidades, maxime los esfuerzos realizados por parte de la gerencia para transmitir de
manera asertiva a cada uno de los colaboradores toda la informacion correspondiente a los

diferentes roles de cada uno de los colaboradores de la distribuidora La Superior.

8.3. Caracterizacion de los procesos

Se pueden observar cada uno de los procesos identificados a partir de la informacion primaria y
secundaria recolectada, la observacion y la entrevista, inicialmente se evidencian 2 procesos con su
respectivo objetivo, responsable, las evidencias documentales del caso y los colaboradores que

intervienen en el mismo.
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8.3.1. Proceso de reclutamiento gontrataci—n dg@ersonal Responsable: &ente con el apoyo
del coordinador de ventas
Objetivo: propender por una excelente, selecci—n y contrataci—n de personal, acorde las necesid

de laorganizaci—n.

Tabla 16 Caracterizaci—el proceso de reclutamiento, selecci—n y contrataci—n de personal

Proceso de reclutamientoselecci—y contrataci—n de personal

Actividad Responsable Documento

1. Detectar la vacante Gerente No aplica.

2. Reportar la vacante a bolsas de empl{ Gerente Correo, solicitud

3. Realizar convocatoria interna Gerente Correa

4. Preseleccionar hojas de vida Gerente Cuadro
comparativo

5. Entregar atoordinador de ventas parg Gerente Hojas de vida

antlisisy entrevistas

6. Realizar entrevista y pruebas (te—ricg Coordinador de ventas| Prueba, formato d

IPV) entrevista

7. Elegir candidato Gerente/Coordinador d Hoja de vida
ventas

8. Realizar carta de vinculaci—n 'y Gerente Carta de

bienvenida vinculaci—n

9. Enviar a la IPS a examen ocupaciona| Secretaria Cartade

de ingreso al colaborador autorizaci—n

10. Diligenciar documentos de afiliaci—1 Secretaria Documentos de

correspondientes afiliaci—n

11. Firmar contratgor parte del Gerente Contrato

colaborador

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Dentro del proceso de reclutamiento y selecci—n de personal, se logr— identificar que este es
liderado por la gerencia de la organizaci—n, en apoyo con el coordinador de ventass  qu
cargo devendedor efjue mis alta rotaci—n tienda distribuidora, y la secretaria quien es la
encargada de entregar el contrato para la firma del colaborador, momento en que finaliza este

proceso.



8.3.2. Proceso: capacitaci—n e inducci—n despaal. Responsable: Gerente

Objetivo: garantizar una adecuada capacitaci—n e inducci—n al personedmicede la

organizaci—tyindfndole lakierramientas necesarias para el desardakus funciones.

Tabla 17 Caracterizaci—n del procesoidducci—de personal
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Proceso de capacitaci—n e inducci—n de personal

Actividad

Responsable

Documento

1. Recorreta empresy sus
dependencias, capacitar sobr
conocimiento institucional

Gerente

Lista de asistencia

2. Capacitar atolaborador
sobre leempresa NUTRES

Coordinador de bitresa (externo)

Lista de asstencia

3. Capacitar al colaborador
sobre la pol'tica de
alcoholismo y
farmacodependencia

Auxiliar de sstemast

Formato de
capacitaci—n

4. Redlizar empalme con el
colaborador saliente o cah
supernumerario

Supernumerario supervisor

Hoja de ruta

5. Iniciar labores (2 semanas

bajo acompa—amiento)

Supernumerario supervisor

Hoja de uta

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Dando continuidad a la contratacion final del colaborador, se concluye que el proceso de

capacitacion e induccidn de personal también se encuentra liderado por la gerencia, reiterando la

alta rotacion que tiene el cargo de vendedor dentro de la empresa, apoyado por un capacitador

externo de la compafiia Nutresa, por el coordinador del programa de seguridad y salud en el

trabajo, con el fin de brindar todas aquellas herramientas y conocimientos necesarios para el

desarrollo 6ptimo de las labores del colaborador dentro de la distribuidora La superior
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8.4 Propuesta de Implementaci—n dra Gesti—rel Talento Humano

La distribuidora La Superior viene desarrollando en los celtimos a—o0s, un proceso de crecimien
en sus diferentes freas , en este sentido, si bien existen algunas actividades que actualmente
desarrollan en cuanto a la gesti—n del talento humanmneardancia con los lineamientos
visi—nales de la organizaci—n, es importante que estas sean complementadas, junto con la inclt
de nuevos procesos que optimicen dicha labor, para lo cual se pretende implementar un modelo c

las siguientes actividade

8.4.1. Actividad 1. Delegar en el actual personal administrativo algunas actividades del proceso de

gesti—n del talento humano.

Es importante entender que el crecimiento que ha venido experimentando la distribuidora L.
Superior en los celtimos-as, genera la necesidad de implementar acciones que conlleven a ung
adecuada gesti—n del talento humano, por lo cual se plantea en este apartado, realizar
transici—n, entendiendo que implementar una frea nueva que se encargue de dicho proeeso, imj
costos significativos para la organizaci—n, siendo esta una PYME, por consiguiente se propone
distribuci—n de algunos de las actividades de los procesos de talento humano tales con
reclutamiento, selecci—n, capacitaci—n, bienestar y desvindalamiakrsiendo estos reasignados

a personal del trea administrativa y distribuidos en los siguientes cargos:



Tabla 18 Funciones del asistente administrativo

FUNCIONES ACTUALES

FUNCIONES ADICIONALES EN LA
GESTIIN DEL TALENTO HUMANO

Realizar el proceso de—mina

Realizar la convocatoria Interna y exte
para la vacante.

