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INTRODUCCION

El mundo de las organizaciones ha tenido grandes cambios con el pasar del
tiempo, asi mismo las condiciones laborales de estas, han dado grandes pasos
entorno a la innovacion y crecimiento, de la mano también han desarrollado
diferentes métodos de satisfaccion laboral, para mejorar las condiciones del
bienestar social de sus colaboradores, con el objetivo de incrementar la
productividad y mantener la motivacién de las personas, permitiéndoles lograr
un mejor posicionamiento en el mercado.

En base a lo anterior mencionado, el motivo del presente proyecto es poder
contribuir y aportar con conocimientos fundamentados en estudios realizados y
de esta manera poder aportar lineas de accion, alternativas y mejoras entorno a
la condiciones laborales y el despliegue de actividades de bienestar social en la
empresa Almarchivos S.A el cual es una empresa colombiana cuyo propdsito
fundamental es aportar su conocimiento y experiencia en el campo de la gestién
documental a todas las organizaciones publicas y privadas que requieren de su
concurso para lograr estandarizar, regular sus procesos e incorporar tecnologia
de punta en el campo de la administracién documental.

El trabajo partird de la elaboracion de un diagnostico que nos proporcionara
informacidén en cuanto a las condiciones en la cuales se encuentra la empresa,
nos permitird analizar aquellos aspectos internos y externos, identificando
cuéles son sus fortalezas, debilidades y demas aspectos, y de esta misma forma
poder visualizar cuales son aquellas alternativas, estrategias y canales de mejora
para contrarrestar esas debilidades y amenazas en las cuales la empresa se ve
comprometida y puede generar consecuencias no deseadas.

Seguido de esto fundamentado en los resultados del diagnostico y con las bases
suficientes de analisis sobre las condiciones en la que se encuentra la empresa,
se conducira a la formulacion de una propuesta de mejoramiento sobre las
inconsistencias y debilidades encontradas en la empresa, y de esta manera poder
generar resultados y recomendaciones para el progreso de estas mismas.



JUSTIFICACION

El disefio del plan de mejoramiento en las actividades del programa de bienestar
social en la Empresa objeto de estudio, esta encaminado a ofrecer el desarrollo
arménico e integral con el cual se pretende mejorar los niveles de la calidad de
vida de los trabajadores y su grupo familiar, mediante actividades que
respondan a la satisfaccién de sus necesidades individuales de: educacion,
recreacion, cultura, proteccion y aprendizaje. Lo anterior con el fin de crear un
ambiente de trabajo propicio, con un alto sentido de pertenencia, en un entorno
sano y con un clima organizacional adecuado que permita a los empleados
crecer permanentemente en todos los sentidos, creando de esta manera un factor
de distincién en el comportamiento de sus integrantes, lo cual permite
introducir cambios en la conducta de los trabajadores y su satisfaccion en la
empresa.

La Gerencia debe ser la encargada de incentivar y generar un mejoramiento en

el clima laboral implementando actividades adecuadas que permitan mejorar la
eficiencia y eficacia de toda la empresa, brindando mayores oportunidades y
desarrollando altos niveles de participacidn para que sus trabajadores hagan de
sus actividades una ocasion de dignificacion y aporten al cumplimiento de los
objetivos organizacionales y apropiacion de los valores de la empresa.

Para llevar a cabo dicho programa se pretende conocer las percepciones de los
empleados frente a su trabajo, y de esta manera lograr determinar su grado de
satisfaccion en la empresa para analizar de donde se derivan las situaciones de
conflicto, la alta rotacion de personal, ausentismos, baja productividad, estrés,
entre otros.

La realizacion de este proyecto permitird a la empresa conocer las medidas y las
estrategias en cuanto a la implementacién y el control de las actividades de
bienestar y de esta forma mejorar los indices de satisfaccion de los trabajadores
en el entorno laboral, prevenir la desmotivacion y la falta de interés por el
desarrollo de estimulos, y poder minimizar todo esto con actividades en donde
ellos sean tenidos en cuenta, para brindar oportunidades sociales, crecimiento
integral y mejorar las condiciones de calidad de vida.



1. INFORMACION DE LA EMPRESA

1.1 Resefia histdrica de la empresa

Almarchivos S.A., lleva més de 40 afios consolidando su trayectoria
incursionando en el negocio de la gestion documental y el almacenamiento de
archivos fisicos y digitales.

Cuenta con instalaciones propias (10.000 metros cuadrados) y acondicionadas
para cada uno de los procesos que aseguran a sus clientes la correcta
manipulacion y administracién de su informacion.

Hoy en dia es considerada una de las empresas con mayor trayectoria en la
industria de Gestion Documental en Colombia con un portafolio de més de 80
clientes activos.

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS.

1.2.1 Mision

Ofrecer soluciones especializadas en Tecnologias de la Informacién con los
mas altos estandares de calidad que se ajusten a las necesidades de nuestros
clientes y partes interesadas, quienes ven en Almarchivos S.A. la mejor
oportunidad para optimizar la gestion de su informacion.

1.2.2 Visién

Ser en el afio 2025 la empresa lider en contratacién estatal de soluciones en
Tecnologias de la Informacion.

1.2.3 Politica de calidad

Almarchivos S.A. es una empresa colombiana especializada en la prestacion de

soluciones en Tecnologias de la Informacion, con una tradicion de mas de 40
afios en el mercado nacional.

10



Como empresa comprometida con la calidad, satisfacemos las necesidades de
nuestros clientes y partes interesadas desplegando todos los esfuerzos hacia el
cumplimiento de los requisitos de calidad, legales y reglamentarios aplicables
en cada uno de los procesos que implementamos.

Para lograrlo, la gerencia proporciona los recursos necesarios y se apoya en un
equipo humano competente y calificado encaminado hacia la mejora continua
de todos los productos y servicios prestados, partiendo de la gestion de los
riesgos y oportunidades y bajo los lineamientos del Sistema de Gestion de
Calidad 1SO 9001, certificacion con la cual contamos desde hace mas de 15
afios.

1.2.4 objetivos de calidad

e Garantizar la satisfaccion del cliente

e Proveer los recursos necesarios para el buen funcionamiento de los
procesos

e Mantener un personal competente, buscando la mejora en los procesos
misionales

e Garantizar la gestion de requerimientos

e Mantener un nivel de calidad excelente, en los servicios suministrados y
en el tiempo de respuesta de los requerimientos

o Ser eficientes en la toma de acciones correctivas y de mejora

e Garantizar una infraestructura adecuada para el desarrollo de las
actividades

1.3 DIAGNOSTICO

Este método de recoleccion de informacién fue basado en la ejecucion de un
cuestionario realizado a la auxiliar de gestion Humana Gladys Marrugo, Y el
acceso a bases de datos para el suministro de informacion necesaria para
conocer la gran variedad de aspectos que respectan a la empresa Almarchivos
S.A, tanto factores internos y externos, y de esta manera poder identificar
cuéles son sus debilidades y fortalezas entre otros indicativos a resaltar y de
mejorar.

11



1.3.1 MARKETING

1.3.1.1 Descripcion general del servicio.

Almarchivos S.A es una empresa colombiana cuyo propdésito fundamental es
aportar su conocimiento y experiencia en el campo de la gestion documental a
todas las organizaciones publicas y privadas que requieren de su concurso para
lograr estandarizar, regular sus procesos e incorporar tecnologia de punta en el
campo de la administracion documental. De esta manera se permite potenciar la
memoria institucional de las organizaciones que reposa en sus archivos. La
organizacion ha llevado a cabo con éxito mas de 100,000 metros lineales de
proyectos de intervencion documental para entidades del sector publico,
algunos de ellos bajo la interventoria del archivo general de la nacion (AGN),
cuentan con mas de 100 clientes activos, 14.000 metros cuadrados de
instalaciones fisicas propias y multiples herramientas tecnologicas.

Anadlisis:

Podemos resaltar como una fortaleza que Almarchivos S.A. es una empresa que
tiene como proposito de aportar todos sus conocimientos al campo de la gestion
documental para todas aquellas empresas que quieran incorporar la tecnologia
de punta en su campo de la administracién documental.

1.3.1.2 Portafolio de servicios

Almarchivos S.A. es una empresa que presta servicios de almacenamiento,
custodia y administracion de archivos, medios magnéticos, digitales y filmicos.
Cuentan con la capacidad de adaptarse a cualquier medio, formato o tamafio en
el que se encuentren los medios de informacion de su organizacion,

También ofrece servicios de organizacion archivistica basados en las
metodologias sefialadas por el AGN, ofrecen los procesos de organizacion de
Fondos Acumulados en su totalidad. Estos fondos se componen principalmente
por los siguientes procesos: clasificacion, ordenacion, sistematizacion de
inventario codificacion y disposicion final, ofrece servicios en la elaboracion de
instrumentos archivisticos de acuerdo a lo que la normatividad cambiante en
Colombia demanda, han desarrollado con éxito todo tipo de instrumentos
archivisticos, gran parte de ellos convalidados y aprobados por el Archivo
General de la Nacion, como Tablas de Retencién Documental, Tablas de
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Valoracién Documental, Diagnoéstico Integral de Archivo y PINAR, entre
otros,.

Por otro lado, el servicio de transporte especializado tiene como propdsito
brindar un servicio integral a los clientes, cuentan con vehiculos propios,
acondicionados para transportar los documentos a nivel nacional hasta el sitio
donde se vayan a centralizar, garantizando la conservacion y seguridad de la
informacion soportada en cualquier medio.

El servicio de digitalizacion consiste en Ofrecer a los clientes el escaneo de
documentos de forma masiva, en tiempos reducidos. Basados en la metodologia
de estos procesos en hardware de Ultima generacion y componentes de software
de digitalizacion e indexacion de documentos desarrollados especificamente
para cada necesidad.

Cuentan con amplia experiencia en digitalizacion de documentos en formato
PDF/A, con sus componentes generales de reconocimiento optico de caracteres,
metadata y compresion. Han basado la metodologia de estos proyectos en el
estricto cumplimiento de los dispuesto en la legislacion colombiana que tiene
como origen la “Iniciativa Cero Papel”, Decreto 019 de 2012 “Ley Anti-
tramites”.

Su factor de diferencia es ofrecer soluciones de alta velocidad. Desarrollando el
escaneo de gran formato basandose en un alto control de calidad de la imagen
resultante ya que cuentan con equipos de Ultima generacién tipo LED. Asi
mismo, por medio de su Software Silicio GD, ofrecen el levantamiento del
inventario documental con cantidades ilimitadas de campos de digitacion e
indexacion sistematizada de las imagenes.

A través del escaner marca Mekel referencia Mach 5, ofrecen la mas alta
tecnologia para la digitalizacion de rollos de microfilm de cualquier tamafio. Su
tope de productividad supera el procesamiento de 90 rollos diarios.
Adicionalmente, cuentan con el software de conformacion de expedientes
digitales ajustado y parametrizado a las necesidades de cada serie documental
encontrada en los rollos. Las caracteristicas de su software permiten la
recomposicion de iméagenes, la edicion de brillo, opacidad, enderezamiento y
textura de la imagen. Obteniendo como resultado un documento digital de
mayor calidad del fotograma original

Silicio es un Software desarrollado por Almarchivos S.A., con la capacidad de
adaptarse a las necesidades de cada uno de nuestros clientes, para el manejo
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integral de su informacion. Con este desarrollo aseguramos el 100% de la
calidad y la confiabilidad de nuestros servicios. Es una herramienta en linea y
tiempo real para la solicitud, consulta, ubicacién, procesamiento Yy
digitalizacion de los distintos tipos de medios documentales.

Analisis:

Podemos resaltar con lo mencionado anteriormente que Almarchivos S.A. tiene
como fortaleza, que cuenta con un amplio portafolio de servicios en el mercado
de gestion documental, a diferencia de las otras empresas ofrece servicios
especializados en las tecnologias de la informacion, permitiéndoles asi mismo
garantizar la prestacién de un servicio completo y de calidad gracias a la
implementacién de tecnologias avanzadas en cada uno de sus procesos.

NOSOTROS 'CLENTES MISION/MISION POLITICA DE CALIDAD INSTALACIONES Més...

