Informe Final de Préactica Profesional

Actualizacion y Desarrollo de Proceso de Seleccion, Induccion y Capacitacion en la

Organizacion Alimentos y Servicios Ltda.

Maria Fernanda Ramirez Marin

Tutor
Piedad Angel Pérez

Psicologa con Especializacién en Recursos Humanos

Universidad Catdlica Popular de Risaralda
Programa de Psicologia
Précticas Profesionales

Pereira
2010



Dedicatoria

A mi madre, una mujer llena de amor

y que se ha sacrificado todo por mi

Luz Stella Marin Rodriguez.

2 (0 e



3 (U0

Agradecimientos

Este plan de préctica, si bien ha requerido de esfuerzo y mucha dedicacion por parte de la
autora, no hubiese sido posible su finalizacion sin la cooperacion de todas y cada una de las

personas que citare a continuacion

Primero y antes que nada, dar gracias a Dios, por haber sido mi soporte y compafiia
durante todo el periodo de estudio. Agradecer hoy y siempre a mi madre que procuro mi
bienestar, siendo una madre incondicional brinddndome su comprension y carifio, y esta

claro que sin su esfuerzo esto no hubiera sido posible,

De igual manera mi mas sincero agradecimiento a todo el personal de Alimentos y
Servicios Ltda, quienes me brindaron no solo su apoyo, amistad, sino su confianza y
respeto, permitiendo realizar todos los proyectos que se propusieron y dandome un estatus

profesional.

A la Dra. Piedad Pérez Angel, por la colaboracion brindada durante toda mi practica,
quien siempre estuvo ahi para resolver mis dudas y en quien encontré un apoyo y soporte.
Asi mismo a la Dra. Lina Maria Llano quien fue una maestra que contribuyo en mi
crecimiento como profesional que ademas de brindarme su amistad y carifio, en muchas

ocasiones me hizo ver la realidad laboral.

En general quisiera agradecer a todas y cada una de las personas que han vivido
conmigo la realizacion de este plan de préctica, con sus altos y bajos y que no necesito
nombrar porgue tanto ellas como yo sabemos que desde los més profundo de mi corazén
les agradezco el haberme brindado todo el apoyo, colaboracion, y sobre todo carifio y

amistad.



Contenido
Pag.
INtrodUCCION . . .. o 10
1. Presentaciondelaorganizacion........... ... ... i, 12
1.1 Resefia HIStOriCa . . . ..o 12
1.2 MISION . oo 13
1.3 ViSION .« o 13
LA Valores . . o 13
1.5 PriNCIPIOS . . .ottt e 13
1.6 Actividad a la cual se dedica laorganizacion . .......................... 14
1.7 Nimero deempleados . ... .. ..ot 14
1.8 Estructuraorganizativaactual .. ........... ... . 15
1.9 Politicadecalidad . . ... 16
2. Diagnéstico o identificacion de necesidades . .. .............. ... ... ... 17
3. EjesdeintervenciOn .. ... ... o 20
4. Justificacion de los ejes de intervencion . . ............o i 22
5. Marco TEOKICO . . . oottt e e e e e 24
5.1 SelecciOn por COMPEtENCIAS . . . ..ot e e e e 24
5.2 INdUCCION . . oo 28
5.3 CapacCitaCion . ... ..ottt 30
6. Propuestade intervencCiOn . ............. it 33
6.1 Eje de intervencion Seleccionde Personal .. ............ ... ... ... ..... 33
6.2 Eje de intervencion Capacitacion . ........... ... . 38
6.3 Eje de intervencion Induccion y Orientacion de personal .. ................ 52
CONCIUSIONES . . . o e 60
RECOMENDACIONES . . . . ot e e e e e 62
Referencias Bibliograficas. . ... ... . i 63
APENICES . . oot 64

N 120 T 76



Lista de Tablas

Pag.
TABLA 1. Indicadores de Seleccion . . ... e e 38
TABLA 2. Indicadores de Capacitacion . . ..., 51

TABLA 3. Indicadores de Proceso de Induccion . . . . ... 59



6 (L0 e

Lista de Apéndices
Pag.
Apéndice A. Solicitud de Personal . . ......... . 64
Apéndice B. Solicitud de Cargo NUBVO . . . .. ..ot 65
Apéndice C. Autorizacion de Cargo NUEVO . . . .. .o vt 66
Apéndice D. Formato de Entrevista . . ... 67
Apéndice E. Visita Domiciliaria. . ... 72

Apéndice F. Informe de Valoracion . .. ... 75



Lista de Anexos

Pag.
Anexo 1. Ingresode Personal . ......... .. i 76
Anexo 2. Induccion de Personal . . ... 77

Anexo 3. Evaluacion de Periodode Prueba . . ... 78



8 (L0 ey

Resumen

El propdsito de este plan de préctica fue apoyar una organizacién, pero al mismo tiempo
disfrutar de una experiencia en donde se pudiera extrapolar todos los conocimientos
adquirido en la academia y llevarlos a un &mbito laboral enfocado en la psicologia
organizacional. El presente plan de practica se realizd en la organizacion Alimentos y
Servicios Ltda, en el periodo comprendido entre Junio 01 de 2009 a Abril 30 de 2010,
apoyando el departamento de Talento Humano en donde después de realizar una evaluacion
inicial general, se encontr6 que era importante y necesario apoyar los procesos de
seleccion, induccion y capacitacion, los cuales fueron modificados y llevados a cabo
durante mi periodo de practica, favoreciendo tanto a organizacién como a los empleados,
generando menos rotacién de personal, brindandole al personal nuevo las herramientas
necesarias para su buena integracion en la organizacion y proporcionandole al todo el

personal en general formacion necesaria para el desarrollo personal y de sus competencias.

Palabras Claves: Psicologia Organizacional, Seleccion por competencias, Capacitacion e
Induccion.



o (L0 e

Abstract

The purpose of this practice plan was to support an organization, but at the same time enjoy
an experience that you could extrapolate all the knowledge acquired in the academy and
bring to a work environment focused on organizational psychology. This practice plan
organization was held in the Food & Services Ltda, in the period from June 1, 2009 to April
30, 2010, supporting the Human Resource Department where after an initial evaluation is
generally found was important and necessary to support the processes of selection,
induction and training, which were modified and performed during my practice, favoring
both organization and employees, resulting in less staff turnover, new staff providing the
necessary tools for successful integration into the organization and providing the entire

general staff development training to staff and their skills.

Keywords: Organizational Psychology, Competency Selection, Training and Induction.
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Introduccion

Estamos en un mundo que constantemente va cambiando, estd en permanente
transformacioén del contexto, variando de filosofias, en cuanto a la valoracion del
conocimiento y por supuesto ha cambiado por la globalizacion. Lo cual ha llevado a que las
organizaciones de hoy en dia estén acordes a los requerimientos y las exigencias de los
clientes y del mercado. Por lo tanto las certificaciones como de calidad son necesarias e

importantes para un mercado en el cual la competencia es grande.

Las personas no quedan exentas de estas alteraciones, pues son influenciadas por todo
los fendmenos y variantes que acontecen a su alrededor, por lo tanto hay cambios en

aptitudes y patrones de comportamientos que cada vez van siendo muy diversos.

Es asi, que si una organizacion esta compuesta por personas, el estudio o la
direccionalidad hacia estas constituye un elemento basico que le permite a una organizacion
estudiarse internamente y para lo cual la administracion del talento humano es la encargada

de realizar esta labor.

Como se dijo anteriormente los cambios que diariamente surgen han influido a todo
tipo de instancias y la empresa de hoy no es la misma de ayer, por lo tanto, esto influye de
manera directa a la organizacion, en donde el Talento Humano es quien considera de real
importancia estas modificaciones y con las cuales tratara de aumentar las capacidades de
los empleados, para elevar las aptitudes, para que estos puedan entregar lo mejor a su
trabajo, sintiéndose conforme con su labor y con la forma en como la organizacion los

reconoce.

Teniendo en cuenta que La sociedad ALIMENTOS Y SERVICIOS LTDA EN
RESTRUCTURACION es una empresa que ha velado por proporcionar trabajo ha mujeres
cabezas de familia de la region y la cual se encuentra en proceso de certificacion en BPM
(Buenas Practicas de Manufactura) e 1SO 9001-2000 (Sistema de Gestion de Calidad)

alp 0
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El departamento de TALENTO HUMANO juega un papel primordial e importante
para la obtencion de estas certificaciones, este departamento cuenta con muy buenos
recursos, es decir, en cuanto a la planeacion, por lo tanto se apoyé en todo lo referente a la

documentacion, la actualizacion y ejecucion de procesos.

Los temas a desarrollar son: Induccion y entrenamiento, capacitacion y seleccion de
personal. Este documento primeramente realizara una presentacion de la empresa, la cual le
permitira conocer al lector mas acerca de la organizacion Alimentos y Servicios Ltda y el
servicio que presta, seguidamente se realizara el diagnostico o identificacion de
necesidades, el cual permitio determinar los temas a desarrollar o ejes de intervencion, se
continuara con la justificacion de estos ejes en donde se explica las razones que llevaron a
elegirlos, posteriormente el marco teorico en donde se realiza una descripcion tedrica y
conceptual que dara soporte a los ejes, seguida de la propuesta de intervencion en donde se
explica como se va a desarrollar cada eje de intervencion, conclusiones y finalmente las
recomendaciones. Esta practica Profesional tuvo una duracion de 10 meses iniciado desde
el primero de Julio de 2009 vy finalizando el 30 de abril de 2010.

Finalmente y como beneficio, la presente propuesta obtuvo no solo los objetivos
propuestos por el practicante en cuanto a mejorar y darle un desarrollo optimo a los
procesos de seleccidn, induccion y capacitacion sino que también le permitié darle al
profesional en psicologia una posicion determinante, el cual le demostré a la organizacion
la necesidad de contar con un profesional de su formacién, y cdmo el contar con un
profesional de esta indole es un beneficio y es una inversion a largo plazo que potencializa

y le brinda beneficios a la organizacion.
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1. Presentacion de la organizacion

La Sociedad ALIMENTOS Y SERVICIOS LTDA EN REESTRUCTURACION, desde su
creacion en el afio 1990, ha conservado y trabajado por el objetivo fundamental de sus
fundadores, que es brindar oportunidad de trabajo a las mujeres cabeza de familia de la
region y por ello mas del 80% de la fuerza laboral de la Empresa en la actualidad
corresponde a este grupo poblacional, se generan 61 empleos directos y méas de 10 empleos
temporales e indirectos, y adicionalmente como uno de los principios rectores de los
fundadores es favorecer a los microempresarios, que proveen algunos de los productos
que hacen parte de la materia prima para ofrecer los servicios, el nUmero de beneficiarios

economicos que dependen de la Empresa se aumenta de manera considerable.

Como toda empresa ha tenido ciclos de auge y de declive es por ello que en Abril de
2005, la empresa inicio con el Acuerdo de Reestructuracion econdmica que le permitiera
continuar en el mercado y a la fecha del total de estas acreencias se ha cancelado en un
porcentaje del 42%.

1.1 Resena Historica

En el afio 1990 se da el primer paso para el nacimiento de lo que hoy es ALIMENTOS Y
SERVICIOS LTDA, se inicio con un restaurante ubicado en el centro de la ciudad y
durante el transcurso del mismo afio se presenta la oportunidad de atender una demanda
mucho mas exigente como es la atencion institucional del casino de los empleados de La
Organizacion Bavaria, como su primer punto de venta a gran escala en el afio 1991 la
empresa amplia su cobertura de mercado ofreciendo su servicio de alimentacion al Ingenio

Risaralda.