Entregar desprendibles ae—minay firma
de los soportes correspondientes.

Llevar a cabo las actividades de biene
laboral de la empresa.

Realizar conciliaciones bancarias.

Coordinar las actividades e implementac
del sistema de seguridad y salud en
trabajo (SGSST).

Manejo y actualizaci—n de inventarios e
sistema.

Seguimiento a PQRS.

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Nota: Compensaci—n salarial, incremento tentativo del 5% del salario

Tabla 19 Funciones del Auxiliar de informaci—n comercial

FUNCIONES ACTUALES

FUNCIONES ADICIONALES EN LA
GESTIIN DEL TALENTO HUMANO

Realizarseguimiento das cifras
correspondientes a las ventas de la
distribuidora.

Realizar la aplicaci—n de las pruebas
psicotZcnicas a los candidatos.

Actualizar las plantillas de seguimiento
las ventas.

Hacer entrega del manual de funciones 3
nuevos colaboradores.

Sistematizar los cuadres de caja.

Llevar a cabo los trimitesorrespondiente
parala finalizaci—n de v’nculo laboral.

Elaborar lan—minale los colaboradores ¢
la distribuidora.

Realizar control a los inventarios y gene
las —rdenes de compra.

Llevar un control adecuado de averas
productos y despacho para evi

acumulaciones significativas de los mism

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Nota: Compensaci—salarial,incrementdaentativo del 5% del salario
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Tabla 20 Funciones del Coordinador de ventas

FUNCIONES ACTUALES FUNCIONES ADICIONALES EN LA
GESTIIN DEL TALENTO HUMANO
Realizar inducci—n pérsonal deentas. Llevar a cabo con todos los nuey

colaboradores el proceso de Inducci—n.

Realizar seguimiento numZrico a Coordinar y realizar las capacitacior
objetivos e indicadores deventas a nive| pertinentes.
individual y colativo.

Organizar y llevar a cabo las reuniones| Realizar las evaluaciones de desempeal-
Ventas equipode trabajo.

Presentar informes de ventas semanalmer

Asistir a los comitZs, conferencias, reunio

en representaci—n de la empresa

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Nota: Compensaci-salarial, incrementtentativo del 5% del salario

Tabla 21 Funciones del Gerente

FUNCIONES ACTUALES FUNCIONES ADICIONALES EN LA
GESTIIN DEL TALENTO HUMANO
Dirigir la empresa dentro de Ic Realizar las entrevistas a los candide
lineamientos establecidos por el proveed: seleccionados para la vacante.

Fomentar la implementaci—n de Evaluar las pruebas psicotZcnicas realize
estrategias comerciales para que cum| alos candidatoseleccionados
con el fin esperado en los clientes.

Reunirse con el equipo de trabajo cada Implementar las actividades concernier

gue se considere pertinente. en los aspectos de motivaci—n y desar
del personal.

Atender a los delegados de los proveedol Programar las capaattiones con un.

Establecer los objetivos concretos a to asesor'a externa para preparar al ac

las freas de la empresa. personal administrativo con las nueva:
Tomar y liderar las decisiones. funciones delegadagara la estructuraci—
Establecer prioridades y depurar accior del #rea de talento humano.

bajo un liderazgo efectivo

transformacional.

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Nota: Compensaci—n salarial, incremento tentativo del 5% del salario
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8.4.2 Actividad 2. Capacitar al personal adminsitrativo en las nuevas funci@ates/es de
personal externcompetentegestionado por la gerencia. Segcen los requerimientos y necesidade:
de la empresa.

Capacitar al personal administrativo identificado en la activitagn competencias laborales,
relacionadas con la gesti—n del talento humano, los tecesadéaci—se listan a continuaci—n:

¥ Reclutamiento y selecci—n

¥ capacitaci—n, contrataci—n,

¥ sistema de seguridad y salud en el trabajo

¥ desarrollo de personal

¥ evaliaci—n de desempe—o.

8.4.3. Complementaci—n procesos existentes de la gesti—n del talento humano

Actividades existentes

Es importante resaltar que dentro de la distribuidora la superior, se evidencian aspectc
relevantes dentro del proceso de la gesti—n del talento humano, tales amo, reclutamiento, selecc
contrataci—n e inducci—n, cabe resaltar que dichasadesvidquieren de una complementaci—n
para que la gesti—n del talento humano se realice de una manera mis estructurada y se propend

la consecuci—n deejores resultados para la organizaci—n
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Procesos a complementar

a. Reclutamientale Personal
b. Selecci—de Personal

¢. Inducci—n al Personal

d. Bienestar laboral

. Desvinculaci—n laboral

[¢]

La complementaci—n e implementaci—n de las actividades de la gesti—n del talerdedunitpano

enlos siguientes procesos;

a. Reclutamiento de personal

Tabla 2. Actividades comparativas

ACTIVIDADES EXISTENTES ACTIVIDADES A COMPLEMENTAR E
IMPLEMENTAR (+)