SERVICIOS
\ W ADMINISTRACION Y CUSTODIA
—

ORGANIZACION ARCHIVISTICA

ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

TRANSPORTE ESPECIALIZADO
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO

DIGITALIZACION DE ROLLOS DE
MICROFILMACION

MICROFILMACION

SILICIO GD

i
s &©

llustracion 1 Servicios
Fuente: (Almarchivos)

1.3.1.3 Comparacién de los productos con la competencia

El mercado de la gestion documental es amplio a la medida que cada empresa
tiene diferentes formas de desarrollar sus procesos, en este ambito almarchivos
ofrece servicios especializados usando tecnologias avanzadas de la mano de su
amplio portafolio de servicios, el cual les permite ir un paso delante de su
competencia. Ademas, a diferencia de las demas empresas, cuenta con software
propio que les ayuda a ser més eficientes y eficaces al momento de prestar sus
servicios a los diferentes clientes, por otro lado, esta empresa se caracteriza
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debido a que cuenta con gran diversificacion de sus procesos, cuenta con
procesos como la microfilmacion, digitalizacion

Andlisis:

Se logra identificar como una fortaleza que Almarchivos S.A. Cuenta con los
equipos tecnoldgicos avanzados para garantizar una mejor cobertura a las
necesidades de los clientes, ademéas que a diferencia a las otras empresas
dedicadas a la gestion documental, Almarchivos cuenta con un software
propio, que les facilita el desarrollo de sus procesos, y a las demas empresas les
genera una desventaja debido a que no cuentan con su propio software y esto
les trae consigo pagar por adquirir algun software externo y que su servicio
puede ser menos eficaz para dar respuesta a cualquier requerimiento de los
clientes.

1.3.1.4 Beneficios que aportan los servicios a los clientes

Almarchivos S.A. es una empresa que presta servicios de administracion de
archivos, brindandole al cliente el beneficio de tener la documentacion
clasificada, organizada, y de forma virtual, permitiéndoles tener un inventario
de la documentacion virtual con la capacidad de adaptarse a cualquier formato,
con acceso en tiempo real.

El servicio de almacenamiento y custodia le brinda al cliente la posibilidad de
mantener conservado y resguardado ante cambios climatoldgicos y el deterioro
de la documentacion, ademas contribuyendo en el ahorro de espacios.

Por otro lado, el servicio de transporte especializado tiene como propdsito
brindar un servicio integral a los clientes, cuentan con vehiculos propios,
acondicionados para transportar los documentos a nivel nacional.

Asi mismo, por medio de su Software ofrecen el beneficio al cliente en cuanto
al levantamiento del inventario documental con cantidades ilimitadas de
campos de digitacién e indexacion sistematizada de las imagenes.

Andlisis:

Cabe resaltar que se considera como una fortaleza la variabilidad de beneficios
que ofrece cada uno de los servicios ofrecidos por Almarchivos a sus clientes
tales como ofrecer el beneficio de almacenamiento y resguardo de su
documentacion entre otros, debido a que dan cumplimiento con cada uno de sus
requerimientos y prestan un servicio completo.
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1.3.1.5 Incursion de nuevo servicios

Almarchivos en el momento no tienen considerado incursionar con nuevos
servicios en gestion documental debido a que cuenta con variabilidad de
servicios que en comparacion las deméas empresas hasta el momento no los
tienen y su portafolio es menos completo, es por esto por lo que en
Almarchivos lo que buscan es la mejora continua, certificandose en la 1ISO 9001
y la ISO 27001 para fortalecer cada uno de sus procesos y asi ofrecer lo mejor
al cliente.

Anélisis:
Se representa como una oportunidad estar certificados por las diferentes
normas, debido a que se diferenciaran a las demés empresas prestando un

servicio 100%certificado y sin ninguna inconsistencia para poder incursionar en
el mercado a nivel internacional.

1.3.1.6. Servicios rentables

Los servicios mas rentables son la custodia y almacenamiento ya que no
requieren la disponibilidad de tantos recursos para su ejecucion.

Anélisis:

Los servicios que generan mayor rentabilidad para la empresa es la custodia y
almacenamiento ya que estos son adaptados a las condiciones estructurales
dentro de la misma empresa y no requiere de tan utilizacién de otros recursos
tanto econdmicos como fisicos.

1.3.2 POLITICA DE PRECIOS

1.3.2.1 Fijacion de precios

En Almarchivos la fijacion de los precios parte de un estudio externo realizado
a su interno y a la competencia y ademas se hace un estudio interno donde se
validan los costos y gastos que intervienen en la prestacion del servicio.
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Andlisis:

En este aspecto se considera como fortaleza el proceso de analisis del entorno
que hace la empresa antes de fijar algun precio a sus productos, se aseguran de
adaptarlos al contexto econdmico del mercado, ademas de validar los costos y
los gastos que pueden llegar a intervenir en la prestacion del servicio.

1.3.2.2. Comparacion de precios con la competencia

La comparacion de los precios con la competencia es independiente distinto,
debido a que la empresa maneja diversos precios dependiendo de las
licitaciones, proyectos que manejen con las diversas entidades, en este caso
Almarchivos maneja entes estatales y los precios son muy diferentes a los de las
demés empresas, ya que en su gran parte la empresa tiene acaparado este tipo
de organizaciones, algunas empresas ofrecen servicios mas econémicos pero no
brindan el acompafamiento y la calidad de los servicios de Almarchivos.

Anélisis:
se logro evidenciar una fortaleza ya que la empresa cuenta con precios que se
ajustan a la exigencia del servicio que requiere el cliente, ademas de que cada

servicio tiene como objetivo de brindar el acompafiamiento al cliente durante
todo el proceso.

1.3.3 POLITICA DE DISTRIBUCION

1.3.3.1 Canales de distribucion

En la empresa los canales de distribucion son de forma directa ya que se
encargan de distribuir directamente sus servicios a los clientes finales sin la
necesidad de intermediarios
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Analisis:

De acuerdo con lo anterior podemos decir la distribucion directa representa una
fortaleza debido a que genera mayor confianza en los clientes debido a que no
se va a requerir la intervencidn de ningun intermediario.

1.3.3.2 Areas geogréficas cubiertas

Dentro de las areas geograficas que estan cubiertas por Almarchivos son a nivel
nacional debido a que la gran mayoria de contratos son con entidades estatales,
ademéas manejan proyectos en los cuales se estamos trasladando al personal
requerido a diferentes ciudades y regiones del pais.

v Las principales ciudades
Baranquilla que almarchivos tiene
cobertura son:

Bucaramanga

Barranquilla
Manizales
Neiva
Bucaramanga
Medellin

Cali

Tunja

Bogota

Medellin

lustracion 2 Cobertura Geogréfica
Fuente: (gocongr, s.f.)
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Analisis:

Resaltamos como una fortaleza la gran cobertura geografica con la que cuenta
Almarchivos debido a que tiene ubicaciones céntricas y principales a nivel
nacional, ademas en la actualidad Almarchivos estd trasladando a sus
trabajadores a otras regiones con el fin de poder acaparar la mayor parte del
sector de la gestion documental y poder brindar sus servicios en cualquier
region y ciudad.

1.3.3.3. Venta directa y su importancia

La importancia es que los clientes encuentran todo lo que necesitan en un solo
lugar, no es necesario de requerir de intermediarios y de que no se vuelva méas
complejo el proceso de compra.

Anélisis:

En este aspecto podemos resaltar con una fortaleza que cuenta con canales de

distribucion directos que les permite tener contacto directo con los clientes sin
la necesidad e intermediarios

1.3.4 POLITICA DE COMUNICACION

1.3.4.1 Gastos e instrumentos de publicidad

El sistema de gastos de publicidad es la inversidn en su pagina web propia en
donde se evidencia toda la informacion relevante a la empresa, la publicidad la
hacen por medio de paginas web y redes sociales.

Anélisis:

Se identificd como una debilidad la poca inversion en publicidad ya que ellos
hacen este proceso por otro método de licitaciones.
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1.3.5 CLIENTES

1.3.5.1 Principales clientes

La empresa cuenta con clientes a nivel nacional, los cuales en su mayoria son
entidades estatales, gran parte de los proyectos son contratados por estas
entidades y la gran ventaja que trae la relacion con estos clientes es gque estas
entidades cuentan con sucursales en todo el pais.

Anélisis:
Se identific6 como una fortaleza que cuenta con clientes estatales y que llevan

mucho tiempo trabajando con ellos los cuales les han permitido poder
confirmar varios proyectos y licitaciones.

1.3.5.2 Proceso de decision de compra

El proceso de compra parte desde el momento en el que la analista comercial
manipular la aplicacion utilizada para todo el proceso de licitaciones en donde
el cliente se comunica con la encargada para subsanar cualquier solicitud en
donde la asesora comercial se encarga de hacer un acompafiamiento al cliente,
Anélisis:

De acuerdo con lo anterior se identific6 como una fortaleza empresa ya que
realiza el acompafiamiento al cliente en todo el proceso de compra.

1.3.5.3 Fidelizacion de clientes

En el proceso de fidelizacion de los clientes la empresa cuenta con diferentes
métodos desde el momento en que se hace el acompafiamiento al cliente en
todo el proceso, en estar pendientes de cada uno de los requerimientos que ellos
tengan.

Analisis:

En este caso su maxima fortaleza en el aspecto de la fidelizacion de clientes es
que la empresa realiza capacitaciones a clientes nuevos y antiguos sobre los
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procesos de trabajo con Almarchivos, con el fin de disminuir las novedades de
cada cliente y los retrocesos en los proyectos.

Se detectd que la empresa esta bien posicionada debido a que la mayoria de sus
clientes son entidades estatales y gracias a su trayectoria ha logrado fidelizar la
gran mayoria.

Otra de sus grandes fortalezas es que cuentan con una percepcién positiva por
parte de los clientes que se evidencian en las encuestas de satisfaccion, y esto
les genera una oportunidad para fidelizar méas clientes ya que en algunas
empresas no se realizan este tipo de encuestas para poder analizar que falencias
estan cometiendo para que el cliente no se encuentre satisfecho.

1.3.5.4 Servicios sustitutos

En el &mbito de los servicios sustitutos Almarchivos cuenta con la gran ventaja
de que es una empresa muy completa en sus procesos y que gracias a esto
ofrece variabilidad de servicios, que en general las demas empresas no los
tienen y hasta el momento no han logrado igualarlos, pero no estd demas temer
al ingreso de nuevas empresas extranjeras con mejora en sus procesos y con
tecnologias méas avanzadas a las que la empresa usa y los cuales puedan ser mas
eficientes.

Anélisis:
La incursion de tecnologias avanzadas en empresas extranjeras representa una

amenaza debido a que se podria evidenciar la sustitucion de diferentes procesos
y con mejores resultados en los servicios ofrecidos.

1.3.6 EL MERCADO

1.3.6.1 Desarrollo del mercado de gestion documental

El mercado de la gestion documental ha tenido un crecimiento exponencial al
igual que las empresas destinadas a este campo, a nivel internacional la gestién
de la informacion empresarial ha crecido mucho debido a la cantidad de datos
gue se estan generando en el mundo.
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Analisis:

Cuenta con oportunidades partiendo de las nuevas relaciones de negocios en
distintas regiones del pais, ya que la empresa cuenta con clientes a nivel
nacional, las cuales en su mayoria son entidades estatales, debido a los
proyectos que son contratados por las diferentes entidades que tienen sucursales
en todo el pais, les permite lograr mayor esparcimiento e incursion en nuevos
mercados.

Ademaés, el cambio constante de precios en el mercado es resalado también
coOmo amenaza.

1.3.7 LA COMPETENCIA

Analizando el factor competitivo de la industria ha crecido afio a afio el campo
de la gestion documental, por esto que crece la necesidad de poder satisfacer
esta demanda, es por esto que cada vez se ven mas el incremento de empresas
destinadas a esta actividad, por otro lado las empresas internacionales
pretenden por medio de sus tecnologias méas avanzadas poder acaparar la mayor
parte del mercado y esto pone en desventaja a algunas empresas de gestion
documental que solo estdn en el mercado nacional, dentro de las cuales se
encuentra Almarchivos ya que ellos cuentan con tecnologias avanzadas y
pueden tener un mejor posicionamiento en el mercado nacional pero con la
llegada de nuevos competidores internacionales la competencia se convierte
mas compleja. En este ambito y en el ingreso de nuevos competidores existe la
competencia desleal en el cual estas empresas reclutan al personal capacitado
de las demas empresas ofreciéndoles una mejor remuneracion y poder obtener
ellos un mejor capital humano.

Pero una de las ventajas que tiene almarchivos en cuanto a este es la
fidelizacidn que tienen con sus clientes y las relaciones de negocios que esta
puede desarrollar con las diferentes empresas del pais.

Andlisis:

Analizando el entorno de la empresa Almarchivos S.A se logro identificar que,
dentro de sus factores externos, existen una variabilidad de amenazas, partiendo
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de una de las de mayor impacto como lo es: la existencia de nuevos
competidores internacionales en el mercado local, por el cual se genera una
desventaja debido a que estas competencias pretenden acaparar el mercado.

Por otro lado, cabe resaltar la aparicion de empresas similares que contratan a
personal capacitado de Almarchivos S.A implementan la estrategia de ofrecer
mayor remuneracion, este tipo de acto genera un desnivel en los procesos
productivos, ya que no cuentan con su personal seleccionado y con las
capacidades adecuadas en los cargos.