Durante el afio 1992 Textiles Omnes pasa a formar parte de su portafolio de clientes, el
cual se hacia cada vez mas amplio e influyente en el crecimiento de la estructura

organizativa y en este mismo afio la empresa impulsada por deseo de expansion en el

alp 0
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mercado ofrecid sus servicios a las mas reconocidas entidades de salud de la ciudad de

Pereira.
1.2 Misién

“Alimentos y Servicios Ltda.” tiene como mision prestar servicios de alimentacion para las
industrias e instituciones de la region; contando con las herramientas técnicas, el factor
humano, los recursos econémicos y la capacidad logistica requerida, que permita el

bienestar de los accionistas, empleados, clientes y la sociedad en general.
1.3 Visién

“Alimentos y Servicios Ltda.” tiene como vision para el afio 2012, consolidarse a nivel
regional en la prestacion de servicios de alimentacion, mejorando la calidad de vida de los
consumidores, soportada en la gestion adecuada de los recursos; buscando incursionar en

nuevos mercados, generando valor y solidez para la empresa.
1.4 Valores

e Trabajo en Equipo

e Compromiso

e Creatividad

e Puntualidad

e Innovacion

e Vocacion de servicio

e Proactividad

1.5 Principios

e Honestidad

e Responsabilidad



e Respeto
e Paz
e Justicia

e Laboriosidad

1.6 Actividad a la cual se dedica la organizacion

14 P e
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Alimentos y Servicios Ltda. presta servicios de expendio de productos procesados a la

mesa para las industrias e instituciones de la region; contando con las herramientas

técnicas, el factor humano, los recursos econdmicos y la capacidad logistica requerida, que

permita el bienestar de los accionistas, empleados, clientes y la sociedad en general.

Tiene como objetivo ofrecer el mas variado y especializado servicio de alimentacion

con los mas altos estandares de calidad. Con una amplia trayectoria en atencién de eventos

sociales y empresariales y ademas contamos con un grupo de personas con amplios

conocimientos en el manejo de Alimentacién Hotelera. Es una compafiia que cuenta con

una experiencia de 16 afios en el manejo de alimentacion masiva e institucional.

CLIENTES ACTUALES

Cruz Verde Ltda.

CONTRATO FECHADE No. Servicios
No. INICIO Diarios
OBJETO
Papeles Nacionales S.A. Restaurante Mar / 23/ 05 600
Suzuki Restaurante Jul /15/ 01 600
Pimpollo S.A. Restaurante Mar / 01/05 550
Clinica los Rosales Restaurante Ene/01 370
Unidad Clinica Quirdrgica
Restaurante Jun /01 23

Pediatras Asociados

Restaurante

Ene/03

13

1.7 Namero de empleados

La Sociedad ALIMENTOS Y SERVICIOS LTDA EN REESTRUCTURACION, desde su

creacion en el afio 1990, ha conservado y trabajado por el objetivo fundamental de sus
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fundadores, que es brindar oportunidad de trabajo a las mujeres cabeza de familia de la
region y por ello més del 80% de la fuerza laboral de la Empresa en la actualidad
corresponde a este grupo poblacional, se generan 61 empleos directos y méas de 10 empleos
temporales e indirectos, y adicionalmente como uno de los principios rectores de los
fundadores es favorecer a los microempresarios, que proveen algunos de los productos
que hacen parte de la materia prima para ofrecer los servicios, el niUmero de beneficiarios

econdémicos que dependen de la Empresa se aumenta de manera considerable.

Numero de empleados por Centro de Servicio

Centro de Servicios No de empleados
Suzuki 12
Pimpollo 8
Clinica Rosales 10
Papeles Nacionales 15
Administracion 16

1.8 Estructura organizativa actual

Junta Directiva

Avcclizr
Administrative
T )
= l Coordinador
Coordinado de Tesorera ini i
Administrativo
R
r T T ]
= Licler de =
_ Tecnico de LiderSalud Lider Calidad y
lAdmlnlstrador | l ErREaE | l Contador | 'IEI':;‘:]‘; l D cupacional | l EPI |
—_—

e e
Avcliar de e -
- . . Aviliar Citadaor o
l Chef l Oficios Varios | Costos e l Contable | IMensajers
Invertarios

Mas=strad=
Cocina

-I_

Avpxiliar de
Cocina

i}

Organigrama de Alimentos y Servicios Ltda. 2009
Elaborado por Lina Maria Llano Ramirez



16 (L e

—_—

1.9 Politica de calidad

Mediante la prestacion de servicios de Alimentacion Institucional nos comprometemos con
nuestros clientes a:

Conocer sus necesidades y atenderlas oportunamente,
Mantener infraestructura y equipos adecuados,

Contar con proveedores confiables,

Elaborar productos inocuos con alto valor nutricional
Ofrecer un servicio que cumpla con los estandares de calidad

Con la participacién de un Talento Humano competente, buscando la seguridad
laboral, un excelente clima organizacional y el mejoramiento continuo de la empresa;
actuando de acuerdo al direccionamiento estratégico establecido.
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2. Diagnoéstico o identificacion de necesidades

Teniendo en cuenta los intereses de esta organizacion, la cual esta en busca de certificacion,
un recurso que es sin duda muy importante y necesario para la obtencion de este propésito
es el departamento de gestion de talento humano, el cual velara por el cliente interno,
buscando su bienestar, en donde los directivos actuaran como personas claves en el uso de
técnicas y conceptos de administracion de personal para mejorar la productividad y el
desempefio de los empleados, pues el rol de talento humano se desglosa en una serie de
decisiones acerca de la relacion de los empleados que influye en la eficacia de éstos y de las

organizaciones.

El ideal de este plan seria: “UN CLIENTE INTERNO FELIZ UN MEJOR
SERVICIO” por lo tanto se tendria un cliente externo satisfecho y el cual va a tener “EL
PLACER DE SENTIRSE BIEN ATENDIDO” respondiendo asi a la mision de la empresa.

Al hacer referencia del talento humano incluye no solo el esfuerzo y la actividad
humana sino también aspectos como conocimientos, experiencia motivacion, intereses
vocacionales, actitudes, aptitudes, habilidades, potencialidades, salud, entre otras.

Por lo tanto este departamento estara directamente relacionado con el personal de la
empresa, lo que le permitird conocer sus dificultades, sus conflictos, sus expectativas, todo
lo concerniente a la relacién empleado-organizacion, permitiendo asi buscar la mejor
solucion con una buena efectividad. En donde su objetivo mayor es mostrarle al empelado
esta otra parte de la organizacion la cual se preocupa por él y para la cual él es lo méas

importante.

La empresa ALIMENTOS Y SERVICIOS EN REESTRUCTURACION S.A quiere
encaminar y direccionar sus procesos a un fin Gnico prestar servicios de alimentacion para
las industrias e instituciones de la region; contando con las herramientas técnicas, el factor

humano, los recursos econémicos y la capacidad logistica requerida, que permita el

alp 0
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bienestar de los accionistas, empleados, clientes y la sociedad en general, ademas de los
proceso de certificaciébn en BPM (Buenas Practicas de Manufactura) e 1SO 9001-2000
(Sistema de Gestion de Calidad).

Teniendo esta premisa como directriz, se realizaron observaciones las cuales se
efectuaron en visitas a los diferentes centros de servicios, revision de documentos y
acercamientos por medio del dialogo a todo el personal de la empresa, permitieron
establecer percepciones del estado general de esta organizacién, en compafila de una
encuesta efectuada para la identificacion de necesidades a cada centro de servicio, se
pudieron encontrar e identificar algunas falencias, problematicas y dificultades que

posiblemente estén afectando ese fin Unico.

El personal de cada centro de servicio son personas muy importantes para la
organizacion, pues ellos son quienes realizan la labor que mueve esta empresa, son quienes
prestan el servicio de alimentacion. Y que el clima laboral, la motivacion, el trabajo en
equipo, entre otros, no sean los apropiados, se va a ver reflejado en la manera cémo

funcionan estos centros de servicios y la atencién prestada a los clientes.

Es importante hacer ver que no solo los centros de servicios en si tienen deficiencias y
dificultades, la empresa en general estd pasando por una situacion de precariedad y
dificultades econOmicas, por lo tanto en muchas ocasiones no es posible resolver de
manera inmediata los inconvenientes relacionados con pedidos, dotacion para el personal,
pago cumplido de liquidaciones, y todos lo relacionado con la parte monetaria, sin

embargo esto no quiere decir que no se trabaje por solucionar estas dificultades.

La falta de cultura organizacional, la no apropiacion por parte de los empleados, hacia
la empresa, es un factor que determina el modo en que los empleados prestan su servicio; el
no haber un buen proceso de seleccion de personal; la no realizacion del proceso de
induccion, y entrenamiento el cual es necesario para que no se presenten inconvenientes
con el personal nuevo y no perjudiquen el trabajo de los demas.
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En cada centro de servicio es necesario que la autoridad sea dirigente, en algunas
ocasiones los administradores son demasiado flexibles y esto perjudica, pues el personal
toma actitudes que no son adecuadas y que pueden perjudicar directamente a la empresa.
Son necesarias capacitaciones que fortalezcan el trabajo en equipo, el liderazgo, y otros

temas que pudieron ser vistos débiles en los grupos de trabajo que tiene esta organizacion.

Los administradores, considero que en algunas ocasiones no son autbnomos para tomar
decisiones, delegan funciones al departamento de talento humano que ellos deben realizar.
Muy probablemente esta dificultad se ha presentado por qué no se ha establecido de manera
clara las funciones que debe realizar cada administrador de centro de servicio y la cual es

necesaria e indispensable para cualquier persona.
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3. Ejes de intervencion

Los ejes de intervencion de este plan de préactica son tres: seleccion de personal,
capacitacion y proceso de induccion y orientacion de personal. A continuacion se realizara

una descripcion de cada uno de ellos.

El proceso de seleccion de personal es una actividad estructurada y planificada que
permite atraer, evaluar e identificar de manera aproximada al candidato que por sus
competencias seria el mas idoneo y con mayores probabilidades para ser exitoso en la
resolucion de los procesos organizacionales, teniendo en cuenta las condiciones externas de

la propia organizacion.

El plan de capacitacién consiste en un conjunto de cursos, talleres o médulos de
capacitacion, estructurados y enfocados segun niveles, areas y grupos de poblacion, es un
proceso continuo y planificado que busca la adquisicion de conocimientos y el desarrollo
de habilidades y competencias para mejorar ya sea el desempefio individual, -en
actividades propias del trabajo-, o el desempefio grupal e institucional en corto y mediano

plazo.

Teniendo en cuenta que el proceso de seleccion de personal se constituye en una
herramienta fundamental para contribuir al éxito en el desempefio de un empleado, en si
mismo no es suficiente para garantizar la adaptacion de la persona al cargo y el logro de
resultados en un corto plazo. Es asi como la Induccion y orientacion del personal se
constituye en un proceso necesario para maximizar las potencialidades que el nuevo
empleado puede desarrollar. La finalidad de la Induccion es brindar informacion general,
amplia y suficiente que permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la
organizacion para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo

de manera auténoma.

Finalmente, el entrenamiento es de gran importancia para el logro de la mision y

estrategias de cualquier empresa, pues actualmente los avances y los constantes cambios

alp 0
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hacen que los individuos dentro de las empresas, estén permanentemente sometidos a
procesos de aprendizaje que los conduzcan a estar actualizados o prepararse para un futuro
a corto, mediano y largo plazo. Esta preparacion continua se logra a través de un sistema de

entrenamiento eficaz.
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4. Justificacion de los ejes de intervencion

Teniendo en cuenta que las normas 1SO estan enfocadas a asegurar la calidad en el proceso
de cualquier producto, ya sea de mercadeo, de desarrollo, de compras, de fabricacion, de
prestacion de servicio, entre otros, el cual tiene como finalidad garantizar un excelente
producto final, el area de Talento Humano aportara con un buen proceso de seleccion de
personal, induccidn en el puesto de trabajo, capacitacion y orientacion del personal. Se debe
tener presente que el alma y principio vital de cualquier sistema de calidad es la actitud de
los colaboradores de la empresa y su compromiso con los objetivos de la misma, y es aqui

donde Talento Humano jugara un papel protagénico.