Convocatoria interna y externa Pruebas psicotZcnicas complementarias
Selecci—n de hojas de vida Capacitaci—n en la interpretaci—n de pry

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

A continuaci—ise describen las actividades a complementar e implementar correspondientes a es

proceso
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¥ Pruebas tZcnicas y/o psicotZcnicas complementarié8e sugiere reforzar el proceso de
selecci—n de personal, aplicando algunas pruebas psicotZcnicas complementarias en el proc
de seleccion para todos los cargos, ya que en la actualidad el unico filtro de este tipo que se
aplica es el IPV (disposici—n general para venta) debido a cargelde asesor de venta es el
de mayor rotaci—n, en este sentido, se pretende brindar al proceso una mayor cantidad
criterios para evaluar y conocer aspectos de personalidad, aptitudes, comportamientos, aspec

psicol—gicos y proyectivos.

En este sentido contemplar la opci—n de contratar en la modalidadisol@cinga un
profesional en psicolog’a organizacional, que apoye este proceso, cuando la organizaci—n
requiera debido a que en algunos casos es pertinente aplicar prueb@smisEs, talesomo

Warteg Valanti, SED, Proa entre otras que requieren de un andliss$Zcnico y especifico

¥ Capacitaci—n para la interpretaci—n y antlisis de pruebas tZcnicas y psicotZcnicaPara
Realizar las pruebas pertinentes relacionadas el cargo a desempe—&e recomienda
conformar un equipo liderado porgdrenteauxiliar administrativo, coordinadate ventas y un
psic—logo especialista en dplicaci—n enterpretaci—n de pruebas, que realice el debido
acompa—amiento, y avale lgsnceptos encontrados en los resultados de la aplicaci—n de las

pruebas mencionadas.
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b. Selecci—n de personal

Tabla 23. Actividades comparativas

ACTIVIDADES EXISTENTES ACTIVIDADES A COMPLEMENTAR
Entrevista Validar referencias y antecedentes, compleme
entrevista
PruebagpsicotZcnicas Ambientaci—n al cargo
Selecci—n y contrataci—n Manual de funciones

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

A continuaci—ise describen las actividades a complementar e implementar correspondientes a es

proceso

¥ Validaci—n y corroboraci—n de informaci—Bado que el procesde contrataci—de personal
que actualmente se realiza en la distribuidora, inicia a travZs decatona internacon la
verificaci—n previa del perfil requerido, y su buen desempe—o en la empressy de no
existir al interior de la organizaci—n la persona compesentegurre aonvocatorias externas
por lo cualse sugiere formalizar lataddad de convalidaci—n de referencias y antecedgntes
gue esto permita a la orgaaci—n tener plena certdeague el candidatito cumple con los
requisitosestablecidos, los potenciales candidatos para ejercer esta actividad son auxiliar
administrativ y la secretaria, dado que es importante que otros cargos diferentes a la gerencia ¢
involucren, y as’ poder descentralizar este proceso, solventando futuros inconvenientes como

una posible ausencia de la persona que actualmente realiza esta tarea.
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¥ Preparaci—n de la entrevistéEn este apartado se estructur— el pratesmtrevistapara lo
cual se dise— un protocolo con los aspectos a considerar para la realizaci—n de la misma, pe
realizaci—n de esta actividaghestul—-eomo posible candidatal coordinador de ventas, gae
estapersona yaen’aparticipando en este tipo de actividad, en compa—a del gerente, en cuanto

a entrevistas de candidatos para el frea comercial.

1. El entrevistador debe conocer en detalle el Oformato de requeridegniesto de trabajo.

2. De igual forma el entrevistador debert familiarizarse con el contenido la hoja de vida del
candidato, para no prescindir constantemente del mismo.

3. El entrevistador ademii® conocer todo lo que mis pueda sobre el puesto de tralbajo y e
candidato, deber? planificar la entrevista y resaltar los temas a tratar teniendo presente el tiemp
disponible.

4. El entrevistador deberf modular los tiempos para tomar los apuntes pertinentes para que otros
temas no interfieran con el hilo de la entreuis

5. La informaci—n explorar pompartedel entrevistadose pude hacer en la misma hoja de vida,
extmenes mZdicos, entrevistas previas, con el candidato, pruebas psicotZcnicas, ya que al
disponer daicha informaci—n facilita la elaboraci—n de una boeegigta que debert

responder algunos aspectagaves tales como:

Si evidencia algo anormaldudoso ena trayectoria del candidato
Si se producen contradicciones de cualquier tipo en su historia

Congruencia en la informaci—n depositada en la hojdale
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¥ Nivel de formaci—n, obtenci—n de reconocimientos, ascensos
¥ Motivaciones, situaci—n econ—mica y familiar

¥ Edad, grado de responsabilidad, logros obtenidos

¥ informaci—n necesaria sobre la persona y su entrono

¥ prospectiva inicial del candidato

¥ fortalezasy debilidades del entrevistado

Objetivo de la Entrevist&Con el prop—sito de obtener la mayor cantidad de infornaecinterZs
acerca del posible candidato para la organizaci—n es importante que la entrevista cuente comoen
orden y una estructura, que permita que esta sea llevadera y fluida para las partes involucradas

(entrevistadeentrevistador), paianto,la entrevista delvg:

¥ Permitir que el candidato se exprese y comunique de forma abierta, para evaluar su capacidad
expresi—n verbal

