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RESUMEN

El proposito de la presente investigacion es la de realizar una Propuesta del
Programa de gestion del recurso de talento humano para la Empresa Animal
Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda), compuesta por seis
capitulos, donde en el capitulo | se plantea y formula el problema, se definen los
objetivos tantos generales como especificos y se justifica el estudio, en el capitulo
Il se hace referencia a los marcos tedrico, conceptual, normativo y estado del arte
consultados que aplican para ésta propuesta, en el capitulo Il se define el tipo de
estudio a utilizar en la investigacion, fuentes, cobertura y poblacion del mismo, en
el capitulo IV se define de acuerdo al diagnostico competitivo realizado las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas con las que cuenta la empresa
Animal Boutiqgue y de ésa manera obtener los factores claves de éxito para su
posicionamiento comercial, en el capitulo V se presenta como tal la propuesta
para el programa de gestion de recurso de talento humano, plataforma estratégica,
mapa de procesos, indicadores de gestién para medir la efectividad del programa,
manuales de proceso y procedimientos de seleccion, contratacion, induccion y
reinduccion, capacitacion, bienestar laboral y evaluacion del desempefio definidos,
definicion de las competencias necesarias para la empresa sus respectivos grados
y los perfiles de los cargos nhombrados en la estructura organizacional propuesta,
en el capitulo VI se realizan las conclusiones y recomendaciones de la
investigacion y propuesta realizada. Con lo anterior se busca garantizar una
investigacion coherente, apropiada y que sea aplicada a la empresa Animal
Boutique.

Descriptores: Direccionamiento estratégico, Talento humano, Procedimientos de
gestion del recurso de talento humano, Indicadores de gestion del recurso de
talento humano, Perfiles de cargo.
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ABSTRACT

The purpose of this research is to make a purpose of Programa de gestion del
recurso de talento humano for the company Animal Boutique township
Dosquebradas (Risaralda), consisting of six chapters, where Chapter | considers
and formulates the problem, define many general and specific objectives and the
study is justified in Chapter Il refers to the theoretical, conceptual, normative and
viewed art status that apply to this proposal, in Chapter Il framework is the type of
study is defined use in research, supplies, coverage and the same, in Chapter IV is
defined according to the diagnosis made competitive weaknesses, opportunities,
strengths and threats that the company has Animal Boutique and that way get the
key factors success for its commercial positioning, Chapter V presented as such
the proposal for the program of human resource management, strategic platform,
process map, management indicators to measure program effectiveness, process
manuals and selection procedures, recruitment, induction and re-induction,
training, labor welfare and defined performance assessment, definition of
competencies for their respective degrees and company profiles charge named in
the charges proposed in Chapter VI organizational conclusions are made and
recommendations of the research and proposal made. With the above aim is to
ensure a coherent, appropriate investigation and it is applied to the company
Animal Boutique.

Descriptors: Strategic Management, Human Talent Resource Management
procedures of human talent, indicators of human resource management talent
profiles charge.
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INTRODUCCION

El Direccionamiento Estratégico es un instrumento mediante el cual se establecen
los principales enfoques, logros esperados, indicadores, incidencia sobre el mapa
estratégico institucional y procesos responsables de la gestion de la entidad, en
concordancia con la mision, la vision y los objetivos establecidos en los planes.
Este direccionamiento es el insumo fundamental para el despliegue de la
planeacion estratégica y operativa en la organizacién, pues fija los lineamientos
generales que orientaran el quehacer empresarial.

El Desarrollo del Programa de Gestion del Recurso de talento Humano de la
Empresa Animal Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda) por parte de
sus autores, ha contado con la participacion activa de la Direccién General, quien
con su orientacion y coordinacion permitio la elaboracion de las propuestas de
lineamientos para los procesos, como son el Mapa de Procesos de la Empresa,
los Objetivos, las Politicas de Calidad, los Programas, los Procesos, los
Procedimientos y las Funciones, entre otros.

Con base en los diagnosticos de la Empresa se desarrollé el Programa de Gestion
del Recurso de Talento Humano, una vez estructurado el Direccionamiento
Estratégico para los aflos 2014 - 2016, siendo necesaria su publicacion y
divulgacién a todos los empleados de la misma.

Los dos principales elementos en los que se focaliza el Programa son:

e Asegurar el cumplimiento de la Mision y
e Consolidar el Sistema de Gestién de Calidad.

Dentro de la mision se establece como prioridad de la empresa el disefio,
elaboracion y comercializacion de camas y ropa para mascotas, contribuyendo al
bienestar de sus clientes y consumidores, gracias a la calidad de sus productos.
Resulta de capital importancia ratificar que los servicios de mercadeo y promocion
forman parte integral y fundamental de la mision y por tal razén, el
Direccionamiento Estratégico incluira logros especificos en esa materia.

16
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En el segundo elemento se subraya que si bien los procesos de apoyo tienen
responsabilidades especificas en materia de Gestion de Calidad, todos los
procesos organizacionales deben contribuir a la consolidacién de este sistema’.

La consecucion de los Objetivos de Calidad definidos en la empresa se debe
promover desde todos los procedimientos y procesos de la organizacion,
involucrando la totalidad de los empleados de la empresa Animal Boutique.

En el presente trabajo, se detallan los indicadores para verificar su cumplimiento,
su incidencia sobre el Programa de Gestion del Recurso de Talento Humano y el
seflalamiento de los procesos que tienen la responsabilidad de alcanzar estos
retos.

! MARINO, Hernando. Planeacién Estratégica de la Calidad total. Bogota D.C.: Tercer mundo
Editores, 1993.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Empresa Animal Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda) dedicada
a la confeccion de prendas de vestir y accesorios para mascotas, no cuenta con
una plataforma estratégica actualmente definida que permita trazar metas a corto
y largo plazo, no se encuentran documentadas las responsabilidades de cada
empleado, ni procedimientos de seleccién, contratacion y capacitacion, al igual
gue de induccidn y reinduccién para el personal en general.

De acuerdo a la problematica anterior se quiere realizar una Propuesta a
trabajarse en el afio 2014 del Programa de Gestion del recurso de talento humano
gue contenga los siguientes componentes:

Disefio de la Plataforma Estratégica de la Empresa, elaboracion de Perfiles de
cargo que permitan tener claridad de las responsabilidades y especificaciones del
cargo y la elaboracion de manuales y procedimientos para selecciéon de
funcionarios, induccion y reinduccion.

De tal manera que contribuya con el mejoramiento continuo permitiendo lograr lo
gue se ha planteado inicialmente e incluso llegar a superarlo. Es la esencia de la
mejora continua ya que, al final, ésta medicion se lleva cabo sobre las tareas o las
partes de los procesos que se consideran criticos para conseguir el objetivo
marcado.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Por lo general, un area de Recursos de Talento Humano se establece cuando en
su proceso normal de crecimiento, los gerentes y administradores de la empresa
empiezan a sentir la necesidad de contar con un area especializada en ciertas
funciones que se van haciendo progresivamente complicadas.

En el momento de su creacion, la unidad administrativa de Recursos de Talento
Humano suele ser pequefia y lo dirige un ejecutivo de nivel medio. Es comun que

18
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se limite a llevar los registros de los colaboradores actuales, verificar el
cumplimiento de los requisitos legales y, en algunos casos colaborar en la
deteccidn de candidatos a ser seleccionados. A medida que crece la organizacion
y su demanda, el area de Recursos de Talento Humano adquiere mas importancia
y complejidad.

Animal Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda) identifica que Uno de
los principales problemas con que se enfrenta la empresa en la actualidad, es el
no conocer con exactitud la capacidad potencial de los colaboradores de que
dispone, lo que puede suponer una condicion limitante para el desarrollo y
crecimiento de la misma. Otro de los problemas latentes con los que cuenta la
empresa en materia de Recursos de Talento Humano es que no existe un
"procedimiento claro de Reclutamiento, Selecciéon, Contratacién, Induccion,
Capacitacion y Evaluacién del Desempefio del Personal”. El ingreso del personal a
la empresa, se hace utilizando muchos criterios, como también se da que en
algunas ocasiones se realiza un concurso o seleccion informal y no dentro de los
estandares de control.

Animal Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda) cuenta con un gran
logro inicial y es el querer y saber que su empresa necesita un cambio total que
los prepare ante la alta competencia mundial, se debe reconocer que no existe
mejora sustancial sin cambio de la mentalidad empresarial, y éste es el principal
obstaculo en todas las areas de la vida misma, saber reconocer cuando un cambio
va a ser fundamental para mejorar las capacidades ante la gran demanda
competitiva a la cual se ven enfrentados hoy en dia. El Desarrollo Organizacional
se ha constituido en el instrumento por excelencia para el cambio en busca del
logro de una mayor eficiencia organizacional, condicion indispensable en el mundo
actual, caracterizado por la intensa competencia a nivel nacional e internacional.
W. G. Bennis (1969), uno de los principales iniciadores de ésta actividad, enuncia
la siguiente definicion: "Desarrollo Organizacional (DO) es una respuesta al
cambio, una compleja estrategia educativa cuya finalidad es cambiar las
creencias, actitudes, valores y estructura de las organizaciones, en tal forma que
éstas puedan adaptarse mejor a nuevas tecnologias, mercados y retos, asi como
al ritmo vertiginoso del cambio mismo", partiendo de la posibilidad que tiene el ser
humano en "La Planeacion Estratégica” de introducir orden y racionalidad en sus
actividades buscando un obijetivo; establece un vinculo entre el hoy y el futuro®.

? Tomado de : Blog Q+/Excelencia Empresarial/ http://www.qualiplus.com.br/es/
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Este trabajo de propuesta del Programa de Gestion del Recurso de Talento
Humano para la empresa Animal Boutique del municipio de Dosquebradas
(Risaralda) va hacer relevante debido a que la empresa ya tiene la necesidad de
una mejor organizacion por su crecimiento y busqueda de posicionamiento
comercial, el cual busca solucionar problemas de planeacién y propender la
mejora continua en sus areas.

Por lo tanto, la pregunta de investigacion es: “; Como llevar a cabo la propuesta
del Programa de Gestion del Recurso de Talento Humano para la Empresa Animal
Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda)?”

1.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ¢En la actualidad la empresa cuenta con una herramienta que permita medir
las metas estratégicas a mediano y largo plazo?

e ¢(La empresa cuenta con un plan que le permita conocer las capacidades y
actitudes de sus colaboradores?

e (Qué competencias la empresa quiere desarrollar en sus empleados y como
documentarlas?

e ;Qué necesidades de capacitacion deben ser tenidas en cuenta para el
desarrollo del personal?

e ;/COmMo busca la empresa crear una cultura de compromiso y sentido de
pertenencia en sus colaboradores?

e ¢La empresa tiene definidos y documentados los procesos que componen la
gestion del recurso de talento humano?

e ;Como definir las lineas de autoridad, canales de supervision y la relaciéon
formal existente entre las diversas unidades que integran la estructura
organizacional de la empresa?

e ¢ Como definir el objetivo, las responsabilidades y funciones de los cargos que
desempenian los empleados de la empresa?

1.4 OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta del Programa de Gestion del Recurso de Talento Humano
para la empresa Animal Boutique del Municipio de Dosquebradas (Risaralda).

20




ANIMAL BOUTIQUE Version: 01

AANJJMAA&’S)/ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Péagina 21 de 129
BOUTIQUE j
ACCESoRi0s v woph AN PROGRAMA DE GESTION Fecha: Agosto de
o aimlboutize.con.co DEL RECURSO DE TALENTO HUMANO 2013

1.5 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Reevaluar el direccionamiento estratégico de la empresa.

Elaborar el procedimiento de seleccién y contratacion de personal.

Elaborar el procedimiento de induccion y reinduccion del personal.

Elaborar el procedimiento de Capacitacion del personal.

Elaborar el procedimiento de bienestar social.

Elaborar el manual de procesos y procedimientos de la gestion del talento
humano

Redisefar la Estructura Organizacional

e Realizar los Perfiles de cargo de acuerdo a la Estructura Organizacional
propuesta.

1.6 JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

La presente investigacion se sustenta en la necesidad de que para prepararse
para el futuro una compafia debe invertir hoy. El proceso globalizador de la
economia ha tenido repercusiones en todos los sectores de actividad pero, sin
duda, el sector textil ha sido uno de los que mas afectado se ha visto. La
progresiva reduccion de las barreras comerciales de este sector ha supuesto el
desplazamiento de los principales centros productivos a Asia, continente dentro
del cual China ha ido aumentando en los ultimos afios su tasa de crecimiento, lo
que obliga a las empresas colombianas regionales a disefiar diferentes estrategias
organizacionales para posicionar sus productos de confeccion en el mercado y
generar empleo en el pais®.

El continuo mejoramiento del producto y del servicio, ésta obligacion con el
consumidor nunca termina. Se pueden obtener grandes beneficios mediante un
proceso de mejoramiento continuo, la existencia de indicadores de gestién en un
sistema de produccién es de vital importancia para la implementacién de procesos
productivos, dado que permite la ejecucion de ciclos de mejora continua, ademas
de funcionar como parametros de viabilidad de procesos. La productividad se
define como una variable que muestra que tan cerca o lejos se esta del objetivo
principal de un sistema.

® Tomado de: Revista Semana/Edicion impresa/Mayo del 2013: Las 100 Empresas mas grandes de
Colombia y las 900 siguientes, paginas 150 a 195.
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La empresa Animal Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda) en la
determinacion de los procesos de Planeacion, Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion, Induccién, Capacitacion y Evaluacion del Desempeiio del personal,
requiere una investigacion de campo, a través de la cual se desarrolle una
propuesta, relacionada con la implementacion de las Técnicas del Desarrollo del
Recurso de Talento Humano mas apropiadas para la misma, ademéas de la
importancia de evitar la confusién en las responsabilidades ya que al no existir
una definicion y delimitacion clara de las mismas de cada cargo se enfrenta a
serios problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive hostilidad
entre éstos generando incompetencia y sobrecostos en la produccion®.

Con el desarrollo de esta propuesta se tiene la oportunidad de realizar un ejercicio
de andlisis y aplicacién de los conocimientos, habilidades y valores adquiridos
durante el proceso de formacién como Tecnologos e Ingenieros Industriales,
ademas de proponer aportes o alternativas de solucibn a problemas o
necesidades de la empresa Animal Boutique del Municipio de Dosquebradas
(Risaralda); ademas se tiene la posibilidad de aplicar el método cientifico a
procesos para el mejoramiento en la Empresa, diagnosticar problemas vy
necesidades utilizando los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la
carrera, acopiar y analizar informacion para plantear soluciones a problemas y
necesidades en la Planeacion estratégica, desarrollar planes y ejecutar proyectos
que permitan demostrar capacidades y talentos del Recurso de Talento Humano,
asi como fortalecer la toma de decisiones en la Empresa.

