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Resumen
El presente proyecto tiene como objetivo realizar una propuesta para la reestructuracion
de los perfiles del area de desarrollo humano y organizacional de la empresa arrocera Gelvez, asi

mismo dejar como propuesta un plan de mejora para el area de la empresa.

Para soporte de lo anterior se presenta el plan de mejora el cual sera de gran ayuda para
buscar una mayor eficiencia en cuanto al proceso del area y asi mismo dejar propuesta con

fechas de ejecucion.

Palabras claves
Plan de mejora, seleccion, trabajo colaborativo, perfil, desarrollo humano y

organizacional.



Abstract

The objective of this project is to make a proposal for the restructuring of the profiles of
the human and organizational development area of the Gelvez rice company, as well as to leave

as a proposal an improvement plan for the company area.

To support the above, the improvement plan is presented, which will be of great help to
seek greater efficiency in terms of the area's process and also leave a proposal with execution

dates.

Keywords
Improvement plan, selection, collaborative work, profile, human and organizational

development.
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1. Introduccion

Uno de los aspectos mas importantes que se debe tener en cuenta para que una empresa
esté completamente ordenada es el plan de organizacion, ya que en él se define como esta
estructura la empresa por areas, ademas se definen los perfiles de cada trabajador y las funciones
que este tendra en su puesto de trabajo. Es por ello que se desea realizar una reestructuracion y
actualizacion de perfiles del personal profesional en el area de desarrollo humano y
organizacional de la empresa Arrocera Gelvez S.A.S. Cabe resaltar que el componente humano
es de vital importancia para la parte ocupacional de la empresa ya que son ellos quienes
contribuyen al buen funcionamiento de la misma, por lo cual se desea proponer esta
reestructuracion con el fin de fortalecer el vinculo entre la empresa y el colaborador, ayudando a

que estos crezcan y mejoren sus resultados dentro de la organizacion.

La idea de este proyecto nace debido a la delimitacion de las funciones de los
profesionales en el area de desarrollo humano y organizacional y al sobrecargo de funciones
pertenecientes a otras areas. Ademas de la falta de cumplimiento del conducto regular; dejando
como resultado de estas falencias que, para las demas areas, desarrollo humano sea el area mas

descuidada y desorganizada en toda la empresa.

A lo largo del presente proyecto se realizara un estudio de los perfiles de cada
colaborador profesional de desarrollo humano y organizacional con el fin de realizar seguimiento
de cada una de las funciones, ademas se pretende con base a lo anterior realizar hipétesis que
conlleven a la busgqueda de una solucién viable que pueda ser evaluada para aumentar el

desempefio de esta area.
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2. Marco conceptual

2.1.Antecedentes de la investigacion

A nivel internacional, se llevo a cabo un estudio titulado: “REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL Y PERFILES DE CARGO POR COMPETENCIAS PARA EL
PLANTEL EDUCATIVO PARTICULAR, JEAN MARTIN CHARCOT DE LA CIUDAD DE
QUITO PARA EL ANO 2018”, como Maestria en Desarrollo del talento humano en la
Universidad Andina Simon Bolivar; con el objetivo de reestructurar el organigrama institucional
y los perfiles de cargo del plantel educativo Jean Martin Charcot. Para lo cual asumié una
investigacion de caracter descriptivo y explicativo debido a que primero se debe analizar los
procesos Yy después finalmente evidenciar la reestructuracion organizacional de los perfiles.

Asimismo, se utilizé la investigacion cualitativa debido a que se usaron técnicas, métodos
e instrumentos para obtener datos a traves de formatos estandarizados con el fin de recolectar
informacion escrita y confiable, la cual finalmente se proceso, analizo y sintetizo para adaptarla
al entorno y proponer el disefio de la reestructuracion organizacional y perfiles de cargo por

competencias. (ALBUJA FLORES, 2019)

A nivel nacional, se realizé una, “PROPUESTA DE REESTRUCTURACION EN LOS
PROCESOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA COMERCIALIZADORA
LLANTOTAS S.A.S”, como proyecto de grado en la modalidad de consultoria y asesoria en la
universidad del valle, Valle del cauca. Con los objetivos de: a) Realizar un andlisis externo para

conocer las incidencias que ejerce el sector sobre la organizacion Llantotas S.A.S, b) Realizar un
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analisis interno de los procesos de gestion impartidos por el area de recursos humanos. Y C)

Disefiar todos los procesos de gestion del area de talento humano, asi como las politicas de
evaluacion del desempefio teniendo en cuenta el disefio del manual de sus funciones. Desde la
parte metodoldgica se usé un estudio cualitativo debido a que la realizacién de la investigacion
en el objeto de estudio debia agrupar los comportamientos generados en el universo de trabajo
donde se ilustraron las caracteristicas mas influyentes.

Dentro de los resultados se encontrd que gracias al estudio de las 5 fuerzas de Porter,
permitio reconocer que la empresa esta fuerte financieramente en una industria consolidada, en
donde las posibilidades de existencia de competidores potenciales son baja debido al gran
apalancamiento financiero con el que se debe contar, por lo que las barreras de entradas son
altas, también se identificaron los problemas basados en la gestién humana dentro de la
organizacion, se utiliz6 como herramienta un cuestionario estructurado en donde se procede a
verificar como se realizaban los procesos de talento humano anteriormente, debido a que no hay
existencia de antecedentes que permita reconocer los mismos, por la falta de una estructuracion a
la hora de realizarlos. Lo anterior permitio conocer las inconformidades presentadas por los
funcionarios en temas de remuneracién, el poco conocimiento brindado mediante la etapa de
induccidn que se realizé al personal en el momento de llegar a la organizacion, y ausencia de
apoyo en la toma de decisiones por parte de los supervisores, ademas de evidenciar una
considerable rotacién del personal, mal uso de las capacidades de los funcionarios en asignacion
de labores no correspondientes, poca claridad al momento de evaluar su desempefio, lo cual

permitio la creacion de una propuesta para la reestructuracién de los procesos que son de funcion
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para el departamento de recursos humanos y establecerlos de manera formal para su aplicacion

dentro de la organizacion.

Finalmente se elabor6 una propuesta para la estructuracion de todos los procesos gque son
dependientes del departamento de talento humano, partiendo desde la seleccidn, y contratacion
hasta la evaluacion del desempefio, en donde se desarroll6 los formatos que seran las
herramientas de uso referente a cada fase, dejando establecido una guia para la comercializadora

Ilantotas S.A.S. (PEREA GRANADA, 2021)

Como antecedente regional, “REESTRUCTURACION ADMINISTRATIVA DE LA
FERRETERIA EMANUEL EN LA CIUDAD DE OCANA NORTE DE SANTANDER”

Este proyecto se llevo a cabo con una minuciosa investigacion sobre reestructuracion y su
importancia en la empresa, una buena reestructuracion en el disefio organizacional ayuda a todas
las &reas a disminuir sobre cargas, y tiempos perdidos, en este proyecto se ingenio la manera de
identificar que recursos humanos son los faltantes para que haya una composicion correcta en la
estructura humana, trabajando en si para lograr objetivos establecidos.