Otras de las amenazas detectadas se encuentran en la falta de herramientas para
mejorar la seguridad de la informacién, ademas que no se cuenta con una
herramienta tecnoldgica para la administracion del SGC, por otro lado, cuentan
con un servidor de correos vulnerables que los pone en desventaja ante la
competencia que puede tener un resguardo 0 un sistema mas seguro y por otro
lado tienen un sistema de almacenamiento digital en agotamiento.

Se identifica que cuentan con equipos de computo obsoletos lo cual los conlleva
a que se presenten demoras en la ejecucion de tareas asociadas al area.

En este andlisis se logro identificar variabilidad de oportunidades partiendo de
que la empresa se encuentra certificada con la norma ISO 9001 con una
antigliedad de mas de 15 afios, el cual se demuestra como una ventaja en
comparacion a las demas empresas que no cuentan con esta certificacion.
Ademas, que tienen conocimiento de la actualizacion y expedicion de normal
del archivo general de la nacion, que rige la politica archivistica en Colombia.

La empresa cuenta con varios afios de experiencia en la prestacion continua del
servicio de gestion documental. La empresa realiza capacitaciones a clientes
nuevos y antiguos sobre los procesos de trabajo con la empresa con el fin de
disminuir las novedades de cada cliente.

Se detectd que la empresa esta bien posicionada debido a que la mayoria de sus
clientes son entidades estatales y gracias a su trayectoria ha logrado fidelizar la
gran mayoria, ademas Almarchivos cuenta con un amplio portafolio de
servicios el cual les permite ir un paso delante de su competencia.

Otra de sus grandes oportunidades es que cuentan con una percepcion positiva
por parte de los clientes que se evidencian en las encuestas de satisfaccion, y
esto les genera una oportunidad para fidelizar mas clientes ya que en algunas
empresas no se realizan este tipo de encuestas para poder analizar que falencias
estan cometiendo para que el cliente no se encuentre satisfecho.
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1.3.8 ESTRATEGIAS DE MARKETING

En almarchivos su enfoque principal para las estrategias de marketing es que
van direccionadas principalmente a ofrecer un servicio completo en donde se
den solucién a cada uno de los requerimientos de los clientes.

Andlisis:

Otro enfoque de las oportunidades identificadas en el ambito del marketing es
que, en cuanto a las relaciones publicas cuentan con el personal capacitado para
manipular pagina para todo el proceso de licitaciones, se encarga de hacer un
acompafiamiento al cliente. Por otro lado, manejan y estdn alimentando
frecuénteme la pagina comercial de la empresa.

1.3.8.1 Objetivos del marketing

Dentro de los aspectos de objetivos de marketing Almarchivos busca
Incursionar en nuevos mercados y dar a conocer el proceso de como desarrollan
su gestion documental y de esta manera poder fidelizar la gran parte de los
clientes, es decir adquirir clientes a nivel internacional y de esta manera poder
aumentar la cuota de participacion en el campo de la gestién documental.

Se busca cumplir con estos objetivos creando cada vez mas relaciones publicas
con diversos entes tanto publicos como privados, y de esta manera ir
fidelizando clientes en diferentes territorios para maximizar su participacion y
posicionamiento en campo de la gestion documental.

Anadlisis:

Incursionar en nuevos mercados se logra ver como una oportunidad para poder
lograr un mejor posicionamiento en la industria d la gestion documental,
ademas el marketing de la empresa busca cumplir con el requisito de las
licitaciones a nivel estatal, ademas se enfocan a mejorar las condiciones a nivel
de tecnologia, calidad de servicios y de capacitacion de personal
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1.3.9 CONTEXTO INTERNO

1.3.9.1 Financiero

En la parte financiera de Almarchivos cuenta con un buen sistema de control de
los cursos que se van a utilizar en los diferentes servicios y proyectos, creando
un inventario o un estimado de lo que se podria utilizar para que de esta manera
no se generen gastos adicionales o el desaprovechamiento de recursos.

Andlisis:

En el analisis de los aspectos financieros se logro resaltar una fortaleza con gran
impacto encontradas como lo es que la empresa cuenta con definicion y
asignacion de recursos economicos de acuerdo con las necesidades de cada
proyecto y de cada proceso y a establecimiento de presupuesto previo, segun
utilidades, es decir cuenta con una buena asignacion de recursos en la cuales
genera una ventaja en cuanto a las otras empresas que no ejercer un control
sobre la utilizacion de estos recursos.

1.3.9.2. Produccion y operaciones

La empresa cuenta con una buena diversificacion de los procesos, en la sede
principal que esta ubicada en la ciudad de Bogot4 cuentan con varias plantas
donde se ejecutan los diferentes procesos, en esta sede tienen la parte
administrativa, logistica, y requerimientos, operativo, garantias y demas
direcciones por cada proceso, ademas cuentan con otras sedes una de esta, esta
ubicada en Funza en donde existe mayor cantidad de personal operativo que
administrativo.

Dentro de esos procesos productivos también se logré identificar que se cuenta
con flota vehicular necesaria para la operacién (carros, motos) para que de esta
manera tener un proceso mas completo y eficaz.

Analisis:

Se hallé que la empresa dentro de sus procesos productivos cuenta con una
integracion paulatina del sistema de gestion de calidad con el sistema de gestidn
de seguridad y salud en el trabajo lo cual se identifica como una fortaleza en
temas de gestion de calidad, ademas se cuenta con un comité de gestion que se
retne periodicamente para hacer seguimiento al desempefio del sistema de
gestion.
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1.3.9.3 Procesos

Existe un control y el seguimiento a cada uno de los procesos dentro de la
empresa ademas porque se aseguran con cumplir los sistemas de calidad, de
seguridad y salud en el trabajo y actualmente el sistema en seguridad de la
informacidn, es por este que, si llevan un seguimiento profundo a cada de los
procesos de las diferentes areas, debido a que todo esté reportado por medio de
diferentes formatos para cada registro es decir la empresa se divide por
gestiones.

En la gestion estratégica se lleva control por medio de formatos de actas de
reuniones, fichas técnicas de indicadores, matriz de comunicaciones entre otros

Por otro lado en la gestion en donde se encuentra calidad y los diferentes
registros de salidas no conformes, reportes de auditorias, riesgos Yy
oportunidades, planes de mejora y todo esto se hace con el resto de gestiones
cada uno maneja sus formatos para registrar todos los controles las demas
gestiones son : gestiobn comercial, gestiobn de operaciones, gestion de
planificacion y servicio, gestion logistica, gestion humana, gestion juridica,
gestion de compras, gestion financiera, gestion TIC y gestion de infraestructura.

Todo este seguimiento se encarga de poder maximizar los indices de
productividad ya que no tienen los procesos desorganizados y sin una
supervision.

Anadlisis:

El este aspecto la empresa presenta una fortaleza ya que ellos se encargan de
llevar un seguimiento muy detallado de cada una de las actividades que
desarrollan en los procesos y de llevar un registro fisico y digital de esto, esto lo
hacen con cada una de las gestiones existentes en la empresa con el fin de poder
analizar y controlar los riegos y de como mitigar las debilidades.
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llustracion 3 Mapa de Procesos
Fuente: (S.A)

1.3.9.4 Control de calidad

Dentro del sistema de control de calidad de la empresa, cuentan con un comité
de calidad que se aseguran que los objetivos de calidad se estén ejecutando de
la mejor manera para asegurar un servicio de calidad para los clientes, de esta
misma manera también manejan los formatos de accion entorno a la calidad,
con el fin de hacer un seguimiento de mejoramiento continuo, ademas
certificandose en las normas ISO 9001 Y ISO 27001 para poder ejecutar cada
uno de sus procesos con todos los entandares entendidos en la legislacion.

Analisis:
En este aspecto se representa como una fortaleza porque la empresa se asegura

de cumplir con todos los estandares de calidad para garantizar servicios de
calidad y certificados ante la norma.



1.3.9.5 Proveedores

En el proceso de relaciones con proveedores esta empresa cuenta con amplio
campo en proveedores ya que estos le suministran diversos recursos y
productos tales como: insumos, asesorias en proyectos, arriendo de bodegas,
mantenimiento eléctrico, laboratorios clinicos, papeleria entre muchos mas.

Con cada uno de estos proveedores se diligencia un formato de inscripcion de
proveedores para llevar un control detallado de que se compra y a quien se le
compra.

Anadlisis:

La empresa cuenta con una fortaleza la cual es que cuenta con diversidad de
proveedores y fidelizados ademéas que llevan un control en sus bases de datos
sobre todo lo suministrado por ellos, desde el momento que se hace la decision
de compra con ellos.

1.3.9.6 Tecnologia e innovacién

En el ambito de la tecnologia e innovacién la empresa cuenta con tecnologias
avanzadas para la ejecucion de sus procesos a diferencia que las demas
empresas no cuentan con los recursos tecnoldgicos necesarios y que hacen sus
procesos de manera manual, Almarchivos se caracteriza por contar con
maquinaria especializada como los son las microfilmadoras, pero cabe resaltar
que con el desarrollo avanzado de las TIC también puede agilizar la
obsolescencia de los equipos de computo, en donde se debe estar pendiente de
la actualizacion de tecnologia por parte de la competencia.

Comprendido en las tecnologias de la informacion los ataques informaticos
cada vez son mas notorios, es por esto que la empresa se esta certificando en
seguridad de la informacidn para poder resguardar y estar alerta a cualquier
fuga de informacion hacia los exteriores y puedan traer consigo grandes
consecuencias.
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Analisis:

En este aspecto podemos resaltar que la empresa cuenta con muy buenas
oportunidades en el mercado una de las més importantes es el desarrollo y
puesta en marcha del software SILICIO por medio de la cual se lograra la
atencion de solicitudes del cliente, en el cual se ve reflejado como una
oportunidad a comparacion de las demas empresas que no cuentan con los
software suficientes para el desarrollo efectivo de sus proceso de atencion a los
requerimientos de los clientes, el cual le va a permitir a la empresa agilizar y
mejorar la atencion.

Otra de las oportunidades es la empresa cuenta con buena infraestructura en la
nube que les permite cambiar el tamafo de acuerdo con las exigencias del
negocio, a diferencia de otras empresas que no cuentan con una buena
infraestructura en este aspecto.

Para finalizar también con un grado de importancia alto se encontr6 que la
automatizacion de los procesos de captura de datos, el cual les permite por
medio de cierta maquinaria tecnoldgica, como lo son las microfilmadoras que
les facilita el proceso de la lectura de datos, y que en su mayoria de las
empresas de gestion documental no cuentan con esta maquinaria.

La falta de espacio de almacenamiento es consideraba como una debilidad para
la empresa debido a la cantidad informacién que entra dia a dia.

Se logré analizar que los ataques informaticos son vistos como una amenaza,
debido a que la empresa maneja diferente documentacion de bastantes entidades
y pueden ser atacadas y violentadas, también se ve representada como amenaza
que el mercado laboral sobre demandado en el area TIC.

1.3.9.7 Recursos humanos y organizacion

Almarchivos S.A. cuenta con una estructura organizativa bastante completa en
donde cada gerente tanto como el administrativo y comercial tienen a cargo los
diferentes directores de cada area para tener de manera organizado los procesos

La gerencia administrativa se encarga de procesos financieros, nomina,
contratacion, bienestar, juridicos y demas comprendidos y la gerencia comercial
se encarga como principal de la parte de planeacion y operaciones, logistico y
TIC.
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En la gestion humana se llevan a cabo todo el proceso de seleccion de personal,
donde todo est&4 de manera muy estructurada desde el proceso de reclutamiento
hasta la contratacion, en este proceso son bastante tediosos para asegurar la
contratacion de personal capacitado llevan a cabo diferentes lineamientos para
cada ciclo antes de llegar a contratar a una persona.

Ademaés, esta &rea se encarga del bienestar social en donde se disefian
actividades para fomentar la motivacion en los trabajadores y en donde se
considera que falta un poco mas de impulso y de coordinacion para que se
lleven a cabo, el bienestar laboral cuenta con formato de cronograma de
actividades a desarrollar y sirve como sistema de control de medicion de este
sistema.

Analisis:

Dentro del analisis interno a las diferentes variables en relacion al recurso
humano se logro identificar un gran debilidad que la empresa presenta, la cual
es el deterioro en el desarrollo e implementacién de actividades de bienestar
social, por falta de organizacién y control para la ejecucion de las mismas,
muchas de las actividades quedaron paradas y solo quedaron planeadas pero no
fueron llevadas a cabo, en el cual se representa como una debilidad ante la
competencia que maneja estas actividades de bienestar para mantener al
personal motivado, mejorar sus condiciones de calidad de vida y con un mejor
clima laboral, tomando como base una encuesta de calidad de vida que fue
realizada por la caja de compensacion familiar compensar en donde los
trabajadores resaltaron que las actividades de bienestar no eran suficientes,
ademas se considera que en cierta parte las renuncias de algun personal es
debido a que no se sienten motivados en su trabajo.