* http://ingenierosindustriales.jimdo.com/herramientas para el ingeniero industrial/ produccion /
indicadores-de-produccién/
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CAPITULO II. MARCO DE REFERENCIA

2.1 MARCO TEORICO

Teorias a tratar dentro del Proyecto de Propuesta de Mejoramiento Organizacional
para la empresa Animal Boutique del Municipio de Dosquebradas (Risaralda):

1. Gestion del cambio organizacional
2. Direccionamiento estratégico
3. Administracion del personal

2.1.1 Gestion del cambio organizacional

Ninguna organizacion puede funcionar adecuadamente si las distintas unidades
que la conforman actan como compartimientos estancados, aislados, que no
mantienen relacion con el resto de la organizacion.

Por ello, es imperativo remover las barreras existentes entre las personas, las
areas funcionales y las unidades para poder aprender a trabajar juntos como un
verdadero equipo, como un todo indivisible en el que sus componentes interactian
entre si para lograr los objetivos y resultados previstos, sin que ello signifique
nuestra accion individual a expensas del todo ni actuar como un grupo en donde el
interés sea Unicamente el de mantener cuotas de poder dentro de los circulos de
influencia, sino totalmente integrados y alineados hacia el logro de una meta
comun: jel éxito!.

De esta analogia se pueden extraer algunas lecturas importantes, las cuales se
han evaluado bajo el enfoque del ciclo de alineamiento estratégico desarrollado
por Robert Kaplan y David Norton en "The Strategic Focused Organization”, en el
que presentan seis (6) principios basicos de todo proceso de direccionamiento
estratégico:

o Liderazgo en la gestion del cambio:

Debe mantenerse un enfoque centrado en la busqueda de una vision compartida,
que permita la integracion del Talento Humano con base en la mision, vision,
objetivos y valores corporativos, destacando el compromiso con la estrategia a
través del aprendizaje, la participacion en equipos de trabajo funcionales y la
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sinergia entre todas las unidades que conforman la organizacién. Dentro de este
enfoque, el compromiso de la Alta Direccion con el proceso de cambio
organizacional debe ser considerado como un aspecto medular.

o Alineamiento del liderazgo con los valores de la organizacion:

Comprende la definicion de los valores corporativos, cédigos de comportamiento y
buenas practicas de gestibn que deben conformar los principios rectores de la
cultura organizacional.

o Hacer de la estrategia un proceso continuo:

No es mas que la presentacién de la estrategia en términos que sean facilmente
entendibles para todos los niveles de la organizacion, convirtiéndola en una
herramienta del trabajo diario.

o Alinear la estructura organizacional con la estrategia:
Es la integracion del marco estratégico corporativo con su cadena de valor y la
estructura organizativa, dentro de un esquema de gestion por procesos.

o Traducir la estrategia en términos operacionales:

Es llevar la estrategia a iniciativas gerenciales accionables para alcanzar el
desempefo deseado, asocidndolas dentro de un sistema de indicadores y de
control de gestion.

o Hacer de la estrategia parte integral del dia a dia de la organizacion:

Para hacer de la estrategia un proceso continuo, ésta debe estar alineada con el
modelo de direccion, el plan estratégico, el plan de negocios, los planes operativos
y el presupuesto de la organizacion, por lo que la asignacion de recursos y las
prioridades en la ejecucion se determinaran dentro del marco de referencia del
direccionamiento estratégico®.

® Kaplan Robert and David Norton. The Strategy Focused Organization. Boston: Harvard Business
School Press, 2000, p. 416.
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2.1.2 Direccionamiento estratégico

Segun Camacho (2002, p. 2), el direccionamiento estratégico “es un enfoque
gerencial que permite a la alta direccion determinar un rumbo claro y promover las
actividades necesarias para que toda la organizacion trabaje en la misma
direccion”. Esto implica que la direccion estratégica va mas alla de la simple y
tradicional planeacion, puesto que trata de dar elementos a los gerentes a fin de
que estén preparados para enfrentar los cambios del entorno, y las situaciones
complejas y no rutinarias que la actividad gerencial requiere. Thompson vy
Strickland (2004, p. 6) la definen como “el proceso administrativo de crear una
vision estratégica, establecer los objetivos y formular una estrategia, asi como
implantar y ejecutar dicha estrategia y después, con el transcurso del tiempo, iniciar
cualesquier ajustes correctivos en la vision, los objetivos, la estrategia, 0 su
ejecucion que parezcan adecuados”. Segun Saloner, Shepard y Podolny (2005,
p.1), “la administracién estratégica tiene el objetivo fundamental de dar apoyo al
administrador en la busqueda continua de métodos mediante el desarrollo de un
conjunto de herramientas y mapas conceptuales que permitan descubrir las
relaciones sistémicas que existen entre las decisiones tomadas por el
administrador y el desempefio alcanzado por la organizacion”. Goodstein, Nolan y
Pfeiffer (1998, p. 386), citando a Peters, expresan que “la direccion estratégica se
define como el manejo de una organizacién con base en un plan estratégico
explicito”; la direccion estratégica involucra la ejecucion de un plan estratégico que
haya captado el compromiso del personal encargado de ejecutarlo; es aqui en
donde radica su gran importancia y la diferencia clave con los sistemas de
planificaciébn que se concentran en alcanzar metas formales sin la participacion real
del personal®.

2.1.3 Administracion del personal

La Administracion del Recurso Humano (ARH) consiste en planear, organizar,
desarrollar y controlar técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, al mismo tiempo que la organizacion representa el medio que permite a
las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados
indirecta o directamente con el trabajo. Administracion de recursos humanos
significa conquistar y mantener personas en la organizacion, que trabajen y den el
maximo de si mismas con una actitud positiva y favorable.

Para funcionar las empresas necesitan recursos materiales, financieros, humanos,
mercadoldgicos y administrativos, cada uno de los cuales se halla dirigido por una

® Pensamiento & gestion, 28. Universidad del Norte, pag 85-106, 2010.
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especialidad de la administracion. No obstante la ARH depende de algunos
factores complejos entre los cuales se destaca el estilo de administracion que la
organizacion pretenda adoptar, que va desde el sistema rigido y autoritario hasta
el sistema participativo y grupal. De ahi el caracter multiple de la ARH y en
especial su caracter contingente. Ademas la ARH es una responsabilidad de linea
(de cada jefatura) y una funcion de staff. La ARH puede verse como un sistema en
cCuyo proceso intervienen cinco subsistemas interdependientes: provision,
aplicacién, mantenimiento, desarrollo y seguimiento (evaluacién) y control de
recursos humanos. Las politicas de recursos humanos por lo general se basan en
cOmo mantener cada uno de esos cinco subsistemas. No obstante la ARH
enfrenta presiones fuertes debido a sus objetivos y su dispersion en las diferentes
areas de la organizacion.

Para satisfacer los requisitos de personal en una organizacion y que ello le permita
alcanzar sus obijetivos, es necesario que la organizacion planifigue sus recursos
humanos. Para ello debe considerar los planes para las necesidades y el equilibrio
futuro, asi como los planes para reclutar y formar empleados que permitan un
suministro constante de personal. El administrador de RH debe tener en mente los
empleados que requerira en el futuro y la afectacién del entorno econémico sobre
la organizacion, sin olvidar que el desarrollo tecnolégico debe ir acompanado de
desarrollo de los recursos humanos. Toda ARH debe establecer su propio
procedimiento para la planificacion en funcion del acceso a las diferentes fuentes
de informacién y prondsticos esperados.

En opinion de numerosos profesionales que se desarrollan en el area de la
administracion de recursos humanos es, el analisis de puestos, el método basico
con el que debe iniciarse cualquier intento de tecnificacion. A partir de alli se podra
continuar otro tipo de estudios tendientes a una buena administracién de recursos
humanos como: determinacion de salarios; mejores métodos de reclutamiento,
seleccién y contratacion; manuales de organizacion; aplicacion de calificaciéon de
méritos; etcétera.

¢Por qué es importante el andlisis de puestos? Si se piensa que todo elemento
integrado a una organizacion requirid ser reclutado, seleccionado, contratado,
adiestrado en su trabajo y evaluado con frecuencia en funcion precisamente de su
puesto. Siendo este la unidad basica del trabajo, resulta evidente que a partir de
su correcta definicion y estructuracién se estara iniciando la tecnificaciéon de la
administracion de recursos humanos, dado que las tareas o el trabajo a efectuar
en una organizacion se realizaran por medio de las divisiones, departamentos o
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secciones que existan en la misma, pero éstas siempre concretaran dichas
labores a nivel de cada puesto. Ahora bien, dependiendo de las funciones que se
tengan que cubrir, se requeriran ciertas habilidades, estudios, experiencia e
iniciativa, puesto que las condiciones de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo,
variaran en cada caso. Por ello es importante examinar las caracteristicas de cada
puesto, a fin de establecer los requisitos necesarios para desempefiarlo con
posibilidades de éxito; para esto, hada mejor que efectuar un analisis del mismo.

Dado que los puestos no existen aisladamente, es necesario estandarizar un
procedimiento que conjunte a todos, con una base que permita establecer
comparaciones y, de ahi, diferenciaciones; es decir, se requiere un patrén de cuya
aplicaciéon resulten datos comparables entre si. Debe definirse con claridad que
dicha técnica se refiere exclusivamente al puesto, sin importar quién lo ocupe,
pues, para apreciar los méritos de la persona titular del mismo, existen otras
técnicas que veremos mas adelante. La conveniencia de utilizar el analisis de
puestos radica en el hecho de que por medio del mismo se satisfacen diferentes
tipos de requisitos, la eficiencia en el trabajo y la productividad son motivo de
preocupacion constante entre los administradores; es por ello que la
especializacion, la division del mismo, la capacitacién y el desarrollo de los
recursos humanos, se buscan afanosamente. Sin embargo, para llegar a una
auténtica division de funciones y a una mayor productividad se requiere empezar
con un estudio analitico del trabajo a nivel de los puestos que componen la
organizacién. Como antes se menciong, la existencia del analisis de puestos se
justifica en todo tipo de organizaciones, sin importar el régimen social y politico al
que pertenezcan. La Descripcion de puestos es la forma escrita en que se
consignan las funciones y pueden presentarse en forma genérica y analitica.

Las posibilidades de la aplicacién del analisis de puestos son muy variadas, en
virtud de que conocer con detalle las funciones a realizar y lo necesario para ello,
puede tener diferentes aplicaciones, de las que se sefialan algunas:

a) Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.

b) Como una valiosa ayuda para una seleccion objetiva de personal.

c) Para fijar adecuados programas de capacitacion y desarrollo.

d) Como base para posteriores estudios de calificacién de méritos.

e) Como elemento primario de estudios de evaluacion de puestos.

f) Como parte integrante de manuales de organizacion.

g) Para orientar y obviar discusiones de contratacion, tanto individual como
colectiva.

h) Para fines contables y presupuestases.

i) Para estructurar sistemas de higiene y seguridad industrial.
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j) Para posibles sistemas de incentivos.

k) Para determinar montos de fianzas y seguros.

l) Para efectos de planeacion de recursos humanos. (Incluyendo la elaboracion de
andlisis proyectados hacia el futuro.)

m) Para efectos organizacionales.

n) Para efectos de supervision.

0) Como valioso instrumento en auditorias administrativas.

p) Como técnica inicial de una mejor administracién de recursos humanos’.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

Plataforma Estratégica: Ansoff, Declerck y Hayes (1988) plantean una
transformacién de la postura estratégica; y la desarrollan como un paso de la
planeacién estratégica a la administracion estratégica. La planificacion estratégica
y el direccionamiento estratégico son enfoques que presentan diferencias;
Betancourt (2005) plantea que la direccion estratégica es un concepto mas
general que abarca al primero. Ansoff (1997) establece que un resultado final de la
direccion estratégica es el potencial para el logro futuro de los objetivos de la
organizacién. Aunque no se puede negar la importancia de las areas de direccién
operativa, es vital reconocer, como lo plantean Johnson y Scholes (2001), que el
alcance de la direccion estratégica es mayor que el de cualquiera de las areas de
direccion operativa. Lainez y Bellostas (1991, pp. 503-504) plantean que el
objetivo principal de la direccién estratégica es formular la estrategia y los planes
de actuacion empresarial, intentando anticiparse a previsibles acontecimientos
futuros.

Mejoramiento Continuo: La mejora continua del proceso se basa en la
evaluacion continua, a través de la aplicacion del Ciclo de Shewart (Plan, Do,
Check, Act), de todos los aspectos que conforman el mismo: su disefio, ejecucion,
las medidas de control y su ajuste.

A. PLANIFICAR LA MEJORA (plan): Es necesario establecer un Plan de Mejora
para introducir los cambios necesarios en el proceso previamente disefiado.

B. EJECUTAR (do): Consiste en “hacer mejor las cosas”, asegurando que se
miden los resultados en cada paso, desde la entrada hasta el final del proceso (la
cantidad y la entrega de servicios, la calidad de los mismos, etc.).

" Chiavenato, Idalberto. (2003). Administracién de recursos humanos: México. MacGraw-Hill, 52 ed
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C. EVALUAR (check): Se trata de buscar continuamente las causas de los
errores y desviaciones en los resultados, interrelacionando los flujos de salida del
proceso con las expectativas previas de los usuarios, ya que la gestion de
procesos, si bien consiste en mejorar las cosas que ya se vienen haciendo, pone
especial énfasis en el ‘para quién’ se hacen y en el ‘cdmo’ se deben hacer.

D. ACTUAR (act): Esta fase del Ciclo de Shewart consiste en intervenir en el
proceso para solucionar los problemas de calidad, analizando las intervenciones
factibles dentro del ambito concreto de aplicacién, y buscando el consenso entre
los profesionales que lo lleven a cabo.

Indicador de Gestién: Medidas utilizadas para determinar el éxito de un proyecto
o de una organizacion, estos suelen establecerse por los lideres del proceso y son
posteriormente utilizados continuamente a lo largo del ciclo de vida, para evaluar
el desempefio y el resultado.

Planeacion de recursos humanos: Es el proceso mediante el cual la
administracion se asegura de contar con el nimero y tipo correcto de personas en
el lugar y momento indicados que sean capaces de realizar las actividades que
coadyuven a que la organizacion alcance sus objetivos generales con efectividad y
eficiencia. La planeacion de recursos humanos traduce los objetivos de la
organizacion en términos de la mano de obra necesaria para cumplir esos
objetivos.