Para desarrollar este trabajo de grado se tienen en cuenta varios objetivos, el primero es
establecer la importancia de la reestructuracién como mejora continua en la empresa,
concientizar a los trabajadores, a los altos mandos y al duefio sobre los beneficios de esta
aplicabilidad como eje fundamental para el adecuado funcionamiento de la organizacion.

Al finalizar el proyecto se concluy6 que la reestructuracién ayuda a la alta gerencia en la
identificacion de los perfiles necesarios para ocupar vacantes, trabajando asi para lo que ha sido

contratado cumpliendo con las metas establecidas. (PEREZ RIOS MELISA, 2019)
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2.2.Bases Tedricas

Desarrollo organizacional: Segun Hornstein, Burke y sus coeditares (1971) el D.O. es "un
proceso de creacion de una cultura que institucionalice el uso de diversas tecnologias sociales
para regular el diagndstico y cambio de comportamiento, entre personas, entre grupos,
especialmente los comportamientos relacionados con la toma de decisiones, la comunicacion y la
planeacion en la organizacién”. Para Bennis (1969), el D.O. es "una respuesta al cambio, una
compleja estrategia educacional con la finalidad de cambiar las creencias, actitudes, valores y
estructura de las organizaciones, de modo que éstas puedan adaptarse mejor a nuevas
tecnologias, nuevos mercados y nuevos desafios, y al aturdidor ritmo de los propios cambios™.

(TORRES, 2009)

Clima organizacional: Para Tiagiuri y Litwin, el clima organizacional es una cualidad
relativamente permanente del ambiente interno de una organizacion que experimentan sus
miembros, influye en su comportamiento y puede describirse en funcion de los valores de un
conjunto particular de caracteristicas y actitudes en la organizacion. Por otra parte, Martin y
colaboradores afirman que el término clima es un concepto metaforico derivado de la
metodologia, que adquirio relevancia en el ambito social cuando las empresas empezaron a dar
importancia a los aspectos relacionados con un ambiente de trabajo positivo y satisfactorio para
conseguir, en Gltima instancia, una mayor productividad en términos no solo cuantitativos, sino,

sobre todo, la calidad de los productos y servicios. (JUAREZ, 2012)

Estructura organizacional: Chiavenato (2006) considera a la estructura organizacional

“como el conjunto de elementos relativamente estables que se relacionan en el tiempo y en el
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espacio para formar una totalidad”. La definicion mas sencilla es la propuesta por Johnson y

Scholes (1997), quienes consideran a la estructura organizacional como un esqueleto, ya que
definen la forma general y facilitan o constrifien ciertas actividades. (PARRA MORENO & DEL

PILAR LIZ, 2009)

Gestion de Recursos Humanos: Es el conjunto de decisiones y acciones en el ambito
organizacional que influyen en las personas, a través de la planeacion, implementacion y control
de estrategias.

Analisis y descripcion de puestos: Es un procedimiento a través del cual se determinan
las funciones, responsabilidades y obligaciones de los puestos de trabajo. (ABDON & ARATO,

2015)

Perfil de puesto: descripciones concretas de las caracteristicas, tareas y
responsabilidades que tiene un puesto en la organizacion, asi como las competencias y

conocimientos que debe tener la persona que lo ocupe. (COINDREAU, 2022)

2.3.Bases Legales

El cddigo sustantivo del trabajo es uno de los pilares ya que en él se encontrara toda la
normatividad laboral, como por ejemplo en su articulo 22 se reconoce que es un contrato laboral
y los tipos que existen, ademas en el titulo Il se encuentra todo lo relacionado con el periodo de
prueba y aprendizaje y finalmente a partir del articulo 127 se puede evidenciar la normativa con

respecto a los salarios.
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Asi mismo se cita el decreto 1072 de 2015 que determina la manera como se debe

implementar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, el cual busca que las
organizaciones protejan a sus trabajadores de posibles factores de riesgo, accidentes o

enfermedades de tipo laboral. (RAGA, 2021)

En el decreto 2359 de 2005 se establecen las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
Decretos-ley 770 y 785 de 2005. Es por ello que en el articulo 5 se habla de las competencias que

debe tener el colaborador para ejercer un cargo. (GRILLO RUBIANO, 2005)

Asi como la norma ISO 30408 ayuda a la gestion de los recursos humanos respondiendo
a las necesidades de armonizacién de las préacticas de gestion de recursos humanos y los
procedimientos a través de la mejora de la eficacia y los procesos de calidad. (INGERTEC,

2020)
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3. Planteamiento del problema

Arrocera Gelvez es una empresa Nortesantandereana cuya actividad econdmica es la
elaboracion de productos de molinera, fue constituida legalmente con un propdsito muy bien
definido, contribuir en la rentabilidad del departamento norte santandereano con oportunidades
laborales. Dentro de su compromiso se resalta la mejora continua en pro a la excelencia y calidad
de cada producto ofertado. Actualmente se cuenta con variedad en sus productos algunos de ellos

son: arroz blanco, arroz integral, arroz Premium entre otros.

Arrocera Gelvez cuenta con varias areas de trabajadores, los cuales diariamente laboran
con el objetivo de llevar la empresa a un crecimiento continuo y de satisfacer la demanda y
necesidades del consumidor. Dentro de estas areas se encuentra desarrollo humano y
organizacional, quien se encarga de realizar procesos como llamados de atencion, reporte de
noéminas, contratacion, programas de planes como inducciones, manejo de funciones de los

perfiles de cada trabajador, entre otras cosas.

La necesidad para el planteamiento de este proyecto nace por la delimitacion de las
funciones para el desarrollo de las actividades del area de desarrollo humano y organizacional,
siendo esto causante de sobrecargos laborales e inconformidad con los resultados de esta.
Ademas, los colaboradores externos a esta area, no cumplen con el conducto de regular para
solicitudes varias y permisos para el desarrollo de alguna actividad, solicitando directamente a la

alta gerencia cualquier gestion necesaria y esta Gltima dando su aprobacién, obteniéndose como
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producto de esto inconformidades en las funciones y confusiones que conllevan a retraso de

actividades en el area de desarrollo humano y organizacional.