Es importante estar conscientes que en la actualidad, un reto importante y necesario
que debe realizar toda empresa y toda organizacion para el logro de sus objetivos, en un
contexto de alta competitividad, desarrollos rapidos y una creciente demandas de usuarios y
clientes, es realizar una articulacion entre las estrategias y Talento Humano. Es asi que los
ejes de intervencion propuestos en este plan de practica se encuentran encaminados a

apoyar el sistema de calidad.

El primer eje es el proceso de seleccion de personal, el cual tratara de garantizar que
las personas elegidas para el puesto sean idoneas, estando de acuerdo con un perfil, el cual
es definido segun los requerimientos del cargo y de la organizacion, este eje es de gran
importancia para la organizacion, ya que el proceso de seleccion, la eficiencia, la
efectividad y la eficacia, se encuentra directamente vinculada al establecimiento,

cumplimiento y desarrollo de las actividades de esta organizacion.

El eje de induccion en el puesto de trabajo, juega un papel muy importante, ya que no
solo se necesita elegir a las personas idoneas, estas personas deben recibir una induccion en
su puesto de trabajo antes de comenzar a ejercer en propiedad sus funciones, ya que el
proceso de induccién le brinda al empleado el conocimiento necesario acerca de sus

funciones a realizar, que permitira de alguna manera garantizar la adaptacion y el logro de

alp 0
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los resultados que se espera en un empleado, también es importante que el trabajador tenga
claro aspectos de la organizacion como mision, vision, valores, para la cual va a prestar sus
servicios, pues su conocimiento le dard herramientas para direccionar todos su
comportamiento al fin de la organizacién, en este caso especifico la prestacion de un

excelente servicio.

Y finalmente el eje de capacitaciones, las cuales son un requisito para dar
cumplimiento a la norma ISO, las cuales requiere que se identifiquen las necesidades de
capacitacion y entrenamiento de las personas que hacen parte de la organizacion, pero
también las capacitaciones deben verse como una herramienta de aprendizaje la cual se
brinda a los empleados con el fin de mejoras en el desempefio, es una manera de brindarle
herramientas a los miembros de la organizacion a desempefiar su trabajo actual de una
mejor manera, los beneficios que proporciona las capacitaciones se pueden prolongar en
toda su vida laboral y puede ser un beneficio para el desarrollo de esa persona en el

cumplimiento de futuras responsabilidades.
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5. Marco Teorico

El presente marco teorico consta de tres apartados. El primero referido a la seleccion por
competencias, que inicia con el abordaje del concepto mismo y de los subtemas que este
abarca, es importante reconocer que el realizar una buena seleccion es importante y
ventajoso, sin embargo no solo se necesita elegir a las personas idoneas, estas personas
deben recibir una induccion en su puesto de trabajo, es asi que se da paso al segundo
apartado, el proceso de induccion, en donde se plantea de manera conceptual los autores
que lo han abordado. Finalmente se hablara de la capacitacion, la cual también seré

planteada desde lo conceptual.

5.1 Seleccion por competencias

Son los recursos humanos quienes dan sentido a las organizaciones y estructuran su
filosofia, cultura y en general brindan una imagen y personalidad Unica hacia el publico. La
evolucion de una empresa se determina en las acciones llevadas a cabo por sus recursos

humanos.

El nivel de autoestima, motivacion y frustracion o composicién de personalidad a cada
individuo lo hace potencionalmente valioso para la empresa o por el contrario
improductivo, esto lleva a reflexionar acerca de lo esencial del proceso por medio del cual
se reclutan y seleccionan a los sujetos para incorporarlos a la empresa. Dicho proceso debe

fundamentarse en una serie de técnicas depuradas profesionalizadas y cientificas.

Llama la atencion las criticas que reciben quienes estdn al frente de los recursos
humanos, y se demerita el valor de su trabajo, se ignora un poco que al estar al frente de
dicha area es una tarea compleja que requiere desarrollada capacidad para conciliar
conflictos y desacuerdos, habilidad persuasiva, liderazgo autentico, capacidad para tolerar

la frustracion, manejo ecuanime de las emociones y autocontrol.

alp 0

—_—
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El ser humano es complejo, inestable e impredecible dependiendo de lo que le afecte
de un dia para otro o de un momento para otro. Debe saber cuando ser flexible y cuando no,
es dificil encontrar la medida exacta, no imponerse; en cambio si desarrollar la habilidad

para motivar a otros e influirlos positivamente con el propio ejemplo.

La seleccion y la ubicacion del personal tienen como meta su propio desarrollo y
crecimiento en armonia con la organizacion. Con la seleccion se deben suministrar los
recursos humanos adecuados en tiempo oportuno, asegurando su calidad, permanencia y
desarrollo. El factor humano da sentido y rumbo a la organizacion. Por ello, en esta tarea se
aplican diversas técnicas, se toman decisiones y se seleccion al candidato apropiado para
ocupar el puesto. La serie de técnicas aplicadas permite evaluar y descubrir aquellas
caracteristicas personales, psicologicas y cognitivas con las cuales es posible descubrir
otras cualidades.

La técnica de seleccion también permitird determinar si el candidato es una persona
estable emocional y laboralmente, ya que no es conveniente contratar empelados inestables
que abandonen en un breve periodo el trabajo y como consecuencia se pierda tiempo, se

gaste dinero y se desperdicie esfuerzo.

Se denomina en forma general seleccion al proceso de cobertura de una vacante, desde
la decision de cobertura hasta el ingreso e induccion de la persona.

El empleo de personal es una de las dificultades iniciales del gerente. Hay personas
que tiene una habilidad particular para rodearse de gente capaz. Hay, en cambio, otras que
tienen habilidad de rodearse de gente que no esta en condiciones de cumplir sus tareas. En
este caso, es habitual que el supervisor tenga miedo de tomar personas capaces que le
puedan “hacer sobrar” sustituirlo. Este temor no es facil de superar, ya que,
independientemente del razonamiento que se haga, el supervisor seguird temiendo, lo cual

no es una razon sino una emocion.



gsﬁm

Por esta razén suele decirse que cuanto mas capaz es la persona, mejores seran los
resultados, sin embargo esta premisa en algunas ocasiones no es cierta, ya que, en el caso
de tomar una persona que exceda la habilidad requerida por el puesto, se sentird
insatisfecha y coartadas pro la situaciones. Por lo tanto la cuestion es, encontrar a quien

mejor se adecue al puesto.

El desafid de las personas encargadas de la seleccién es ver mas alla de las apariencias,

ya que de las buenas seleccion se nutren de buenos candidatos y de buenos reclutadores.

Por lo tanto que las personas requeridas para el puesto no excedan las habilidades no
es el unico punto, también es necesario que las personas gque ingresen sean personas que
estén dentro de los requerimientos culturales de la empresa en general y del sector en
particular. Ya que una persona puede ser muy capaz pero tambiéen debe tener una manera de

ser que encaje con la manera de ser de ese grupo.

Asi que Lewicki. (1993) indica que el éxito de una buena seleccion requiere tiempo,
dedicacion, personas entrenadas en entrevista, un proceso con varios pasos de seleccion
(por lo menos tres: primera entrevista, evaluacion y entrevista definitiva) y una

confrontacion profunda del candidato preseleccionado con el perfil de la busqueda.

Es importante que el lector tenga claro algunos conceptos para el buen entendimiento

del tema expuesto por lo tanto se expondra el concepto de entrevista.

Alles M. (2004) sefiala que la entrevista es la herramienta por excelencia en la
seleccién de personal; es uno de los factores que mas influencia tienen en la decision final

respecto de la aceptacion de un candidato.

Es un dialogo que se sostiene con un propdsito definido y no por la mera satisfaccion
de conversar. Entre el entrevistado y el entrevistado existe una correspondencia mutua y
gran parte de la accion es reciproca entre ambos consiste en posturas, gestos y otros modos

de comunicacion. Las palabras, loa ademanes, las expresiones y la inflexiones concurren al
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intercambio de conceptos que constituyen la entrevista. Estableciendo una norma de

comunicacion en un marco acotado por el tiempo y el tema a tratar.

Lewicki. (1993) expone la entrevista como una actividad de aplicacion muy amplia.
De alguna manera, cada vez que se estd hablando con una persona estamos en una
entrevista. En una empresa se utiliza para la seleccion, pero también para la evaluacion de
desempefio y para cada ocasion en la que se considera un tema con una o dos personas. Una
entrevista esta dividida en tres partes: La pre-entrevista, la entrevista propiamente dichay la

post-entrevista

Por otro lado Alles M. (2004) indica que en la pre-entrevista se estudia el tema que se
va a tratar, en el caso de seleccion, se tratara el curriculo y los informes que se han
entregado. Se dispone la logistica, una entrevista de seleccion, al igual que una entrevista
de evaluaciéon de desempefio, debe ser hecha por una sola persona. La multiplicidad de
entrevistadores produce confusion y crea dudas en el entrevistado, que puede complicar el
objetivo de comunicacion abierta. La logistica significa disponer de un lugar tranquilo,
donde no haya interrupciones. También es importante definir los objetivos, en este caso es
conocer al candidato y finalmente la decision de la estrategia, en el caso de seleccion es ser

amable en la recepcion, dar informacion y observar y escuchar al otro.

La entrevista propiamente dicha supone: un tiempo de apertura, una etapa de
consideracion de la cuestion y un tiempo de cierre. El de la apertura es el tiempo de recibir
amablemente, ofrecer algo de tomar, ubicarse en el lugar y contar que es la empresa, que se
estd buscando, cual es el punto del proceso en el que se estd. En la etapa de consideracion
de la cuestion, hay que escuchar la informacion que dara el entrevistado y hacer las
preguntas que permitan aclarar dudas del entrevistador. El curriculo que ya previamente se
ha leido, dejara algunos interrogantes, este es el momento de hacer esas preguntas. Se debe
prevenir contra los elementos que pueden favorecer o perjudicar al candidato. En la etapa
de cierre, hay que determinar las conclusiones a las que se ha llegado, cuales es la siguiente
etapa y cOmo y cuando se comunicara con la persona entrevistada, a menos que el proceso
termine alli (Lewicki. 1993).
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Y finalmente esta la post-entrevista que abarca, el analisis de todo lo que se ha
encontrado y de toda la informacion recogida. Y lo cual permitira realizar el informe

correspondiente.
5.2 Induccion

El objetivo principal de la induccién es lograr integrar a los nuevos empleados o
trabajadores al ambiente de trabajo, asi como transmitirle los valores, reglas, politicas,
normas y filosofia de la organizacion. Todo programa de induccién debe contar con el

apoyo de la alta direccion y ser conducido con una actitud de respeto y cordialidad.

Tiene un gran impacto cuando la persona encargada de darle al empleado el primer
contacto con la organizacién sea una persona de recursos humanos o que haga parte de la

gerencia, pues el impacto que traeria seria positivo, asi se trasmitiria confianza y calidez.

El proceso de induccion se fundamenta en la aceptacion, comprensién y asimilacion de
los valores, politicas, normas e identidad de la empresa, ya que el desempefio futuro

dependera de estos acuerdos que se han establecido no formalmente sino personalmente.