Reclutamiento de Recursos Humanos: El Reclutamiento de Recursos Humanos
es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es en esencia
un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de Recursos Humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar.
El reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados
para llenar una vacante. El proceso de reclutamiento se inicia con la bausqueda y
termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.

Los métodos de Reclutamiento son muy variados y en la mayoria de los paises no
se encuentran sujetos a limitaciones legales, salvo las obvias constricciones que
obligan a actuar en forma ética y veraz. Las descripciones de puesto constituyen
un instrumento esencial, para los reclutadores, por lo que proporcionan la
informacion basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada
vacante.
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Seleccién de Recursos Humanos: El objetivo de la Seleccion de Recursos
humanos es clarificar y escoger los candidatos mas adecuados para satisfacer las
necesidades de la organizacion. Constituye un proceso de comparacion entre las
exigencias y requisitos del puesto y las caracteristicas de los candidatos que se
presentan, asi como una comparacion de varios candidatos entre si con la clara
intencion de escoger al méas idoneo. Se recalca que esta actividad se ejecuta en
virtud de la descripcion de puestos que obra en poder del seleccionador.

Contratacion de Recursos Humanos: Este es un proceso simple si se toman en
cuenta los detalles legales que implica, o bien muy complejo y preocupante
cuando éstos se pasan por alto. Antes de entablar una relacion laboral con un
colaborador, es muy importante conocer todos los compromisos legales que este
hecho conlleva. Se recomienda considerar y prever todas las acciones a realizar
en cada una de las siguientes areas:

e Formas de contratacion y clausulas especiales del contrato
(confidencialidad, traslados, patentes y otras).

e Duracion de los contratos.

e Derechos y obligaciones que contraen tanto el empleador como el
colaborador, entre otros.

¢ Relaciones sindicales.

e Requisitos y prestaciones de ley.

Induccién de Recursos Humanos: Consiste en la orientacién, ubicacién y
supervision que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse
asimismo a las transferencias de personal), durante el periodo de desempefio
inicial ("periodo de prueba™). Los programas de Induccion en las empresas son de
suma importancia, porque ayudan al nuevo colaborador a su adaptacion en la
misma. Disminuye la gran tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo
colaborador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.
El objetivo principal de la Induccion es brindar al colaborador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempefiara, los fines o razon social
de la empresa y organizacion y la estructura de ésta. La orientacién debe
perseguir estimular al nuevo colaborador para que pueda integrarse sin obstaculos
al grupo de trabajo de la organizacion. Exige, pues, la recepcion favorable de los
compaferos de labores que pueda lograrse una coordinacion armoénica de la
fuerza de trabajo. Es de hacer notar que la Induccién por lo general es una
actividad dirigida al nuevo personal que ingresa a la organizacién. No obstante los
nuevos colaboradores no son los Unicos destinatarios de éstos programas,
también debe darsele a todo el personal que se encuentre en una situacion total o
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parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el personal que ha sido
transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para quienes
ascienden a otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de
Induccién y orientacién puede corresponder tanto al supervisor como al jefe de
personal.

Capacitaciéon de Recursos Humanos: El programa de Capacitacion implica
brindar conocimientos, que luego permitan al colaborador desarrollar su labor y
sea capaz de resolver los problemas que se le presenten durante su desempeno.
Esta repercute en el individuo de dos diferentes maneras: Eleva su nivel de vida:
La manera directa de conseguir esto es a través del mejoramiento de sus
ingresos, por medio de esto tiene la oportunidad de lograr una mejor plaza de
trabajo y aspirar a un mejor salario. Eleva su productividad: Esto se logra cuando
el beneficio es para ambos, es decir empresa y empleado. La Capacitaciéon en la
empresa, debe brindarse al individuo en la medida necesaria, haciendo énfasis en
los puntos especificos y necesarios para que pueda desempefarse eficazmente
en su puesto. Una exagerada especializacion puede dar como resultado un
bloqueo en las posibilidades del personal y un decrecimiento en la productividad
del individuo.

Evaluacion del Desempefio de Recursos Humanos: Constituye el proceso por
el cual se estima el rendimiento global del colaborador. La mayor parte de los
colaboradores procura obtener retroalimentacion sobre la manera en que cumple
sus actividades y las personas que tienen a su cargo la direccién de otros
colaboradores deben evaluar el desempefio individual para decidir las acciones
gue deben tomar. Las evaluaciones informales, basadas en el trabajo diario, son
necesarias pero insuficientes. Contando con un sistema formal y sistematico de
retroalimentacion, el departamento de personal puede identificar a los
colaboradores que cumplen o exceden lo esperado y a los que no lo hacen.
Asimismo, ayuda a evaluar los procedimientos de Reclutamiento y Seleccion.
Incluso las decisiones sobre promociones internas, compensaciones y otras mas
del area del departamento de personal dependen de la informacion sistematica y
bien documentada disponible sobre el colaborador. Ademas de mejorar el
desempefio, muchas compafiias utilizan esta informacion para determinar las
compensaciones que otorgan. Un buen sistema de evaluaciéon puede también
identificar problemas en el sistema de informacion sobre Recursos Humanos. Las
personas que se desempefian de manera insuficiente pueden poner en evidencia
procesos equivocados de Seleccion, Induccion y Capacitacion, o puede indicar
que el disefio del puesto o los desafios externos no han sido considerados en
todas sus facetas. Una organizacion no puede adoptar cualquier sistema de
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Evaluacion del Desempefio. El sistema debe ser valido y confiable, efectivo y
aceptado. El enfoque debe identificar los elementos relacionados con el
desempeiio, medirlos y proporcionar retroalimentacion a los colaboradores y al
Departamento de Personal.

2.3 MARCO NORMATIVO

Ley 9 de 24 de enero de 1979. Por la cual se dictan medidas sanitarias. Dentro
del titulo I de la ley se establecen los parametros generales de proteccién al medio
ambiente, en temas como residuos liquidos, residuos solidos, disposicion de
excretas, misiones atmosféricas y areas de captacion.

Ley 6 de 1995
Articulo 158-2. Deduccion por inversiones en control y mejoramiento del medio
ambiente.

Ley 84 de 1989. Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de Proteccion de los
Animales y se crean unas contravenciones y se regula lo referente a su
procedimiento y competencia.

Resolucion 438 de 2001. Por la cual se establece el salvoconducto Unico
nacional para la movilizacién de especimenes de la diversidad bioldgica.

Ley 746 de 2002. Que regula la tenencia y registro de perros potencialmente
peligrosos.

Normatividad Internacional. El 23 de septiembre de 1977 en Londres la liga
internacional de los derechos del animal y las ligas nacionales afiliadas a la tercera
reunion sobre los derechos del animal adoptaron la Declaracién universal de los
derechos de los animales.
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2.4 ESTADO DEL ARTE

Autor: Leidy Tatiana Corredor Rodriguez

Entidad: Universidad EAN

Facultad de Administracion, Finanzas y Ciencias Econdmicas

Administracion de Empresas

Fecha: Mayo de 2012

Resumen: Para el desarrollo de este documento se implementd el modelo creado
por la Universidad EAN, “Modelo para la modernizacion de organizaciones”
MMGO en la empresa FRAMAR.S & CIA LTDA, con el cual se logré evaluar todos
los departamentos de la misma; la aplicacion de este tardd6 un mes y medio,
tiempo en el cual se lograron entrevistas con el Gerente General Gerardo Santa
Maria y varios de los funcionarios de la misma; ademas de un recorrido por la
empresa permitiéndole conocer un poco mas el manejo interno de los
componentes evaluados. Después de aplicado el modelo se pudo concluir que la
empresa debe desarrollar estrategias de mejoramiento para las areas de:
Direccionamiento Estratégico, Gestion Humana, Comunicacion e Informacién e
Innovacion y conocimiento, dado que arrojaron las puntuaciones mas bajas dentro
de los resultados de la prueba.

Fuente:
http://repository.ean.edu.co/bitstream/10882/2246/7/CorredorLeidy2012.pdf
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Autor: Doris Julieta Paniagua Flérez, Dora Lucia Ramirez Velasquez y Beatriz
Elena Vasquez Echavarria.

Entidad: Fundacion Universitaria CEIPA

Facultad de Administracion, Medellin

Fecha: Noviembre 25 de 2006

Resumen: El presente trabajo es el resultado de una investigacion en el que se
planteé tres objetivos desde lo conceptual, para establecer un modelo teérico
(debidamente validado) para determinar el valor que agrega Gestion Humana a la
Organizacion. El modelo que se propone es un proceso flexible que debe tener en
cuenta que la organizacién no es inmutable, ni detenida en el tiempo, sino que
esta es constante cambio dinamico. Por consiguiente, la competitividad y la
calidad de vida de los miembros de la organizacion no dependeran solo de un
buen modelo, sino que dependera de la capacidad de administrar y explotar las
potencialidades, conocimientos y recursos del personal, articulandolos con todos
los procesos y productos del negocio. La propuesta esta orientada a mejorar la
estructura organizacional del sistema de gestibn humana de la empresa, con la
intencion de obtener niveles superiores en calidad y eficiencia de los empleados.
La ausencia de un sistema de gestion humana la limita para establecer una
estrategia del area que responda a los objetivos globales, se complementa esta
condicion con una gerencia comprometida con las personas y que tenga confianza
en el area de gestion humana, por ejemplo, que se cuente con el area y su equipo
para el direccionamiento estratégico general.

Fuente:
http://aplicaciones.ceipa.edu.co/biblioteca/biblio_digital/virtualteca/monografias/pro
puesta_modelo_gestion_recursos_humanos_trasportadora_metano.pdf
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Autor: Catalina Lopez Burgos, Luz Delia Torres Jiménez

Entidad: Universidad Tecnologica de Pereira

Facultad de Ingenieria Industrial

Fecha: Marzo de 2008

Resumen: Con esta tesis se propone realizar un estudio en la empresa Nacional
de Confecciones de la ciudad de Pereira, que permita desarrollar una propuesta
de Gestion de Desarrollo Humano que beneficie el area de Recursos Humanos
mejorando el rendimiento y aumentando la capacidad de la misma, por lo que
hasta el momento no se conoce un estudio que valore las distintas técnicas del
desarrollo del talento humano, tales como Planeacion, Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion, Induccién, Capacitacion y Evaluacion del Desempefio que se llevan
a cabo dentro de la empresa. La idea surge de la necesidad de conocer la
pertinencia existente entre los conocimientos tedéricos impartidos en el area de
Administracion de Recursos Humanos de los diferentes programas de pregrado y
postgrado ofrecidos por la Universidad y la utilizacion practica de las herramientas
gerenciales que orientan la productividad y competitividad de las empresas
industriales de la region. La empresa Nacional de Confecciones se beneficiara con
la elaboracién de la investigacion, ya que gracias a este estudio la empresa
conocera la situacion en que se encuentra en referencia con el Talento Humano y
le permitird incorporar o reformar tendencias adecuadas para los diferentes
procesos del manejo de personal. El objetivo general de la investigacion es definir
cudles son las Técnicas de Administracion del Talento Humano méas apropiadas
para la empresa Nacional de Confecciones de la ciudad de Pereira, es decir, en
primera estancia se determinara el estado de las Técnicas de Administracién del
Talento Humano de la empresa, definiendo un modelo mas apropiado y finalmente
elaborando una propuesta de Gestion de Desarrollo Humano de la organizacioén.
Fuente: http://repositorio.utp.edu.co/dspace/bitstream/11059/953/1/6583L864.pdf
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Autor: Susan G. Cohen

Entidad: Center for Effective Organizations

University of Southern California

Fecha: Julio de 1993

Resumen: This paper proposes a model of self-managing work team (SMWT)
effectiveness derived from several theories of organizational behavior and
empirical work. Four classes of predictor variables are included:

(a) An organizational context that supports employee involvement,

(b) Encouraging supervisory behaviors,

(c) Group task design, and

(d) Group characteristics.

Three dimensions of effectiveness are considered: team performance, employee
attitudes, and withdrawal behaviors. The paper argues that the determinants of
team performance are likely to be different from the determinants of employee
satisfaction or absenteeism, and that more finegrained models are needed that
specify the relationships between specific design features and outcomes. Several
hypotheses are proposed about the relationship of design features to outcomes.
Fuente: http://ceo.usc.edu/pdf/G939229.pdf
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CAPITULO IIl. DISENO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE ESTUDIO

Segun la metodologia a utilizar se realizara una investigacion cuantitativa ya que
permite examinar los datos de manera cientifica, 0 mas especificamente en forma
numeérica, generalmente con ayuda de herramientas del campo de la estadistica,
lo que ayuda aun mas en la interpretacion de los resultados para planear las
necesidades de crecimiento tanto organizacionales como del recurso de talento
humano.

Especificamente se llevara a cabo, una investigacioén de caso donde se investigara
a fondo sobre un grupo definido por el area administrativa de la Empresa.

Al utilizar éste tipo de investigacion se espera explorar sobre Programas de
gestion del Recurso de Talento humano, de tal manera que se puedan aclarar
conceptos y variables propuestas y determinar la manera de medirlas.

3.2 METODO DE INVESTIGACION

Inicialmente se realizard una prueba piloto con el Director administrativo y
financiero por su amplio conocimiento de la Empresa sobre la gestion del recurso
de talento humano. Este Director administrativo y financiero no entrara a formar
parte de la muestra poblacional pues en él se indagara sobre las categorias del
estudio: direccionamiento estratégico, seleccién y contratacion del recurso de
talento humano, induccion y reinduccion, capacitacion, bienestar laboral entre
otras. Con los resultados obtenidos se elaborara la encuesta oficial.
Logisticamente, el Director administrativo y financiero aplicara la encuesta en la
muestra, de tal manera que se asegure la objetividad del proceso.

3.3 FUENTES DE INFORMACION

Primarios:

Las fuentes primarias consultadas para la presente investigacién radican en la
recoleccion de informacion de parte del personal tanto administrativo como
operativo de la empresa Animal Boutique del municipio de Dosquebradas
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(Risaralda), los cuales diariamente viven el problema y tienen la capacidad y
experiencia para identificar de una manera empirica los resultados generados por
no contar con un programa de Gestion del recurso de talento humano.

Secundarios:

Las fuentes Secundarias consultadas para la presente investigacion son los
reportes de indicadores de gestion con los que cuenta actualmente la empresa,
fuentes de Internet, Biblioteca de la UCP, Biblioteca Municipal y Oficina del
Trabajo.