Es por esto que se hace necesario la reestructuracion de los perfiles existentes y la
creacion de nuevos perfiles. Identificando las actividades a desarrollar en cada cargo, asi como el
nivel de preparacion requerido para el personal que conforme el area de desarrollo humano y

organizacional en la Arrocera Gelvez de San José de Cucuta Norte de Santander.

3.1.Formulacién del problema

¢ Qué beneficios se obtendrian en el area de desarrollo humano y organizacional de la

Arrocera Gelvez S.A.S, al aprovechar los perfiles para que no se sobrecarguen laboralmente los

colaboradores?
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4. Objetivos

4.1.0bjetivo General
Realizar una propuesta de mejora para el area de desarrollo humano y organizacional de

la empresa arrocera Gelvez.

4.2.0bjetivos Especificos
Realizar un diagnostico donde se evalué la situacién actual del area de desarrollo humano

y organizacional.

Proponer un plan de mejora en el area de desarrollo humano y organizacional y elegir la

mas factible para la empresa.

Programar la reestructuracion del area de desarrollo humano y organizacional.
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5. Justificacion

La satisfaccion de cliente es la meta trazada por la mayoria de las empresas, sin importar
el tamafio y la actividad econdmica a la que se dedican, siempre trabajan con el objetivo de
cubrir las expectativas del consumidor, un cliente satisfecho se define como un cliente leal, cuyo
deseo fue cumplido al adquirir un servicio o un producto. Este tipo de clientes generalmente se
fidelizan y aportan a promocionar la marca voz a voz con las personas de su entorno,

paralelamente redacta (MOROCHO REVOLLEDO THALIA, 2019).

Detras de esas metas trazadas, y esos objetivos cumplidos, existen unas areas donde
labora el personal encargado de cumplir con todos los requisitos para llevar un buen producto al
mercado, es por esto, que se hace necesario la implementacidn de una reestructuracion en el area
de desarrollo humano y organizacional de la Arrocera Gelvez S.A.S. esta reestructuracion traera
consigo una mejora en el area de desarrollo humano y organizacional, ya que esto permitira que
el desarrollo de actividades sea llevado en los tiempos estipulados, evitando sobrecargos
laborales por la realizacion de actividades que no estén vinculadas a cada perfil.

Teniendo en cuenta que desarrollo humano y organizacional, es el pilar para el correcto
funcionamiento de las demas areas de la empresa, esto traera consigo una mejora indirecta para

toda la empresa.
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6. Metodologia

Para realizacién de este proyecto se optd por un enfoque cualitativo, con el fin de
identificar las funciones que cumple cada perfil profesional en el area de desarrollo humano y
organizacional. Asi como también se hara uso de herramientas office y de recoleccion de datos e
informacion. Segun redacta (NIZAMA CHAVEZ LUZ M., 2022, pag. 22), la metodologia
cualitativa es una herramienta utilizada en la investigacion para recopilar informacion, el
observador es el medio por el cual serd medida, por ende, debe ser preciso y claro en lo que da a
entender seguin sus analisis.

Para dar cumplimiento con los objetivos, se verificaran los perfiles de los trabajadores del
area de desarrollo humano y organizacional, se realizara un andlisis en el cual se identifique el
nivel de cumplimiento o incumplimiento entre el perfil profesional y el requerido por el puesto
de trabajo, por ende, como fuente primaria se promueve la autoevaluacion de los colaboradores
de dicha area, como base de gran importancia, haciendo uso de herramientas de la ingenieria

industrial como el diagrama de Ishikawa.
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SEMANAS
OBJETIVOS ACTIVIDADES |1]|2 718(9|10(11|12|13|14]|15
Identificar los perfiles
de trabajo del are de
desarrollo humano y
Realizar un organizacional de la
diagnostico donde empresa Arrocera
se evalué la Gelvez.
situacion actual del | Realizar encuesta a los
area de desarrollo cargos.
humano y Evaluar las

organizacional.

herramientas
administrativas.

Revisar con los jefes
de &rea las entrevistas

Proponer un plan
de mejoraen el
area de desarrollo
humano y
organizacional.

Proponer hipotesis de
solucién a las
problematicas
encontradas.

Evaluar las hipotesis
planteadas y escoger
las viables.

Programar la
reestructuracion
del area de
desarrollo humano
y organizacional.

Generar propuesta de
programacion de la
implementacion del

plan de mejora.

Revision, correccion y
aprobacion de la
programacion.

Tabla 1. Cronograma de actividades

Fuente: Elaboracion propia
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7.1 Descripcion de actividades

Obijetivo 1. Realizar un diagnostico donde se evalué la situacion actual del area de
desarrollo humano y organizacional.
1. Identificar los perfiles de trabajo del are de desarrollo humano y organizacional de la
empresa Arrocera Gelvez.
2. Realizar encuesta a los cargos.
3. Evaluar las herramientas administrativas.

4. Revisar con el jefe del area las entrevistas.

Obijetivo 2. Proponer un plan de mejora en el area de desarrollo humano y organizacional.
5. Proponer hipdtesis de solucion a las probleméticas encontradas.
6. Evaluar las hipdtesis planteadas y escoger las viables.

7. Elaborar plan de mejora.

Objetivo 3. Programar la reestructuracion del area de desarrollo humano y
organizacional.
8. Generar propuesta de programacion de la implementacion del plan de mejora.

9. Revision, correccion y aprobacion de la programacion.
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8. Resultados

8.1. fase 1

Para dar cumplimiento al objetivo 1 se realiz6 una encuesta a los colaboradores del area
de desarrollo humano y organizacional, con el fin de realizar un diagnostico que nos permitiera
conocer el cumplimiento de cada colaborador en su puesto de trabajo. Para esto nos apoyamos de
una herramienta, formularios de drive que es de facil uso y que al mismo tiempo permite la

obtencion de las estadisticas a continuacion presentadas:

llustracion 1. Nivel académico

Fuente: Elaboracion propia

NIVEL ACADAMICO

10 respuestas

@ TECNICO

@ TECNOLOGO
@ PROFESIONAL
@® OTRO

lustracion 2 Actividades mas practicas

Fuente: Elaboracion propia

¢Realiza actividades que podrian hacerse de una forma mas practica?
9 respuestas

®si
® No
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lustracion 3 Horario de trabajo y programacion de actividades personales

Fuente: Elaboracion propia

Conoces tu horario de trabajo con anticipacidn y cuentas con el tiempo para programar actividades
personales

10 respuestas

® si
® No

[lustracion 4 Informacidn en tiempos establecidos de las areas que depende

Fuente: Elaboracion propia

;Consideras que las areas de las que dependes le relacionan la informacion en los tiempos
establecidos?