Se detecté también que cuenta con grandes fortalezas y es que la empresa
cuenta con personal calificado de acuerdo con el perfil, en cual se resalta que
los asistentes integrales conocen y estan capacitados para desarrollar todos los
procesos técnicos que se ejecutan misionalmente en la empresa.
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1.3.9.7.1 Organigrama

llustracion 4 Organigrama
Fuente: (S.A., 2021)
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1.3.9.8 Aspectos sociales

La empresa no ha sido exenta de presentar problemas sociales asi como las
demas empresas dedicadas a la gestion documental que por medio de la
pandemia debieron cambiar sus formas de trabajar y de tener que adaptar el
trabajo desde casa, en implementar todas las medidas de bioseguridad para
proteger a su personal, y la inversion que se debia hacer para tener todos los
implementos de bioseguridad para seguir laborando y no estancar sus procesos,
fue un cambio dréstico para las empresas pero Almarchivos supo controlar este
acontecimiento y poder mantener el trabajo para sus colaboradores, otro de los
aspectos que afectan es el orden publico para la sede principal de la empresa ya
que su ubicacion es cerca la carcel modelo lo cual estan expuestos a cualquier
escenario publico.

Anadlisis:

En esta clasificacion sobre los aspectos sociales a resaltar que son representados
como una amenaza para la empresa se pudieron identificar de la siguiente
manera: la pandemia afecto la prestacion del servicio a sus clientes, fue bastante
notorio debido a que las entidades del estado en su mayoria pararon labores, por
el cual la empresa se bas6 mas en el tema digital, debido a que las empresas
decidieron contratar mas el tema de digitalizacion y ya los servicios pasaron a
ser virtuales y no presenciales.

Otras de las amenazas sociales que se lograron identificar es que debido a que
en la ciudad donde est4 ubicada su sede principal que es en Bogota, los temas
de tréfico son bastante tediosos, ya que debido a esto afectan los tiempos de
entrega de los requerimientos.

No estd de menos nombrar que la cercania de ubicacion de la sede principal con
la carcel modelo genera posibles problemas de orden publico que alteran el
funcionamiento normal de la empresa. Por otro lado, se encontro la restriccion
de ubicacion geografica de los procesos licitatorios para el almacenamiento de
fondo.
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1.3.9.9 Entorno politico

En este analisis se logrd detectar que alguna de las posibles amenazas a las que
se verian expuestos es que se lleve a cabo alguna demanda de clientes o de
trabajadores, ademas de los requerimientos legales con tiempos de respuesta
cortos lo que puede desencadenar un incumplimiento.

El Gobierno Nacional presentara al Congreso de la Republica, mediante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el proyecto Reforma Tributaria.
Algunas de las iniciativas que podria incluir la reforma, es la ampliacion del
IVA del 19 % en productos de la canasta familiar, modificaciones en los
umbrales para declarar renta y la eliminacion de algunos beneficios.

La iniciativa buscara que las personas que tengan mas recursos paguen mayores
impuestos. Asi lo anuncié a medios de comunicaciones, el viceministro de
Hacienda, Juan Alberto Londofio, quien anuncié que el IVA no cubriré toda la
canasta familiar, “habra algunos productos, en los cuales se pagara mas [IVA y a
los méas pobres, se les devolvera el impuesto. Ademas, el alto funcionario indico
que la educacion y los medicamentos o tendran IVA.

El proyecto pretende ofrecer beneficios a micro y medianas empresas que
generen mas empleo, habra impuesto para quienes contaminen el medio
ambiente. También se gravaran empresas de tecnologias e internet. Los cambios
tributarios, entraran en vigor a partir del afio 2022. (TIEMPO)

Anélisis:

De esta forma se representa una amenaza para la empresa debido al incremento
de los impuestos.
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1.3.9.9.1 Matriz Dofa

Tabla 1 Dofa Fuente: Elaboracion propia

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1- Amplio portafolio de servicios

D1- Poca inversion en publicidad

F2-Ofrece servicios especializados en las tecnologias de la
informacion

D2- Servidor de correos vulnerable

F3-Cuenta con equipos tecnoldgicos avanzados

D3- falta de actividades de bienestar

F4-Cuenta con un software propio

D4- algunos sectores de la empresa requieren adecuaciones

F5-Gran diversificacion de sus procesos

D5-almacenamiento digital en agotamiento

F6-Cuenta con procesos como la microfilmacion, digitalizacion

D6- Equipos de computo obsoletos

F7-Trayectoria de mas de 15 afios en el mercado de la gestion
documental.

D7- Falta de control de acciones preventivas sobre
fenémenos ambientales y sociales

F8- Personal capacitado

F9- Buena infraestructura fisica

F10- Canales de distribucion directa

F11- Diversidad de proveedores

F12- Fidelizacion de clientes estatales

OPORTUNIDADES

FO

DO

O1- Desarrollo y puesta en marcha
del software SILICIO

F1-F2-O1 Aprovechar la tecnologia para ampliar la atencién a
los requerimientos los clientes, permitiendo reducir los tiempos
de respuesta.

D1-O5 Reforzar los sistemas publicitarios para darse a
conocer por los medios digitales y asi contactar con nuevos
clientes.

0O2- Relaciones de negocios en
distintas regiones del pais

F2-O2 Llegar a cada rincon del pais ofreciendo servicios
especializados y al alcance de todos.

D6-0O3 Realizar mantenimiento y seguimiento a los
diferentes equipos tecnoldgicos para abstenerse de tener
equipos estancados.

0O3- Automatizacion de los | F5-O3 Asegurar el desarrollo efectivo y eficaz de cada proceso | D5-O4 Reforzar la capacidad de almacenamiento en
procesos para ofrecer servicios de alta calidad. sistemas mas seguros y amplios.

O4-Buena infraestructura en la | F8-F9-O3 Garantizar la seguridad y confianza en los clientes | D3-O3 planear y dirigir actividades de bienestar
nube gracias a que se cuenta con el personal capacitado y una buena | encaminadas a acciones lidicas para evitar el agotamiento
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distribucion de los procesos.

del personal y desarrollen cada una de sus actividades me
forma productiva y eficiente.

O5-Incursién en nuevos mercados

F4-F6-F7-O5 Dar a conocer la forma de realizar los procesos
de la mano de tecnologias avanzada para llegar a nuevos
mercados y contar con un factor diferenciados a las demas
empresas.

O6-Creacion de nuevas relaciones
publicas

F10-F12-O5-06 Ampliar la cobertura geografica, creando
valor para los clientes al tener contacto directo con ellos sin
necesidad de intermediarios.

AMENAZAS

FA

DA

Al-Existencia de
competidores internacionales

nuevos

F1-F2-F3-Al Intensificar los controles de calidad para asegurar
servicios atractivos y con factor diferenciador para la atraccién
de los clientes e ir un paso delante de la competencia.

D2-D4-D6-A2Establecer un sistema de control sobre la
maquinaria y la tecnologia.

A2- Ataques informaticos

F4-A2 Fortalecer los sistemas de autenticacion y seguridad de
los sistemas de informacién para evitar la fuga de informacion
y suplantaciones.

D3-Al1-A10 Fortalecer la motivacién del personal
desarrollando actividades de bienestar para mejor la calidad
de vida y para contar con el personal incentivado y que la
competencia no pretenda captarlos ofreciéndoles mejores
condiciones de trabajo.

A3-sobre demandado en el mercado
TIC.

F2-F3-A4 Robustecer la gama de tecnologias usadas para sus
procesos.

D7-A7-A6 Crear manuales de prevencién ante posibles
cambios o eventualidades

Ad-La incursion de tecnologias
avanzadas en empresas extranjeras

F8-A3 Reclutar personal capacitado en el campo TIC para
garantizar un mejor manejo y control de los sistemas de
informacion.

D3-A10- invertir en el desarrollo de actividades de bienestar,
para mantener al personal motivado evitando el riesgo de que
se retiren por falta de inventivos.

A5- la falta de herramientas para
mejorar la seguridad de la
informacion

F8-A6 Implementar capacitaciones encaminadas a las medidas
de prevencion antes riesgos laborales y riesgos ambientales.

D6-A2 inversion en equipos de computo de mejores
capacidades para resguardar la informacion de manera
segura y asi evitar la caida del centro de datos.

A6- Fendbmenos naturales

AT- Trafico de la ciudad

AB8- incremento de impuestos

A9-Cambio constante de precios en
el mercado

A10- Retiros de personal

D4-A6 Destinar recursos para las debidas adecuaciones
dentro de la empresa y asi mantener una buena
infraestructura fisica ante cualquier fendmeno natural y asi
mantener protegidos todos los archivos y documentacion de
las instalaciones.
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1.4 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

1.4.1 El area de gestion humanay juridica

Esta area esta conformada por director juridico y de gestion humana, abogado
junior, coordinador de seleccion, analistas de gestion humana, auxiliar juridica
y de gestion humana, supervisor de disciplina y recepcionista.

En esta area se desempefian diferentes actividades tales como el reclutamiento y
seleccion del personal en donde se realizan todas aquellas convocatorias para
vacantes, publicaciones de ofertar laborales, reclutamiento, desvinculacién de
personal, liquidacién de prestaciones sociales entre otras.

Por otro lado, se desempefian en la formacion y bienestar en donde se ejecutan
planes de formacion de bienestar, actividades de induccion y reinduccion,
capacitaciones, actividades de bienestar, integracion y habitos de estilos de vida
saludable, y por altimo se hacen evaluaciones de desempefio.

También ejecutan acciones tales como la gestion de conocimiento que se
entiende por la ejecucién de las acciones necesarias para mantener y poner a
disposicion los conocimientos

Se lleva a cabo también todo el proceso de némina que comprende: elaboracion
de ndmina, entrega de ndmina, envio de desprendibles de nomina

Por dltimo, también se maneja todo lo relacionado con seguridad social con
actividades como el ingreso de novedades a aportes en Lina, generar envié de
pago a los trabajadores, entrega de planillas, liquidacion de planilla entre otras
actividades

1.5 FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA

e Mantener actualizada la descripcion sociodemografica de los
trabajadores, de acuerdo con los requisitos legales.

e Garantizar el cumplimiento de los procesos del sistema de gestion de
calidad en el area Juridica y de Gestion humana.

e Consolidar la informacién del cronograma de formacion de cada area y
realizar el seguimiento a su ejecucion.

e Asistir y apoyar en los comités de calidad de la empresa.

e Apoyar en los procesos de seleccion del personal.

e Apoyar el proceso de nébmina y de pagos a seguridad social.
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1.6. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1 PLAN DE MEJORAMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DEL
BIENESTAR SOCIAL Y LA MOTIVACION DE LOS TRABAJADORES DE
LA EMPRESA ALMARCHIVOS S.A. DE LA CIUDAD DE BOGOTA.

1.6.2 OBJETIVOS

1.6.2.1 GENERAL

Implementar un plan de mejoramiento para el fortalecimiento del bienestar
social y la motivacion de los trabajadores de la empresa Almarchivos S.A de la
ciudad de Bogota

1.6.2.2 ESPECIFICOS

e Definir planes de contribucion al mejoramiento de la calidad de vida,
atendiendo las necesidades de los funcionarios en cuanto a niveles de
salud y habitos de vida saludable.

e Apoyar el Fortalecimiento del factor de reconocimiento para los
trabajadores.

e Designar canales de difusion de anuncios informativos sobre beneficios
de vivienda y educacion.

e Organizar planes de integracion del nudcleo familiar en diversos
programas de bienestar.
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1.6.3 JUSTIFICACION

Con base al diagndstico y luego de identificar cuales eran aquellas debilidades y
fortalezas, de la empresa ALMARCHIVOS S.A se identificé dentro de las
principales debilidades el poco desarrollo actividades de bienestar social que
funciones como aspecto motivacional, en el cual los trabajadores no se
encuentran satisfechos por el poco interés y preocupacion en la creacion de
dichas actividades, considerando que los trabajadores son el factor fundamental
en cualquier organizacién y que su bienestar es el foco primordial en las
empresas, implementar estrategias para poder satisfacer el bienestar social y los
factores motivacionales de cada uno de los trabajadores sera de gran ayuda para
contribuir con la creacion de un mejor clima organizacional y contribuir con él
con el mejoramiento de la calidad de vida de cada una de estas personas y de
esta forma mejoren los indices de productividad y eficiencia en cada uno de los
procesos.