3.4 COBERTURA DEL ESTUDIO

e Resefia Historica

La Empresa Animal Boutique nacié el 20 de Marzo de 2010 en el Municipio de
Dosquebradas (Risaralda) por su propietario Abel Saldafia, a partir del cambio
cultural y de comportamiento de las personas hacia las mascotas, es decir, al
hecho compartir mas tiempo con ellas y de preocuparse por su estado y
comodidad surge la necesidad de obtener articulos que brinden elegancia y un
mejor manejo y control de las mismas, de tal manera que éstos articulos ayuden a
mejorar la calidad de vida de éstas. Con ésta perspectiva se decidié evaluar las
condiciones del Mercado en la oferta de productos y servicios que cubran las
nuevas necesidades derivadas de ese cambio en el Area Metropolitana Centro
Occidente (AMCO), comprendida por los Municipios de Dosquebradas, La Virginia
y Pereira y experimentar con variedad de materiales, diferentes opciones, hasta
encontrar los procesos de fabricacion y disefios ideales, empleando los mejores
insumos, obteniendo como resultado productos que no solo son hermosos, sino
gue brindan bienestar y comodidad a la mascota.

La empresa Animal Boutiqgue es una empresa colombiana legalmente constituida
en la Camara de Comercio de Pereira como una empresa dedicada al disefio,
confeccion y comercializacion de camas para mascotas caninas, cuya planta de
confeccion se encuentra ubicada en la Manzana 16 Casa 8 Villa del Campo del
Municipio de Dosquebradas (Risaralda), es una marca lider en Disefio y
Fabricacion de Accesorios para Mascotas, que dedica todos sus esfuerzos a la
elaboracion y comercializacién de Accesorios, productos para mascotas y Moda
Canina. Ofrece una variada linea de productos cubriendo diferentes areas de las
necesidades de las mascotas, como descanso, paseo, belleza, moda, etc.
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Es una marca fabricante de accesorios para mascotas con gran variedad de
productos, con 20 Funcionarios, méas de 200 articulos diferentes elaborados en su
Planta de confeccion, con cerca de 600 referencias, que la avalan como la mejor
opcién para éste tipo de negocio.

3.5 DISTRIBUCION DE LA POBLACION
La siguiente es la distribucion del personal tanto del area administrativa, operativa

como de asesoria al cliente.

Tabla 1. Distribucién de la Poblacién

SEXO | ADMINISTRATIVOS OPERATIVOS TOTAL

HOMBRES 4 4 8
MUJERES 5 7 12
TOTAL 9 11 20

Fuente: Trabajo de Campo

39




ANIMAL BOUTIQUE Version: 01

ANIMAL'S DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Péagina 40 de 129
BOUTIQUE: ,
ACCEsoRios v woos AN PROGRAMA DE GESTION Fecha: Agosto de
o aimlboutize.con.co DEL RECURSO DE TALENTO HUMANO 2013

e Numero de Empleados por Cargo:

Tabla 2. Numero de Empleados por Cargo

NUMERO DE

CAREE PERSONAS
GERENTE 1
SECRETARIA 1
CONTADOR 1
DIRECTOR _ ADMINISTRATIVO Y )

FINANCIERO

ASISTENTE ADMNISTRATIVO 1
ASISTENTE FINANCIERO 1
VENDEROR 2
JEFE DE PLANTA 1
OPERARIOS 11
TOTAL EMPLEADOS 20

Fuente: Trabajo de campo
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e Distribucion de los empleados de acuerdo a su nivel de escolaridad:

Tabla 3. Distribucion de los empleados de acuerdo a su nivel de escolaridad

ESCOLARIDAD

AREA
PRIMARIA | BACHILLER TECNICO TECNOLOGICO | UNIVERSITARIO
ADMINISTRATIVA 3 2 3
Participacion (%) 75% 100% 100%
OPERATIVA 11 1
Participacion (%) 100% 25%
TOTAL 11 4 2 3

Fuente: Trabajo de campo
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CAPITULO IV. LA ORGANIZACION

4.1 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

Tabla 4. Diagndstico Organizacional

VARIABLES A
ANALIZAR

SITUACION ACTUAL

MEJORA PROPUESTA

Direccionamiento

Estratégico de la empresa

Existe Planeacion Estratégica,
pero se encuentra incompleta y
desactualizada y no se ha
conceptualizado a los empleados,
debido a la falta de personal
capacitado para su actualizacion

Se formulard la nueva
Planeacion Estratégica de
la Empresa

Manual
Procedimientos

de Procesos vy

No existe manual de procesos, ni
de procedimientos del Recurso
de Talento Humano

Estructura Organizacional
L i i Se deberd formular de
Estructura Organizacional desactualizada, debido a la falta rormuiar
de personal capacitado para su | acuerdo a su distribucion
actualizacion
Se realizara la
caracterizacion de los

Procesos y el Manual para

los Procedimientos del
Recurso de Talento
Humano

Evaluacién
Desemperio
Competencias

de
por

Se realiza una Evaluacién anual
de funciones y responsabilidades
con cada uno de los empleados
segun lo estipula la Gerencia

Se disefiara la Evaluacién
de Desempeiio por
Competencias para cada
uno de los cargos

Perfiles de cargo

No existen Perfiles para cada
cargo

Se formulara los Perfiles de
cargo para cada de uno de
los cargos de la compafia

Fuente: Propia
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La Cultura Organizacional de la empresa Animal Boutique del Municipio de
Dosquebradas (Risaralda) enmarca su personal como la principal ventaja
comparativa respecto a la competencia, y es por ello que se busca que los
empleados se sientan cada dia mas comprometidos con la empresa, mas
satisfechos y motivados a realizar mejor su trabajo, contribuyendo a que el
negocio sea exitoso y con grandes ventajas comerciales. Entre los principales
competidores de la empresa se encuentran:

e Cadenas del Valle
¢ Industrias Argos

e Mascolandia

e Guau

El Clima Laboral de la Organizacién propicia condiciones sanas y seguras,
desarrollando destrezas, habilidades y aptitudes para incrementar la
competitividad de los empleados, ofreciéndoles estabilidad y oportunidad de
crecimiento con igualdad, trabajando con ética ante el compromiso con la
sociedad, la comunidad y la proteccion del medio ambiente. En la empresa cada
empleado sabe que es parte importante, ya que el personal administrativo se ha
encargado de demostrar a cada uno de sus empleados que todo se logra con una
buena comunicacion y respeto mutuo, llevando esto a un desemperio efectivo para
el alcance de los objetivos.

Los directivos saben que el liderazgo no se logra ni con intimidacién ni amenazas,
ya que el trabajador sabe y elige que tipo de lider a seguir. El lider dentro de la
empresa Animal Boutique del Municipio de Dosquebradas (Risaralda) sabe muy
bien que el Recurso de Talento Humano es lo mas importante, ya que es la fuerza
gue mueve la empresa y determina el desarrollo de la misma. La labor del lider es
servir como orientador y guia, tratando de compenetrarse con el personal para que
estos realicen su labor eficientemente sin la necesidad de llegar a contrariedad
alguna.

En la organizacién se sabe que para poder entrar a un mundo competitivo debe
contar con un liderazgo eficaz, alli se les ensefia a los empleados que el beneficio
de la empresa es también el beneficio de ellos. Es decir, mientras mas trabaje un
empleado y mientras mas competitivo sea, mas ganancias obtendra. A través de
esta filosofia se logra, mediante técnicas desarrolladas, alcanzar un mejor
desempefo y a la vez hacer que se sienta satisfecho.
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4.2 ANALISIS COMPETITIVO SEGUN LAS 5 FUERZAS DE PORTER?®

e o o N e o o o (W N

ol

Amenaza de entrada de nuevos competidores

Con la nueva normatividad dada por el gobierno, la competencia tendra que
manejar sus servicios en iguales condiciones a los de la empresa.

Grandes inversionistas en el negocio de accesorios y prendas para vestir
mascotas en empresas de Pereira.

Competidores con el mismo servicio pero con mejor tecnologia.

. Rivalidad entre competidores

Bajos precios de la competencia no permite una alta rentabilidad para la
empresa.

Amenaza de servicios sustitutos por el poco poder adquisitivo que tiene el
comprador.

Poder de negociaciéon de los proveedores

Seleccion de proveedores realizada en la calidad del servicio que se ofrece.
Costo del servicio.

Cumplimiento en las entregas de servicios y la forma de pago.

Diversidad de proveedores.

Poder de negociacion de los compradores

Posicionamiento de la marca Animal’s Boutique en el mercado.

Asesoria de personal idoneo en accesorios y prendas para vestir mascotas.
La propuesta del servicio ha ido evolucionando generando variedad en la
forma de llegar al cliente final segun sus necesidades.

Presentacion de los servicios y productos.

. Amenaza de ingreso de servicios sustitutos

El margen de rentabilidad no es muy alto.

® PORTER, Michael E. Estrategia y Venta Competitiva. Colombia: Ed. Deusto, 2006.
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e El gobierno nacional debe fijar normas sobre los requisitos de calidad y
seguridad de los productos y servicios, de tal manera que se limite o impida

la entrada de nuevos competidores.

4.3 PERFIL DE CAPACIDADES

e ANALISIS INTERNO - FORTALEZAS

Tabla 5. Andlisis Interno Fortalezas

FORTALEZA
CAPACIDAD Alto | Medio | Bajo
Existencia de un elevado nivel de calidad X
Personal calificado para realizar referencias de linea X
Maquinaria y equipos nuevos y de Ultima tecnologia X
Disefios novedosos de acuerdo a la personalidad y|
vestuario del cliente
Precios competitivos X
Catalogo de los productos que se ofrecen en Pagina |
WEB de la Empresa
Fuente: Propia
e ANALISIS INTERNO - DEBILIDADES
Tabla 6. Andlisis Interno Debilidades
DEBILIDAD
APACIDAD ) .
e = Alto | Medio | Bajo
Escaza experiencia en el negocio de ropa para mascotas X
Bajo posicionamiento en el mercado X
La fidelidad de los clientes a productos ya existentes en X
el mercado
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DEBILIDAD
CAPACIDAD . .
Alto | Medio | Bajo
No hay Capacidad de produccion si hay una mayor X

demanda

recurso de talento humano

No cuenta con planes de capacitacion continua para su

Rotacion del recurso de Talento Humano operativo

Fuente: Propia

e ANALISIS EXTERNO - OPORTUNIDADES

Tabla 7. Analisis Externo Oportunidades

OPORTUNIDADES

CAPACIDAD ) :
Alto | Medio | Bajo
Servir como proveedor de diferentes compafias y X
tiendas del pais
Existencia de un amplio mercado de este tipo de X
accesorios para mascotas
Tendencia a mejorar el nivel de cuidado de las mascotas | X
Productos en el mercado con disefios simples y con X
calidad deficiente
Incentivo a la produccion nacional X
Acceso al comercio internacional por medio del Internet X

Fuente: Propia
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e ANALISIS EXTERNO — AMENAZAS

Tabla 8. Analisis Externo Amenazas

CAPACIDAD

AMENAZAS

Alto

Medio | Bajo

Falta de aplicacion de leyes que regulan la propiedad
intelectual

X

Incremento del costo de la mano de obra que se aplica
anualmente

X

Llegada de nuevos productos importados mediante el
tratado de libre comercio

Desplazamiento de los principales centros productivos a
Asia

Normatividad de Proteccion de los animales, su
procedimiento y competencia

Normatividad en cuanto a las prestaciones Modalidades
del Contrato, prestaciones sociales y bienestar laboral
del Recurso de talento humano

Fuente: Propia
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4.4 MATRIZ DOFA

Tabla 9. Matriz DOFA

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

Generacion de disefios y estilos
novedosos diferentes a los ofrecidos
actualmente en el mercado (F3 — O3 -
04 - 05)

Incursionar en el mercado de ventas por
catalogo buscando un filial con Empresas
ya posicionadas que vendan articulos
para el hogar por ésta linea (F1 — F6 —
02 - 03-07)

Certificacion de la empresa en Sistema de
Gestion de Calidad, el Sistema de
identificacion de riesgos locativos y en la
implementacion de medidas de control para
prevenir, eliminar o reducir los riesgos a un
nivel aceptable.

(F1-F2-F5-A3-A4)

Aumento de la rentabilidad, creciendo en un
mayor porcentaje la produccion  de los
productos.

(F1-F2-F3- F4-F5-F6—-A3)

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

Capacitacion continua del Recurso de
Talento Humano que promueva el trabajo
en equipo vy la polifuncionalidad (D4 - D5
— D6 — 02- 03- O7)

Definir un programa de Bienestar laboral
gue contenga estimulos para el recurso
de talento humano para promover el
sentido de pertenencia hacia la Empresa
(D6 - O2- O3 O5 - O7)

Vinculacion de un empleado dedicado a la
consecucion de nuevos clientes. (D2 - D3 —
A3 - A4)

Ampliaciébn del mercado para aumentar la
oferta de los productos servicio. (D2 - D3 — A3
- A4)

Fuente: Propia
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4.5 FACTORES CLAVES DE EXITO

Desarrollo tecnolégico en nuevos equipos Operativos especializados.
Comercializacién teniendo variedad en la oferta del producto.

Servicios adicionales con valor agregado ofrecido al cliente.

Implementacion de programas de capacitacion, bienestar laboral y salud
ocupacional.

e Definir programas de gestion humana que mejoren las condiciones laborales
de los trabajadores.
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CAPITULO V. PROPUESTA

El disefio del trabajo propuesto guio a los estudiantes - investigadores a encontrar
las respuestas al problema planteado, donde se observaron fenébmenos tal y como
se dan en Animal Boutique, como contexto natural; para después analizarlos
mediante la implementacion del Sistema Administrativo, el cual permitié una
estructura operacional acorde al Recurso de Talento Humano, legal, econdmica,
fisica y técnica con que cuenta.

Con la reformulacion del Direccionamiento Estratégico, la elaboraciéon de los
Procedimientos, los Perfiles de cargo, la Estructura Organizacional y el Programa
de Evaluacion del Desempefio para la administracion de personal, se proporcion6
a la empresa de herramientas adecuadas para el mejoramiento institucional.
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5.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PROPUESTO

e MISION

Grafico 1. Mision

-

MISION

Animal Boutique una empresa dedicada al disero,
elaboracion y comercializacion de camas y ropa para
mascotas, contribuyendo al bienestar de sus clientes y

consumuidores, gracias a la calidad de sus productos.