¥ Preguntapor aspectosspec’ficos de su noecleo familiar, experiencia acadZmica, trayectoria
laboral y profesional, para un detallado cdroento de su perfil

¥ Evaluar acerca dalporte parda organizaci—n, sus conocimiern#asricos, pricticgs
experiencias del candidato

¥ Realizar preguntas en profundidad sobre su conducta para conocer atasazedesidadegsel
perfil motivacional detandidato

¥ Realizar preguntas abiertas que estimulen a responder libremente, expresar ideas y que permit;

revelar nueva informaci—n
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¥ Mantener un orden y control de la entrevista, la conversaci—n en la entrevista de evaluaci—n d
estar cuidadosamente elaborada, estructurada y enumerada, y as’ poder controlar el desarrollo

sea rapido o lento de la misma, se puede ir de lo generalagarticular o viceversa.

Anexar un formato de entrevigtger anexo 6)el cualcontenga unastructura con puntos
bifsicosy quepermita evaluar criterios de contenido especifico, ya seaardieter persongfo
laboral, tambiZn puede incluirgaalista con aspectos eonsiderar el desarrollo de la entrevista

para conocer las posibles tendencias conductuales del candidato

c. Inducci—n al personal

A continuaci—n, se describen las actividades a complementar e implementar en este proceso

Tabla 2. Actividades comparativas

ACTIVIDADES EXISTENTES ACTIVIDADES A COMPLEMENTAR E
IMPLEMENTAR

Inducci—n Retroalimentaci—n Y evaluaci—n

Capacitaci—n Evaluaci—n de desempe—o (+)

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

¥ Ambientaci—n atargo. Dentro del proceso de inducci—n que la distribuidora realiza
actualmente a los nuevos colaboradores en el puesto de trabajo, se adjunta un protocolo de
actividades cronol—gicaiempos para las mismas con el cual se pretende reforzar la

ambientai—n al cargo de todos los nuevos colabogadtentro de la distribuidora.
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¥ Inducci—n de conocimiento institucionaEn cuanto a la responsabilidad de estas actividades
sesugiri— ajerente estodebido a su conocimienttrayectoria yexperienciasuficientepara

apoyar dicho proceso.

Tabla 5. Protocolo denducci—de conocimiento institucional

ACTIVIDAD TIEMPO
Bienvenida y presentaci—n a compa—eros de trabajo 15 Min
Presentaci—n general de la empresa Historia, Misi—n, 30 Min

organigrama
Protocolo de presentaci—n, dependencias, dintmica de t 60 Min
productos, servicio

Explicaci—n de los beneficios recibidos por la empresa 15 Min

Entrega de uniforme, herramientas, equipos, materiales 20 Min

Retroalimentaci—n; resolver inquietudes del colaborador 15 Min

Firma acta de inducci—n 5 Min

Total tiempo invertido 2 horas, 40
Min

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

¥ Inducci—respec’ficadel carga Para la realizaci—n de esta actividad se propuso que se continocet
realizando por parte del jefe inmediato en una fase inicial y finalmente por un par laboral,
como se realiza actualmerde la distribuidoraEsta combinaci—n de conocimientos y

experien@ brinda herramientas suficientes para desarrollar sus labores de manera optima

Tabla . Protocolo de inducci—espec’ficadel cargo

ACTIVIDAD TIEMPO
Indicaci—n de pol'ticas y procedimiento del cargo 2 horas
Sistema informativo y comunicaci—n de la empresa 2 horas
Explicaci—n del manejo de herramientas y equipos 1 hora

Revisi—n y firma de actas de entrega 30 minutos
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Entrenamiento en las actividades concernientes al cargc 32 horas
Total tiempoinvertido 37 horas30 Minutos

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

¥ Manual de funciones En eldiagn—sticaealizado a la distribuidora se evidencio la falta de
perfiles claramentdefinidos, pardo cual se dise—aron unos manuales para cada cargo de la
manea mis clara y definida posild@e permita al colaborador una clara interpretaci—n de todas
las actividades a desarrollar en su cargo. Dentro de este proceso se tiene contemplado convalic
la informaci—n con la gerencia para la formalizaci—n, socializaci—n y entrega formal los
manuales déunciones yaestructurados, as’ como tambiZn cada una de las responsabilidades en
los diferentes cargos dentro de la organizaci—n. Para la socializacitefoy pos
retroalimentaci—n de los manuales de funciones se propuso que esta actividad sea llevada a c:

por el gerente.

A continuaci—se describen las actividadesrespondiented complementar e implementar a este

proceso

¥ Retroalimentaci—n evaluaci—n de las capacitacion&e evidencia que dentro de la
distribuidora La Superior, se realizan capacitaciones peri—dicas a los colaboradores, por lo que
propone llevar a cabo evaluaciones posteriores para medir el nivel de aprendizaje yi-asimilac
de conceptos de las mismasjo estdyajo un modelo de evaluacirhsparticipativa y

dinfmica, acompa—ada de premios u obsequios que estimulen la participaci—n proactiva en
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dichas evaluaciones, generando as’ una retroalimentaci—n de la infornradiesn pa
participantes preste la debida atenci—n al coordinador de ventas quien ser’a el encargado del

desarrollo de la actividad.