El disefio del plan de mejoramiento del bienestar social y la motivacion de los
trabajadores en la Empresa esta encaminado a ofrecer el desarrollo arménico e
integral con el cual se pretende mejorar los niveles de la calidad de vida de los
trabajadores y su grupo familiar, mediante actividades que respondan a la
satisfaccion de sus necesidades individuales de: educacion, recreacion, cultura,
proteccién y aprendizaje. Lo anterior con el fin de crear un ambiente de trabajo
propicio, con un alto sentido de pertenencia, en un entorno sano y con un clima
organizacional adecuado que permita a los empleados crecer permanentemente
en todos los sentidos, creando de esta manera un factor de distincion en el
comportamiento de sus integrantes, lo cual permite introducir cambios en la
conducta de los trabajadores y su satisfaccion en la empresa.

La Gerencia debe ser la encargada de incentivar y generar un mejoramiento en

el clima laboral implementando actividades adecuadas que permitan mejorar la
eficiencia y eficacia de toda la empresa, brindando mayores oportunidades y
desarrollando altos niveles de participacion para que sus trabajadores hagan de
sus actividades una ocasion de dignificacion y aporten al cumplimiento de los
objetivos organizacionales y apropiacion de los valores de la empresa.
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1.6.4 CRONOGRAMA

Tabla 2 Cronograma de Gantt

Fuente: Elaboracién propia

20.09.2021

02.10..2021

10.11.2021

06.12.2021

N N

FECHA DE . g g

NOMBRE DE LA TAREA FECHA DE INICIO FINALIZACION Asignado °§ §

~ (@]
Plan de Mejoramiento 17/08/2021 6/12/2021 | Angie Camardn
Induccion a la empresa 17/08/2021 17/08/2021 | Angie Camardn
Induccion al cargo 17/08/2021 17/08/2021 | Angie Camardn

Induccidn al sistema de seguridad y salud en el

trabajo 17/08/2021 17/08/2021 | Angie Camardn
Diagnéstico de la empresa 18/08/2021 20/09/2021 | Angie Camardn
Propuesta de mejoramiento 20/09/2021 2/10/2021 | Angie Camardn
Socializacidn de la propuesta 2/10/2021 10/11/1900 | Angie Camaron
Realizacion de actividades 3/09/2021 6/12/2021 | Angie Camardn
Conclusiones y recomendaciones 10/11/2021 6/12/2021 | Angie Camardn
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

2.1 BASES TEORICAS
2.1.1. Conceptualizacion del bienestar laboral y la motivacion

El bienestar laboral es la optimizacion de todos los recursos que proporcionan y
buscan el bienestar como la calidad de vida en las y los trabajadores, brindando
todos los requerimientos y sin que estos se queden sin los mismos para una
atencion asistida y laboral. (VELEZ, 2018)

El bienestar laboral, concientiza y promueve la calidad de vida del empleador
con un impacto que transciende el aspecto ocupacional, personal y familiar de
este. Cuenta con un resultado-efecto eficiente que hace al trabajador una pieza
clave para la organizacion. (FErs, 1987)

La motivacion humana Motivo. Aquello que origina una propension hacia un
comportamiento especifico. Este impulso para actuar puede provocarlo un
estimulo externo (que proviene del ambiente) o puede ser generado
internamente en los procesos mentales del individuo. Motivacion se asocia con
el sistema de cognicién del individuo. EI comportamiento humano es dinamico
por:

a) El comportamiento es causado. Existe una causalidad del comportamiento,
que se origina en estimulos internos o externos;

b) ElI comportamiento es motivado. En todo comportamiento humano existe
una finalidad, esta dirigido u orientado hacia algun objetivo.

c) El comportamiento esta orientado hacia objetivos. En todo comportamiento
existe un impulso, un deseo, una necesidad, una tendencia, que indica los
motivos del comportamiento.

El ciclo motivacional comienza cuando surge una necesidad, fuerza dinamica y
persistente que origina el comportamiento. Cada vez que aparece una
necesidad, ésta rompe el estado de equilibrio del organismo y produce un
estado de tension, que lleva al individuo. A desarrollar un comportamiento o
accion capaz de descargar la tension y liberarlo de la inconformidad y del
desequilibrio. Si el comportamiento es eficaz, el individuo. Satisfara la
necesidad y por ende descargard la tension provocada por aquélla. Una vez
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satisfecha la necesidad, deja de ser motivadora de comportamiento, puesto que
ya no causa tension o inconformidad. En otras ocasiones, la satisfaccion de otra
necesidad logra reducir o calmar la intensidad de una necesidad que no puede
satisfacerse. La motivacion humana es ciclica: el comportamiento es casi un
proceso continuo de solucion de problemas y satisfaccion de necesidades, a
medida que van apareciendo. (SENGE, 2019)

2.1.2 TEORIAS SOBRE MOTIVACION

2.1.2.1 La jerarquia de las necesidades (maslow).

Jerarquia de necesidades que influyen en el comportamiento humano. A
medida que el hombre satisface sus necesidades bésicas, otras méas elevadas
ocupan el predominio de su comportamiento:

a) Necesidades fisiolégicas. Son las necesidades innatas como alimentacion,
suefio y reposo, abrigo. También se denominan necesidades bioldgicas o
basicas. Su principal caracteristica es la premura: cuando alguna de ellas no
puede satisfacerse, domina la direccion del comportamiento de la persona.

b) Necesidades de seguridad. Segundo nivel de necesidades humanas. Llevan
a que la persona se proteja de cualquier peligro real o imaginario, fisico o
abstracto.

c) Necesidades sociales. Relacionadas con la vida del individuo en sociedad.
Necesidades de asociacion, participacion, aceptacion por parte de los colegas,
amistad, afecto y amor. Surgen cuando las necesidades (fisioldgicos y de
seguridad) se hallan relativamente satisfechas.

d) Necesidades de autoestima. Relacionadas con la manera como se ve y
evalla la persona. Incluyen la seguridad en si mismo, la confianza en si mismo,
la necesidad de aprobacion y reconocimiento social, de estatus, prestigio,
reputacion y consideracion.

e) Necesidades de autorrealizacion. Son las necesidades humanas mas
elevadas. Esta tendencia se expresa mediante el impulso de superarse cada vez
mas y llegar a realizar todas las potencialidades humanas de la persona.

En tanto que las 4 necesidades anteriores pueden satisfacerse mediante
recompensas externas a la persona, las necesidades de autorrealizacion sélo
pueden satisfacerse mediante recompensas intrinsecas realizacién del potencial,
utilizacion plena de los talentos individuo etc. (OvIEDO, 2012)
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ALIZACI
ON

ESTIMA

SEGURIDAD

llustracion 5 Piramide de Malow

Fuente: Elaboracién Propia

2.1.2.2 Lateoriax y la teoria y:

Teniendo como referencia la direccién empresarial, esta teoria busca mantener
el equilibrio de las organizaciones mediante el vigor laboral. Esta hipotesis,
fundamentada por McGregor estd compuesta por dos estilos que direccion en
las cual el autor las sefiala:

a) Teoria X, explica que las personas y tal secuencia los trabajadores tienden a
no cumplir con sus funciones, siendo estimulados por sanciones.

b) Teoria Y, explica un mayor grado de responsabilidad debido a la autonomia
y autorrealizacion que las mismas personas-empleadores tienen para buscar un
nivel de eficiencia en todo lo que realicen. (VELEZ)
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2.1.2.3 Teoria del factor dual

Teniendo como referencia la motivacién humana en el trabajo, esta teoria busca
el bienestar de los propios trabajadores. Esta hipoétesis, fundamentada por
(HERZBERG, 1959) manifiesta que existen dos aspectos que afectan el
comportamiento humano dentro de una empresa:

a) Los factores higiénicos o extrinsecos, que hacen alusién a la insatisfaccion,
las condiciones de todo tipo, la administracion mal manejada, las retribuciones
fuera del mercado, la toma de decisiones inadecuadas, las politicas
institucionales no bien disefiadas, un clima no calido, reglamentos internos
“dictatoriales”; todos estos originando problemas en las organizaciones.

b) Los factores motivacionales o intrinsecos estan relacionado con la
satisfaccion, el cargo de tareas responsables, el crecimiento personal,
profesional, las oportunidades, los retos, la autorrealizacion, la creatividad, la
responsabilidad, las funciones trabajadas con empefio, la eficiencia
organizacional, el buen dialogo, un ambiente pasivo; donde funciona el interés
por realizar bien las cosas y cumplir con las metas institucionales.

2.1.3 TEORIAS DEL BIENESTAR LABORAL

2.1.3.1 Teoria de los tres impulsos:

Teniendo como referencia la propia motivaron en tres distintos niveles, esta
teoria busca un empoderamiento de los trabajadores que luego puedan tener la
misma empresa este mismo enfoque. Esta hipétesis, fundamentada por
(McCLELLAND) expone el modo de incentivar de un modo practico:

a) El logro: se manifiesta con en querer obtener éxito y destacar mediante el
alcance de los objetivos institucionales, es decir, el colaborador busca siempre
mantener un grado de excelente ante sus superiores y el empleador lo ve con
una motivacion personal.

b) El poder: refiere la necesidad de generar un modo de influir en la
importancia del prestigio mediante el reconocimiento de trabajadores con
valores y un grado de responsabilidad media-alta.

c) La afiliacion: es el sentido inherente de establecer vinculos sociales de
manera satisfactoria en donde entre los mismos trabajadores y jefes puedan
llevar una comunicacion que no se vea interferida con algin factor de
insatisfaccion.
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2.1.3.2 Factores del bienestar laboral:

Factores del Bienestar laboral mencionan que los factores del bienestar laboral
estan enfocados netamente en la forma que los jefes y supervisores perciben el
desempefio de sus empleadores. Esta propuesta esta basada en la teoria de la
felicidad que abarca las expectativas que el trabajador suele tener de manera
directa a fin de que el bienestar se mantenga activa mediante la implementacion
de nuevas herramientas como la tecnoldgica permite en algunas organizaciones
tener una accion mas flexible y generando la creatividad (desarrollo de
habilidades) en ellos mismos. Asi mismo ambos autores tienden a rescatar los
factores més resaltantes:

a) Factor logro: se refiere a los sentimientos de deber cumplido, resultados o
rendimientos y metas alcanzadas.

b) Factor ocupacional: se percibe como su trabajo, le es atractivo, desafiante,
variado, creativo, etc.

c) Factor de promocion: es la posibilidad de ascenso, formacion de cargo de
la empresa.

d) Factor de reconocimiento: es aquel tipo de reconocimiento o elogios
recibidos por su trabajo, sus jefes y comparieros.

e) Factor de responsabilidad: abarca al nivel de responsabilidad de su propio
trabajo y del de otros, asi como el nivel de importancia que le brinda (VELEZ)
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2.2 PLAN DE ACCION
Tabla 3 Plan de Accién

Fuente: Elaboracion propia

PLAN DE ACCION

OBJETIVO ACTIVIDADES TIEMPO | RECURSOS | RESPONSABLES
Definir planes de | 1.Brigada de salud visual 03/09/21 | Humanos- Practicante de
contribucién al 2 Brigada de salud oral 11/11/21 tecnoldgicos administracion de
mejoramiento de la calidad . . . 25/08/21 empresas de la
de vida, atendiendo las 3.V!deos Tips _de cocina 25/08/21 universidad de pamplona
i 4.Videos Tips de hacer . )
necesidades de los Angie camaron
. ) ensaladas
funcionarios en cuanto a - .
: - 5.Jornada de acondicionamiento
niveles de salud y habitos fisico
de vida saludable. N .
6.Campafias de prevencién y
promocion
7.Campanfa de anuncios
informativos sobre Tips de salud
a los correos una vez a la
semana
Apoyar el Fortalecimiento | 1.Reconocimiento, Publicacion | Mensualm | Econdmicos Practicante de
del factor de | y bonificacion del empleado del | ente Humanos y administracion de
reconocimiento para los empresas de la
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trabajadores. mes tecnologicos universidad de pamplona

2.Publicacién de los cumpleafios | Mensualm Angie Camaron

de cada mes ente

3.Reconocimiento a los

trabajadores por compromiso

con la empresa(diplomas)

4.Reconocimiento al dia del

archivista

5.Reconocimiento al dia del

transportador

6.Reconocimiento al &rea con

mejor rendimiento en el mes.