Fuente: Propia
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e VISION

Gréfico 2. Visién

/ VISION

Animal Boutique se propone ser en el 2017 la empresa mds

reconocida en el Area Metropolitana Centro Occidente, en
diserio, elaboracion y comercializacion de camas para caninos,
manteniendose como lideres en el mercado por la calidad de
sus productos y servicios. a traves de la generacion de diserios
novedosos, del uso de nuevos materiales, la incorporacion de
nuevas tecnologias, la tecnificacion en sus procesos v la
implementacion de estrategias de mercadeo que promocionen

sus productos.

Fuente: Propia
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e POLITICA DE CALIDAD

Gréfico 3. Politica de Calidad

K POLITICA DE CALIDAD

En Animal Boutique nos dedicamos a elaborar accesorios
para la comodidad y confort de las mascotas, comprometidos
en lograr los mas altos estandares de calidad. mediante la
optimizacion de todos los recursos. la eficiencia en los
procesos vy la mejora continua de los mismos. buscando la
entera satisfaccion y tranquilidad a quien adquiera nuestros
productos. logrando a su vez una mayor competitividad en el

mercado. /

Fuente: Propia
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e OBJETIVOS DE CALIDAD

Grafico 4. Objetivos de Calidad

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Posicionar la empresa Animal Boutique del sector de la
confeccion de prendas para mascotas, en el mercado de la ciudad de
Pereira.

2. Realizar programas de mercadeo que conlleven al reconocimiento
de la marca Animal’s Boutique.

3. Conformar una red de clientes especificos en Pereira.

4. Alcanzar una alta rentabilidad en los productos procesados.

5. Obtener certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

6. Aplicar nuevos modelos administrativos, para optimizar la
gestion 1institucional.

7. Optimizar los procesos misionales.

8. Mantener actualizada la plataforma tecnologica de la empresa.

9. Optimizar el desarrollo del Recurso humano, conscientes de que es
el principal factor de la competitividad y la excelencia.

10. Desarrollar una cultura de servicio al cliente.

Fuente: Propia
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e VALORES CORPORATIVOS

Los valores que se trabajardn en la empresa Animal Boutique segun las diferentes
conversaciones que se realizaron con empleados de la empresa, y que se deben
tratar de implementar en la organizacion son:

Grafico 5. Valores Corporativos

EL COMPROMISO
Basado en una relacion de reciprocidad donde se tienen reglas claras
de parte de la organizacion y de los colaboradores los cuales buscan
integrar el trabajo bien hecho, con el valor del servicio y la
autoexigencia en pro de la superacién diaria, al sentirse parte
importante de la organizacion. Creando entornos orientados al trabajo
en equipo v logro de objetivos comunes.

RESPONSABILIDAD
Dada desde el respeto, la capacidad de autoandlisis, el compromiso
por las tareas asignadas y el saber asumir y responder por las
consecuencias de sus actos, si son responsables podrém convivir
armonicamente, si son conscientes de que todo acto tienme una
consecuencia que depende de ellos mismos.

= HONESTIDAD
VALORES Expresando el respeto por uno mismo y por los demas, sabiendo elegir
CORPORATIVOS actuar siempre con base en la verdad, dando a cada quien lo que le

corresponde. La honradez es sélo la consecuencia particular de ser
honestos y justos en cada uno de nuestros actos.

RESPETO
Aceptando y comprendiendo a sus companeros y equipos de trabajo tal
como son aungue su forma de pensar no sea igual a la nuestra, valorar
y considerar la dignidad de cada uno siempre bajo la verdad, el
respeto no tolerar la falsedad ni la mentira dajo ninguin pretexto que
atente contra la armonia de la organizacion.

SOLIDARIDAD
Inclinando al hombre a sentirse unido a sus semejantes v dbuscando la
cooperacion entre ellos, llamando a impulsar los verdaderos cambios
que favorezcan el desarrollo y bienestar de todos con iniciativas que
ayuden a servir alosdemas.

SUPERACION
Motivandonos a superarmos en todos los aspectos de la vida,
venciendo los obstaculos con el fin de lograr lo propuesto. La
Superacion s la misma raiz del ser humano, ¢s la gque vence los limites

que nos impide lograr algin objetivo, es el deseo de mejorar
permanentemente v no caer en el conformismo.

Fuente: Propia
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e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Grafico 6. Estructura organizacional

JUNTA DIRECTIVA

GERENTE

CONTADOR

SECRETARIA AUXILIAR
CONTABLE

.
.
pepep——

- -

JEFE DE PLANTA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

VENDEDOR ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Fuente: Propia

56



ANIMAL BOUTIQUE Version: 01

AAMJMAAL@) DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Péagina 57 de 129
BOVUTIQUE ,
ACCESoRi0s v woph AN PROGRAMA DE GESTION Fecha: Agosto de
o aimlboutize.con.co DEL RECURSO DE TALENTO HUMANO 2013

Con la nueva estructura organizacional se pretende visualizar de una forma mas
integral cada una de las areas que componen la empresa.

El Departamento de Recurso de Talento Humano tendrd& a su cargo la
coordinacion logistica sobre permisos, llamados de atencion y la evaluacién de
desempeiio. De igual manera, tendra bajo su responsabilidad verificar que la
persona a quien se le elabora un contrato de trabajo cumpla con el perfil disefiado
para el cargo y a quien se le efectie una cancelacién de contrato se haga segun
las disposiciones de ley para no tener demandas futuras, lidera los programas y
reuniones de todas las areas a su cargo, genera la informacion necesaria para el
pago de compensaciones a los empleados. Ademas tiene autoridad para
supervisar y velar que se cumplan las normas en todos los procesos y colabora en
la coordinacion de capacitaciones que tengan relacion con su area.

5.2 PROCESO Y PROCEDIMIENTOS

Se pretende con el presente estudio disefar los procesos y procedimientos en el
area de Personal (Departamento de Recurso de Talento Humano).
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5.2.1 Identificacion de los Procesos Estratégico, Misionales, de Apoyo y de
Evaluacion de la Organizacién

Grafico 7. Mapa de Procesos

L =T B L R i = I -]

Wi o=l E M o=— "

Fuente: Propia
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5.2.2 Descripcion de Indicadores de Gestion

Los siguientes indicadores permiten medir y evaluar en forma permanente los
resultados obtenidos de la Gestion de los procesos:

Tabla 10. Indicador oportunidad procesos de seleccion

OPORTUNIDAD PROCESOS DE SELECCION

RESPA?RNES A’\A BLE/ Asistente Administrativo/ Gestion administrativa y financiera
OBJETIVO Medir la oportunidad de los procesos de seleccién y contratacion cerrados
CRITERIOS S? considera oportuno los procesos de seleccién que son cerrados en 4
dias o menos
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
No. De procesos de seleccién sin retrasos ,
Numerador . g . . Numero
(incluye seleccion mas contratacion)
Denominador Total de procesos de seleccion cerrados Numero
PERIODICIDAD Mensual
META 100%
FLEXIBILIZACION Proporcional al resultado. Por debajo del 70% no se otorgan puntos.
TENDENCIA Creciente

Fuente: Propia

¢ Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador= 2 procesos de seleccion sin retrasos
Denominador= 3 procesos totales cerrados
Resultado= 67%

Puntos otorgados= 0
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Tabla 11. Indicador calidad procesos de seleccion

CALIDAD PROCESOS DE SELECCION

RESPONSABLE/ Director Administrativo y Financiero - Jefe de Produccion /
AREA Gestion administrativa y financiera - Produccién
OBJETIVO Medir la Calidad de los procesos de seleccion
CRITERIOS N.A.
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
No. De funcionarios nuevos que cumplen 6
Numerador meses sin sanciones disciplinarias y con Numero
cumplimiento de desempefio
. No. Total de funcionarios contratados en los ,
Denominador Numero

Gltimos 6 meses

PERIODICIDAD

Mensual

META

100%

FLEXIBILIZACION

Proporcional al resultado. Por debajo del 80% no se otorgan puntos.

TENDENCIA

Creciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador=

Denominador=
Resultado=
Puntos otorgados=

9 Funcionarios nuevos que cumplen 6 meses sin
sanciones y con cumplimiento de desempefio
10 Funcionarios contratados en los ultimos 6 meses

90%
90
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Tabla 12. Indicador de rotacién del personal

ROTACION DE PERSONAL

RESPONSABLE/ Director Administrativo y Financiero - Jefe de Produccion /
AREA Gestién administrativa y financiera - Produccién
OBJETIVO Medir el p(?rcgnta_Je d_e _rotamon de personal de la empresa que se
contrata a término indefinido
CRITERIOS Excluir de los dos operandos el personal contratado bajo la modalidad
temporal
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
No. De funcionarios retirados o excluidos del .
Numerador : Lo -~ Numero
periodo con contrato a término indefinido
. No. Total de funcionarios contratados a .
Denominador P o Ndmero
término indefinido

PERIODICIDAD Mensual

META 5%

Entre 6% y 10% se otorga 90 puntos a la calificacién. Por encima del 10%

FLEXIBILIZACION
no se otorgan puntos

TENDENCIA Decreciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador= 1 Funcionario retirado con contrato indefinido
Denominador= 20 Funcionarios contratados a término indefinido
Resultado= 5%

Puntos otorgados= 100

61




ANIMAL BOUTIQUE

Version: 01

ANIMAL'S DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Péagina 62 de 129
BOUTIQUE: ,
ACCEsoRios v woos AN PROGRAMA DE GESTION Fecha: Agosto de
o aimlboutize.con.co DEL RECURSO DE TALENTO HUMANO 2013

Tabla 13. Indicador de induccién y reinduccion

INDUCCION Y REINDUCCION

RESPONSABLE/ ., L
AREA Jefe de Produccion / Produccion
OBJETIVO Mgdlr el_,cumpllmlento de los planes de induccién y cronograma de
reinduccion
CRITERIOS El cronograma del plan de reinduccion se realizara mensualmente
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
Numerador Nq. Def, plangs de induccion y/o NGmero
reinduccion realizados
Denominador Nc_). Dej, planes de induccion y/o NGmero
reinduccion programados

PERIODICIDAD Mensual

META 100%

FLEXIBILIZACION Proporcional al resultado. Por debajo del 90% no se otorgan puntos.

TENDENCIA Creciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador= 13 Funcionarios con planes
reinduccién realizados.

Denominador= 13 Funcionarios con planes
reinduccién programados

Resultado= 100%

Puntos otorgados= 100
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Tabla 14. Indicador de capacitacion

CAPACITACION

RESPERNES;\ABLE/ Jefe de Produccién / Produccion
OBJETIVO Medir el cumplimiento del cronograma de capacitaciones
CRITERIOS El cronograma de capacitaciones se realizard mensualmente
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
Numerador No. De capacitaciones realizadas NUmero
Denominador No. De capacitaciones programadas NuUmero
PERIODICIDAD Mensual
META 100%

FLEXIBILIZACION

Proporcional al resultado. Por debajo del 95% no se otorgan puntos.

TENDENCIA

Creciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador=

Denominador=

Resultado=
Puntos otorgados=

2 Capacitaciones realizadas (Mantenimiento preventivo
de maquinas y Postura correcta en el puesto de trabajo)

2 Capacitaciones  programadas

(Mantenimiento

preventivo de maquinas y Postura correcta en el puesto

de trabajo)
100%
100
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Tabla 15. Indicador eficacia de las capacitaciones

EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES

RESPONSABLE/ L L
AREA Jefe de Produccion / Produccion
OBJETIVO Medlr'el_’logro de los objetivos planteados en la definicion de la
capacitacion
CRITERIOS Los O'bje'[.l\’IOS se definiran teniendo en cuenta las necesidades de la
capacitacion
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
Numerador No. De capacitaciones eficaces NUmero
Denominador No. De capacitaciones realizadas NUmero
PERIODICIDAD Mensual
META 100%

FLEXIBILIZACION

Proporcional al resultado. Por debajo del 95% no se otorgan puntos.

TENDENCIA

Creciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador=
Denominador=
Resultado=

Puntos otorgados=
Objetivos definidos=

2 Capacitaciones eficaces (Mantenimiento preventivo
de maquinas y Postura correcta en el puesto de trabajo)
2 Capacitaciones realizadas (Mantenimiento preventivo
de maquinas y Postura correcta en el puesto de trabajo)

100%
100

Realizar mantenimientos preventivos por los operarios
al inicio de la jornada y al cambiar de referencia.
Mejorar las posturas en los puestos de trabajo y
realizacion de pausas activas por todos los operarios.
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Tabla 16. Indicador de accidentalidad

ACCIDENTALIDAD

RESPONSABLE/ . - . . . L - . , .
AREA Director Administrativo y Financiero / Gestion administrativa y financiera
OBJETIVO Medir el indice de a_cmdentes generados tanto interna como externamente
para la toma de acciones
CRITERIOS Deqtro del Indlf:e son considerados los accidentes de trabajo y los
accidentes de transito
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
No. De accidentes generados en el .
Numerador ; Ndamero
periodo
Denominador No. Total de Funcionarios NUmero
PERIODICIDAD Mensual
META 0.05

FLEXIBILIZACION

Por cada punto por encima de la meta descontar el 5% de la calificacion.

Por debajo del 95% no se otorgan puntos.

TENDENCIA

Decreciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador=

Denominador=
Resultado=
Puntos otorgados=

2 Accidentes generados (Corte con chequeador y caida

en moto)

20 Funcionarios totales
0.1

95

65




ANIMAL BOUTIQUE

Version: 01

ANIMAL'S)

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Pagina 66 de 129

BOUTIQUE

4
€Cesoios v woon SN
www.animalboutique.com.co

PROGRAMA DE GESTION
DEL RECURSO DE TALENTO HUMANO

Fecha: Agosto de
2013

Tabla 17. Indicador de ausentismos

AUSENTISMOS

RESPONSABLE/ . - . . : . - . , :
AREA Director Administrativo y Financiero / Gestion administrativa y financiera
OBJETIVO Mec_ilr los ausentismos generados por causa de salud para la toma de
acciones
CRITERIOS Son consideradas las incapacidades de enfermedad general y permisos
de salud
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
Numerador No. Eventos generados en el periodo Numero
Denominador No. Total de dias NUmero
PERIODICIDAD Mensual
META 85%

FLEXIBILIZACION

Por cada punto por encima de la meta descontar el 5% de la calificacion.

Por encima del 90% no se otorgan puntos.