Evaluaci—n al proceso de inducci—Sa recomienda realizar este aspecto acompa—ado de un
cuestionario de evaluaci—n de induatial nuevo colaborador, a los 30 d’as despuZs de
concluida la respectiva inducci—n, para medir la asimilaci—n del reglamento interno de trabajo,
procesos y actividades concernientes al cargo y si el resultado es deficiente considerar un re
inducci—n paatior y as’ propender por una correcta asimilaci—n de la informaci—n, la
integraci—n a la cultura organizacional, al conocimiento de los principios, valores, funciones

principales, manejo de programas equipos, herramientas propias de€hveam@aexol)

Evaluaci—n de la organizaci—&n I'nea con el mejoramiento continuo se sugiere que la
distribuir'a adopte usistema devaluaci—n para la organizaci—n con la que se pretende,
concientizar de la importancia de dintmica proactivas y participativas de los colaboradores con
respecto a la evaluaci—n derzanizaci—n pagaterminar posibles aspectos a mejorar y

falencias naletectadas por la gerencia

Se adjuntaen documentos anexasxratosugerido para la evaluaci—rad@ducci—n a nuevos

colaboradores y de la organizaci—n, herramienta que permite identificar las oportunidades de mej

en el proces@ver anexo2)

En el formatacontienevariaspreguntas relacionadas con las actividades realizadas en el proceso de



78

inducci—n / re inducci—n. Seeldirt alcolaborador diligenciar en su totalidad la informaci—n
solicitada, con el fin de unificar esfuerzos y consolida acciones de mejora en el procedimiento

(ver anexo?2)

¥ Evaluaci—n de desempe—&n el trabajo de campo realizado, se evidenci— dentro de la
distribuidora La Superior, la falta de un peso de evaluaci—n de desempe—o a los colaboradores
en las diferentes freas, poonsiguientese propone implementarlga que permiteobtener

informaci—naliosaparauna adecuada toma de decisiones

Con el prop—sito de fomentar una mejora continua para la organizacinstr@siento permitirt
comprobarel grado decumplimiento correferencia a los objetivos y metas de la distribuidara
Superior De tal manera que con la aplicaci—n de esta herramienta se podrt evaluar al colabora
bajo criterios objetivos, medir aspectos tanto cuantitativos conadtativos, quepermitirtn
obtener resultados integrales y que conlleven a tomar las acciones correctivas pertinentes del cas:
Se sugiere comenzar con la evaluaci—n de 90j en la cual interviene el colaborar y su je
inmediato, esto con el fin de fatdr su asimilaci—n y gradualmente pasar a evaluaciones mis

completas donde se pueda hgmt'cipesa los pares, superiores y clientes.

¥ Formato de evaluaci—n de desempe-En d formato sugeride@n los documentos anexXesr
anexo 4) se propone un modelo esttndar aplicable a los diferpnéstos de trabajel cual
mide los compromisos pactados al inidel contrato acorde a las funciones, responsabilidades
y competencias del cargo, para as’ medirlos con un calificaci—n de lpad&rypoderlos

permitiendo determinar el nivel en el que se encuentra cada colaborador y con esta informaci-
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realizar las acciones necesarias consideradas por la organizaci—n respecto al resultado obtenic

d. Bienestar laboral

Tabla Z. tabla omparativa

ACTIVIDADES EXISTENTES ACTIVIDADES A IMPLEMENTAR
Planes de bienestar Retenci—n de colaboradores
Desvinculaci—n Preparaci—n del colaborador para el retiro

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

A continuaci—ise describen las actividades a complementar e implementar correspondientes a es

proceso

¥ Plan de bienestar para los colaboradoresSi bien se lograron identificar una cantidad
importante de beneficios y actividades dentro del plan de bienestar al colaborpoeierete
que cada una de estas actividades, eventos y beneficios otorgados, sean estructurados,
formalizados y socializad@stodos los integrantes de la organizaci—n, para fomentar la
relevancia de este dentro de la cultura organizacional de la Distribuidora La Superior como
factor motivacional y como parte del salario emocional, para todos sus colaboradores, el

responsable d@lerar este proceso continuara siendo el gerente.

¥ Actividades existentesDentro de la recolecci—n de la informaci—n y las entrevistas realizadas
se encontraron las siguientes actividades correspondientes al plan de bienestar dentro de la

organizaci—n.
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8.

9.
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Celebraci—n de fechas especiales

Cumplea—os

. D’ade la madre

. D’ade la mujer

. D’adel padre

. D’a del trabajador

. D’a del ni-o

Viaje de integraci—n

Salidas a cenar

10. Tardes de cine

¥

1.

Se sugiere complementarlo con actividades deportivas y culturales, tatasmo:

Campeonatos internos mixtos: en donde se integren no solo las diferentes freas de la empresa
sinoque tambiZn participen dentro de el mismo equipo personas de diferente sexo, con el fin de
crear nuevos espacios, formas de integraci—n, propentiemapora en la salud y bienestar de

los colaboradores.