La personalidad individual y la personalidad de la organizacion deben armonizarse
para beneficios de ambos y ello inicia con la induccién. La induccion es la etapa en la cual
se busca de alguna manera adaptar, socializar, integrar y orientar al empleado que se ha
resuelto incorporar. Es el primer acercamiento en términos de trabajo, que tiene el recién
ingresado a la empresa. Su trabajo, productividad, identificacion, rendimiento y confianza
se veran influidos por este primer acercamiento. Transmitir la identidad de la empresa al
nuevo empleado es una tarea importante que deberd ser conducida de tal forma que el

empleado conozca la personalidad de la empresa.

En esta etapa también se indica al nuevo ingresado cudles son sus funciones,

responsabilidades, ademéas de la normatividad, valores, misidn, nuevos compafieros. Las
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primeras impresiones que el empleado asimile en su primer dia pueden generarle
identificacion positiva hacia la organizacion. Por lo tanto es importante no generar falsas

expectativas y no prometer lo que no sera posible cumplir cabalmente.

El dia del ingreso se inicia el proceso de induccién, que tiene como objetivo
interiorizar al ingresante acerca de lo que es la empresa. La induccion tiene dos partes
claramente definidas: la organizacion en general; el sector y puesto (Frank J, Landy, Jeffrey
M Conte. 2005).

La induccion a la organizacion en general se puede hacer con un folleto, con algunas
hojas, con un video, etc. que tenga informacién como: conocimiento acerca de la historia de
la empresa, vision, planes, productos de la empresa, organigrama de la empresa, entre otros.
Es importante no suponer que las personas ya conocen la informacion, es importante

ordenar los conocimientos que puedan tener.

Es fundamental que la informacion que se le dé al nuevo empleado este al dia y que
quien la entrega no comience a aclarar que en realidad esto no es asi sino de tal otra
manera. Para quien entra, es un mal comienzo una situacién donde todo es provisorio e
inexacto. Por lo tanto es mejor tener un librero de induccion menos lujoso pero mas exacto,

donde los cambios se puedan introducir con facilidad.

La segunda parte que corresponde al sector, en esta parte el empleado debe conocer:
que hace el sector al que va a pertenecer, donde fisicamente esta ubicado, las normas de
seguridad, cuales son los horarios, donde esta el comedor, el bafio, cual es su trabajo (Frank
J, Landy, Jeffrey M Conte. 2005).

El proceso de induccion puede transcurrir durante medio dia o algo mas. Esto influye
mucho el tipo de trabajo: las caracteristicas de este determinara la duracion del tiempo que

insuma transmitir al nuevo empleado las normas de seguridad que se apliquen.
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El proceso de induccion es el primer paso oficial de un empleado en la empresa.
Despues de la imagen que en términos generales pudo haber tenido la persona respecto de
la empresa, luego de lo que concluyo en las diferentes etapas del proceso de seleccion, la
induccion es el primer paso formal y oficial de la persona como empleado. Su existencia o
su inexistencia, y la calidad y el contenia de la induccion le estdn diciendo a la persona

como debe manejarse en ese lugar. Por eso es importante cuidar este proceso.
5.3 Capacitacion

En la actualidad las organizacion requieren un servicio interno de capacitacion el cual
debe ser efectivo e integral, capaz de alinearse a los cambio originados en el sector externo
a la empresa, los requerimientos y las necesidades de certificar por competencias laborales
es un ejemplo en cémo las organizaciones, ahora, deben mirar este nuevo enfoque, porque
la tendencia no solo es capacitar a los individuos para hacerlos mas capaces en sus
funciones productivas o en diferentes situaciones laborales de la empresa, pues lo
importante no es el individuo en su puesto como unidad asilada, sino la organizacién como

un sistema inteligente.

Los directivos reconocen que le factor humano debe estar mejor preparado para
enfrentar los cambios en el mundo actual y poseer el reconocimiento que le permita
responder a las exigencias que los avances tecnoldgicos y teoricos platean, es asi que la
capacitacion es considerada como un asesor interno de calidad a futuro y planeado con base
en la idea de desarrollar al factor humano para beneficio de la empresa y del individuo

mismo

La planeacién estratégica ofrece herramientas adecuadas para responder a dichos
cambio y exigencias, pero debera enriquecerse con otras herramientas, como mejoramiento
de procesos, reingenieria, enfoque de la calidad, entre otras, para el crecimiento y el logro

de inmejorables ventajas competitivas.
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La capacitacion y el adiestramiento son formas efectivas de levar la productividad, ya
que conducen a la especializacion y son fundamentales en los procesos productivos, por
tanto, el hecho de contratar personas capacitadas en sus puestos son una buena adquisicion
porque sabran hacer bien lo que deben realizar, o son una adecuada inversion, cuando se les

capacita, de cualquier forma el impacto en la productividad de las empresas seré positivo.

Planear la capacitacion genera oportunidad que las empresas deben aprovechar para
disminuir las implicaciones de los riesgos de la competencia, es tratar de mirar el futuro
incierto como predecible. Gestionar la capacitacion bajo el enfoque de la planeacién
estratégica es prever el futuro en el largo plazo, es determinar las acciones que se tomaran
en el presente con miras a alcanzar un escenario y posicion futura 6ptima, competitiva y
rentable. Es innovar, mejorar y actualizarse continuamente, ser flexible y fortalecer la
operatividad interna capaz de responder a las demandas del mercado cada vez mas

exigente.

Maristany J. (2000) sefiala que la capacitacion es la adquisicion sistematica de
habilidades, conceptos o actitudes que da como resultado la mejor en el desempefio en otro
escenario. El fundamento bésico de los programas de capacitaciones es el aprendizaje, un
cambio relativamente permanente en la conducta y las capacidades humanas producto de la
experiencia y la practica. Los resultados de aprendizaje pueden organizarse en tres amplias
categorias cognoscitivas, de habilidades y afectivos. Un ejemplo de resultado cognoscitivo

es el conocimiento declarativo: el conocimiento de reglas, hechos y principios.

Es importante anotar que la capacitacion, el aprendizaje y el desempefio son conceptos
diferentes. Primero, la capacitacion es una experiencia planeada que se espera que lleve al
aprendizaje, el cual puede ocurrir también mediante experiencias informales. Sin embargo,
que tanto se aprende en el entrenamiento estd influido por numerosos factores
(caracteristicas de los entrenados y el disefio de entrenamiento). Segundo, se espera que el
aprendizaje mejore el desempefio en el puesto. El desempefio es algo que las personas

hacen y que puede ser observado, en muchos de los casos. En contraste, el aprendizaje, no
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puede observarse, por lo que a veces suponemos que este tiene lugar al observarse el

desempefio de una prueba después de una clase o una sesion de entrenamiento.

Por lo tanto en muchos casos el aprendizaje da como resultado un alto desempefio
durante la capacitacién, al volver al trabajo. Sin embargo esta situacion deseable no se
produce necesariamente, en particular si el ambiente laboral no apoya que el empleado
demuestre las habilidades y conocimientos recién aprendidos. Aunque no todo el
aprendizaje da por resultado una mejora en el desempefio, la atenciéon cuidadosa en el
disefio de la capacitacion, los principios de aprendizaje y las caracteristicas del medio
laboral puede incrementar la probabilidad de que el aprendizaje dard como resultado un

desemperio laboral mejorado (Maristany J. 2000).

El punto es que la capacitacion incrementa la probabilidad de aprendizaje y el
aprendizaje incrementa la probabilidad de un mejor desempefio laboral, sin embargo no
todo aprendizaje da por resultado una mejora en el desempefio, el disefio de capacitacion,
los principios de aprendizaje y las caracteristicas del medio laboral son un factor influyente

en la manera en como el aprendizaje se dé.
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6. Propuesta de intervencion

Durante los diez meses de practica se desarrollaron todos los temas propuestos
inicialmente en el plan de practicas. Es importante aclarar que la organizacién ya contaba
con documentacién la cual se tomo como base para replantear y actualizar los

procedimientos que se desarrollaron en este tiempo.
6.1 Eje de intervencion Seleccion de personal

El departamento de talento humano se encargara de la seleccion de personal la valoracion
del candidato se desarrollard mediante un proceso de seleccion basado en el enfoque de
competencias, con base en el perfil y las competencias del cargo en donde se deberd
elaborar una guia de posibles preguntas que se haria en la entrevista buscando la

probabilidad de que el candidato emita los comportamientos criticos para el éxito del cargo.

Obijetivo general:

e Realizacion de un proceso de seleccion efectivo, con el fin de vincular a la
organizacion a personas competentes que apoyen el proceso de reestructuracion y

certificacion de la empresa.
Obijetivos especificos:

e Consolidar el proceso de seleccion.
e Seleccionar a la persona idonea para el cargo.

e Apoyar al proceso de certificacion de la empresa.

Estrategias de accion para alcanzar los objetivos:

e Elaboracion de un formato de entrevista por competencias con indicentes criticos.
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e Realizacion del proceso de reclutamiento (base de datos de hojas de vida tanto

externas como de personal desvinculado de la empresa por cierre de casinos).

Procedimiento desarrollado:

El primer eje de intervencion fue seleccion de personal, teniendo como soporte el
procedimiento de seleccion e induccién con el que contaba la organizacién, lo primero que
se realizo fue una reestructuracion de este proceso, el cual se alentd con el manual de
funciones, teniendo en cuenta que la modalidad de las entrevista es por competencias y se
apoyan de incidentes criticos que permiten evidenciar el comportamiento de los sujetos en

futuras o pasadas situaciones problematicas.

La organizacion no contaba con ninguna prueba psicotécnica, asi que se facilitaron
algunas pruebas como el test del cubo y el wartegg. También se realizd con algunos
profesionales de culinaria una prueba de conocimiento en donde se pudo evidenciar la

competencia de los sujetos en la cocina.
Descripcion Especifica del Procedimiento

Requisicion del personal: A partir de necesidades identificadas por los lideres de los
procesos de vincular personal, deben diligenciar el formato de solicitud de vacante. (Ver
Apéndice A)

Nota: En caso tal que los lideres de los procesos consideren necesario vincular personal en
cargos que no han sido creados deben diligenciar el formato de solicitud de personal de

cargo nuevo (Ver Apéndice B).

Aprobacion de la solicitud de personal: La solicitud presentada por el lider del proceso es
analizada y validada por el Director de Talento Humano, donde se aprueba o se rechaza, si

se aprueba continua el procedimiento de lo contrario finaliza.
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Nota. Cuando las vacantes a ocupar son cargos nuevos ademas de la aprobacion del
Director de Talento Humano debe diligenciarse el formato de autorizacion de cargo nuevo,
que contiene toda la informacion del cargo nuevo como asignacién salarial, especificacion
del tipo de contrato y el perfil correspondiente, en cuanto a educacion, formacion y
habilidades (Ver apéndice C) e incluirse en los demas documentos del Sistema como:
Perfil de cargos, Matriz de responsabilidades, Organigrama, etc. Con el fin de obtener la
autorizacion para realizar la contratacion. Esta informacion debera ser enviada a Gerencia,
donde se autoriza o se rechaza, si se autoriza continta el procedimiento de lo contrario

finaliza.
Reclutamiento: Las fuentes de reclutamiento seran:

e Banco de hojas de vida de la misma organizacion

e Avisos en centros educativos

e Solicitud a entes que manejen banco de trabajadores como la bolsa de empleo del
SENA, COMPUTRABAJO, entre otras.

e Clasificados en periédicos

e Empresas del mismo sector

e Casas banqueteras

e Recomendacién de empleados ya vinculados con la empresa.

Al personal vacante se solicitaré:
e Hoja de vida
e Certificados laborales (tantos como sean necesarios para completar la experiencia
especificada en el perfil del cargo)
e Certificados de estudio: fotocopia de diplomas, actas de grado, certificados de
asistencia a cursos y capacitaciones.

e Fotocopia de Carné de Manipuladores de Alimentos
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Filtro de hojas de vida: La persona encargada del proceso de seleccidn, realizara un filtro
de las hojas de vida recibidas de acuerdo a los requerimientos del Formato Solicitud de

Personal y el Perfil de cargos.