10 respuestas

® si
® No




llustracion 5 Horas extras

Fuente: Elaboracion propia

A parte del horario de trabajo, ; Cudntas horas extras semanales cumples?
9 respuestas

1
(11,1 %) (11,1 %)

1
(11.1 %)

25

0 5, en ocasiones mas 10
2 8 De3a4

lustracion 6 Uso de herramientas administrativas

Fuente: Elaboracion propia

;Cuentas con herramientas administrativas?

10 respuestas

® si
® No

Ninguna

Promedio de...
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Ilustracion 7 Tipo de herramientas administrativas

Fuente: Elaboracion propia

Si su respuesta anterior fue afirmativa, ;jcuales?

3 respuesias

Computador, sevenet, excel, Google drive

Sevent

Sevenet, drive, etc

Computador, teléfono corporativo, bases de datos , informacién corporativa
Equipo humano y tecnologico

Computador, internet, escritorio, silla ergonomica, oficina

Bases de datos y herramientas ofimaticas

Computador, lugar de trabajo y demas especificas al cargo.

Adicional a esto se hablé con la lider del &rea para profundizar las afectaciones que se
han presentado de manera general, donde gracias ello se obtuvo la siguiente informacién:
1. Se logran identificar problemas en la parte de seleccion, donde la analista venia
presentando altas cargas laborales, teniendo en cuenta que dicho proceso era
ejecutado para 7 empresas (arrocera Gelvez, ladrillera Casablanca, Proagronorte,

atrium, inversiones ciudad, hotel Casablanca y ARC bowara); ademas cabe resaltar
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que el grupo de seleccion esta conformado por la lider de seleccion, la analista y la

pasante Sena.

Teniendo en cuenta que por falta de un director en el area de desarrollo humano y

organizacional se vienen presentando sobrecargas laborales para la lider del area y

que por ende debe asumir ciertas funciones del director se hace necesario proponer la

contratacion de un nuevo colaborador que pueda liberar parte de las funciones que

este cargo conlleva.

Es importante resaltar también que el area de desarrollo humano y organizacional de la

empresa se encuentra organizada como se evidencia en la ilustracién 3.

LIDER DE DHO

ASESORA
DE
SELECCION

L

ANALISTA

APRENDIZ
SENA

ANALISTADE
NOMINA'Y PASANTEDHO || C D\?LS'IEISI? ﬂle[I}gNES GESTOR DE S8T
CONTRATACION i
AUXILIAR DE APRENDIZ SENA

COMUNICACIONES

llustracion 8. Diagrama organizacional del area de DHO

Fuente: Elaboracidn propia

Como muestra de los principales problemas que afronta el area de desarrollo humano y

organizacional se propone a continuacion el diagrama de Pareto, el cual nos permitira identificar

los problemas con mas afectaciones en el area:
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DIAGRAMA DE PARETO DE LOS
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Falta de capacitacion en habilidades blandas

[lustracion 9. Diagrama de Pareto

Fuente: Elaboracion propia
En la ilustracion 2 representada por el diagrama de Pareto podemos observar los puntos

criticos con méas necesidad requeridos por el area de desarrollo humano y organizacional, donde

nos damos cuenta que el que mas necesidad representa con un 14 es reforzar el personal del area
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segun las funciones del perfil requerido en el area. También cabe destacar que el menos

representado son las herramientas digitales con un 6 y otros representado por 4.

8.2.Fase 2

Una vez realizada la encuesta se observo que, aunque los colaboradores cuentan con las
herramientas y los estudios requeridos para la ejecucién de las funciones de los cargos una de las
mayores problematicas es la falta de trabajo colaborativo para cumplir con las tareas
programadas en los tiempos establecidos, un ejemplo claro de esto se puede evidenciar en la
induccidn para personal nuevo, el cual debe pasar por ciertas areas segun sea el cargo, es decir,
que muchas veces por falta de tiempo el lider del area cancela la induccion, lo cual conlleva a
que se atrasan los tiempos de ejecucion en el plan de entrenamiento.

Para dar solucion a la problematica anteriormente mencionada se propone capacitar al
personal en habilidades blandas como el trabajo en equipo, potencializar aptitudes, liderazgo
desde los diferentes cargos, etc. con el fin de dar a conocer la importancia del trabajo en equipo,
la comunicacion entre areas y de cdmo esto ayuda a ser mas productiva a cada area y en general
a la empresa.

Otra problematica que se logra evidenciar en dialogo con la asesora de seleccion es la
evidente falta de un nuevo colaborador que apoye este proceso, dado que se manejan 7 empresas
mencionadas en el diagnostico, ademas de que es evidente el sobrecargo laboral que se presenta
en el 80% de los colaboradores del area de desarrollo humano y organizacional, donde como

minimo cumplen 2 horas extras semanales y maximo 10; es evidente que este sobrecargo laboral
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no les esta permitiendo compartir tiempo con las familias y tener mas espacio para otras

actividades.

Como solucion se propone la contratacion de un nuevo analista para reforzar el area de
seleccidn y repartir las cargas laborales de la empresa Arrocera Gelvez segun el requerimiento o
prioridad. Para asi poder cumplir con la demanda de contratacion requerida por cada empresa.

Aunque en la empresa arrocera Gelvez se esta llevando a cabo el “proyecto hagdmoslo
facil” que busca disminuir cargas laborales y aumentar la productividad en los procesos con
métodos o formas mas faciles, para el area de desarrollo humano y organizacional también se
hace necesaria la contratacion de un auxiliar administrativo, esto debido a la falta de un director
en el area de desarrollo humano y organizacional que sea intermediario con la alta gerencia y
ayude a la disminucion de las necesidades requeridas por el area; se busca que con la ayuda de
este nuevo colaborador, la lider del area libere parte de sus funciones administrativas y empiece a
enfocarse mas en la parte de cultura corporativa con el fin de que este proceso de la empresa sea

mas productivo y eficaz.

Como se observa a continuacion en la tabla 2, se pretende dar a conocer las funciones que
tendria el auxiliar administrativo que apoyaria a la lider del area de desarrollo humano y

organizacional.

FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Garantizar la veracidad de la informacion registrada en los formatos del area.
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8.
9.
10. Proponer y participar en el mejoramiento continuo para su puesto de trabajo.
11. Garantizar y mantener en buen estado el archivo con los registros del &rea.

12. Todas aquellas funciones asignadas por su jefe inmediato.

. Programar los planes de formacion para los colaboradores de ingreso.

. Validar las asistencia y recuperaciones de las formaciones.

. Programar los planes de entrenamiento y hacerles seguimiento y cierre del mismo.

. Seguimiento de periodo de prueba

. Realizar seguimiento a los cobros de incapacidades y tramites de solicitudes en general.