1.Campafia informativa por | 08/10/202 | Humanos y Practicante de
Designar canales de | parte de la asesora de compensar | 1 tecnoldgicos administracion de
difusion de anuncios | sobre tema de vivienda y empresas de la
i i subsidios, Tips de ahorro universidad de pamplona
mforfr_nqtlvos . sobre economiafamﬁiar | 271101202 Angie Camarénp i
beneficios de vivienda y o 1
educacion. 2.Programa de habitabilidad de

vivienda compensar

3.Publicacion de oferta 22/11/202

académica como becas ofrecidas
a los trabajadores por pertenecer
a la caja de compensacién

46




compensar 04/08/202

4.Publicacion de privilegios que | 1

ofrece compensar los | 11/10/202

trabajadores 1
Organizar planes de | 1.Concurso de dibujo para los | 02/11/21 | Econémicos Practicante de
integraciéon  del  ndcleo | hijos de los trabajadores Humanos y administracion de
familiar en diversos 2.Integracion dia de la familia tecnologicos empresas de la

programas de bienestar.

3.Integracion dia del trabajador

4.Actividades de integracién en
artes y artesanias

universidad de pamplona
Angie camaron
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2.3 PLAN DE DESARROLLO DE LA PROPUESTA
Tabla 4 Plan de desarrollo de la propuesta

Fuente: Elaboracion propia

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

OBJETIVO: Definir planes de contribucion al mejoramiento de la calidad de vida, atendiendo las necesidades de los
funcionarios en cuanto a niveles de salud y habitos de vida saludable.

ACTIVIDAD:
Brigada de salud visual

DESCRIPCION:

Tiempo:03/09/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron
Indicadores: NUumero de personas convocadas/nimero de personas que participaron

Se desarroll6 una brigada de salud visual en donde se les realizo el examen de optometria gratuito a los trabajadores y donde le
daban los resultados y las condiciones en las que se encontraban y le cotizaban sus lentes con un descuento diferencial.

EVIDENCIA
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ACTIVIDAD:
Brigada de salud oral

DESCRIPCION:

Tiempo: 11/11/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron
Indicadores: Numero de personas convocadas/nimero de personas que participaron

Se desarrollé una brigada de salud oral en donde se le hizo una valoracion a los trabajadores, y les daban los resultados de como
estaban y de que tratamiento se recomendaba que se hicieran, ademas les obsequiaron un kit dental y un bono para una profilaxis
tanto para el como para un familiar

EVIDENCIA
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ACTIVIDAD:
videos Tips de cocina

DESCRIPCION:

Tiempo: 25/08/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron
Indicadores: nimero de trabajadores/ nimero de personas por horarios de salida a almuerzo

Se proyectaron videos sobre tips de cocina, recetas y demas para que los trabajadores los visualizaran en su hora de almuerzo y
aprendieran cosas nuevas, ademas de como cuidar su alineacién

EVIDENCIA
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ACTIVIDAD:
videos tips de hacer ensaladas

DESCRIPCION:

Tiempo: 25/08/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron
Indicadores: nimero de trabajadores/ nimero de personas por horarios de salida a almuerzo

se proyectaron videos sobre cdmo hacer diferentes ensaladas y de esta manera poder complementarla con el almuerzo con el fin de

incentivar el cuidado de salud por medio del consumo de estos alimentos, y poder ensefiarles a hacer diferentes recetas con
vegetales y frutas.

EVIDENCIA
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ACTIVIDAD:
jornada de acondicionamiento fisico

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Empresa

Indicadores: NUmero de personal activos/ personal que participe en la actividad.

Se pretende realizar actividad deportiva y de acondicionamiento fisico y esta manera contribuir con los buenos habitos del deporte
y sacar de la rutina por un tiempo a los trabajadores.

EVIDENCIA

En primer lugar, para desarrollar esta actividad se debe contactar a la asesora de compensar para proponer la actividad y de esta
manera ella facilite un profesional que pueda ir a las instalaciones y dictar una jornada de aerobicos, ejercicios o actividad
deportiva, esta actividad se puede realizar al final de la jornada laboral y para que interactien todos los trabajadores, ademas de que
no interrumpira la jornada laboral.

Como Desarrollar la actividad:

1.disefar anuncio informativo de la actividad

2.difundir la informacion de forma verbal por cada area y de forma escrita por correo electrénico
3.pasar formato de asistencia del personal
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ACTIVIDAD:
camparias de prevencion y promocion

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Empresa

Indicadores: NUmero de trabajadores programados/ nimero de trabajadores asistentes

Promover y crear espacios para campafias de prevencion y promocion en el bienestar de los funcionarios con temas como: de que trata la
donacion de sangre y como se pueden ayudar a los demas, conocimientos sobre las diversas enfermedades derivadas de una mal alimentacion,
salud mental entre otras.

EVIDENCIA

Como desarrollar la actividad:

1.contactar el personal de la entidad de salud para programar una campafia de capacitacion sobre algun tema en especial
2.programar el espacio en donde se va a desarrollar

3.elaborar un cronograma de tiempos, ya sea por areas para detinar hora y area para que asistan a la camapafia

4.crear anuncio informativo de la campafa con las debidas indicaciones como el orden en que asisitiran los trabajadores
5. pasar formato de asiatencia a la jornada.
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ACTIVIDAD:
campafia de anuncios informativos sobre tips de salud a los correos una vez a la semana

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Empresa

Indicadores: Numero de anuncios programados/niimero de anuncios ejecutados

Se propone realizar un sistema de correos informativos sobre temas derivados de la salud. Alimentacion y cuidados por medio del correo a
cada uno de los trabajadores una vez a la semana como un manual de correos de salud y dejarlo abierto para cualquier inquietud o pregunta que
tengas los trabajadores sobre los temas tratados y de esta forma analizar cuél es el tema con mayor importancia y poder contactar un
profesional para que les dé una charla y profundice la informacion.

EVIDENCIA
Para poder llevar a cabo esta actividad se deben crean un cronograma de temas a tratar durante el mes es decir:

1.escoger un tema por cada semana

2.disefar diferentes medios de informacion como: folletos,posters, mapas mentales, infografias y demas de forma que sea mas
dinamica la comprension del tema a tratar

3. tomar los correos de lal base de datos del personal activo y difundir la informacion.
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DESARROLLO DE LA PROPUESTA

OBJETIVO: Apoyar el Fortalecimiento del factor de reconocimiento para los trabajadores.

ACTIVIDAD:
Reconocimiento, Publicacion y bonificacion del empleado del mes

DESCRIPCION:

Tiempo: Mensualmente

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron

Indicadores: Numero de trabajadores / calidad y productividad del trabajo

Se hace un proceso de seleccion analizando diferentes variables como el compromiso, calidad, y productividad que tengan los
trabajadores en cada proceso, la forma de incentivo para el empleado del mes es la entrega de un bono redimible y un diploma de
reconocimiento, ademas de ser publicado en las carteleras de la empresa.

EVIDENCIA
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ACTIVIDAD:
Publicacién de los cumpleafios de cada mes

DESCRIPCION:

Tiempo: Mensualmente

Recursos: Econdmicos-Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron

Indicadores: Numero de trabajadores activos/ niumero de trabajadores que cumplen en cada mes

En el proceso de publicacién de los cumpleafios se hace por medio del filtro de una base de datos de los datos personales de los
trabajadores activos, luego se toma esa base seleccionada para hacer un disefio y crear un anuncio y luego se pone en las diferentes
carteleras que hay en los diferentes procesos de las empresas, para que los trabajadores estén informados de los cumpleafios de sus
compafieros.

EVIDENCIA
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ACTIVIDAD:
Reconocimiento a los trabajadores por compromiso con la empresa (diplomas

DESCRIPCION:

Tiempo: 19/10/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron

Indicadores: Numero de trabajadores / nimero de trabajadores con compromiso con la empresa

El dia 8 octubre del presente afio se evidencia una situacion de caos y que ponia en riesgo a la empresa, en donde muchos de los
trabajadores ayudaron en esta emergencia, es por esto que se decidié de la mano con la gerencia disefiar unos diplomas de
agradecimiento por el compromiso y la ayuda que hicieron con la empresa.

EVIDENCIA

ENTREGA DE DIPLOMAS DE RECONOCIMIENTO

ALMARCHIVOS 5.4, 5L
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ACTIVIDAD:
Reconocimiento al dia del archivista

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice
Recursos: Econémicos-Humanos-tecnolégicos
Responsable: Empresa

Indicadores: NUmero de personal activo/ presupuesto

Se propone realizar esta actividad ya que trata de reconocer la labor de cada uno de los trabajadores con un pequefio detalle (ya sea
un esfero marcado con el nombre de la compafiia un pins, o cualquier otro detalle, donde el personal se sienta tenido en cuenta.

EVIDENCIA

Aspectos a tener en cuenta para realizar la actividad:

1.disponer recursos econonimos

2.hacer calculo del personal activo

3.idealizar que detalle seria del agrado y de utilidad para los trabajadores
4.hacer entrega del detalle
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ACTIVIDAD:
Reconocimiento al dia del transportador

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Econdmicos-Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Empresa

Indicadores: Numero de personal activo con ese cargo/ presupuesto

Se aconseja preparar algin detalle a los transportadores de la organizacion por su labor y arduo esfuerzo para que ellos también se
sientan motivados.

EVIDENCIA

Aspectos a tener en cuenta para realizar la actividad:

1.disponer de recursos econonimos

2.hacer calculo del personal activo con ese cargo

3.idealizar que detalle seria del agrado y de utilidad para los trabajadores
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ACTIVIDAD:
Reconocimiento al &rea con mejor rendimiento en el mes

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Econdémicos-Humanos-tecnoldgicos

Responsable: Empresa

Indicadores: numero de areas/ nimero de personas que conforman cada area

Se recomienda preparar algun reconocimiento ya sea algun detalle o un compartir para el area mas productiva y eficiente durante el
mes y de esta forma incentivar el trabajo en equipo y poder mejorar las falencias.

EVIDENCIA

Para la realizacion de esta actividad se deben tener en cuenta varios aspectos, requiere de un control sobre el rendimiento en el
desarrollo de las actividades de cada area para poder determinar quien fue la mas eficiente durante el mes.

Se pretende dar un pequefio detalle a cada integrante del area y de esta manera incentivar el trabajo en equipo y la cultura
organizacional
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DESARROLLO DE LA PROPUESTA

OBJETIVO: Designar canales de difusion de anuncios informativos sobre beneficios de vivienda y educacion.

ACTIVIDAD:
Charla informativa por parte de la asesora de compensar sobre tema de vivienda y subsidios, tips de ahorro y economia familiar .

DESCRIPCION:
Tiempo: 08/10/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos
Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron

Indicadores: Numero de trabajadores programados/ numero de trabajadores asistentes

Se llevé a cabo una campafia informativa sobre temas de vivienda, subsidios por parte de la asesora de compensar en donde le
indico a ellos diferentes tipos de subsidios a los que ellos pueden acceder y de qué forma podian adquirirlos.

EVIDENCIA
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ACTIVIDAD:
Programa de habitabilidad de vivienda

DESCRIPCION:
Tiempo: 27/10/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos
Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron
Indicadores: numero de personal/ sobre nimero de personas que indico la caja de compensacion que podrian participar

Se desarroll6 un programa de habitabilidad que propuso la caja de compensacion, en donde debiamos seleccionar a 5 trabajadores
para que pudieran participar en este programa y que pudieran recibir un subsidio de unas cortinas para el hogar, el proceso de
seleccidon de las personas se hizo por medio de un sorteo en donde cada lider de cada sede escogia a la persona elegida al azar por
medio del computador.

EVIDENCIA

Realizamos entrega e Instalacién de cortinas Buscando el mejor
ostilo para tu hogar.

REQUISITOS:
* Ser afiliado cotegoria Ay B
« El trabajador puede ser arrendatario o propietario
o Encaso de ser propletario debe ser de tnica vivienda
* La vivienda puede haber sido adquirida con o sin subsidio
« El afiliado debe habitar el inmueble

o Elinmueble debe estor ubicado en Bogotd y/o Cundinamarca

IMPORTANTE

» Rucurnes b . bl
LA POSTULACKN AL HMEFICIO S8 DB HACER A TRAVES OF TALINTO
HUMANO 5O LA LWVRISA
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ACTIVIDAD:

Publicacion de oferta académica como becas ofrecidas a los trabajadores por pertenecer a la caja de compensacion

DESCRIPCION:
Tiempo: 02/11/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos
Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron

Por medio del contacto con la asesora de compensar ella puso a nuestra disposicién un anuncio sobre las becas de estudio las cuales
se imprimieron y se pegaron en cada una de las carteleras de la empresa para que los trabajadores pudieran adquirir estas, ademas
se hizo un manual del paso a paso para poder registrarse.

EVIDENCIA

iTransforma tu vida con las
“ompensar oe eNsa

Becas Lompensar!

Estudia
con nosotros
y obtén hasta un

i,

en el valor de la
matricula

¥
Postilate
aqui
\
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ACTIVIDAD:
Publicacién de privilegios que ofrece compensar a los trabajadores

DESCRIPCION:
Tiempo: 04/08/21-11/10/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos
Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camardn

Por medio de la cartelera informativa de la empresa, se postulaban y se daban a conocer los diferentes anuncios de privilegios que
compensar tenia para los trabajadores y de esta forma ellos pudieran disfrutar dichos beneficios.