. Talleres o actividades culturales: dentro de las cuales el colaborador pueda aprender

conocimientos que contribuyan a su auto realizaciemo talleres de pintura, actividades de
manufacturartesaal, yque estos permitan disminuir los niveles de estrZs generados por las

cargas laborales,
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¥ Retenci—n de colaboradoreseniendo en cuenta la importancia del conocimiento y la
experiencia de los colaboradores en el desempe—o de las kabagedtos costos en tiempo y
dinero que genera lataci—de personal en algunos cargos dentro de la organizaci—n
especialmente los del frea comer@alimperativo que se establezca un plaretkci—para
aquellos colaboradores que se han destacadbegercicio de su trabajo, por lo cual se elabor—
un plan deacci—para reducir la salida de estos hacia otras compa—"aseStmidravZs de un

plan que contempli®s siguientesispectos:

Actividad 1. Entrevista con el colaborador y el gerentéadempresa, en donde se resalte la
importancia de la trayectoria y conocimiento del mismo para la organizaci—n, as’ como tambiZn st

relevancia en cuanto a las condiciones humanas que este irradia dentro de la empresa.

Actividad 2. Evaluar y contemplar lposibilidad de incentivos salariales y otros beneficios

salariales con el objetivo de retener al colaborador

Actividad 3. Buscar alternatias de incentivos no salarialssmo apoyos econ—micos para fines

acadZmicos o dewendadependiendo de la necesidad espec’fica de cada colaborador.

e. Desvinculaci—n Laboral

¥ Preparaci—n al colaborador para su retirdCabe resaltar que una parte de los colaboradores

de la distribuidora La Superior se encuentra en edad pr—xima a su refieode gtdvilaci—n, en
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este sentido es relevante que la organizaci—n instaure planes previos a esta etapa y ofrezca
alternativas de capacitaci—n a dichos colaboradores, en temas como lo son el manejo del tiem
libre, finanzas bisicas, emprendimientos ywatades relacionadas que le permitan al

colaborador tener una preparaci—n previa a su retiro, de este modo se pretende contribuir con
todas aquellas actividades que le permitan al colaborador preparar con antelaci—n a su retiro, €
manejo de su tiempoi@nzas, relaciones interpersonales, calidad de vida y predisposici—n hacie
su futuro estado laboral, de este modo se propone implementar un plan de capacitaciones y
cursos te—rico y pricticos, los cuales permitan dar soporte y apoyo al colaboradapan su et
pre-pensional, en los distintos aspectos ya pensionados, debido a la importancia de esta actividi

se plante— que el liderazgo de esta actividad lo debe ejercer el gerente de la empresa.

¥ Alianza con instituciones educativas y entidades promotoras dalud. Realizar las gestiones
con las entidades pertinentes ARL, EPS y SENA para realizar cursos semestrales en los dos
a—os previos al retiro del colaborador, sobre finanzas, emprendimiento y aprovechamiento del
tiempo libre, que le permitan al misnalytener mayores herramientas para la utilizaci—n de su
tiempo y dinero en su etapa de post jubilaci—n, as’ como tambiZn en aspectos psicosociales
como, inteligencia emocional, y la calidad de vida que esta etapa tiene en el colaborador, ya gL
muy pocaorganizaciones adelantan planes que abarquen esta temittica. Cabe destacar que en
esta etapa se debertn brindar condiciones especiales al colaborador como flexibilidad en los
horarios, acompa—ada de un mZtodo de evaluaci—n que permita observar los relstdtados

en cuanto a niveles de productividad.
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8.5. Plan De Complementaci—ae Los Procesosle Talento Humana

Para la implementaci—n de este plan se han denominado dos fases, siendo la primera la que
contiene las actividades de menor c@sim la organizaci—n, y que se pueden implementar con
mayor inmediatez, en este sentido la segunda fase, estt determinada como aquella que requiere (
una mayor inversi—n en cuanto a recursos financieros y de tiempo, descritas con sus respectivos

tiempos yresponsables en el siguiente cuadro.

Tabla 8. Plan decomplementaci—de losprocesogsle talento humano

FASE ACTIVIDAD RESPONSABLE MES COSTO

Convalidaci—n'y Gerente Agosto /2019 $ 50.000
Socializaci—n de los manua
1 de funciones

Validarreferencias y Auxiliar Septiembre/201¢ $ 50.000
antecedentes, administrativo y
Complementar entrevista Coordinador de
ventas
Ambientaci—n al cargo Coordinador de Octubre /2019 $ 50.000
ventas
Retroalimentaci—n 'y Coordinadode Noviembre/2019 $30.000
evaluaci—n de capacitacion: ventas
Capacitaci—n en la el gerenteauxiliar  Diciembre Valor
interpretaci—n de pruebas administrativo, capacitaciones
2 coordinadoide $ 1.000.0000

ventas, psic—Ilogo
organizacional

Pruebas psicotZcnicas Psic—logo Cada vez que se $ 250.000 por cad:

complementarias organizacional requiera proceso de
(outsourcing selecci—n

Evaluaci—n de desempe—o  Coordinador de 1 vez al a-0 $ 50.000

ventas

Plan de retenci—n Gerente Cada vez que s  $100.000 por

colaboradores requiera proceso

Preparaci—n del colaborac Gerente Cada vez que s  $100.000 por

para el retiro requiera proceso
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Total $ 1.680.000

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

8.6.Compensaci—n salarial a cargasiministrativos.

Dado que la nueva asignaci—n de funciones correspondientes al proceso de la gesti—n del ta
humano, genera una carga laboral adicional para de los colaboradores del frea administrativ
inmersos en este proceso, es necesarjpepder por una compensaci—n salarial que propenda por
un equilibrio entre responsabilidades y remuneraci—n salarial, dando respuesta a este planteamit

se sugiri— un incremento porcentual para cada uno de los cargos, descrito a continuaci—n.