. Participar en todas las actividades programadas por la empresa.

Prestar asistencia a otros procesos cuando sea requerido.

Participar en las propuestas de cambio para la empresa.

EDUCACION MINIMA

Técnico o tecndlogo en gestion empresarias administrativa o a fines. También puede ser

estudiante profesional en administracion de empresas o a fines.

REQUISITOS

Deseable cursos, seminarios o diplomados en prestaciones de ley, servicio al cliente y manejo

de Excel basico.

CONOCIMIENTOS

Plan de entrenamiento
Dotacion
Manejo de incapacidades

Prestaciones de ley
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e Dominio de herramientas digitales

EXPERIENCIA

Experiencia minima de 6 meses en empresas del mismo sector.

de 1 afio.

Experiencia relacional: experiencia laboral en servicio al cliente y area administrativa minimo

COMPETENCIAS

e Capacidad de aprendizaje
e Resolucion de problemas
e Empatia

e Proactividad e iniciativa

Tabla 2. Funciones generales del auxiliar administrativo

Fuente: Elaboracion propia

Dadas las problematicas que se pudieron observar en el diagnostico inicial y con las

soluciones planteadas se propone el siguiente plan de mejora.

ARRoz/Z ARROCERA GELVEZ
éﬂ%o NIT. 890502572-5
YEHENNDUH

PLAN DE MEJORA

OBJETIVO RESPONSABLE ACTIVIDAD

RECURSOS
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1. Definir capacitaciones sobre

Capacitar a los las habilidades blandas necesarias
colaboradores de la 2. Establecer los temas de las Tecnoldgicos,
ASESOR DE
empresa arrocera capacitaciones para la respectiva humanos y
COMUNICACIONES
Gelvez en retroalimentacion financieros
habilidades blandas 3. Ejecutar por periodos de

tiempo las capacitaciones
4. Evaluar los conocimientos

adquiridos en los colaboradores

1. Definir las competencias y

experiencia requerida para el Tecnoldgicos,
Contratar analista
ASESOR DE cargo humanos,
para reforzar el
SELECCION 2. Publicar la vacante materiales y
proceso de seleccion
3. Evaluar Hoja de vida de los financieros

aspirantes




4. Entrevista con los aspirantes y
prueba

5. Valoracién de los resultados
6. Seleccidn y contratacion del

colaborador
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Contratar auxiliar
administrativo para
liberar las funciones

de la lider de
desarrollo humano y

organizacional

ASESORA DE
SELECCION Y

LIDER DE DHO

1. Definir las competencias y
experiencia requerida para el
cargo

2. Crear el manual de funciones
del cargo

3. publicar la vacante

4. Evaluacion y seleccién de
hojas de vida para el cargo

5. Entrevista con la asesora de
seleccion y aplicacién de la
prueba

6. Entrevista con la lider de
desarrollo humano y
organizacional

7. valoracion de los resultados

Tecnoldgicos,
humanos,
materiales y

financieros




colaborador

8. Seleccidn y contratacion del
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8.3. Fase 3

Tabla 3. Plan de mejora

Fuente: Elaboracion propia

Como propuesta de ejecucion del plan de mejora se plantea el siguiente cronograma de

ejecucion con el fin de llevar acabo la mejora propuesta para el area de desarrollo humano y

organizacional:

CRONOGRAMA DE EJECUCION DEL PLAN DE MEJORA

OBJETIVO

ACTIVIDAD

2022

2023

12

7

8

10

11

12

Capacitar a los
colaboradores

de la empresa

arrocera Gelvez
en habilidades

blandas

1. Definir capacitaciones sobre las

habilidades blandas necesarias

2. Establecer los temas de las
capacitaciones para la respectiva

retroalimentacion

3. Ejecutar por periodos de tiempo

las capacitaciones

4. Evaluar los conocimientos

adquiridos en los colaboradores




Contratar

analista para

1. Definir las competencias y

experiencia requerida para el cargo
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2. Publicar la vacante

3. Evaluar Hoja de vida de los

aspirantes
reforzar el
4. Entrevista con los aspirantes y
proceso de
prueba
seleccién
5. Valoracidn de los resultados
6. Seleccidn y contratacion del
colaborador
1. Definir las competencias y
experiencia requerida para el cargo
Contratar
2. Crear el manual de funciones
auxiliar

administrativo
para liberar las
funciones de la
lider de
desarrollo
humano y

organizacional

del cargo

3. publicar la vacante

4. Evaluacion y seleccion de hojas

de vida para el cargo

5. Entrevista con la asesora de

seleccidn y aplicacion de la prueba

6. Entrevista con la lider de
desarrollo humano y

organizacional




7. valoracion de los resultados
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colaborador

8. Seleccion y contratacion del

Tabla 4. Cronograma de ejecucion del plan de mejora

Fuente: Elaboracion propia

Este cronograma de ejecucion del plan de mejora tiene como objetivo seguir una

secuencia con tiempos estipulados, para lograr las metas propuestas en cada una de las mejoras y

al mismo tiempo se pretende que con la ejecucién de esta propuesta se distribuyan de la mejor

manera las cargas laborales y asi mismo se logre con los requerimientos. Es importante resaltar

que este cronograma para la ejecucion del plan de mejora propuesto se tiene previsto para el afio

2023, donde se espera disminuir cargas laborales y un aumento productivo del area de desarrollo

humano y organizacional de la empresa.

LIDER DE DHO

[

ASESORA DE
SELECCION

l

[

[

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE
NOMINAY

CONTRATACION

PASANTE DHO

ASESOR DE
COMUNICACIONES

GESTOR DE SST

ANALISTA1 ANALISTA2

APRENDIZ
SENA

AUXILIAR DE
COMUNICACIONES

APRENDIZ SENA

llustracion 10. Propuesta final del diagrama organizacional del area de DHO

Elaboracion propia

En la ilustracion 4 se puede observar el diagrama de propuesta final para el area de

desarrollo humano y organizacional, segun quedaria organizada al contratarse el personal

propuesto en el plan de mejora.
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9. Conclusiones

Se logro obtener el conocimiento de como esta organizada el area de DHO y sus falencias
por medio de un diagnostico realizado, en el cual se observé que el area tenia falencias en
sobrecargas laborales, falta de comunicacion interna, poca capacidad de personal, entre otros.
También por medio de este diagnostico se obtuvo un andlisis sobre el cual se propuso el plan de

mejora.