Convocatoria: La convocatoria de candidatos se realizara con una semana de anterioridad,
en donde se cita al personal preseleccionado para iniciar el proceso. Al realizar la citacion
se debera especificar a los candidatos, la hora y el lugar de citacion y los pasos que sigue

este proceso.

Aplicacion de pruebas: En un primer momento se aplicara una prueba psicotécnica que
permita evidenciar la estructura de la personalidad de los participantes y se aplicard una
segunda prueba que permita evaluar el conocimiento del candidato respecto al cargo

vacante

Entrevista: Se realizard una entrevista la cual estard enfocada en conocer el candidato, su
entorno familiar, su experiencia en la labor, su formacion y preparacién, su
comportamiento frente a situaciones reales y relacion con el cargo, asi como sus
habilidades interpersonales, ademés de corroborar las apreciaciones que se hayan obtenido

de las pruebas aplicadas (Ver apéndice D).

Referenciacion: Se realizara la verificacion de las referencias de los aspirantes.

Visita domiciliaria: Es considerada como una actividad complementaria, que permite
buscar informacion de los aspirantes en cuanto a su estructura familiar, su condicién socio-
economica y el entorno en el que vive para analizar diferentes elementos que minimicen el

riesgo en la toma de decisiones de la seleccion (Ver apéndice E).

Informe: El encargado del proceso de seleccion, deberd realizar un informe, en donde
consigne toda la informacién obtenida de las pruebas, la entrevista y donde indique su

criterio frente al candidato (Ver apéndice F).
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Seleccion: El encargado del proceso, después de realizar un anlisis de los candidatos,
selecciona la(s) persona(s) requerida(s) de acuerdo a los criterios considerados, e informa al

seleccionado que su perfil fue acorde a los requerimientos.

Nota: A las demés personas que participaron en el proceso de seleccion y que no fueron

seleccionados se les enviara una carta de agradecimiento.

Requerimientos para el ingreso: El Director de Talento Humano solicita a la(s) persona(s)

seleccionada(s) los documentos requeridos para la vinculacion a la empresa, que son:

Pruebas médicas:
0 Examen ocupacional de ingreso
o Cerologia tipo 2
o0 Vacunacion antitetanica (cuando aplique)
e Fotocopias de la cédula
e Fotocopia del Pasado Judicial vigente (Cuando aplique)
e Fotocopia de licencia de conduccién (cuando aplique)

e Documentos para la vinculacion de beneficiarios.

Notas: Cuando la vacante a ocupar sea temporal, se solicitaran estos documentos a

consideracion del Director de Talento Humano.

Cuando la contratacion es por prestacion de servicios se solicita:
e Afiliacion a la seguridad social como persona independiente.
e Fotocopia del RUT.

Vinculacion del personal: Una vez se cuenta con los documentos solicitados, se vincula a
la(s) persona(s), cumpliendo con los requisitos de la legislacién laboral (de acuerdo al tipo

de contratacion), diligenciando a su vez el formato Ingreso de Personal (Ver Anexo 1)
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Poblacion: VVacantes externos

Indicadores:
Tabla 1.
INDICADORES DE SELECCION
No de procesos de No de candidatos No de personas No de personas seleccionadas
seleccion participantes seleccionadas efectivas
15 40 20 15

Dificultades presentadas:

En cuanto al proceso de seleccion la mayor dificultad ha sido que el proceso como tal de
seleccion no se ha podido realizar a cabalidad, es decir, pocas veces se pudo hacer una
convocatoria en donde la persona encargada de seleccion tenga a disposicion varias
personas para una vacante, por lo tanto solo se tiene una persona y esa persona por la
urgencia de cubrir la vacante debe ser seleccionada. Por lo tanto en ocasiones durante el

periodo de prueba evidencia no ser tan idonea para el cargo.

6.2 Eje de intervencion Capacitacion

Este programa hara énfasis en el entrenamiento de las habilidades y competencias
necesarias para que las personas que laboran en las areas directivas, administrativas y
operativas, desarrollen eficiente y eficazmente cada una de sus funciones; con el fin de
lograr este objetivo se proyectaran una serie de contenidos orientados a fortalecer el ser,
hacer y saber hacer, de los funcionarios, esperando con ello se motive y fortalezca el

sentido de pertenencia organizacional.

Con el programa de capacitacion cada uno de los colaboradores de las diferentes
dependencias tendra la posibilidad de evaluar algunas de sus caracteristicas personales que

son su factor de éxito en su labor diaria, ademas de recibir informacion conceptual que
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permita conocer aspectos importantes en el proceso de entrenar y desarrollar habilidades
para el trabajo y de servicio al usuario que son puestas a prueba todos los dias en sus
“momentos de verdad”.

Obijetivo general:

e Realizar capacitaciones que permitan desarrollar habilidades intersubjetivas y
conocimientos que mejoren el desempefio laboral, direccionadas a apoyar en el

proceso de reestructuracion y certificacion de la empresa.
Obijetivos especificos:

e Alimenta la confianza, la posicion asertiva, el desarrollo del individuo Forja lideres

y mejora las aptitudes.
e Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.

e Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

Estrategias de accion para alcanzar los objetivos:

e Aplicacién de encuesta “evaluacion de necesidades”
e Creacion de informe de evaluacion de necesidades
e Creacion de Matriz Familiar

e Desarrollo de Plan da capacitaciones (Videos, Dinamicas, presentacion
Power Point)
Procedimiento desarrollado:

El proceso de capacitacion se realizé con base el procedimiento que tenia la organizacion
de las capacitaciones
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Descripcion especifica del procedimiento

Elaboracion del plan de capacitacion: evaluar las necesidades identificadas y elaborar el
plan de capacitacion y entrenamiento que permita mejorar el desempefio y la competencia
del personal. El plan de capacitacion debe contener especificaciones sobre el tema, el
personal a capacitar, el responsable o facilitador y la fecha probable de realizacion,

asignando las responsabilidades del caso.

Implementacion del plan de capacitacion: El Director de Talento Humano debe gestionar y
llevar a cabo todas las actividades necesarias para realizar cada capacitacion, tanto interna

como externa, en la fecha prevista.

En caso de que resulte imposible cumplir con esta fecha, debe reasignarse dejando

evidencia en el programa de capacitaciones 0 entrenamientos.

Planificacion: El facilitador debe preparar con anterioridad los siguientes aspectos:

e Obijetivos de la capacitacion y/o entrenamiento
e Intensidad horaria

e Metodologia de evaluacién (cuando aplique)

e Material de apoyo

e Talleres y/o evaluaciones

Citacién: Notificar con anterioridad al personal a capacitar, indicando:

e Tema

e Lugar

e Hora

e Duracion

e Personal y/u organismo que realizara la capacitacion

alp 0
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Ejecucion: Preparar el sitio y disponer los elementos necesarios para ejecutar la Actividad

efectivamente (marcadores, papel, lapices, tablero, proyector, video beam, TV, etc.)

Verificacion de la eficacia: La eficacia de las capacitaciones se comprueba a través de:

e Resultados de las evaluaciones del desempefio y competencias.

e Testimonios del Jefe inmediato, quien pasado un mes de la capacitacion debe
manifestar si el desempefio del personal ha mejorado.
e Resultados de las evaluaciones aplicadas después de la capacitacion (evaluacion de

satisfaccion, evaluacion de aprendizaje y evaluacion de cambio de comportamiento)

Nota:
e Cuando se trata de una capacitacion interna, El Director de Talento Humano y/o el

facilitador encargado evidencian su realizacion en el registro Asistencia.

e Cuando asi se requiera, El Director de Talento Humano elabora el certificado de
aprobacion de conocimientos y lo entrega al personal capacitado, anexando copia a

la hoja de vida correspondiente.

e Cuando la capacitacion es externa se soporta con el certificado de asistencia o de

aprobacion de conocimientos otorgado por el ente capacitador.

e Cuando sea posible, deben solicitarse al facilitador las memorias de la capacitacion,

ya sea por escrito o en medio magnético.

e En caso de que la capacitacion se deba realizar fuera de las instalaciones de la
empresa, el Director de Talento Humano debe coordinar y brindar los recursos

necesarios para que los asistentes a dicha capacitacion la reciban efectivamente
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Programa de Capacitacion

Introduccién

Este programa hace énfasis en el entrenamiento de las habilidades y competencias
necesarias para que las personas que laboran en areas operativas y administrativas de la
Organizacion Alimentos y Servicio, desarrollen eficiente y eficazmente cada una de sus
funciones; con el fin de lograr este objetivo se han proyectado una serie de contenidos
orientados a fortalecer el “ser” de los funcionarios, esperando con ello se motive y

fortalezca el sentido de pertenencia institucional.

Con el programa de capacitacion cada uno de los colaboradores de las diferentes
dependencias tendra la posibilidad de evaluar algunas de sus caracteristicas personales que
son su factor de exito en su labor diaria, ademas de recibir informacion conceptual que
permita conocer aspectos importantes en el proceso de entrenar y desarrollar habilidades
para el trabajo y de servicio al usuario que son puestas a prueba todos los dias en sus

“momentos de verdad”.

Al finalizar el programa, cada uno de los asistentes tendrd la posibilidad de evaluar sus
avances personales en las diferentes tematicas; asi mismo se hara un seguimiento con el fin
de evaluar el impacto del programa de capacitacion en el rendimiento laboral de los

funcionarios y se vera reflejado en la percepcion que los usuarios tengan del servicio.

Justificacion

La capacitacion es una actividad sistematica, planificada y permanente cuyo proposito
general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo,
mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para
el mejor desempefio de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos

a las exigencias cambiantes del entorno.

Los programas de capacitaciones son un recurso necesario y beneficioso para cualquier
organizacion, el concepto de verlas como una carga mas para el personal, ahora es

considerada como una oportunidad de mejorar, que ird encaminada a necesidades

alp 0
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especificas de los empelados, que repercutird en su desempefio laboral, dando como
resultado final un optimo rendimiento en su puesto que beneficiara directamente a la

organizacion.

Para que la capacitacion sea una inversion debemos de sustentarla en necesidades
reales de nuestro personal, y para conocerlas debemos aplicar alguna técnica de “Deteccién

de Necesidades de Capacitacion”.

Planeacion Estratégica del Proceso de Capacitacion
Vision

Para el 2011 se espera tener estructurado un programa de Capacitacién que se ajuste a las
necesidades institucionales, que potencialice las competencias de los funcionarios
operativos y administrativos de Alimentos y Servicios, logrando con ello el desarrollo
optimo del talento humano, como la excelencia y calidad en la prestacion de los servicios

que se ofrece a los usuarios.

Misién

Generar acciones eficientes y eficaces de capacitacion que conlleven al mejoramiento de
atencion brindada a los usuarios de los servicios, fortaleciendo y desarrollando los procesos
de formacion del talento humano de todas las dependencias de la organizacion Alimentos y
Servicios.

Estrategias

e Incrementar, a traves de la capacitacion por competencias la productividad de

los funcionarios del area operativa optimizando la gestion de los procesos.
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e Fomentar a través del programa de capacitacion por competencias, el sentido de
pertenencia como la motivacion hacia el logro de objetivos individuales e

institucionales.

e Fortalecer el clima laboral, generando un ambiente de trabajo que motive a los
colaboradores a comprometerse con el desarrollo eficiente y eficaz de sus

funciones.

Beneficios de la Capacitacion.