Tabla 2. Compensaci—n salarial a cargos administrativos

Cargo Salario Incremento  Incremento Costo Total
mensual mensual total anual prestaciones incremento
5% de ley (0.54) (+) costo de
prestaciones
Asistente $ 1.000.000 $ 50.000 $ 600.000 $324.000 $ 924.000

administrativo

Auxiliar de $ 1.000.000 $ 50.000 $ 600.000 $ 324.000 $ 924.000
informaci—n

comercial

Coordinador de $ 1.800.000 $ 90.000 $ 1.080.000 $ 583.200 $ 1.663.200
ventas

Secretaria $828.116 $41.406 $ 496.870 $ 268.310 $ 765.180
Gerente $3.000.000 $ 150.000 $1.800.000 $972.000 $2.772.000
Costo Total $ 7.048.381

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

La implementaci—de este incrementsalarial serf instaurada unzez se realice unaocializa

zaci—rde las nuevas funciones y se haya capacitado al personal pgr@ielode las mismas.
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9. Conclusiones y Recomendaciones

En resumen, los pfrrafos anteriores se logra evidenciar todo el proceso del desarrollo de las
actividades realizias en la distribuidora La Superior, respondiendo a las necesidades identificadas
en el diagn—stico, lasefacontradagpor la distribuidora, los objetivos del presente trabajo y las

surgidas en el desarrollo de la prictica.

Conclusiones

¥ La sensibilizaci—n de la gerencia general constituye el pilar del frea de talento humano, puestc
gue la aprobaci—regtirelacionado directamente cehalcance, los objetivos y financiamiento
de todos los procesos de dicha freapfis’s, séogra consabtlar una articulaci—n directa ¢an

gerenciaen donde se propician canales de comunicaci+#apoyo constate

¥ Los procesos relacionados con el frea de talento humano y biéadastalr seconstituyeron
como un pilafundamental parka distribuidorad_a Superior; todos los procesos de la
organizaci—n tanto misionales, de apoyo como de calidad se vieron influidos por dicha frea de
manera proactiva, generando en los mismos una conciencia de la importancia del freay el apo

que ella puede aportar a cadaa y cargo.

¥ Los procesos de selecci—n, ingreso, retenci—n, desarrollo, bienestar y egreso, se lograron
identificar como procesos de apoyo fundamentales para el desarrollo de las actividades

misionalegde la empresa.
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¥ El desarrollo de la administracide la gesti—n humana consoladbase para irradiar a todos
los colaboradores y las labores de los mismos de manera significativa. La elaboracia—n de
propuesta de dise—o y estructuraci—n del departamento de talentoyhbieaastar laboral
permiti—dentificar las principales necesidades de los colaboradores y desarrollar un plan de
capacitaciones que permitiera fortalecer cada una de las competencias mts dZbiles detectadas

los mismos.

¥ El frea de talento humanoidentific—eomoel procesale engnche id—neo de colaboradores
competentes y con mayor calidad humana que propiciaran no solo el desarrollo adecuado de st
labores sino tambiZn del clima organizacional. Adicional a ello se logr— concientizar a los I'dere
de frea sobre la importancia deadecuado proceso de selecci—n obteniendo como resultado la

indispensabilidad del mismo.

¥ Debido a que es una PYME se decidi6 realizar una transicion, distribuyendo las actividades del
proceso de gestion del talento humano, dentro de los colaboradores del area administrativa

existentes, debido a su impacto presupuestales dentro de la organizacion.

¥ En conclusi—n, el proyecto logra desarrollar el objetivo general y los espec’ficos planteados
inicialmentey adicional logra emprender en el frea objeto de estudio y apoyar en diferentes
labores de la organizaci—n, logrando consolidar el frea como parte fundamental de la

organizaci—n.
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Recomendaciones:

¥ Se recomienda dividir las actividades a implementar en dos fases, en donde en la primera se
encuentran aquellas que requieren de una menor inversion en tiempo y dinero y en la segunda
aquellas que requieren de una inversion mayor en dinero y tiempo debido a su grado de

complejidad y especificacion técnica

¥ Debido a las nuevas funciones que serian asignadas al personal administrativo, se propone una
compensacion salarial del 5% y asi lograr un mayor equilibrio entre responsabilidades y

remuneracion.

¥ Se recomienda Evaluar las actividades implementadas para medir el nivel de impacto de la

implementacion de la propuesta
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Anexos

Anexo 1.Evaluacién del Proceso de induccion general

1 La duraci—n del proceso fue el adecuado.

2 El material impreso suministrado esta completo y legible.

3 Los contenidos del material suministrado son claros y legibles.

4 El material audiovisual es claro y preciso en el contenido que
pretende informar.

5 El lugar donde se desarrolla la exposici—n estt libre de

interrupciones y ruidos.

6 Se cuenta con todo el material al momento de realizar la
exposici—n.

7 Ellenguaje manejado por expositor es claro y preciso.

TOTAL

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Cuadro de equivalencia

15-21 Optimo
8-14 Aceptable
1-7 Deficiente

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Anexo 2.Evaluacién de conocimiento sobre la empresa.