De acuerdo al diagndstico realizado en el area de desarrollo humano y organizacional se
concluye que en la arrocera Gelvez faltan dos colaboradores, uno que se encargue de funciones
especificas del area, para el cual esté capacitado y cumpla con los requerimientos del cargo y el
otro para reforzar el area de seleccion y se logre cumplir con la demanda de las vacantes de las
empresas Gelvez. También al capacitar el personal de la arrocera Gelvez se prevé que haya una
mejor comunicacion entre areas y un mayor trabajo colaborativo que conlleve a que el area de

desarrollo humano y organizacional cumpla con las funciones dentro de los tiempos establecidos.

Finalmente, al reforzar el area de desarrollo humano y organizacional con el ingreso de
los dos nuevos colaboradores se espera que se liberen cargas laborales y se potencie la
productividad del area, por lo cual se planted el cronograma de ejecucion para plan de mejora
con el fin de dejar fechas establecidas, donde se evidencia el tiempo que se requiere para llevar a

cabo esta mejora.
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10. Recomendaciones

Se recomienda aplicar el plan de mejora con el fin de liberar tiempos en los

colaboradores y que el proceso sea mas efectivo y eficaz.

Se sugiere la contratacion de dos nuevos colaboradores, uno para apoyar los procesos de
seleccion y el otro para apoyar los procesos administrativos del area de desarrollo humano y

organizacional.

También se indica la importancia de realizar capacitaciones cada dos meses en

habilidades blandas.

Finalmente se recomienda tener en cuenta las propuestas establecidas en el presente

proyecto como propuesta a las problematicas encontradas en el area.
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12. Anexos

12.1. Anexo 1. Propuesta de manual de funciones y perfil del cargo de auxiliar
administrativo

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO DHO

Cargo del Lider Inmediato: | Lider de Desarrollo Humano y Organizacional

Proceso al que Pertenece: Desarrollo Humano y organizacional
Cargos Subalternos: Ninguno
Nivel Jerarquico: Analista administrativo

POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CARGO

LIDER DE
GERENTE DESARROLLO ANALISTA
GENERAL HUMANO Y ADMNISTRATIVO
ORGANIZACIONAL

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al lider de Desarrollo Humano y Organizacional y al asesor de Comunicaciones en las
actividades y/o programas delarea de DHO, con el fin de dar seguimiento y cumplimiento a los

objetivos del area.

ALCANCE DEL CARGO

Desde el apoyar la gestion oportuna de requerimientos de desarrollo humano hasta el
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seguimiento de la ejecucion y cierre del plan de formacion y tramites de solicitudes.

FUNCIONES — RESPONSABILIDADES DEL CARGO

FUNCION

Lider de Desarrollo
AUTORIDAD
Humano y Organizacional

Apoyar el proceso de EJECUTOR X

plan de entrenamiento Lider de Desarrollo
del personal dentro de la Humano y
organizacion. INVOLUCRADOS | Organizacional y/o
auxiliar de n6mina 'y

contratacion

ALCANCE

Desde armar agenda, coordinar y/o reprogramar citas hasta el seguimiento de

finalizacion del plan de entrenamiento con su respectiva evaluacion

¢POR QUE?

Garantiza el proceso de induccién y entrenamiento del personal

(PARA QUE?

Contribuye con el proceso de contratacion y adaptacion del colaborador

;COMO?

Cumpliendo con las siguientes actividades:
v Programar la fecha y hora con los lideres de los procesos que
intervienen en el plan de entrenamiento
v Seguimiento al cumplimiento y desarrollo del plan de entrenamiento
para cada colaborador.
v' Realizar el seguimiento y cumplimiento de las evaluaciones de
cierre del plan de entrenamiento.

v Realizar el seguimiento y cumplimiento de las evaluaciones de
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periodo de prueba del personal que ingresa.

¢PARA QUIEN? | Toda la estructura Organizacional

Desde dar apoyo a las solicitudes de los colaboradores pasando por la gestion

ALCANCE o
y respuesta oportuna a los requerimientos que se presenten

¢POR QUE? | Contribuye a la atencién oportuna y eficiente de las solicitudes al area

¢PARA QUE? | Contribuir en la satisfaccion del cliente interno

Cumpliendo con las siguientes actividades:

v Coordinar con el almacenista la entrega de la dotacion previamente
¢,COMO? autorizada por la Lider deDesarrollo Humano y Organizacional a los
colaboradores que ingresan y en las fechas establecidas por ley.

v" Brindar apoyo las demés solicitudes internas del personal

¢PARA QUIEN? | Toda la estructura Organizacional




ALCANCE Desde el seguimiento de los planes de formacién hasta el cierre de los mismos.
Contribuye a la gestion y construccion del conocimiento dentro de la
¢POR QUE?
organizacion
¢PARA QUE? | Fortalecer el proceso de formacion y capacitacion en la organizacion
v Apoyar el desarrollo y seguimiento de las escuelas de formacion
de las empresas Gelvez, escuelas de Servicio, liderazgo y ventas.
v Corroborar que las personas convocadas asistan a las formaciones
¢{COMO?

programadas y diligencienla lista de asistencia.
v Revisando y documentando las calificaciones de los procesos

evaluativos.

¢PARA QUIEN?

Toda la estructura Organizacional
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EMPRESARIAL

(PTEE).

ALCANCE

Desde la fecha de ingreso a la empresa hasta su retiro de la misma.

¢POR QUE?

Porque es un pilar fundamental de la politica de cumplimiento, el acatar las
indicaciones dictaminadas a la empresa por parte de la Stper Sociedades,
sumado a que la empresa tiene pleno conocimiento de que el lavado de
activos, el financiamiento del terrorismo, el financiamiento de la proliferacién
de armas de destruccion masiva, la corrupcion, el soborno y el fraude son
fendmenos delictivos que generan consecuencias negativas para la economia
del pais y para las empresas del sector real y que los mismos pueden traducirse
en riesgos operacionales, legales, reputacionales y de contagio, entre otros. Lo
anterior puede afectar su buen nombre, competitividad, productividad y

perdurabilidad.

¢(PARA QUE?

Con el fin de que la empresa tenga unas relaciones econémicas mas seguras y
de esta forma mitigar los riesgos de que la empresa se vea involucrada con
cualquier hecho de lavado de activos, financiacion del terrorismo, corrupcion,
soborno o fraude, lo cual comprometeria la perdurabilidad en el tiempo de la
empresa al tener efectos negativos en su operacion, reputacion, asi como

incurrir en gastos legales para afrontar las respectivas investigaciones.

;COMO?

Acudiendo a las capitaciones en estos temas, asi como sus reinducciones,

cumpliendo, haciendo cumplir y dando ejemplo con su comportamiento de la
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aplicacion de las politicas, normas y reglamento en materia de los riegos
mencionados, en el mismo sentido realizando los respectivosreportes cuando
se tenga conocimiento de alguna sefial de alerta, operacién inusual y

operacion sospechosa por medio de los canales establecidos para tal fin.