La capacitacién a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en Recursos

Humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal y la organizacion.
Beneficia a la organizacion:

e Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.
e Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

e Mejora la relacion jefes-subordinados.

e Se promueve la comunicacion a toda la organizacion.

e Reduce la tension y permite el manejo de &areas de conflictos.

e Seagiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.
Beneficia al personal:

e Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de problemas.
e Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

e Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

e Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

e Permite el logro de metas individuales.

e Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

e Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.
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Analisis de necesidades de capacitacion

Con el fin de establecer cuéles son las necesidades de capacitacion de los empleados de los

casinos se desarrollaron las siguientes acciones:
e Se realizaron visitas a los casinos, que permitieron acercamientos a los empleados
en general, y la elaboracion de percepciones.

e Se implemento una encuesta de identificacion de necesidades

Teniendo en cuenta todo lo anterior se encontrd lo siguiente:

Diagnostico

Cada centro de servicio es un mundo diferente, cada uno tiene una manera distinta de
funcionar, cada administrador direcciona a su grupo de trabajo por lo tanto se realizara el

diagnostico por separado.

Centro de Servicio Suzuki:

La primera sensacion que refleja este casino es de tranquilidad, de buen trabajo en equipo,
de compafierismo, de solidaridad, se percibe un clima adecuado, en el cual las relaciones

son acertadas.

En cuanto al personal se pudo evidenciar, algunos empleados encuentran dificultades
en los Ilamados de atencion de su administrador, les gustaria que se hicieran de una forma
diferente, que el administrador se refiera a ellos de otra manera, en ningin momento

indicaron ser tratados con palabras inadecuadas o soeces.

Al realizar la encuentra de “identificacion de necesidades de capacitaciones”

expresaron que seria importante tratar en las capacitaciones temas como: liderazgo,

alp 0
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superacion personal, comunicaciéon asertiva, buena expresion oral, responsabilidad en
cuanto a afrontar las consecuencias, servicio al cliente, crecimiento personal, autoestima, la
importancia de no solo reconocer lo malo también de reconocer lo aciertos, que la empresa
les brinde mejores espacios de recreacion, manejo del estres, relajaciones, técnicas de

concentracion y estrategias de memorizacion.

De manera general y teniendo en cuenta que Suzuki es el mejor casino que tiene esta
empresa, las falencias que se presentan alli son pocas, sin embargo es importante

fortalecerlos para que cada dia, realicen mejor su trabajo y sean cada vez mas competentes.
Centro de Servicio Pimpollo:

Este casino da una impresion de ser buenos para trabajar en equipo, las relaciones que se
forjan son adecuadas, las dificultades que se presentan entre ellos son las normales en
cualquier ambiente laboral. La administradora aunque se observa una persona calmada,
pasiva, es efectiva, y estas cualidades se reflejan en sus empleados y en la manera en como

funciona este grupo de trabajo.

En cuanto a los empleados la mayoria expreso, que las relaciones con sus comparieros
son muy buenas, que en este casino se trabaja muy a gusto, sin embargo seria de gran
apoyo integral, capacitarlos en: servicio al cliente, manejo de estrés, autoestima, trabajo en
equipo, relaciones compafierismo, respeto, trato adecuado, autocontrol, como expresarse

adecuadamente tanto a los clientes como a los compafieros.
De manera general considero que este casino funciona adecuadamente, no se presentan
problemas y dificultades graves entre los compafieros, y ademés la administradora sabe

cémo manejar e identifica acertadamente cualquier falla y de manera oportuna.

Centro de Servicio Clinica Los Rosales:
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Ha sido un casino que durante mi estadia se han presentado dificultades entre los
compafieros, la primera dificultad fue un hurto a una empleada, esto agravo la relacion
entre el personal, pude observar que entre ellos se generan comentarios que dificultan el
clima laboral. No se percibe como un grupo que trabaje en equipo, se encuentran divididos
entre las personas que van a audifarma y los que pertenecen a la clinica. La administradora
€S una persona muy receptiva, sin embargo considero que le falta tener mas autoridad hacia
su personal, deberia potencializar todos sus conocimientos, en pro del buen funcionamiento

de este casino.

En cuanto a los empleados al realizarles la encuesta de “identificacion de necesidades”
expresaron que deben reforzarse en: trabajo en equipo, comparierismo, manejo de estrés,
servicio al cliente, expresion oral, respeto y tolerancia, colaboracion, autoestima, que los
comentarios a otros compafieros se realicen de manera adecuada y sean dirigidos
directamente a la persona implicada no por la espalda, que no haya esa division entre las

personas de audifarma y la clinica, que sean mas integrados.

De manera general considero que las dificultades que se presenta en este casino recae
mucho en la forma como la administradora los esta dirigiendo, ella debe tratar que su
personal a cargo tenga una relacion mas adecuada, que “los chismes” o comentarios como

dicen algunos empleados, no provoquen tantas dificultades.
Centro de Servicio Papeles Nacionales

La tension que se percibe en este casino es bastante, entre los empleados hay rivalidades,
inconformidades, no se colaboran. Los empleados que llevan mas tiempo, en el momento
que entra un nuevo compariero, no le ofrecen la asistencia adecuada, aqui es importante
recalcar que el proceso de induccion no se realiza por lo tanto esto dificulta y genera
altercados entre los comparieros, ya que muchas veces el empleado nuevo no conoce, no
sabe como realizar su labor y la realiza de una forma no adecuada o es pausado, por lo tanto
los demas deben suplirlo y ayudarle para que el funcionamiento general del casino no se

atrase.
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En cuanto a los empleados al realizar la encuesta de “identificacion necesidades de
capacitacion”, se encontrd que el personal quiere que les refuercen en: colaboracion,
autoestima, union del equipo, trabajo en equipo, manejo de personal, de ética hacia los

comparieros, mejores relaciones humanas.

De manera general, considero que la mayor dificultad es la no realizacion del proceso
de induccion, el cual es necesario para que no se presenten inconvenientes con el personal
nuevo Yy no perjudiquen el trabajo de los demas. ES un casino que necesita que la autoridad
sea més fuerte, en algunas ocasiones siento a la administradora demasiado flexible y esto
perjudica, pues el personal toma actitudes que no son adecuadas y que pueden perjudicar

directamente a la empresa.

Para terminar, se hablara de la labor que realizan los administradores, considero que en
algunas ocasiones no son autébnomos para tomar decisiones, delegan funciones al
departamento de talento humano que ellos deben realizar. Muy probablemente esta
dificultad se ha presentado, porque no se ha establecido de manera clara las funciones que
deben realizar cada administrador y la cual es necesaria e indispensable para cualquier

persona.

A continuacion se expone temas a tratar en capacitaciones:

e Cultura organizacional:

Objetivo: Realizar un trabajo interpersonal e intrapersonal que le permita a los empleados
trabajar criterios claros y coherentes a partir de los valores y principios personales

articulados a los organizacionales.
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e Trabajo en equipo

Objetivo: Comprender y articular los conceptos de trabajo en equipo con el fin de
optimizar la influencia ejercida sobre los grupos de trabajo buscando la efectividad en

el logro de objetivos organizacionales.

e Autoestima:

Objetivo: Profundizar el concepto que tienen los empelados de si mismos y los
condicionantes que estan influyendo en dicho concepto, asi como contribuir a la mejora de

su autoestima, fomentando la valoracion personal y grupal.

e Fortalecimiento de relaciones laborales (Respeto, Tolerancia y Colaboracion)

Objetivo: Mantener buenas relaciones laborales que apoyen la buena productividad de la
empresa y un adecuado clima laboral, con el fin de tener una equidad y responsabilidad de

los trabajadores con su trabajo.

e Manejo del estrés

Objetivo: Profundizar este concepto, que le permita al empleado conocer técnicas para

manejarlo y prevenirlo, y que le brinde herramientas para su dia a dia.

e Liderazgo

Objetivos: Potencializar a los empleados para la toma de iniciativa, gestionar, convocar,

promover, incentivar, motivar y evaluar a un grupo o equipo.
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e Comunicacion asertiva y expresion oral

Objetivo: Retroalimentar los procesos de aprendizaje a partir de un dialogo de saberes
sobre la importancia de tener adecuadas formas de comunicacion y su influencia en la

dinamica laboral e interpersonal.

e Servicio al cliente

Objetivo: Reflexionar sobre la importancia de ofrecer un adecuado servicio a los usuarios
internos y externos como parte de un engranaje que hard efectivo el desarrollo de los

procesos organizacionales y por ende el logro de los objetivos propuestos.

e Reinduccién

Obijetivo: Socializar los cambios generados en la organizacion y clarificar las inquietudes
que se tengan al respecto, con el fin de canalizar los flujos de informacion organizacional

que les permita optimizar el servicio prestado (Reglamento interno, manual de funciones).

Cronograma

A continuacion se expondré el programa de capacitacion que se ha venido implementando
en esta organizacion. Es importante dejar claro que la programacion de este plan tuvo un
corte en diciembre, con el fin de realizar las evaluaciones pertinentes y hacer los ajustes
necesarios para la segunda etapa de capacitaciones, la cual tuvo lugar hasta el mes de

marzo.



ANO

2009

2010

MESES

Septiembre | Octubre

Noviembre

Diciembre

Enero | Febrero

Marzo

ACTIVIDADES

Cultura Or

anizacional

Manejo de estrés

Re induccién

Liderazgo

Indicadores

Los indicadores son un factor muy importante en cualquier proyecto a desarrollar,
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a

continuacion se presentara en el siguiente cuadro los indicadores del plan de capacitaciones

que se desarrollaron en este plan de practica.

Tabla 2

INDICADORES DE CAPACITACION

Temas de Temas de No de inversién

No de capacitaciones capacitaciones | No de capacitaciones capacitaciones | No de personas No de personas de horas de

programadas programadas realizadas realizadas convocadas asistentes capacitacion
Cultura Cultura

organizacional Organizacional 46 40 4

Trabajo en Equipo Trabajo en Equipo 46 42 5

Re induccién Autoestima 46 39 4

8 Autoestima 2 Manejo de Estrés 46 40 4

Comunicacion Liderazgo 45 42 4

Manejo del estrés Servicio al cliente 40 39 4
Liderazgo Reinduccion

Servicio al cliente 50 45 5

Total de personas  Total de personas  Total de horas de

convocadas asistentes capacitacion

319 287 30
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Poblacion

Todo el personal de la organizacion.

Dificultades presentadas

En cuanto a las capacitaciones las dificultades que se han presentados estdn mas
direccionadas a la poca satisfaccion que en algunas ocasiones demuestran tener los
empleados, y en muchas ocasiones van a las capacitaciones con inconformidades y con
muchas quejas por la mora en los pagos de liquidaciones y nominas, sin embargo las

capacitaciones en el transcurso de las capacitaciones la actitud hacia ellas mejora.

6.3 Eje de intervencion Induccion y Orientacion del Personal

En el eje de intervencion de induccion y orientacion del personal, se trabajo mas en el
segundo semestre de practica, en donde se realizé a cabalidad toda la descripcion del

proceso.

Programa de Induccion

El departamento de gestion del talento humano se encargara de disefiar e implementar los
programas de induccién y entrenamiento para el personal nuevo de la organizacién. Los
cuales tienen como pretension la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la
organizacion y a su puesto, para lo cual es necesario brindar la informacion adecuada y
relacionada con las caracteristicas del cargo, esto es importante para la organizacion ya que

repercute en el rendimiento de los empleados, trayendo eficiencia y eficacia.

Es asi que tratara de buscar el desarrollo aprovechando el potencial del trabajador,
pues el brindar a los trabajadores nuevos la induccién y la informacién de las actividades a
las cuales se va a dedicar e informacion de las actividades a las que se dedica la empresa,
permitira que el empleado cree un lazo que mas adelante lo lleve a una identificacion con la
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organizacion, ademas le proveeria de bases para la integracién, adaptacién con sus
compafieros y directamente con el cargo a desempefiar, que permitiran alcanzar los niveles

de productividad deseados por la empresa.