TENDENCIA

Decreciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador=
Denominador=

Resultado=
Puntos otorgados=

4 Eventos generados (1 incapacidad enfermedad

general + 3 permisos de salud)

4.5 (Incapacidad de 3 dias + 1.5 dias permisos de

salud)
89%
80
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Tabla 18. Indicador clima organizacional

CLIMA ORGANIZACIONAL

RESPONSABLE/ . - . . . . - . . .
AREA Director Administrativo y Financiero / Gestion administrativa y financiera
OBJETIVO Hacer seguimiento a la variacion de la medicién del clima organizacional
CRITERIOS La encuesta se r_eal_lzara semestralmente pero la calificacion aplicara para
los seis meses siguientes
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
Numerador Resultado encuesta clima organizacional Numero
Denominador N.A N.A
PERIODICIDAD Semestral
META 60
FLEXIBILIZACION Por cada_punto por debajo de la meta descontar 1 punto de la calificacién.
Por debajo de 50 puntos no se otorgan puntos.
TENDENCIA Creciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador= 53 Puntos resultado encuesta ler semestre 2014
Resultado= 53
Puntos otorgados= 93
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Tabla 19. Indicador de desarrollo humano

DESARROLLO HUMANO

RESPONSABLE/ Director Administrativo y Financiero — Asistente Administrativo /
AREA Gestién administrativa y financiera
OBJETIVO Medir el cumplimiento del cronograma del plan de bienestar
CRITERIOS El cronograma del plan de bienestar se definird semestralmente pero se
validara de manera mensual
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
No. De planes de desarrollo humano .
Numerador . Ndamero
realizados
. No. De planes de desarrollo humano .
Denominador Ndamero
programados
PERIODICIDAD Mensual
META 100%

FLEXIBILIZACION

Proporcional al resultado. Por debajo del 95% no se otorgan puntos.

TENDENCIA

Creciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador=
Denominador=

Resultado=
Puntos otorgados=

1 Plan de desarrollo realizado (Jornada de recreacion y

deporte)

1 Plan de desarrollo programado (Jornada de

recreacion y deporte)
100%
100
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Tabla 20. Indicador indice de preparacion estratégica

PREPARACION ESTRATEGICA

RESPONSABLE/ Director Administrativo y Financiero — Jefe de Planta /
AREA Gestién administrativa y financiera - Produccién
Medir el porcentaje de cumplimiento de competencias organizacionales,
OBJETIVO de liderazgo y técnicas de los funcionarios de la empresa de acuerdo a
los resultados evaluacion de desempefio
Se consideran criticos comportamientos con deficiencia por encima del
CRITERIOS !
15% del total de comportamientos evaluados
FORMULA UNIDAD DE MEDIDA
Numerador No. de funcionarios con criticidad NUmero
Denominador Total funcionarios evaluados NUmero
PERIODICIDAD Semestral
META 15%

FLEXIBILIZACION

Entre 16% y 20% se otorga 90 puntos a la calificacion. Por encima del

20% no se otorgan puntos

TENDENCIA

Creciente

Fuente: Propia

e Resultados del indicador mes de Julio del 2014

Numerador=
Denominador=
Resultado=

Puntos otorgados=

5 Funcionarios con criticidad
20 Funcionarios evaluados
25%

0
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5.2.3 Descripcion de las Variables de Gestion

o Procesos de Seleccion: Evalua la oportunidad de los procesos de
seleccién y contratacion cerrados sin retrasos en el mes, considerando que éstos
sean cerrados en 4 dias o0 menos, con el fin de disminuir los tiempos de vacancia.
También evalla la calidad de estos procesos de acuerdo a la cantidad de
funcionarios nuevos que cumplen 6 meses sin sanciones y con cumplimiento de
desemperio, con el fin de disminuir la rotacion del personal.

o Rotacion de personal: Evalla el porcentaje mensual de rotacion de
personal de la empresa que se contrata a término indefinido y lo compara con el
mes anterior, con el fin de proceder a efectuar estrategias de mejoramiento en los
procesos de seleccion y/o de sentido de pertenencia hacia la empresa.

. Induccién y Reinduccién: Verifica la realizacion de los planes de
induccién y cronograma de reinduccién definidos de acuerdo a lo programado para
el mes, con el fin de medir el cumplimiento mensual de ésta variable que aporta al
aprendizaje continuo del personal y definir contingencias para lograr cumplir lo
programado.

o Capacitacién: Verifica la realizacion de las capacitaciones definidas de
acuerdo a lo programado para el mes, con el fin de medir el cumplimiento mensual
de ésta variable que aporta al aprendizaje continuo del personal y definir
contingencias para lograr cumplir lo programado. También evalla los resultados
obtenidos una vez sea realizada la capacitacién contra los objetivos planteados en
la definicion de ésta, con el fin de determinar que se hayan satisfecho las
necesidades del programa y tomar acciones para su mejoramiento.

o Accidentalidad: Evalla la cantidad de accidentes de trabajo y de transito
generados en el mes contra el total de funcionarios y los compara con el mes
anterior, con el fin de proceder a efectuar estrategias de promociéon de la
prevencion y de la cultura del autocuidado en el personal de la empresa y
necesidades de capacitacion para evitar su crecimiento.

o Ausentismo: Evalla la cantidad de incapacidades de enfermedad general
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y permisos de salud generados en el mes contra el total de dias relacionados por
la misma causa y los compara con el mes anterior, con el fin de proceder a
efectuar estrategias de promocién de la prevencion y de la cultura del autocuidado
en el personal de la empresa y necesidades de capacitacibn para evitar su
crecimiento.

o Clima Organizacional: Evalia el resultado de la encuesta del clima
organizacional realizada al personal de la empresa y lo compara con la ultima
medicién, con el fin de medir la variacion del resultado y proceder a efectuar
estrategias de mejoramiento tanto de indole fisicas como emocionales para
promover el buen ambiente y la motivacion del personal.

o Desarrollo Humano: Verifica la realizacion mensual de las actividades
definidas de acuerdo a lo programado en el plan de bienestar como resultado de la
encuesta de clima, con el fin de medir el cumplimiento mensual de ésta variable
que aporta al mejoramiento del clima organizacional para promover el buen
ambiente y la motivacion del personal.

. Preparacion estratégica: Evalla de acuerdo a los resultados de la
evaluacion de desempefio la cantidad de funcionarios que cumplen con las
competencias organizacionales de liderazgo y técnicas definidas en el perfil del
cargo, con el fin de proceder a efectuar estrategias de mejoramiento para
aumentar el indice de preparacién estratégica en el personal de la empresa.
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5.2.4 Manual de Proceso y Procedimientos de la Gestion del Recurso de Talento

Humano

Tabla 21. Identificacion del proceso gestidn del recurso de talento humano

IDENTIFICACION DEL PROCESO

GESTION DEL RECURSO DE TALENTO HUMANO

DIRECCION ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA

Administrar de manera eficaz, eficiente y efectiva el
Recurso de Talento Humano de la empresa, buscando
contribuir permanentemente a la mejora de las
competencias y el ambiente de trabajo

Recurso Humano  competente, motivado vy
comprometido con sus funciones.

PUNTO INICIAL: Identificaciobn de necesidades de
Recurso de Talento Humano

PUNTO FINAL: Retiro del colaborador de la empresa

Carta de Convocatoria, Carta de Bienvenida,
Descripcién del Cargo, Informe de Seleccion, Concepto
de Pruebas, Requerimiento de Personal, Hoja de Vida,
Documentos de Contratacién, Autorizacion para
afiliacion al Sistema General de Seguridad Social,
Solicitud apertura cuenta de ndémina, Remision a
Examenes Médicos, Informe de Induccion y Formatos
de Evaluacién del Desempefio

Vinculacion de personal sin el perfil requerido para
desempefiar el cargo, adulteracion de documentos
exigidos, deficiente induccion, deficiente informacion de
necesidades de capacitacion, falta de presupuesto.

1.
1 NOMBRE DEL
PROCESO
2 AREA TITULAR
3 OBJETIVO
4 RESULTADOS
ESPERADOS
5 LIMITES
5 FORMATOS O
IMPRESOS
7 RIESGOS
8 CONTROLES
EJERCIDOS

Pruebas de conocimiento, entrevistas, verificacion de
informacion, reuniones periodicas del area, realizacion
de seguimientos a los procedimientos establecidos en
el proceso.

Fuente: Propia
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2. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Grafico 8. Descripcion general del proceso gestion del recurso de talento humano

ENTRADAS

Necesidades de
Personal

Necesidades de
capacitacion

Necesidades de
bienestar laboral

Solicitud de informes

Retroalimentacion de
logros obtenidos y/o
retrasos presentados

Recomendaciones a
los procesos

Fuente: Propia

PROCESO DE

TRANSFORMACION

SALIDAS

Establecimiento de necesidadg

de personal

Establecimiento del
cumplimiento de requisitos para
la provision de personal

Llevar a cabo el procedimiento
de convocatoria y seleccion

Ejecutar tramites de vinculacion
dec personal

Llevar a cabo la induccion y
reinduccion del personal

Administrar el programa de
capacitacion institucional

Administrar el programa de
bienestar laboral
Realizar evaluaciaon del

desempefio J
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3. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCESO
Tabla 22. Descripcién especifica del proceso gestion del recurso de talento humano
Area Responsable/ U ETES
No Procedimiento P Estimado
Cargo Responsable .
(dias)
DIRECCION ADTVA.Y
1 SELECCION DE FINANCIERA / 3
PERSONAL Director Administrativo y
Financiero
CONTRATACION DE DIRECCION ADTVA.Y
2 PERSONAL FINANCIERA / 1
Asistente Administrativo
INDUCCION Y
3 REINDUCCION DEL zzg%té%ﬂagl 1
PERSONAL
CAPACITACION DE PRODUCCION/ 1
4 PERSONAL Jefe de Planta
DIRECCION ADTVA.Y
FINANCIERA /
5 BIENESTAR LABORAL Director Administrativo y 10
Financiero
Asistente Administrativo
DIRECCION ADTVA.Y
) FINANCIERA /
6 EVALUACION DEL Director Administrativo y 15
DESEMPENO Financiero
PRODUCCION/
Jefe de Planta

Fuente: Propia
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4. DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla 23. Diagrama de flujo del proceso gestién del recurso de talento humano

PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE

SELECCION DE PERSONAL

l

e e

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

CONTRATACION DE
PERSONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

\2

INDUCCION Y
REINDUCCION DEL
PERSONAL

e e

y

CAPACITACION DE
PERSONAL

Femmf == >

Y

PRODUCCION

PRODUCCION

BIENESTAR LABORAL

el SR =

\ 4

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/
PRODUCCION

EVALUACION DEL
DESEMPERO

Fmm b= >

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA/
PRODUCCION

Fuente: Propia
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A.IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL

Procedimiento que permite definir las actividades y lineamientos para el
reclutamiento y seleccion de personal de nuevo ingreso, a fin de asegurar que el
personal contratado a partir de la identificacion de las necesidades de las areas
cumpla los requisitos definidos en la descripcién y perfil de puesto correspondiente
Y, en lo posible evitar riesgos que pudieran afectar la calidad y consistencia del
servicio e incluso la seguridad de la organizacion.

4.

5

2. RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero y Asistente
3.

OBJETIVO: Fijar lineamientos generales a fin de seleccionar personal en caso
de vacancia definitiva o temporal de un cargo.

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacion de trabajadores con el perfil
requerido para desempefiar el cargo en vacancia.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Establecimiento de necesidades de personal
PUNTO FINAL: Establecimiento del cumplimiento de requisitos para la provision
de personal

6.

© N

FORMATOS O IMPRESOS: Descripcion del Cargo, Formulario de requisiciéon
de personal, Informe de Seleccién, Concepto de Pruebas, Verificacion de
referencias.

RIESGOS: Establecimiento inadecuado del requerimiento de personal
CONTROLES EJERCIDOS: Revision de la solicitud de requerimiento de
personal, previo a la necesidad de la Empresa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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Tabla 24. Descripcién del procedimiento seleccion del personal
No. Actividad Responsable ROMEHER
Impresos
1 Surge vacante y define politica de Director Administrativo y Descripcion del
contratacion Financiero - Gerente cargo
2 Llena  formulario Requisicion de Director Administrativo y Formulario de
Empleados y la envia Financiero requisicion
3 | Consulta perfil del puesto y remuneracion Director _Adml_nlstratlvo y NA
Financiero
4 Verlfl'ca en banco de datos si existen Asistente Administrativo NA
candidatos
5 | Si no existen, recluta nuevos candidatos Asistente Administrativo NA
6 Verifica que Io_s, expe(_jlentes tengan toda Asistente Administrativo NA
la documentacion pertinente
7 | Archiva expedientes Asistente Administrativo NA
8 Convoca a candidatos con expediente Asistente Administrativo NA
completo
9 | Aplicay califica pruebas Asistente Administrativo Concepto de
pruebas
10 |Entrega resultados y expedientes Asistente Administrativo Concepto de
pruebas
11 ReV|§a expedlente§ oy referencias vy Asistente Administrativo VerlflcaC|o_n de
autoriza documentacion referencias
12 | Convoca candidatos preseleccionados Asistente Administrativo NA
Director Administrativo y Concento de
13 |Entrevista a candidatos y realiza pruebas Financiero — Jefe de b
g pruebas
Produccién
Director Administrativo y
14 | Selecciona a candidato Financiero — Jefe de NA
Produccion
Notifica sobre seleccion devuelve Director Administrativo y
15 . y Financiero — Jefe de NA
expedientes gt
Produccién
16 |Convoca a candidato seleccionado Asistente Administrativo NA
17 | Entrevista candidato Asistente Administrativo NA
18 Remite a candidato y notifica sobre Asistente Administrativo NA

contratacion

Fuente: Propia
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL

Procedimiento que permite formalizar con apego a la Ley, la futura relacion de
Trabajo para garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del colaborador
como de la empresa.

4.

2. RESPONSABLE: Asistente Administrativa
3.

OBJETIVO: Establecer lineamientos generales a fin de contratar personal de
manera definitiva o temporal para un cargo.

RESULTADOS ESPERADOS: Contratacién de personal acorde a las politicas
de ley y de contratacion definidas por la empresa.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Solicitar al seleccionado documentos que lo identifican y que
constatan la hoja de vida.

PUNTO FINAL: Informar al nuevo personal de cuando, como, donde y a qué
hora debe presentarse a laborar.

FORMATOS O IMPRESOS: Certificados de estudio, referencias y demas
documentos, contrato diligenciado, documentos de afiliaciones diligenciados,
Reglamento Interno de trabajo, Formato de record laboral y documentos
tramitados.

. FORMATOS O IMPRESOS: RIESGOS: Establecimiento inadecuado de

contratacion de personal y afiliaciones de ley.