EVIDENCIA

$30.000

Descubre
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DESARROLLO DE LA PROPUESTA

OBJETIVO: Establecer la integracion del nacleo familiar en diversos programas de bienestar.

ACTIVIDAD:
Concurso de dibujo para los hijos de los trabajadores

DESCRIPCION:
Tiempo: 2/11/21

Recursos: Humanos-tecnoldgicos
Responsable: Practicante de administracion de empresas de la universidad de pamplona Angie Camaron

Indicadores: Numero de nifios de los trabajadores/nimero de nifios que participaron

El desarrollo de esta actividad se desarrollé en la siguiente secuencia:

1. se disefi6 una propuesta para el desarrollo de esta actividad en donde se estipulaba de que trataba quienes participaban y en que
fechas se desarrollaba cada paso

2.se tomo la base del personal activo y se armé un formato con los nombres de cada trabajador, el cargo, y la casilla donde se
preguntaba si tenian hijo o no y de que edades y genero todo con el fin de poder tener un dato de cuantos nifios y nifias habia en la
empresa.

3.seguido de esto se dio apertura al concurso donde se pasé por cada area retroalimentando la informacién del anuncio que habia en
cartelera sobre el concurso.

4.luego de finalizadas las fechas de entrega de los dibujos se proceden a ser evaluados por la practicante y la coordinadora de
seleccién, armando una base con los nombres de los nifios con dibujos destacados, esta calificacion se baso por medio de unos
criterios de evaluacion.

5. se dio entrega de detalle a los nifios que ganaron y a los que participaron
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EVIDENCIA

CONCURSO DE DIBUJO

COMO INSCRIBIR A TU H1JO:

T.REGISTRARLO EN EL LISTADO MAXIMO
HASTAEL 2 DE NOVIEMERE.

2. REALIZAR EL DIBUJO: EL NINO DEBE
DIBUJAR EL SUPERPODER DE 5U PAPA -
MAMA Y EL DE EL.

3. RECUERDE QUE DEBE HACERLO EL NINO Y
NO SUS FAMILIARES.

4. DEBE ENTREGAR EL DIBUJOEN FISICO A SU
LIDER HASTA EL 16 DE NOVIEMBRE.

5. 5U LIDER LO DEBE ENTREGAR A LEIDY
CALCETO.

6.PREMIACION Y ENTREGA DE DETALLES EL
DIA 30 DE NOVIEMBRE DE 2021.

S

MMARCHIVOS 5.4
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ACTIVIDAD:

Integracion dia de la familia

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Econémicos-Humanos-tecnolégicos

Responsable: Empresa

Indicadores: Numero de familias/numero de familias que adquirieron un bono

Se pretende crear una actividad en donde se celebre el dia de la familia ya sea con un compartir o una actividad de la caja
compensacion de hacia los trabajadores.

EVIDENCIA

Esta actividad se puede desarrollar de la siguiente manera:
1.que la caja de compensacion obsequie un bono o unas entradas ya sea a un sitio pablico como parques de diversiones, centros
vacacionales para que los trabajadores disfruten con sus familias.
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ACTIVIDAD:

Integracion dia del trabajador

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Econémicos-Humanos-tecnolégicos

Responsable: Empresa

Indicadores: Numero de trabajadores/ numero de trabajadores que participaron en la integracion

Esta actividad pretende crear un espacio de esparcimiento e integracion entre los trabajadores en donde se tomen un tiempo para
compartir y cambiar la rutina.

EVIDENCIA

La empresa para desarrollar esta actividad puede facilitar sus instalaciones para que los empleados puedan usarlas para actividades
de ocio como el ping pong, Una actividad con un coste bajo que fomenta la creacion de lazos en el equipo, ademas de un compartir
para todos.
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ACTIVIDAD:

Integracion dia del trabajador

DESCRIPCION:

Tiempo: se deja pendiente para que la empresa la realice

Recursos: Econémicos-Humanos-tecnolégicos

Responsable: Empresa

Indicadores: Numero de capacitaciones sobre artes planeadas/ nimero de capacitaciones ejecutadas

Se pretende desarrollar una actividad de artes en donde se fomente el desarrollo de las destrezas y demas capacidades artesanales
que tienen los trabajadores como actividades de descanso, y de ocio para contribuir en su desarrollo motriz y ensefiar un nuevo
arte.

EVIDENCIA

Para poder desarrollar esta actividad se pueden implementar las siguientes estrategias:

1.enviar correos con videos de manualidades para que los trabajadores hagan las suyas desde casa

2.adquirir un capacitador de artes de asista a la empresa a ensefiar algunos procesos de manualidades Utiles y sin necesidad de
muchos materiales para su elaboracién

3.poner videos de manualidades en los tv de la empresa.
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CONCLUSIONES

Una vez implementado el plan de mejoramiento propuesto para fortalecer el
bienestar social y la motivacion de los trabajadores, con el fin construir un buen
ambiente laboral viéndose reflejados los resultados en la productividad y
eficiencia de los trabajadores.

Es por esto por lo que la calidad de vida laboral, la motivacion, el sentido de
pertenencia y la cultura organizacional merecen especial atencién como puntos
claves de impacto en la mejora de la calidad de vida de los empleados de esta
organizacion, objeto de estudio; dado que no se satisfacen a cabalidad cada una
de la necesidad basicas.

segun la teoria de (Maslow, s.f.) los resultados esperados sobre un plan de
bienestar laboral abarcan cada una de las necesidades de seguridad,necesidades
sociales, necesidades de autoestima y las necesidades de autorealizacion, por
medio de la realizacion de actividades que promoovian el cuidado de la calida
de vida de los trabajadores como lo es la salud fisica, emocional ademas de
estimular la recreacion y los espacios de esparcimiento, Pero estas necesidades
y expectativas son expuestas como las principales falencias encontradas en la
organizacion relacionadas con la poca implementacion de actividades de
integracion , deportivas, recreativas y culturales; el poco apoyo para
promociones y reconocimientos, no existen jornadas de salud, el sentido de
pertenencia y de satisfaccion hacia la organizacion, ademas del poco interés
para involucrar a las familias de los empleados en las actividades que se
amerita, normalmente se encuentran insatisfechos porque no se realizan
celebraciones de fechas especiales.

Teniendo en cuenta todo lo dicho anteriormente de desarrollaron actividades
que contribuyan con la satisfacciones de estas necesidades como fueron la
realizacion de brigadas de salud visual y oral, ademéas de actividades como
charlas de subsidios de vivienda, videos y publicidades sobre el cuidado de la
salud y los hébitos de vida saludables, por otro lado también se desarroll6 una
actividad para integrar al nucleo familiar de los trabajadores como lo fue el
concurso de dibujo para los hijos, ya que esta es de las partes donde existe
mayor insatisfaccion de los trabajadores y lo que se busco fue fortalecer de
cierta manera este indicador tan importante en la organizacion.
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RECOMENDACIONES

En el ambito del bienestar laboral que es el factor mas importante para el
desarrollo de la motivacion en los trabajadores, y ya que se analizaron varias
falencias en el desarrollo de actividades de bienestar, se recomienda disefiar y
planear mas actividades de bienestar con un periodo mensual el programa de
bienestar debe divulgarse a todos los empleados de la Empresa a fin de
comprometer al personal con el cumplimiento y participacion de todas las
actividades propuestas. De esta manera los colaboradores identifican el interés
de las directivas frente a la generacion de calidad de vida laboral, motivacion y
sentido de pertenencia.

Es necesario que se disefie una estrategia de evaluacion del programa de
bienestar social, que permita medir el impacto, resultados y sus implicaciones
en la organizacion, cuyo fin Gltimo sea determinar si contribuye en mejorar la
productividad. Una herramienta que muestra el resultado de la productividad
son las evaluaciones de desempefio, en donde es necesario incluir la evaluacion
de las actividades del programa de bienestar laboral.

Gestion Humana debe realizar seguimiento a las causas de retiro de los
empleados, la entrevista de desvinculacion laboral debe ser fundamental para
determinar si las estrategias de bienestar Laboral aportan en la permanencia del
personal.
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ALCANCE DE LA PRACTICA

Como practicante de esta empresa dedicada a la gestion documental, cabe decir
que amplié y capte nuevos conocimientos en dicha razon social de la empresa,
en donde cada una de las partes de la empresa estan relacionadas entre si,
aprendi a velar por la conservacion de los documentos de los clientes, fue de
gran agrado estar en todo el proceso de seleccion, ya que me desempefie en
gran parte en esta actividad, también en como entender los contratos de trabajo
para realizar certificaciones laborales, aprendi que en una organizacion el factor
primordial es el capital humano, ademéas de haber aprendido nuevos
conocimientos, también desarrolle nuevas habilidades en un entorno laboral, a
poder trabajar en equipo, a tener una responsabilidad y puntualidad en cada una
de mis actividades.

Fue un gran reto de poder vincularme a un entorno laboral a desempefiarme con
mayor exigencia, eficiencia y eficacia, ademéas de aprender y reforzar el uso de
sistemas que no tenia la experiencia suficiente.

Fui asignada al area de gestion humana, en el cual me senti muy cémoda
porque es donde siempre he querido estar en un entorno laboral en poder
relacionarme con todas las personas, en entender cuéles son sus necesidades
laborales el cual me permitié fortalecer el bienestar de los trabajadores, asi
mismo fortaleci mi capacidad de dar respuesta a las necesidades y en cémo
crear planes y propuestas para llevarlas a cabo.
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ANEXOS

Anexo 1. Plantilla de cuestionario del diagnostico

Tabla 5 cuestionario diagnostico

Fuente: Elaboracion propia

CUESTIONARIO

JUSTIFICACION

¢conoces los objetivos de la organizacion?

¢ sabes cual es la razén social?

¢sabes que servicios ofrece la empresa? ¢ Cuales?

¢como considera que es la posicidn de estos
servicios con lo de la competencia?

¢ Qué beneficios ofrecen los servicios de la
empresa?

¢ Cuales son los principales canales de
distribucion?

¢ Cuales son las areas geograficas cubiertas?

¢ Cuédl es la importancia de ofrecer un servicio
directo?

¢ Qué sistemas publicitarios usan?

¢ Quiénes son los clientes?

¢ Cual es el proceso tipico para tomar una
decision de compra?

¢ Qué grado de lealtad tiene los clientes a una
determinada
al servicio?

¢ Qué alternativas tiene el cliente? ;Hay
sustitutivos posibles al
producto o servicio?
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¢ Cual es el tamanio de los distintos segmentos del
mercado, por
tipo de clientes y por area geografica?

¢ Cuél es la cuota de mercado de la empresa en
cada segmento?

¢ Cuales son los factores del entorno que pueden
afectar al
crecimiento del mercado?

¢ Qué tipo de empresas forman la competencia?

¢ Cuales son las principales empresas
competidoras?

¢ Como se compara la empresa con cada uno de
los principales
competidores?

¢, Cuales son los objetivos de marketing de la
empresa?

¢ Cudles son las principales amenazas? ¢ Y las
oportunidades?

¢ Cuédl es la posicién de liquidez de la empresa?

¢ Cual es la estructura de fondos propios? ¢Cémo
se halla
repartido el capital?

¢ Qué informacion proporcionan? ¢Son realmente
atiles
para la toma de decisiones?

¢Es apropiada su ubicacion? ¢Qué factores se han
tenido en cuenta para su eleccién?

Es la capacidad y la calidad de estas instalaciones
adecuadas para las necesidades presentes y
futuras.

Describa brevemente el proceso productivo o de
servicio de la empresa.

¢En que areas seria posible obtener mejoras de la
productividad?

Se verifica con regularidad la calidad de los
productos o de los servicios prestados.

¢ Cuédles son los procedimientos de compras de la
empresa?

¢A qué velocidad se produce la innovacion
tecnoldgica?

¢Cual es el grado de complejidad de la
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Tecnologia?

¢ Coémo calificaria la calidad del personal de la
empresa?

¢ Qué sistemas de contratacion se han
utilizado?

Describa brevemente la evolucion historica de
la empresa.

¢ Cual es su principal motivacion para lograr el
crecimiento de la empresa?