¢PARA QUIEN?

Para toda la estructura organizacional

Mantener actualizado el AUTORIDAD Gestion documental
FUNCION cargue de informacion a EIECUTOR X
SEVENET por area
INVOLUCRADOS | Toda la cadena de valor
Desde la importancia de la informacion que se genera en cada unidad
ALCANCE - _ -
administrativa hasta el cargue de la informacion SEVENET.
Cada usuario es responsable de la seguridad de su informacién, de su cargo a
¢POR QUE?
ejecutar
Para garantizar el logro de los resultados planificados para el proceso y asi
(PARA QUE?
mantener la seguridad de la informacion
La documentacion que refleja la calidad del cargo debe ser cargada en archivo
) de gestion. Se ingresa a SEVENET, se selecciona la empresa/departamento
¢(COMO?

[carpeta. Ejemplo carpeta de indicadores (subir los soportes). En caso de dudas

solicitar soporte al area de gestion documental

¢.PARA QUIEN?

Todo el personal

FUNCION

Asesor Calidad -

Cumplir a cabalidad: AUTORIDAD
Gerente general
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Normas, procedimientos

e instructivos del Sistema

Integrado de Gestion.

EJECUTOR X
Administradora de
INVOLUCRADOS | personal—

gerente general

Aplica a todas las normas, procedimientos e instructivos de los sistemas

ALCANCE ) ) ]

integrados relacionados con el cargo y area.

Porque describen detalladamente las actividades para la ejecucion de los
¢POR QUE?

procesos.

Para garantizar el logro de los resultados planificados para el proceso, la
¢PARA QUE?

calidad de nuestros productos y la satisfaccion de nuestros clientes.

De acuerdo a los métodos establecidos en los procedimientos, instructivos y

normas del sistema integrado de gestion. Presentando informacion analizada

¢{COMO?

de su area al comite de calidad y participando activamente en los planes de

accion y de mejora.

¢PARA QUIEN?

Clientes (Internos-Externo).

FUNCION

Cumplir con las

politicas, normas y

Administradora de

reglamentos establecidos

por la empresa.

AUTORIDAD

personal — gerente general
EJECUTOR X

Administradora de
INVOLUCRADOS

personal — gerente general

ALCANCE

Desde la fecha de ingreso a la empresa hasta su retiro de la misma.
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Porque garantiza que su comportamiento y el de los demas este dentro de la
¢POR QUE?
normatividad de la empresa.

¢PARA QUE? Para contribuir a un ambiente de trabajo apropiado.

Conociendo, cumpliendo, haciendo cumplir y dando ejemplo con su
;COMO?
comportamiento de la aplicacion de las politicas, normas y reglamento.

¢.PARA QUIEN? | Paratoda la estructura organizacional.

Administradora de personal —

Trabajar en condiciones AUTORIDAD
gestor de SST

seguras cumpliendo con las

EJECUTOR X
FUNCION normas de seguridad y

: Administradora de personal -
salud en el trabajo

INVOLUCRADOS | gestor de SST — gerente
requeridas para el cargo.

general
ALCANCE Desde la fecha de ingreso a la empresa hasta su retiro de la misma.
¢POR QUE? Porque asegura su auto cuidado y su integridad fisica.
Para proteger su integridad fisica y mental garantizando un mejor desempefio
¢PARA QUE?
al realizar sus Actividades laborales.
v' Liderar, usar y supervisar el uso adecuado de Elementos de Proteccion
personal EPP’S.
) v' Participar en la actualizacion de Identificacion de peligros, evaluacion
;COMO?

y valoracion de riesgos.
v' Participar en la construccién y ejecucion de planes de accion para

promover la salud y mejorar la seguridad de los trabajadores.
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Conociendo y cumpliendo con las politicas internas de seguridad y
salud en el trabajo.

Informar de las necesidades de capacitacion y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el trabajo.

Reportando inmediatamente todo accidente o incidente de trabajo.
Participar en la Investigacion de Incidentes y Accidentes de trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad.

Contribuir a mejorar el ambiente laboral y la sana convivencia.
Cumplir y hacer cumplir los procedimientos del SG-SST

Realizando su labor bajo los procedimientos operativos normalizados
en la empresa.

Procurar el cuidado integral de su salud, y suministrar informacion
clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Participando en las actividades planteadas por la empresa para la
prevencion de riesgos laborales.

Cumpliendo con las normas de seguridad vial de la empresa,
presentando y manteniendo actualizada toda la documentacion (SOAT,
licencia de conduccidn, certificado de gases, etc.) al administrador de
personal.

Asistir a todas las jornadas de sensibilizacion en materia de seguridad
vial que organice la empresa.

Informando al jefe inmediato y comité paritario de seguridad y salud
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en el trabajo sobre las condiciones inseguras en los puestos de trabajo.

¢.PARA QUIEN? | Toda la cadena de valor.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

13. Garantizar la veracidad de la informacion registrada en los formatos del area.

14. Programar los planes de formacién para los colaboradores de ingreso.

15. Validar las asistencia y recuperaciones de las formaciones.

16. Programar los planes de entrenamiento y hacerles seguimiento y cierre del mismo.
17.Seguimiento de periodo de prueba

18. Realizar seguimiento a los cobros de incapacidades y tramites de solicitudes en general.
19. Participar en todas las actividades programadas por la empresa.

20. Prestar asistencia a otros procesos cuando sea requerido.

21. Participar en las propuestas de cambio para la empresa.

22.Proponer y participar en el mejoramiento continuo para su puesto de trabajo.

23. Garantizar y mantener en buen estado el archivo con los registros del area.

24. Todas aquellas funciones asignadas por su jefe inmediato.

RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS

N/A

RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Valores corporativos

RECURSOS REQUERIDOS

Computador




12.2. Anexo 2. Plan de entrenamiento
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MANUAL GERENCIAL

DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

CODIGO:

VERSION

FECHA:

PAGINA1

NOMB
RE:

CAR
O.

FECH
A
INICIA
L:

JEFE INMEDIATO:

PROCESO:

FECHA FINAL:

NOTA: La firma de recibido es una constancia de que los temas especificados se han entendido
y recibido a conformidad.