Objetivo general

Adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion con el fin de fortalecer su
sentido de pertenencia para los empelados y la seguridad para realizar su trabajo de manera
auténoma con el fin de apoyar el proceso de reestructuracion y certificacion de la

empresa.

Obijetivos especificos

e Brindar el conocimiento corporativo a los empleados, mediante estrategias

comunicacionales para facilitar la integracion del nuevo trabajador.

e Divulgar informacion de la organizacion (Mision, Vision, Valores, Manual de
Funciones, Reglamento interno) mediante estrategias de comunicacion virtual para

actualizar a los empleados en los conocimientos corporativos.

e Posibilitar la integracion del nuevo Empleado al area de desempefio, mediante
estrategias de orientacion personalizada con el fin de ubicarlo real y objetivamente
en su rol y responsabilidades.

Estrategias de accion para alcanzar los objetivos
e Realizacion de Presentacion de PowerPoint reinduccion.

e Propuesta de valores empresariales de acuerdo a la mision y vision actual de la
empresa.

Procedimiento desarrollado

El proceso de induccion se realizara de la siguiente manera:
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Descripcion Especifica del Procedimiento

Induccion General: Esta etapa, se debe brindar toda la informacion general de la empresa
que se considere para el conocimiento y desarrollo del cargo (dependiendo de este, se

profundizara en algunos aspectos especificos).

e Estructura (organigrama) general de la compafiia,

e Historia

e Mision, vision y valores corporativos.

e Objetivos de la empresa,

e Principales accionistas y dimension o tamafio de la empresa (ventas en pesos o
toneladas al afio).

e Presentacion del video institucional y charla motivacional.

e Productos, articulos y servicios que produce la empresa, sectores que atiende y su
contribucién a la sociedad.

o Certificados actuales, proyectos en los que se esta trabajando la empresa y planes de

desarrollo.
Aspectos relativos al contrato laboral

e Informacion sobre AFP, EPS, ARP y Parafiscales.

e Tipo de contrato

e horarios de trabajo

e Tiempos de alimentacion y marcaciones,

e Prestaciones y beneficios,

e Dias de pago, de descanso y vacaciones entre otros.

e Programas de desarrollo y promocion general del personal dentro de la
organizacion.

e Generalidades sobre Reglamento interno de trabajo.

e Ubicacién de bafios, comedor y vistieres, salidas de emergencia y otros).
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Induccion Especifica: En esta etapa, se debe brindar toda la informacion especifica del

oficio a desarrollar dentro de la compafiia, profundizando en todo aspecto relevante del

cargo. Es supremamente importante recordar, que toda persona necesita recibir una

instruccién clara, en lo posible sencilla, completa e inteligente sobre lo que se espera que

haga, como lo puede hacer (o como se hace) y la forma en cdmo va a ser evaluada

individual y colectivamente.

Presentacion del jefe inmediato, de los comparieros de trabajo y de las personas
claves de las distintas areas.

El tipo de entrenamiento que recibira en su oficio: breve informacion sobre la forma
en que sera entrenado en su oficio, responsable y los objetivos del plan.

Estructura organigrama especifica y ubicacion de su cargo y de todas las personas
con las que debe interactuar.

Diagrama de flujo de generacion o produccién de los productos y subproductos o
servicios, las maquinarias, equipos, instalaciones, herramientas y materiales
disponibles.

Recorrido por el lugar de trabajo.

La incidencia que tiene en el area en que trabajara con relacion a todo el resto del proceso,

cuales son los clientes internos y externos con los que tendra relaciones.

El manual de funciones para el cargo a desarrollar en este se definen con la mayor
claridad posible las responsabilidades, alcances y funciones especificas del cargo a
desempefiar incluyendo su ubicacion dentro del organigrama y del proceso
productivo.

sus relaciones e interacciones con otras areas y dependencias, los planes de
contingencias, los procedimientos para obtener ayuda de terceros.

Sistema de turnos de produccion, las rotaciones y los permisos: es necesario que se
le comunique lo relativo a horarios de trabajo, alimentacion, pausas, permisos para

ausentarse del puesto de trabajo, cual es el sistema de rotacion de los turnos, etc.

alp 0
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Induccion en Salud Ocupacional

e EIl panorama especifico de factores de riesgo. De acuerdo a la seccién o puesto de
trabajo y el mapa de riesgos de la empresa: es indispensable que las personas
conozcan los riesgos a los que se someterdn mientras desempefian sus funciones y
las medidas de control que se implementan en la empresa para mantenerlos en

niveles de baja peligrosidad.

e Estandares o normas de seguridad por oficio: es recomendable entregar una copia de
los estandares y procedimientos seguros que el trabajador debe poner en practica en
su puesto de trabajo. Esta informacion le servird al empleado como material de

consulta.

e Obligaciones y derechos del empleador y del trabajador en el campo de la salud

ocupacional.

e Mecanismo y proceso para la dotacién de ropas de labor: ain cuando parezca
evidente, es necesario que el personal dirigente explique lo relativo a la ropa de
trabajo. Aqui se debe tratar ademas lo concerniente al uso de los guardarropas o

vestideros, y la reglamentacion y procedimientos establecidos para su empleo.

e Equipos de proteccion personal requeridos en la seccién: es preciso que antes de
entregarselos, se desarrolle una capacitacion que tienda a generar la sensibilizacion

y la consciencia necesaria en el empleado, para lograr con mayor facilidad y grado
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de compromiso la aceptacion de los mismos y la adaptacion a su uso permanente.

Esta capacitacion debe considerar como minimo los siguientes aspectos.

El sistema de dotacién: es decir como y bajo que procedimiento puede el empleado
acceder a estos (préstamo o de dotacion personal), tanto en horarios diurnos como

nocturnos y en dias feriados.

El mantenimiento: se refiere a la forma correcta de asearlos y guardarlos, con el

propasito de prolongar su vida Gtil y mantenerlos en las mejores condiciones de uso.

Entrenamiento para uso correcto: el futuro usuario debe conocer con toda claridad
cual es la forma técnica y correcta para el empleo de los elementos de proteccién
personal. Es comun que debido a la falta de esta informacion los protectores sean
utilizados en forma incorrecta disminuyendo por esta causa la eficiencia del mismo
con lo cual se somete el trabajador a una falsa proteccion. Se debe tener en cuenta
que aun cuando la persona manifieste que conoce el modo de usarlos, se debe

efectuar un reentrenamiento para verificar tal afirmacion.

Estandares de disciplina aplicados a quien no los emplee: el trabajador debe conocer
todo lo relativo al sistema disciplinario usado en la empresa para el control de los
estandares de seguridad establecidos, que se encuentran establecidas en el
reglamento, interno de trabajo, en el reglamento de higiene y seguridad de la

empresa.
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e Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo: las principales finalidades
de este espacio son las de lograr que se mejore el registro de los reportes de
accidente de trabajo y que se disminuyan las posibilidades de agravamiento o
complicacion de lesiones aparentemente leves, que resultan como consecuencia de

estos siniestros.

e Procedimientos basicos de emergencia: todo personal dirigente debe cerciorarse de
que en la etapa de induccion, el trabajador conozca las emergencias mas comunes
que se pueden presentar, las salidas y vias de evacuacion, la ubicacion de los
extintores y otros aspectos generales que la empresa considere conveniente tratar en

éste momento, de acuerdo a la clase de riesgo de su actividad econdémica.

Evaluacion del proceso de induccion: EI proceso de induccién sera evaluado por las
personas que hagan parte del proceso con el fin de determinar que hace falta y si las
herramientas utilizadas para el desarrollo de este proceso son eficaces para alcanzar los

objetivos propuestos. (Ver Anexo 2)
Evaluacion del periodo de prueba: El Director de Talento Humano en compafiia de Jefe

inmediato, realiza la evaluacion del periodo de prueba de la(s) persona(s) contratada(s) el

cual corresponde a la 5ta parte del tiempo total del contrato. (Ver Anexo 3).

Poblacion

Empleados de la organizacion y personal nuevo.

Dificultades Presentadas

En cuanto al proceso de induccion las dificultades presentadas van direccionadas al poco

tiempo de aplicacion, por el ingreso urgente de personal, causando dificultades en cuanto a



desconocimiento tanto de manejo de dotacion, como informacién de pagos, entre otros que

causan el retiro de mucho personal nuevo, ademas del poco rendimiento en sus puestos de

trabajo por la no especificacion de sus funciones y responsabilidades.

Indicadores

Tabla 3

INDICADORES DE PROCESO DE INDUCCION

No. de personal que realiz6 induccion

No. de personas que aprobaron

periodo de prueba

No. de personas accidentadas en las 2

primeras semanas de labores

24

20

2
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Conclusiones

El presente plan de practica nace de la necesidad que actualmente tienen las organizaciones
de un modelo que permita aplicar de manera conjunta y estructurada las bondades que
ofrecen la psicologia organizacional. La finalidad de este plan de practica es guiar a la
organizacion en un sistema que lo apoye tanto al empleado como a la organizacion,
haciéndola méas productiva y alcanzando los indices de calidad exigidos por los clientes,
trabajando directamente al trabajador que es la mano de obra y quienes mueven y prestan el

servicio en la organizacion.

Ante esta falta se realizd una evaluacion de necesidades la cual permitio tener un
panorama claro y general de los puntos necesarios a trabajar. Los cuales fueron: proceso de

seleccion, induccion y orientacion del personal y capacitacion.

Al inicio de este trabajo se determind la necesidad de actualizar y modificar los
procesos que tenian la organizacion de estos tres ejes, teniendo como objetivo brindarle a la
organizacion el personal competente, al personal nuevo proporcionarle las herramientas y
las condiciones necesarias para funcionar adecuadamente en su puesto de trabajo, y

finalmente proveer de herramientas formativas al personal en general.

En una primera fase se trabajo en la actualizacién y modificacion de los procesos,
seguidamente se efectuaron, el proceso de capacitacion se trabajé fuertemente en el primer
semestre de préactica, el proceso de seleccion fue un procedimiento constante y el proceso
de induccidn y orientaciéon de personal modificado se implemento en el segundo semestre

de practica.

Respecto a los indicadores encontrados en cada eje de intervencion se encontrd que es
necesario llevar un control y seguir un procedimiento, es importante que cada proceso y
cada actividad que se realice, quede con evidencia de desarrollo, asi mismo es importante

tener apoyo por parte de las personas dirigentes de la organizacion quienes deben tener

alp 0
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conciencia de la necesidad de seguir un conducto regular y un orden en cuanto a los
procesos.

La préctica es una experiencia muy enriquecedora que le brinda al estudiante no solo
acercarse al ambito laboral sino aprender de él, aterrizar un poco y tener una vision de los

inconvenientes, de los beneficios y de todo lo que conlleva el mundo laboral.
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Recomendaciones

El trabajador en una empresa es quien le da sentido y quienes en ultima brindan el servicio,
por lo tanto trabajar por su bienestar es un aspecto que se debe realizar y que se debe
apoyar constantemente. En la actualidad las organizaciones se han dado cuenta de la
importancia que tiene el trabajador direccionado sus esfuerzos a la formacion, la

capacitacion, y demas aspectos para su bienestar.

Es importante que la organizacién tenga conciencia de lo importante que es mantener a
sus trabajadores en climas sanos y agradables, en donde el trabajador se sienta a gusto con
sus compaferos y le permita demostrar sus competencias, por lo tanto es importante
continuar con las capacitaciones respecto al crecimiento personal, como: trabajo en equipo,

comparierismo, que fortalezcan las relaciones entre los trabajadores.

Es necesario y primordial que al ingreso de un empleado se le brinde la informacion
necesaria y pertinente, para que tenga claro todos los aspectos de la organizacion que lo
afectan directamente a él, y que le permita comprometerse con ese nuevo cargo que va a

desempefiar.