Anexo 2. Actividad Brigada de salud visual
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= SALUD
Eson VISUAL

DESCUENTOS ESPEC|
~ ey
@lomlcanugma QBZD 9

www.op ‘icabogota,
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Q  salud visual X 3F

=

€ O 0§ = 0 ¢ QA=

PROPUESTA BRIGADA SALUD VISUAL  Recibides x

615
2 Optica Bogota - 20 de Julio <20deJulic@opticzbogota.coms=

parami =

En Buenas tardes, ma dirfjo 3 ustedes para que conazean nuestra propuesta de brigada de salud

visual. adjunto encontrardn toda la informacién necesaria, y los beneficios que brindamos

muchas gracias por su atencion

Optica Bogota

ww, opticabogots com

una smpresa g8 Pavamal $.4.5

zacio

M@ Libre de virus. wunw avg com

[0l PROPUESTA BRIG. 4

# Responder = Reenviar

Anexo 3. Brigada de salud oral
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Anexo 4. Videos Tips de cocina
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Anexo 5. videos tips de hacer ensaladas

Anexo 6. Reconocimiento, Publicacion y bonificacion del empleado del
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RECONOCIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

JUAN MERARI ARIAS MOSQUERA

Felicitaciones por su desempeiio
y compromiso con la compaiiia

S T

ADMINISTRATIVA YGH

Fuente: Elaboracion propia
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RECONOCIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

LEONARDO PENA

Felicitaciones por demostrar su compromiso, disciplina
y desempeiio con la compaiiia.

Director Tl Directora Juridica y GH

Fuente: Elaboracién propia

RECONOCIMIENTO EMPLEADO
DEL MES

CMIVOS SA

LIZETH CAMACHO

Felicitaciones por su desempeno
y compromiso con la compania

Gerente Administrativa Directora Juridica y GH

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 7. Publicacion de los cumpleafios de cada mes
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Anexo 8. Disefio de anuncios de cumpleafios

4@*. 1@ ¥ A

MUNOZ CANACUE EDISSON

GALINDO BERNAL LINA MARIA

NINO BAUTISTA NEYI IDALBA
GONZALEZ PENA MARTHA CRISTINA
CASTRO DIMATE ANGIE NATALY
MUNOZ SIERRA ALBERT ENRIQUE

RAYO ALFONSO GISEL VALENTINA
CAUSADO SERRANO JOSE MIGUEL
PALACIO CARDENAS ANGIE CATHERINE
BRICENO CONTRERAS DAVID LEONARDO

Fuente: Elaboracion propia

1"
12
™
15
15
18
20
22
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ALEJANDRO GONZALEZ CAMACHO
JHONIER MONTERO AGUIRRE
JULIETH CARO REY

BRAYAN ORDONEZ CASTELLANOS
LUISA QUINTERO COLORADO "
LEYDI TRUJILLO ROJAS |
KAREN OCTAVIO CHAVEZ

ALBA CUERVO ACUNA'\ ™ :
FABIAN RODRIGUEZ|VARGAS NN
JENNY MEJIA VELEZ ) LB
MILENA RUEDA JQ_HAMVX N
CAMILA ORTEGA MORENO
JOSE YAZO GIL

PAOLA MARTINEZ RINCON/
PAULA OVALLE GAITAN '
PAOLA QUINTERO POLANCO

OCTURRE

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 9. Reconocimiento a los trabajadores por compromiso con la
empresa(diplomas)

ALMARCHIVOS S.A.

ALMARCHIVOS S.A.

Fuente: Elaboracién propia
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Anexo 10. Charla informativa por parte de la asesora de compensar sobre
tema de vivienda y subsidios, tips de ahorro y economia familiar
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Anexo 11. Publicacion de oferta académica como becas ofrecidas a los
trabajadores por pertenecer a la caja de compensacion
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Anexol2. Concurso de dibujo para los hijos de los trabajadores

CONCURSO DE DIBUJO

COMO INSCRIBIR A TU HIJO:

1.REGISTRARLO EN EL LISTADDO MAXIMO
HASTA EL 2 DE NOVIEMERE.

2. REALIZAR EL DIBUJO: EL NINO DEBE
DIBUJAR EL SUPERPODER DE 5U PAPA -
MAMA Y EL DE EL.

3. RECUERDE QUE DEBE HACERLO EL NINO Y
NO SUS FAMILIARES.

4. DEBE ENTREGAR EL DIBUJO EN FISICO A 5U
LIDER HASTA EL 16 DE NOVIEMBRE.

5. SULIDER LO DEBE ENTREGAR A LEIDY
CALCETO.

6.PREMIACION Y ENTREGA DE DETALLES EL
DIA 30 DE NOVIEMERE DE 2021.

UMARCHNDS 5.8

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 13. Manual de inscripcién a becas

MANUAL PARA INSCRIPCIONES Y POSTULACION PARA BECA
1 PASO: INGRESAR AL LINK

https://ucompensar.edu.co/

2 PASO: DAR CLIC EN LA OPCION PROGRAMAS: en esta opcidn encontrara los diferentes programas a los que puede
aplicar.

Fuente: Elaboracién propia
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ACREDITACION INSTITUCIONAL @
Avaareamas. jE¢ vaueslio ehjellvel

Pamplona, 21 de junio de 2021 W '[

Sefior

FABIO ENRIQUE VINCHERY FURQUE
Representante Legal

ALMARCHIVOS S A.

Bogota D.C.

Cordial saludo.

Respetuosamente solicito su colaboracion, para que ANGIE FERNANDA CAMARON GONZALEZ, identificada
con la Cédula de Ciudadania No. 1.010.071.729, estudiante de Décimo semestre del Programa de
Administracion de Empresas, Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de
Pamplona, realice su Practica Profesional, durante el segundo periodo académico del afio 2021, en la Empresa

que usted representa.
Nuestra estudiante, con su capacidad de liderazgo y espiritu emprendedor, desarrolla competencias

gerenciales, gestiona el cambio, crea e innova estrategias empresariales, en pro del fortalecimiento del sector
productivo de nuestra region y del pais. Profesional idoneo, con capacidad de anélisis e investigacion en el

entorno socioeconémico y toma de decisiones.
La practica cuenta con este Centro de Practicas, donde se ofrece orientacion y se hace seguimiento

personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior inmediato. Comprende un periodo de 4
a 6 meses, equivalente a un semestre académico, en el horario que segun la naturaleza de la labor

encomendada requiera, sin exceder los términos de ley.

Manifiesto a Usted, mi sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacion académica de
la estudiante, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en la vision empresarial que

deben tener nuestros egresados.

Informacion de contacto: correo cenprac@unipamplona.edu.co, o con la docente encargada de la asignatura
Trabajo de Grado, Karina Santafé Rojas, al celular 312 460 9423, Universidad de Pamplona.

entamente,

VAROJPARADA CARVAJAL %‘ e éo o 3o '\’f‘ @
irector Centro de Practica y Asesoria Empresarial € esnon  tumanQ,

“Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz” l\

Universidad de Pamplona 1
. Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750

Escaneado con CamScanner



ALMARCHIVOS S.A.

NIT. 860.510.669-5

ISO 9001

SC 371741
Bogota D.C., agosto 11 de 2021.

Doctor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director Centro de Practica y Asesorias Empresariales
Universidad de Pamplona

Ref.- Carta de aceptacion practica profesional

FABIO ENRIQUE VINCHERY FURQUE identificado con cédula de ciudadania No.
19.179.718 de Bogota D.C., actuando en nombre y representacion de ALMARCHIVOS
S.A. con Nit. 860.510.669-5, manifiesto nuestra aceptacién para que ANGIE FERNANDA
CAMARON GONZALEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.010.071.729,
estudiante de Décimo semestre del Programa de Administracion de Empresas, Facultad
de Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad de Pamplona, realice en esta
empresa su Practica Profesional, durante el segundo periodo académico del afio 2021.

La vinculacién se hara a través de contrato de aprendizaje, a partir del 17 de agosto de
2021, por lo que no se requiere suscribir convenio con la universidad. Igualmente,
ALMARCHIVOS S.A. realizara la afiliacion y pago al sistema de seguridad social en
riesgos laborales en favor de la estudiante.

La practica se llevara a cabo durante cuatro (4) meses en la Coordinacion de Gestién
Humana y Seleccién, de la Direccion Juridica y de Gestion Humana, cumpliendo
principalmente las siguientes funciones:

1. Mantener actualizada la descripcion sociodemografica de los trabajadores, de
acuerdo con los requisitos legales.

2. Garantizar el cumplimiento de los procesos del sistema de gestién de calidad en
el area Juridica y de Gestion humana.

3. Consolidar la informacién del cronograma de formacién de cada area y realizar el
seguimiento a su ejecucion.

4. Asistir y apoyar en los comités de calidad de la empresa.

5. Apoyar en los procesos de seleccion del personal.

6. Apoyar el proceso de ndbmina y de pagos a seguridad social.

Atentamente,

INCHERY FURQUE
presentante Legal
archivos S.A.

www.almarchivos.com Calle 17A # 58 - 58 Zona Industrial Puente Aranda

contacto@almarchivos.com PBX: 262 62 94
Bogota
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ALMARCHIVOS S.A. -
1SO 9001

MIT. 860.510.669-5

SC 37171

Bogotd4, D.C., diciembre 2 de 2021

Serfores

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Asunto: Socializacién Plan de Mejoramiento

Con la presente CERTIFICO que la estudiante ANGIE FERNANDA CAMARON
GONZALEZ identificada con cedula de ciudadania 1010071729, quien realiza su
practica universitaria en ALMARCHIVOS S.A. con NIT 860.510.669, socializé su
plan de mejoramiento denominado “Plan de mejoramiento del bienestar social y
la motivacién”, el cual fue aprobado e implementado en la empresa.

Cordialmente,

MAR'ItL CRISTINA GONZALI’:]Z PENA

Directora Juridica y de Gestion Humana

www.almarchivos.com Calle 17A # 58 - 58 Zona Industrial Puente Aranda
contacto@almarchivos.com PBX: 262 62 94
Bogota
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ALMARCHIVOS S.A.

MIT. 860.510.669-5

ISO 9001

SC 37171

Bogota, D.C., diciembre 2 de 2021
Sefiores

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Asunto: terminacion de préctica.
Cordial saludo,

Con la presente CERTIFICO que la estudiante ANGIE FERNANDA CAMARON
GONZALEZ identificado (a) con cédula de ciudadania 1010071729, realizd su
practica universitaria en la Direccion Juridicay de Gestibn Humana de la empresa
ALMARCHIVOS S.A. identificada con NIT 860.510.669.

Cargo: Aprendiz de Gestion Humana
Funciones cumplidas:

- Mantener actualizada la descripcién sociodemogréfica de los trabajadores, de
acuerdo con los requisitos legales.

- Garantizar el cumplimiento de los procesos del sistema de gestion de calidad
en el area Juridica y de Gestion Humana.

- Consolidar la informacién del cronograma de formacién de cada area y realizar
el seguimiento a su ejecucion.

- Asistir y apoyar en los comités de calidad de la empresa.

- Apoyar en los procesos de seleccion del personal.

- Apoyar el proceso de nomina y de pagos a seguridad social.
Fecha inicio de préactica: 17 de agosto de 2021

Fecha finalizacion: 16 de diciembre de 2021

Cordialmente,

MART'.H!\ CRISTINA GONZACLEBEENA

Directora Juridica y de Gestion Humana

www.almarchivos.com Calle 17A # 58 - 58 Zona Industrial Puente Aranda
contacto@almarchivos.com PBX: 262 62 94
Bogota
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ACREDITADA INSTITUCIONALMENTE
/' S, g? wibnel alorzal “{I{"':/

Fecha:09 diciembre de 2021

Profesor:

JAVIER MAURICIO GARCIA MOGOLLON
Director

Departamento de Administracion
Universidad de Pamplona

Yo, ANGIE FERNANDA CAMARON GONZALEZ con C.C 1010071729 de VILLA DEL
ROSARIO, manifiesto que la obra TRABAJO DE GRADO titulado: PLAN DE
MEJORAMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DEL BIENESTAR SOCIAL Y LA
MOTIVACION DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA ALMARCHIVOS S.A. DE
LA CIUDAD DE BOGOTA, modalidad PRACTICA PROFESIONAL, es original y se
realizé sin violar o usurpar derechos de autor de terceros, por lo tanto, la obra es de su
exclusiva autoria y detenta la titularidad sobre la misma. PARAGRAFO: En caso de
presentarse cualquier reclamacion o accién por parte de un tercero en cuanto a los
derechos de autor sobre la obra en cuestion EL AUTOR, asumira toda la responsabilidad,
y saldra en defensa de los derechos aqui autorizados; para todos los efectos la
Universidad de Pamplona actia como un tercero de buena fe.

Atentamente,

ANGIE FERNANDA CAMARON GONZALEZ

— ’ .z rs
(@) ﬁ “Formando lideres para la construccion de un nuevo pais en paz”
T

Icontec I2Net & Universidad de Pamplona
w W Pamplona - Norte de Santander - Colombia 1
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750
SC-CER96940 www.unipamplona.edu.co
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