No TEMA

DESCRIPCION Y

CONTENIDO

RESPONSA

BLE

PROGRAMAD

O

FIRMAS

INDUCCIO

N

*Conocimiento
general de la empresa
*Conocimiento y
explicacion del
Sistema de Gestion de
Calidad
*Conocimiento y
explicacion del
Sistema de Seguridad

y Trabajo

Administrad

ora de

Personal

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA




*Explicacion del
fondo de empleados
Foncogelvez
*Explicacion y
conocimiento de las
competencias y
valores de la empresa
*Explicacion del
reglamento interno de

trabajo

54

SEGURIDA

DY SALUD

EN EL

TRABAJO

Normas de Seguridad
y salud en el trabajo
aplicadas al cargo
Plan de Seguridad vial
y recomendaciones

* Prevencion y Auto
cuidado
*Normatividad legal
vigente

*Politica y objetivos

SST

Gestor de
Seguridad y
Salud en el

Trabajo

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA




* Politica prevencion
al consumo de
alcohol, tabaco y
drogas

* Reglamento de
Higiene y seguridad
* Factores de riesgo
del cargo - EPP

* Responsabilidades
SG-SST

* Comités COPASST,
COVILA, Brigada de
emergencias

* Ruta evacuacion
emergencias

* Qué es un accidente
de trabajo y que hacer
en caso de que ocurra
*Prevencion en
Seguridad Vial — para
el personal:

Comercial,

55




mensajeros,
conductores. (
desplazamiento en
vehiculos y/o peaton)
-medidas preventivas

ante el COVID -19

56

PRODUCCI

ON

Recorrido por el
proceso productivo.

- Ingreso del arroz a la
plata

- Proceso de secado
del arroz

- Proceso de trilla.

- Proceso de

empacado.

Lider de

Produccién

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA

FACTURA

CION

Inventario de fin de
mes
Informacion que se

debe manejar entre las

Auxiliar de

facturacion

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA




areas.

Plazos establecidos
para la entrega de la
informacion.

Ajustes de inventario
por conversion de
unidades

Modo de

comunicacién entre

57

las areas.
Inventario final de ENTRENA | ENTRENA
FECHA
producto terminado DOR Do
DESPACH lider de
Informe para
oS despachos
provision de fletes HORA
,averias
documentos ENTRENA | ENTRENA
FECHA
asociados al cargo, DOR Do
SISTEMA
procedimientos
GESTION
formatos e Asesor en
DE
importancia de los SGC HORA
CALIDAD

indicadores de

gestion.




Temas criticos del

cargo

58

COMPRAS

Y

ALMACEN

1 Ingreso de
documentos de
compras (registros en
ofimética) y
correcciones enviadas,
desintegraciones
2,Tiempos para
entrega de facturas y
revision

3,ordenes de
Compras.
4,Requisitos de
proveedores 0
contratistas.

5 Ingresos de las cajas
menores de
mercaderistas.

6, Inventarios de

almacén.

Lider de

compras

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA




CARTERA

1 Recaudo de cartera
2 Envios parciales de
movimientos de
bancos y revision de
aplicacion de pagos
correcciones enviadas,
desintegraciones
3Reporte para el cruce
de incapacidades

4 Aplicacion de

descuentos de nomina

Analista de

Cartera

59

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA

SISTEMAS

Configuracion de
equipo, clave, usuario,
correo,
recomendaciones de
uso.

Entrega de Activos y
entrega de acta de
activos

'Entrega de usuario y
clave del sistema de

informacion.

Asesor Area

de Sistemas

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA




Induccién y
explicacion sobre el
manejo de la
plataforma.
Explicacion de los
maodulos que se

manejan en el sistema

60

10

GESTION
DOCUMEN

TAL

Explicacion de manejo
del archivo.

Tabla de retencion
documental
Asignacion de usuario
y clave del sistema
Sevenet.

Explicacion de:

¢Para qué sirve la
herramienta?

¢Como ingresar?
Accesos con los que
cuenta.

- flujos worflow

Asesor en

Gestion

Documental

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA




11

TESORERI

A

Revision de caja
menor

Registro de las salidas
de bancos
correcciones enviadas,
desintegraciones
Aplicacion de

descuentos de nomina

Auxiliar de

tesoreria

61

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA

12

DESARRO

LLO

HUMANO

1.Revision de los
descuentos de aportes
y pagos de seguridad
social y parafiscales
segun las planillas de
liquidacion enviadas.
2.Revision descuentos
colaboradores
(prestamos, libranzas,
facturas arroz, aportes
al fondo)

3.Revision de
integraciones

(provisiones,

Administrad

ora de

Personal

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO

HORA
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apropiaciones, nomina
)
Registro biométrico ENTRENA | ENTRENA
FECHA
Uso adecuado del DOR Do
Auxiliar de
biométrico
BIOMETRI Nominay
13 Firma de
CO Contratacio
documentacion HORA
n
proceso de
contratacion
*Politica de Eticay ENTRENA | ENTRENA
FECHA
transparencia. DOR DO
Abogado
14 | JURIDICO |*Clausula de
Asistente
Exclusividad laboral. HORA
*Politica Sagrilaft.
*Grupos Primarios. ENTRENA | ENTRENA
Asesor de FECHA DOR 50
*Revistas
Comunicaci
COMUNICAC | Institucionales.
15 onesy
IONES * Universidad
cultura HORA
Gelvez.
corporativa
*Actividades de




Bienestar.

*Formaciones.

*Comunicaciones.

63

16

DHO

1. Garantizar la
veracidad de la
informacion registrada
en los formatos del
area.

2. Programar los
planes de formacion
para los colaboradores
de ingreso.

3. Validar las
asistencia 'y
recuperaciones de las
formaciones.

4. Programar los
planes de
entrenamiento y
hacerles seguimiento y
cierre del mismo.

5. Seguimiento de

LIDER DE

DHO

FECHA

ENTRENA

DOR

ENTRENA

DO




periodo de prueba

6. Realizar
seguimiento a los
cobros de
incapacidades y
tramites de solicitudes
en general.

7. Participar en todas
las actividades
programadas por la
empresa.

8. Prestar asistencia a
otros procesos cuando
sea requerido.

9. Participar en las
propuestas de cambio
para la empresa.

10. Proponer y
participar en el
mejoramiento
continuo para su

puesto de trabajo.
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11. Garantizar y
mantener en buen
estado el archivo con
los registros del area.
12. Todas aquellas
funciones asignadas

por su jefe inmediato.
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EVALUACI
ONY
CIERRE
DE
PROGRAM
A DE
ENTRENA

MIENTO

Reunion para el cierre
de Programa de
Entrenamiento

Inicio de Desempefio

de Cargo

EVALUACION

LIDER DE

DHO

FECHA

HORA

SE REQUIERE RE-ENTRENAMIENTO AL PROFESIONAL SI[ INOT ]




TEMAS A BRINDAR PARA EL RE-ENTRENAMIENTO:

66

FIRMA DEL COLABORADOR

EN ACEPTACION DEL ENTRENAMIENTO