Finalmente tanto los administradores de casinos como gerencia debe comprometerse
en seguir el conducto regular en cuanto a contratacion, ser mas ordenados a la hora de
solicitar personal nuevo, es decir, informar con tiempo prudente para que la persona
encargada del proceso de seleccion cuente con el tiempo necesario y pueda realizar un
proceso de seleccién completo, teniendo la posibilidad de elegir a la persona que mejor se

desemperie en el cargo vacante.

alp 0
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APENDICE A

SOLICITUD DE PERSONAL

FECHA:

CASINO:

NOMBRE DEL No. DE
CARGO JUSTIFICACION PERSONAS
REQUERIDO REQUERIDAS

SOLICITADO POR:

CARGO:

FIRMA:




APENDICE B

SOLICITUD DE CARGO NUEVO

65§m

FECHA:
CASINO:
NOMBRE DEL PR P RS0 A No. DE
CARGO JUSTIFICACION (Edusacion, Formacion PERSONAS
REQUERIDO ' ' REQUERIDAS

Habilidades y Experiencia)

SOLICITUD ACEPTADA

SOLICITADO POR:

Sl

CARGO:

FIRMA:

NO

ACEPTADO POR:

CARGO:

FIRMA:
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APENDICE C
AUTORIZACION DE CARGO NUEVO
FECHA:
DENOMICACION
DEL CARGO
REQUERIDO NIVEL DEPENDENCIA SUPERIOR INMEDIATO FINALIDAD DEL CARGO FUNCIONES
EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA ASIGNACION TIPO DE

SALARIAL CONTRATO

SOLICITUD AUTORIZADA

SOLICITADO POR:

CARGO:

Sl

FIRMA:

NO

AUTORIZADO POR:

CARGO:

FIRMA:
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APENDICE D

FORMATO DE ENTREVISTA

Motivo de la solicitud:

e ;Por qué le gustaria obtener precisamente este empleo y no otro?

e ;Qué cree usted que nos puede aportar si no tiene experiencia profesional en este campo?

e ;Cbomo puede usted demostrar que esta perfectamente capacitado para el puesto?

Del empleo:

e  ;Qué sabe acerca de nuestra empresa?

e ;Qué le atrae de ella?

e ;Con qué tipo de jefe le gustaria trabajar? ¢Y con cudl tendria problemas?

e ;Cudles son sus puntos fuertes y débiles para este puesto?

e ;Cbmo puede minimizar los puntos débiles? ;Y resaltar los fuertes?
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e Digame alguna razon por la cual deberiamos contratarle

e Alahora de trabajar en equipo ;qué papel suele desempefiar?

De la formacion:

e Destaque de la formacion académica que posee, lo que mas se ajusta al puesto.

e (Piensas proseguir o ampliar sus estudios de alguna manera?

e Hableme de su formaci6n complementaria. ;Qué le motivo a realizarla?

o ;De las tres empresas en las que trabajo en cual considera que tuvo un puesto representativo y le
sirvio para su desempefio laboral?

De la Carrera Profesional y Comportamiento en el trabajo:
e ;Qué lo llevo a estudiar ?

e Hableme de sus estudios. Notas, asignaturas favoritas y las mas dificiles.
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¢Considera que esta bien preparado para afrontar este puesto?

Si pudiera dar marcha atras en su vida profesional-académica ¢qué cambiaria?

¢Cudles son para usted las claves del éxito profesional?

¢ Cudles son sus objetivos profesionales a corte, medio y largo plazo?

¢Cuando le dan instrucciones sus superiores como las toma?

Personales:

Hableme de si mismo.

¢ Como esta formado su nicleo familiar?

¢A que se dedican sus padres?
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¢Qué cambiaria de su forma de ser si pudiera?

¢Qué le gusta hacer en su tiempo libre?

¢Qué es lo més relevante que cree que ha hecho en su vida?

Definase con 5 cualidades y 5 defectos. Y Justifiquelos

¢Qué ha aprendido de sus errores?

Si tiene que tomar una decisién, ;Como lo efectlia?

¢Como reacciona habitualmente frente a la jerarquia?

¢Cuales son sus metas a corto y largo plazo y cémo piensa conseguirlos?
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De las competencias

Dependiendo del puesto el entrevistador las realiza, se analizan 3 competencias y se desarrollan 3 incidentes
criticos
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APENDICE E

VISITA DOMICILIARIA
Formulario N° Fecha visita domiciliaria: Dia___ Mes___ Afio

Nombres y Apellidos:

Barrio Teléfono

Estrato de la vivienda donde habitan

Novedad de la visita: Atendida ___ Postulante ausente No abrieron No habitan la vivienda
La direccion no corresponde Visita rechazada____

En caso de que el postulante no atienda la visita anotar:

A quien se le aplica la encuesta:

Parentesco
Nivel educativo del postulante: Profesional Especialista Maestria__ Doctorado
Tecnblogo__ Técnico Bachiller Primaria Estudiante .Otro. Especifique

Nivel educativo del Cényuge: Profesional __ Especialista__ Maestria___ Doctorado___ Tecn6logo
Técnico___ Bachiller___ Primaria ___ Estudiante_ Otro___ Especifique

En caso de union libre, anote el estado civil antes de la relacion actual:

Postulante: Cényuge

En caso de haber cambiado la situacion laboral de algin miembro del grupo familiar anote:

De quien tipo de novedad

Si se afectaron los ingresos anote: Cuanto Menos Mas

ASPECTOS DE FAMILIAY VIVIENDA ACTUAL
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1. Clasificacion del grupo familiar postulante:
A. Nuclear (Esposos solos o con hijos)
B. Monoparental (un solo padre con hijos)
C. Extensa (familia nuclear o monoparental que viven con abuelos, tios, sobrinos, nietos u otros)
D. Ampliada (grupos de hermanos, primos u otras uniones diferentes)

Especifique en caso de ser necesario

2. Tipo de vivienda donde habita el postulante y su grupo familiar:

A.Casa__ B. Apartamento C.Pieza ___ D. Garaje
E. Terraza F. Otro Cual

3 - El lugar donde viven es:

A. Arrendado

B. Conviven con otra familia y pagan arriendo

C. Conviven con otra familia y no pagan arriendo
D. Prestada

E. Otro Cuél

4. ¢ La familia postulante esta en estado de hacinamiento? Explique lo siguiente:

A. ;{Cuéntos hogares conviven en la vivienda?

B. ¢ Cuantas personas viven en total en la vivienda?

C. ¢Del dato anterior cuantas personas se beneficiaran con la vivienda nueva?

D: ¢El tamafio de la vivienda es insuficiente respecto al nimero de personas que la habitan?SI___ NO

D. En conclusidn, ¢la vivienda permitira solucionar un problema de hacinamiento? Sl NO

6. Las condiciones fisicas de la vivienda donde habitan son:
A. Excelentes B. Buenas C. Regulares D. Malas
Explique si es necesario

7. Lavivienda actual esta ubicada en:
A. Unidad cerrada ___ B. Unidad abierta __ C. Barrio ____
A. Area Urbana B. Area Rural

ASPECTOS SOCIOECONOMICOS

1. ¢El postulante o algan miembro del grupo familiar ha tenido vivienda o lotes
Construibles en el pasado? SI__ NO__ En caso positivo mencione:

Quien Parentesco
Tipo de inmueble Hace cuanto tiempo lo tuvo
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Donde Motivo venta

2. ¢El grupo familiar deja de satisfacer algunas necesidades basicas como alimentacion, vestido, salud, entre
otros, para poder cubrir el pago de la vivienda donde habita?
Si __NO___

3. ¢Algaun miembro del grupo familiar tiene una actividad laboral o una fuente de ingresos diferente a la
relacionada en el formulario? SI__ NO__ Explique:

Persona que la realiza
Tipo de Actividad:
Valor de los ingresos $

4. ¢ Teniendo en cuenta lo anterior, la situacion econémica del hogar es?
Muy buena Buena Regular Deficiente

ANOTACIONES DEL ENCUESTADOR

1. ¢Quedo pendiente algiin documento por entregar?: SI __ NO

Cuél
Compromiso de entrega

2. ¢Es necesario corregir o ampliar alguna informacion en el formulario inicialmente presentado?
Sl NO Cual

2. ¢(Enlavisita se logro constatar la veracidad de la informacion registrada?

SI___ NO Medianamente___ Anote los datos sobre los que quedaron dudas:

4. Considera que la familia requiere de una ubicacion especial por tener ancianos o discapacitados fisicos: SI
NO Explique

5. Quienes de las personas relacionadas en el grupo familiar haran los aportes econémicos para el pago de la
vivienda

Otro:

Observaciones

Firma del Encuestado Firma del Encuestador



APENDICE F

INFORME DE VALORACION

NOMBRE:
FECHA:
EDAD:

CARGO:

IMPRESION GENERAL:
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

FIRMA

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR
CC.

Cargo



ANEXO 1
I A Codigo: GH-RG-07
REGISTRO Fecha: Feb-01-2010
NIT. 816003740-6 Version: 02
INGRESO DE PERSONAL
Paginaldel
FECHA DE
FECHA: NACIMIENTO
1. DATOS DE LA PERSONA QUE INGRESA
APELLIDOS:
NOMBRE: TELEFONO:
CARGO A OCUPAR:
PROCESO:
SALARIO ASIGNADO:
TIPO DE CONTRATO:
TIEMPO DE CONTRATO:
FECHA DE INGRESO:
5. DOCUMENTOS
] Certificados
Hoja de vida | | laborales OTROS
] Fotocopias
Pruebas médicas de la cédula

Hemoclasificacion(RH)

Fotocopia de Carné de Manipuladores
de Alimentos

Certificados de Afiliacion
Certificados de estudio

Contrato

Fotocopia del Pasado
Judicial vigente

Vacunacion
antitetanica

Fotocopia de licencia
de conduccién

OBSERVACIONES
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ANEXO 2
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i[mnto: & Servicias Ltda.

flarer de wentirss hien atendida!

LG

REGISTRO

Cadigo: GH-RG-07

Fecha: Feb-2010

NIT. 816003740-6 INDUCCION A PERSONAL Version: 02
Péaginaldel
FECHA DE INDUCCION
PROCESO
1. PERSONAL A REALIZAR INDUCCION:
CARGO A
NOMBRE COMPLETO FIRMA DESEMPERAR

2. ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

INDUCCION CORPORATIVA

Sl NO NO APLICA

REALI1ZO INDUCCION

Presentacion de la Empresa

Presentacion compafieros

Reglamento Interno

Fecha de pago, horario de trabajo y seguridad
social

Carnet y/o dotacion

Sistema de Gestion de Calidad y BPM

INDUCCION LABORAL

Ubicacidn del sitio de trabajo

Normas bésicas de seguridad industrial

Documentacion del proceso

Funciones a desempefiar

Implementos requeridos

Conocimiento y manejo de herramientas

OTRO:

3. OBSERVACIONES:

4. ENTREGA DE DOCUMENTOS / INFORMACION:

CUAL?

SII:l

FIRMA DIRECTOR DE TALENTO
HUMANO




ANEXO 3

EVALUACION DE PERIODO DE PRUEBA

FECHA:

1. VALORACION DEL TIEMPO DE PRUEBA:
2.

Aceptable: Bueno:

Excelente:
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN EL
PERIODO DE PRUEBA

B E OBSERVACIONES

CONOCIMIENTO LABOR QUE REALIZA

DESTREZA

FACILIDAD DE ASIMILACION

CALIDAD DE TRABAJO

RENDIMIENTO

ORDEN

PUNTUALIDAD

COLABORACION

RELACIONES INTERPERSONALES

DISCIPLINA

PRESENTACION PERSONAL

PUEDE CONTINUAR LABORANDO:

OBSERVACIONES:

Si No

JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
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