CONTROLES EJERCIDOS: Revision de la contratacion de personal acorde a
la seleccion realizada.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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Tabla 25. Descripcién del procedimiento contratacién de personal
No. Actividad Responsable FEIEILS &
Impresos
Solicitar documentos de ley y de hoja de Asistente Cgrtlflcados d_e
1 . o . estudio, referencias y
vida Administrativa .
demés documentos
Firma de: Contrato de Trabajo, . .
S Contrato diligenciado,
afiliaciones de salud, fondos de :
. . : Asistente documentos de
2 |pensiones y cesantias, caja de L : e
L, . o Administrativa afiliaciones
compensacion familiar y requisicion de - X
- diligenciados
examen médico
Entrega al nuevo personal copia de los Asistente Reglamento interno
3 |documentos firmados y del Reglamento L . .
. Administrativa de trabajo
Interno de Trabajo.
Abre archivo de record laboral del nuevo Asistente
4 > . Record laboral
colaborador. Administrativa
Indica al nuevo colaborador de cuando, Asistente
5 |como, donde y a qué hora debe NA

presentarse a laborar.

Administrativa

Fuente: Propia
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION DE

PERSONAL

La incorporacion tiene como finalidad que el nuevo colaborador conozca mas a
detalle la empresa y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno
humano en que transcurrird su vida laboral y sea capaz de resolver los problemas
gue se le presenten durante su desempefio.

2. RESPONSABLE: Jefe de Planta
3.

OBJETIVO: Establecer lineamientos generales a fin de brindarle al nuevo
colaborador una induccién y reinduccion que le brinden los conocimientos
necesarios para desempefiar su labor.

RESULTADOS ESPERADOS: Personal vinculado con un proceso de
orientacién general de la Empresa y de su puesto de trabajo para desarrollar
su labor.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Realizar la orientacién general de la Empresa al nuevo
colaborador.

PUNTO FINAL: Registrar asistencia del personal en general a reinduccién en
el archivo de record laboral.

FORMATOS O IMPRESOS: Folleto institucional, Perfil del cargo, Cronograma
de capacitaciones, Formato de record laboral, Constancia de induccion del
cargo.

. RIESGOS: Poca Adherencia del nuevo colaborador con los programas de

induccién y reinduccion.

CONTROLES EJERCIDOS: Seguimiento al contenido de los programas de
induccion y reinduccion y, cumplimiento de cronogramas y nuevos ingresos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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Tabla 26. Descripcion del procedimiento induccion y reinduccion de personal

No. Actividad Responsable Formatos o Impresos
Orientacion general:
Presentacién de la Empresa. Folleto institucional,
1 Cultura o Jefe de Planta Perfll_del cargo, 3
Procesos y procedimientos. Constancia de induccién
Estructura organizacional. del cargo
Politicas
Presentacion del puesto de trabajo: Folleto institucional,
2 F'S'CQ Jefe de Planta Perfll_del cargo,
Funcional Constancia de induccién
Del equipo de trabajo del cargo
3 Ide_ntlflca motivo para rt_aallzar reinduccion y a Jefe de Planta Cronograr_na de
quienes se les debe realizar capacitaciones
4 Programar rem(_jucc_lon, técnica y personal que Jefe de Planta Cronograma de
lo debe dictar si aplica. capacitaciones
5 | Desarrollar plan de reinduccion. Jefe de Planta Cronograr_na de
capacitaciones
Registra asistencia del personal a la Formato de record
6 ; L . Jefe de Planta
reinduccion, en el archivo del record laboral laboral.
Verifica rendimiento del personal capacitado Formato de record
7 | para confirmar cumplimiento del objetivo de la| Jefe de Planta

reinduccion.

laboral.

Fuente: Propia
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAPACITACION

Proceso continuo de ensefianza y aprendizaje por el que se desarrollan las
habilidades y condiciones de los servidores que les permitan un mejor desarrollo
en las labores diarias haciendo un constante mejoramiento de las debilidades
encontradas en estudios previos.

2.
3. OBJETIVO: Lograr la adaptacion del personal de forma responsable para

4.

© ~N

RESPONSABLE: Jefe de Planta

desarrollar una tarea especifica en la empresa.

RESULTADOS ESPERADOS: Conseguir el desarrollo de todas las tareas de la
empresa con un personal capacitado y comprometido con el buen uso de los
recursos brindados por la empresa.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Establecimiento de necesidades de personal

PUNTO FINAL: Evaluacion y acotaciones del capacitador

FORMATOS O IMPRESOS: Inventario de necesidades a capacitar, Programa
de capacitacion, Asistencia a la capacitacion, Evaluacion del curso.

RIESGOS: Una mala identificacion de las acciones a mejorar .

CONTROLES EJERCIDOS: Se realiza un reporte y una retroalimentacion del
programa, con una evaluacion de eficiencia de la capacitacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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Tabla 27. Descripcién del procedimiento capacitacién de personal
No. Actividad Responsable ROMEHER
Impresos
Inventario de
1 |Identificacion de falencias individual Jefe de planta necesidades a
capacitar
Inventario de
2 | Identificacion de falencias en el area Jefe de planta necesidades a
capacitar
Se disefia el programa de capacitacion derivado Programa de
3 . L . 7 . Jefe de planta L
del diagnostico de identificacion de falencias capacitacion
4 Se hacen_ los _rfaqwsnos necesarios del material Jefe de planta NA
para su ejecucion
5 _Se hace la present{;\uon del curso también del Jefe de planta NA
instructor que lo dara
6 |Se comienza a desarrollar el curso Jefe de planta AS|sten_C|a-e,1 la
capacitacion
7 | Se hace retroalimentacién del curso Jefe de planta AS|sten.C|a'a,1 la
capacitacion
8 | Terminado el curso se procede a evaluacion Jefe de planta Evaluacién del curso
9 | Se entregan reconocimientos a los integrantes Jefe de planta NA
10 Se hacen un reporte y se entrega a la Gerencia Jefe de planta NA

de la empresa

Fuente: Propia
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1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BIENESTAR LABORAL

Programa por el cual se busca promover un mejoramiento continuo en la calidad
laboral y personal de los trabajadores de la empresa mediante eventos y
programas que brinden wuna formacion integral desarrollando valores
organizacionales.

2
3

4

RESPONSABLE: Director administrativo y Asistente administrativo
OBJETIVO: Fomentar la calidad de vida del empleado en el ambito laboral,
familiar y educativo.

RESULTADOS ESPERADOS: Obtener un mejor clima laboral que incremente
la satisfaccion del trabajador con la empresa y por consiguiente el nivel en la
produccion.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Identificacion de las necesidades organizacionales y
personales.

PUNTO FINAL: Desarrollo de actividades y retroalimentaciéon de los cursos o
espacios brindados por la empresa.

FORMATOS O IMPRESOS: Listado de necesidades basicas, resultados
encuesta clima organizacional, hojas de asistencia, programacion plan de
bienestar, listado de conclusiones a mejorar, registro de evaluacion del curso.
RIESGOS: Incrementar el desinterés y la desmotivacion de los empleados
causando inconformismo con la empresa.

CONTROLES EJERCIDOS: Seguimiento y evaluacién periédica de los talleres
trabajados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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Tabla 28. Descripcién del procedimiento bienestar laboral

No. Actividad Responsable Formatos o Impresos
1 | Conformacién de comité de convivencia Director admlnlgtrat|yo/ NA
Asistente administrativo
) Elaboracion  de di_a,gnésticO de| Director administrativo/ Listado de necesidades
necesidades por comité y encuesta| Asistente administrativo béasicas
clima organizacional
3 Disefio de los programas a tratar en las Director administrativo/ Programacion plan de
actividades Asistente administrativo bienestar
4 Programacion del plan creado de forma| Director administrativo/ Programacion plan de
semestral Asistente administrativo bienestar
Socializacion de los temas a tratar con Director administrativo/ .HOJaS de aS|stenp|a/
5 . - : Listado de conclusiones
el total de los empleados Asistente administrativo )
a mejorar
6 Implt_amentamon de los talleres con las Asistente administrativo Hojas de asistencia
actividades planteadas
7 | Hacer control de asistencia Asistente administrativo Hojas de asistencia
8 Termch}o el curso se procede a Asistente administrativo Registro de evaluacion
evaluacion del curso
9 |Hacer seguimiento periddico de los| Asistente administrativo | RE9iStro de evaluacion
talleres del curso
10 |Hacer una evaluacion finalizando cada| Asistente administrativo | (€9iStro de evaluacion

curso

del curso

Fuente: Propia
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1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO

Es la herramienta por la cual se mide el desempefio individual de cada integrante
de la empresa con el fin de medir las metas que llevan al cumplimiento del objetivo
principal y evidencia las insuficiencias y problemas de los empleados.

2 RESPONSABLE: Director administrativo y Jefe de planta

3 OBJETIVO: Definir los criterios para medir el nivel de desempefio de los
colaboradores de la empresa.

4 RESULTADOS ESPERADOS: Obtener un buen plan de intervencion a las
persona y equipos de esta forma se podran mejorar las fallas encontradas en
la prueba.

5 LIMITES
PUNTO INICIAL: Identificacion de objetivos fundamentales en el crecimiento
de la empresa.

PUNTO FINAL: Conclusiones finales y elaboracién de acciones de mejora.

6 FORMATOS O IMPRESOS: Lista de chequeo de aptitudes a evaluar, escala
de calificacion del desemperio, informe de resultados, plan de mejoramiento
del desempefio.

7 RIESGOS: programacion poco clara hacia el empleado, mala receptividad de
la actividad por parte de los operarios.

8 CONTROLES EJERCIDOS: seguimiento al plan propuesto de mejora,
retroalimentacion de los conceptos.

9 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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Tabla 29. Descripcion del procedimiento evaluacién del desempefio

No. Actividad Responsable Formatos o Impresos
1 Elaboracion de acta de inicio de la| Director administrativo/ Lista de chequeo de
evaluacion del desempefio Jefe de planta aptitudes a evaluar
) Revisa acta de inicio y programas a| Director administrativo/ NA
evaluar Jefe de planta
Se distribuye los temas a evaluar a cada| Director administrativo/
3 . i NA
Director o Jefe de area Jefe de planta
4 Reunion para trazar los resultados| Director administrativo/ NA
esperados en la evaluacion Jefe de planta
Se da inicio a la evaluacion de| Director administrativo/ | Escala de calificacion del
> desempefio Jefe de planta desempefio
5 Se socializan los resultados obtenidos | Director administrativo/ | Escala de calificacion del
con todas las areas Jefe de planta desempefio
Se elabora un informe con los resultados | Director administrativo/
7 S Informe de Resultados
de la evaluacion Jefe de planta
Se le entrega a cada empleado el| Director administrativo/
8 ) - NA
resultado obtenido en la evaluacion Jefe de planta
Se aplica un plan de mejora sobre los| Director administrativo/ . ,
9 Plan de mejoramiento
fallos encontrados Jefe de planta
Se hace seguimiento al plan de mejoras | Director administrativo/ . .
10 Plan de mejoramiento
propuesto Jefe de planta
Se hace informe final y se direcciona al Director administrativo/
11 |encargado del recurso de talento Informe de resultados

humano

Jefe de planta

Fuente: Propia
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5.3 EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS 360°

5.3.1 Prueba y Validacion de las Competencias

La presente Evaluacion de Desempefio se realizard en la empresa Animal
Boutique bajo el esquema de competencias, analizando los siguientes cargos:

Gerente

Contador

Director Administrativo y Financiero
Jefe de Planta

Vendedor

Asistente Administrativo

Asistente Financiero

Operario

Secretaria Auxiliar contable

©CoNouk,whE

La evaluacion del personal bajo la metodologia de 360° es un sistema de
evaluacion de desempefio sofisticado, en el que el empleado es evaluado por todo
su entorno: jefes, pares y subordinados. Por ejemplo, a una persona la evalta su
jefe — como en un esquema de evaluacion tradicional — y ademas el jefe del jefe,
dos o tres pares y dos o tres supervisados, etc. Puede incluir a otras personas,
como proveedores o clientes. Cuanto mayor sea el nimero de evaluadores, mayor
sera el grado de fiabilidad del sistema.

Una de las finalidades que persigue la evaluacion de 360° es la de lograr que cada
individuo alcance, dentro de la empresa, a manejar su propio desarrollo
profesional, y que a su vez éste coincida y beneficie el logro de los objetivos de la
empresa u organizacion en la que se desempefa. Aunque ésta herramienta es
valida para toda la empresa, es especialmente util para los directivos, mas
acostumbrados a dar directrices que a recibir consejos. Toda informacion nueva
se trata en funcion de la percepcion que el individuo tiene de si mismo, pero
cuando la informacion se presenta en forma de comunicaciones anénimas, y
procede de varios individuos, es mas dificil rechazarla. El entrenador, utilizando
este instrumento que cuenta con 15 competencias de igual peso cada una, puede
profundizar en los puntos fuertes y en las areas susceptibles de mejora, de forma
que el directivo tome conciencia personal de su situacion.
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El fin de este analisis es facilitar el aprendizaje, orientando la actuacién del
ejecutivo y haciendo hincapié en un plan de accion que acerque las areas mas
débiles, primeramente dos o tres, a las méas fuertes. Mediante la adecuada
aplicacion de este tipo de evaluacion en la empresa, estara en posibilidad de
conocer con mayor amplitud y certeza el desempefo real de cada uno de los
colaboradores de la organizacion y tener elementos bien fundamentados a la hora
de tomar decisiones respecto a promociones, incrementos de salario, ascensos e
incluso remociones cuando asi lo amerite el caso. Por ello se pone a disposicion
de la empresa el Sistema de Evaluacion 360° desarrollado de manera practica
para que mediante su apoyo sea posible llevar a cabo de manera continua y
permanente la evaluacién del personal.

5.3.2 Definicion de las Competencias con sus respectivos grados
e Liderazgo

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en una
direccion determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de
desarrollo de la accibn de ese grupo. La habilidad para fijar objetivos, el
seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar feedback, integrando las
opiniones de los otros.

Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener
energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para
asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la calidad de las decisiones y la efectividad de la
organizacién. Proveer coaching y feedback para el desarrollo de los empleados.

A: Orienta la accion de su grupo en una direccién determinada, inspirando valores
de accién y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su seguimiento y da
feedback sobre su avance integrando las opiniones de los diferentes integrantes.
Tiene energia y la transmite a otros en pos de un objetivo comun fijado por él
mismo.
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B: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento
brindando feedback a los distintos integrantes. Escucha a los demas y es
escuchado.