1) EVALUACIIN DE CONOCIMIENTO SOBRE LA EMPRESA
Fecha:
Nombre del
evaluado:
Cargo:
crea:

1) Describa la Visi—n, Misi—n, Valores y objetivos de la empresa
Misi—n:

Visi—n:

Valores:

Objetivos:.

2) Describa la misi—n de cargo:

3) Indique las principales funciones decsugo:

4) Complete:

Nombre de su jefe inmediato:

# de personas a su cargo:

Horario de trabajo:

Tipo de contrato:

Fecha de terminaci—n periodo de

prueba:
Beneficios adici—nale
proporcionados por la

empresa.




5) Realice el organigrama funcional de la Empresa, identifique el cargo y area a la que
pertenece:

Cuadro de calificaci—n

RANGO VALORACIIN

11 a 15 Bueno
6all Malo
lab Regular

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Anexo 3. Evaluacion a la organizacion

Marque en la casilla segin corresponda su repuesta a las siguientes preguntas:

1. (Recibe su puesto de trabajo con acta de entrega?:
Si No (Por qué?

2. (Le entregaron un listado de actividades pendientes por realizar?:
Si No Por qué?

3. (Cuenta con los implementos necesarios para desarrollar su labor?:
Si No (Por qué?

4. (Le asignaron casillero?
Si No (Por qué?

5. (Tiene usted claro las funciones y actividades a desarrollar en su cargo?
Si No (Por qué?

Si No Por qué?

(Conoce y comprende los manuales para el manejo de los sistemas de computo?

(Conoce y comprende el manejo del equipo movil asignado?
Si No Por qué?

AR Sa R

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion
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Anexo 4.Formato de evaluaci—n del desempe—o

@ Nombres: Apellidos:
= Dependencia: Identificaci—n:
i Cargo:
S Nombres: Apellidos:
c_g; Dependencia: Identificaci—n:
= Cargo:

Periodo evaluado

De: DD: MM: AAAA: HastaDD: __ MM:
AAAA:
Compromisos laborales
Compromisos Descripci—n
1
2
3
4
Evaluaci—n compromiso laboral

Compromiso 1 2 3
1
2
3
4
Funciones 1 2 3
1
2
3
4
Responsabilidades 1 2 3
1
2
3
4
Competencias 1 2 3
1

2
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Observaciones:

Recomendaciones dmejora:

Compromisos delcolaborador:

Fuente: Elaboracion propia, resultado de la investigacion

Sumatoria: Promedio:

Cuadro de rangos de puntuaci—equjivalencia.

RANGO VALORACIIN

4.1-5 Superior
3.1-4 Adecuado
2.1-3 Regular

0-2 Insatisfactorio
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Anexo 5. Encuesta colaboradores

LA
SUPERIOR

DISTRIBUIDOR ESPECIALIZADO

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR DEL CAUCA

UNIMAYOR DEL CAUCA

FACULTAD DE CIENCIAS POLETICAS Y SOCIALES
ADMINISTRACIIN DE EMPRESAS

PR¢CTICA PROFESIONAL

ESTRUCTURACIIN ¢cREA DE TALENTO HUMANO

DISTRIBUIDORA LA SUPERIOR TAT S.A.S POPAYAN
INSTRUMENTO PARA LA DESCRIPCIIN DE CARG OS

Se-ores colaboradores de La Distribuidora La Superior TaT S.A.S. deseando se encuentren rtauyresemte
encuesta es un trabajo de campan lo cual solicitamos su valioso apoyo para el desarrollo y con ello recolectar la
mayor informaci—n pos@b$obre el cargo que usted desempe—a en la distribuidora.

De ante mano agradecemos su colaboraci—n prestada.

1) Identificaci—n del puesto de trabajo.

Nombre del cargo que desempe-a:

¢rea a la que pertenec€omercial Administrativa Log’stica
Sexo F M
Edad a—o0s

Tiempo de antigYedad en la empresa:
Nombre del cargo de su anterior trabajo:
Tiempo laborado:

A-os predominantes de experiencia en el cargo como: Tiempo:

Nivel acadZmico:

Primaria Secundaria Cursos en TZcnico en
Tecn—logo en Estudios Universitarios en

Posgrados A-o de finalizaci—n




2) AC—mo se enter— de la vacante?:
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3) ACutles fueron las pruebesalizadas y con quiZn?:

4) Por favordescriba como fue su proceso de inducci—n:

5) AQue aporte u observaci—n realzar’a al proceso?:

6) Por favor describa su puesto de trabajo
ACutles son sus funciones?:

ACutles son sus responsabilidades del puesto de trabajo?:
AQuZ actividades secundarias realiza?
AQuZ onocimientos, capacitaci—n tiene o ha recibido para el desempe-o de su labor?

7) ¢mbito laboral
1) Adescriba por favor como es un d’'a de
trabajo?

2) APor favor indique en un orden cronol—gico con quienes tiene contacto para actividades o temas laborales en la

empresa? :




3) ASiente usted algcen tifegpresion en el desarrollo de su trabajo?
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4) ACutlesson sus herramientas tiabajo?

5) AQuZ documentos tiene a cargo oeggstro?

AC—mo miden su desempe—o erpeststo?

Agradecemos la informaci—n y colaboraci—n para el diligenciamiento del instrumento.