C: Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento
de lo encomendado.

D: El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos aunque
puede ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

e Orientacion al Cliente

Implica el deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente,
tanto del cliente final al que van dirigidos los esfuerzos de la empresa como los
clientes de sus clientes y todos aquellos que cooperen en la relacidbn empresa —
cliente, como los proveedores y el personal de la organizacion.

A: Establece una relacion con perspectivas de largo plazo con el/los cliente/s para
resolver sus necesidades, debiendo sacrificar en algunas ocasiones beneficios
inmediatos en funcion de los futuros. Busca obtener beneficios a largo plazo para
el cliente, pensando incluso en los clientes de los clientes. Es un referente dentro
de la organizacion en materia de ayudar y satisfacer las necesidades de los
clientes.

B: Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, la busqueda de informacion
sobre las necesidades latentes, pero no explicitas, del cliente. Indaga pro
activamente mas alla de las necesidades que el/los cliente/s manifiestan en un
principio y adecua los productos y servicios disponibles a esas necesidades.

C: mantiene una actitud de total disponibilidad con el cliente, brindando més de lo
que éste espera. El cliente siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a estar con
el cliente ya sea en su propia oficina o en la del cliente.
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D: Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, el contacto permanente con
el cliente para mantener una comunicacion abierta con él sobre las expectativas
mutuas y para conocer el nivel de satisfaccion.

e Trabajo en Equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente.
Para que esta competencia sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es
conveniente que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo que funcione en
equipo. Equipo, en su definicibn mas amplia, es un grupo de personas que
trabajan en procesos, tareas u objetivos compartidos. Si la persona es un niamero
uno de area o empresa, la competencia “trabajo en equipo” no significa que sus
subordinados sean pares sino que operardn como equipo en su area/grupo.

A: Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion. Expresa satisfaccion
personal con los éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios. Se preocupa
por apoyar el desempefio de otras areas de la compaifiia, aunque la organizacion
no le dé suficiente apoyo. En beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo, es capaz de sacrificar intereses personales o de su grupo cuando es
necesario. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.

B: Anima y motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo. Actia para
desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.

C: Solicita la opinion al resto del grupo. Valora sinceramente las ideas y
experiencia de los demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los otros,
incluso sus pares y subordinados. Promueve la colaboracion de los distintos
equipos, dentro de ellos y entre ellos. Valora las contribuciones de los demas
aungue tengan diferentes puntos de vista.

D: Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones. Realiza la
parte de trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.
Comparte informacion.
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e |niciativa

Es la predisposicién a actuar pro activamente y a pensar no sélo en lo que hay
gue hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no
sb6lo de palabras. Los niveles de actuacién van desde concretar decisiones
tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones
de los problemas.

A: Se anticipa a las situaciones con una vision a largo plazo; actla para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras. Se considera que es
un referente en esta competencia y es imitado por otros.

B: Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales. Es capaz de
evaluar las principales consecuencias de una decision a largo plazo. Es agil en la
respuesta a los cambios. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

C: Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las
situaciones que puedan surgir. Actla rapida y decididamente en una crisis, cuando
lo normal seria esperar, analizar y ver si se resuelve sola. Tiene distintos enfoques
para enfrentar un problema.

D: Aborda oportunidades o problemas del momento. Reconoce las oportunidades
que se presentan, y o bien actla para materializarlas o bien se enfrenta
inmediatamente con los problemas.

e Colaboracion

Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos multidisciplinarios, con otras
areas de la organizacién u organismos externos con los que deba interactuar.
Implica tener expectativas positivas respecto de los demas y comprension
interpersonal.
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A: Cumple con sus obligaciones sin desatender por ello los intereses de otras
areas y es un referente confiable de todos los que deben relacionarse con su
sector o departamento. Tiene sélida reputacién personal en la comunidad a la que
pertenece, esto realza su permanente colaboracion.

B: Por medio de sus actitudes, alienta al buen desarrollo de las tareas de todos.
Tiene solida reputacion profesional y genera confianza de los demas sin descuidar
sus obligaciones especificas.

C: Comprende la necesidad de que todos colaboren unos con otros para la mejor
consecucion de los objetivos generales.

D: Escasa predisposicion para realizar todo aquello que no esté dentro de sus
obligaciones especificas.

e Orientacion alos Resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas desafiantes por encima de los
estandares, mejorando y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco
de las estrategias de la organizacion.

A: Siempre va un paso mas adelante en el camino de los objetivos fijados,
preocupado por los resultados globales de la empresa. Contribuye con otras areas
en el alineamiento de sus objetivos por los definidos por la empresa en el ambito
local o internacional (segun corresponda). Se preocupa por el resultado de otras
areas. Aporta soluciones incluso frente a problemas complejos y en escenarios
cambiantes, aporta soluciones de alto valor agregado para la organizacion.

B: Establece sus objetivos considerando los posibles beneficios/rentabilidad del
negocio. Compromete a su equipo en el logro de ellos y lo insta a asumir riesgos
de negocios calculados. Emprende acciones de mejora, centrandose en la
optimizacién de recursos y considerando todas las variables.
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C: Fija objetivos para su area en concordancia con los objetivos estratégicos de la
organizacion. Trabaja para mejorar su desempefo introduciendo los cambios
necesarios en la orbita de su accionar.

D: Trabaja para alcanzar los estandares definidos por los niveles superiores, en
los tiempos previstos y con los recursos que se le asignan. Sélo en ocasiones
logra actuar de manera eficiente frente a los obstaculos o imprevistos.

e Comunicacion

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en
forma efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a
quién preguntar para llevar adelante un propoésito. Es la capacidad de escuchar al
otro y comprenderlo. Comprender la dinamica de grupos y el disefio efectivo de
reuniones. Incluye la capacidad de comunicar por escrito con concision y claridad.

A: Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma
adecuados para exponer diferentes situaciones en las politicas de la organizacion
y llamado por otros para colaborar en estas situaciones. Utiliza herramientas y
metodologias para disefiar y preparar la mejor estrategia de cada comunicacion.

B: Es reconocido en su area de incumbencia por ser un interlocutor confiable y por
su habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones.

C. Se comunica sin ruidos evidentes con otras personas tanto en forma oral como
escrita.

D: En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.
e Calidad del Trabajo
Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que esté bajo su

responsabilidad. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
complejos. Demostrar capacidad para trabajar con las funciones de su mismo nivel
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y de niveles diferentes. Tener buena capacidad de discernimiento (juicio).
Compartir con los demas el conocimiento profesional y experticia. Basarse en los
hechos y en la razon (equilibrio). Demostrar constantemente interés en aprender.

A: Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad, su
contenido y esencia aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los demas
su conocimiento y experticia. Es referente entre sus pares y en la comunidad
donde actla. Demuestra constantemente interés por aprender.

B: Entiende y conoce todos los temas relacionados con su especialidad. Lo
valorizan por sus conocimientos. Demuestra interés por aprender.

C. Conoce adecuadamente todos los temas relacionados con su especialidad
como para cumplir su funcion.

D: Conoce temas relacionados con su especialidad sin alcanzar el nivel requerido
0 aunque éstos sean adecuados, no demuestra interés por aprender.

e Adaptabilidad al Cambio

Es la capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios, modificando si fuese
necesario su propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando
surgen dificultades, nueva informacion, o cambios del medio, ya sean del extorno
exterior, de la propia organizacién, de la del cliente o de los requerimientos del
trabajo en si.

A: Realiza adaptaciones organizacionales y estratégicas a corto, mediano y largo
plazo en respuesta a los cambios del entorno o las necesidades de la situacion.
Evalla sistematicamente su entorno atento a cambios que pudieran producirse.

B: Adapta tacticas y objetivos para afrontar una situacién o solucionar problemas.
Sistematicamente revisa y evallUa las consecuencias positivas y/o negativas de las
acciones pasadas para agregar valor.
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C: Evalua y observa la situacion objetivamente y puede reconocer la validez del
punto de vista de otros, utilizando dicha informacién de manera selectiva para
modificar su accionar. Revisa situaciones pasadas para modificar su accionar ante
situaciones nuevas.

D: Sigue siempre los procedimientos. En ocasiones puede reconocer la validez de
otros puntos de vista y modificar su accionar.

e Orientacion al Cliente

Implica el deseo de ayudar o servir a los clientes, de comprender y satisfacer sus
necesidades. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente,
tanto del cliente final al que van dirigidos los esfuerzos de la empresa como los
clientes de sus clientes y todos aquellos que cooperen en la relacibn empresa —
cliente, como los proveedores y el personal de la organizacion.

A: Establece una relacion con perspectivas de largo plazo con el/los cliente/s para
resolver sus necesidades, debiendo sacrificar en algunas ocasiones beneficios
inmediatos en funcion de los futuros. Busca obtener beneficios a largo plazo para
el cliente, pensando incluso en los clientes de los clientes. Es un referente dentro
de la organizacion en materia de ayudar y satisfacer las necesidades de los
clientes.

B: Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, la busqueda de informacion
sobre las necesidades latentes, pero no explicitas, del cliente. Indaga
proactivamente mas alla de las necesidades que el/los cliente/s manifiestan en un
principio y adecua los productos y servicios disponibles a esas necesidades.

C: Mantiene una actitud de total disponibilidad con el cliente, brindando mas de lo
que éste espera. El cliente siempre puede encontrarlo. Dedica tiempo a estar con
el cliente ya sea en su propia oficina o en la del cliente.

D: Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, el contacto permanente con
el cliente para mantener una comunicacion abierta con €l sobre las expectativas
mutuas y para conocer el nivel de satisfaccion.
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e Empowerment

Establece claros objetivos de desempefio y las correspondientes
responsabilidades personales. Proporciona direccion y define responsabilidades.
Aprovecha claramente la diversidad (heterogeneidad) de los miembros del equipo
para lograr un valor afiadido superior para el negocio. Combina adecuadamente
situaciones, personas y tiempos. Tiene adecuada integracion al equipo de trabajo.
Comparte las consecuencias de los resultados con todos los involucrados.
Emprende acciones eficaces para mejorar el Recurso y las capacidades de los
demas.

A: Establece claros objetivos de desempefio y asigna las correspondientes
responsabilidades personales. Aprovecha la diversidad de su equipo para lograr
un valor afadido superior para el negocio. Cumple la funcion de consejero
confiable, compartiendo las consecuencias de los resultados con todos los
involucrados. Emprende permanentes acciones para mejorar el Recurso y las
capacidades de los demas.

B: Fija objetivos de desempefio asignando responsabilidades y aprovechando
adecuadamente los valores individuales de su equipo, de modo de mejorar el
rendimiento del negocio.

C: Fija objetivos y asigna responsabilidades en el equipo.

D: Tiene escasa capacidad para transmitir objetivos y asignar responsabilidades
en funcion de la rentabilidad del negocio.

e Pensamiento Analitico
Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar
sistematicamente sus partes; realizando comparaciones, estableciendo

prioridades, identificando secuencias temporales y relaciones causales entre los
componentes.
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A: Realiza analisis extremadamente complejos, organizando, secuenciando, y
analizando sistemas interdependientes de alta complejidad.

B: Realiza andlisis complejos desagregando problemas en sus partes
componentes. Es capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlas
comprensibles a otros.

C. Analiza las relaciones entre las muchas partes de un problema. Reconoce
varias causas o0 consecuencias de las acciones. Anticipa obstaculos y prevé los
préoximos pasos.

D: Analiza relaciones entre las pequefias partes de un problema. Establece
prioridades para las tareas segun su importancia.

e Franqueza — Confiabilidad - Integridad

Ser realista y franco. Establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la
confianza. Tener coherencia entre acciones, conductas y palabras. Asumir la
responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido con la honestidad y la
confianza en cada faceta de la conducta.

A: Establece relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Asume la
responsabilidad de sus propios errores. Sus acciones y actitudes son coherentes
con su discurso. Demuestra estar comprometido con la honestidad y la confianza
en cada faceta de su conducta.

B: Con sus actitudes demuestra franqueza y establece relaciones basadas en el
respeto y la confianza. Existe una correlacion entre su discurso y su accionar.

C: Entre quienes interactian con él, tiene imagen de confianza ya que no se
contradice en su accionar.

D: No hay directa correlacién entre sus palabras y las actitudes que adopta. La
comunidad donde actua no lo considera confiable.
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e Aprendizaje Continuo

Es la habilidad para buscar y compartir informacion util para la resolucion de
situaciones de negocios utilizando todo el potencial de la empresa(o corporacién
segun corresponda). Incluye la capacidad de capitalizar la experiencia de otros y
la propia propagando el Know How adquirido en foros locales o internacionales

A: Es reconocido como un experto en su especialidad en el medio donde actia y
como experto en la comunidad internacional. Comparte sus conocimientos y
experiencia actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y
tecnologias.

B: Participa en la comunidad local actuando como referente. Ofrece su
experiencia y conocimientos para resolver problemas de otras areas. Escribe
papers, articulos, informes o realiza trabajos de investigacion que comparte con
colegas en el ambito local.

C: Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Busca y analiza proactivamente informacion pertinente para planificar un curso de
accion.

D: mantiene su formacién técnica aunque tiene una actitud reactiva: busca
informacion soélo cuando la necesita, lee manuales/libros para aumentar sus
conocimientos basicos.
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5.4 PERFILES DE CARGO

Tabla 30. Perfil del cargo: Gerente

IDENTIFICACION DEL CARGO

DIRECCIONAMIENTO
NOMBRE DEL CARGO GERENTE PROCESO ESTRATEGICO
CARGO JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA UBICACION GERENCIA

) Planificar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades administrativas, comerciales,
MISION DEL CARGO |operativas y financieras de la empresa, disefiando planes a corto, medio y largo plazo a fin
de lograr el posicionamiento de la empresa y los objetivos de ventas.

RESPONSABILIDADES ETAP'A‘AET:DQ\C/:XERDO
Elab_orar la planeacion estratégica anual de la empresa para conseguir los objetivos marcados por PLANEAR
la misma.
Investigar el mercado, previend_o Ia_evolucic')n del mismo y anticipando las medidas necesarias PLANEAR
para adaptarse a las nuevas inclinaciones o tendencias.
Fijar tanto la politica de precios y condiciones de venta como los canales de distribucion PLANEAR
Ptlanificar la fabricacion segun las especificaciones de materiales, procesos, plazos, instalacién PLANEAR
etc.
Dirigir las actividades de la red comercial existente, formando al equipo y motivandolo HACER
Responsabilizarse de la negociacion y seguimiento de grandes cuentas HACER
qurdinar y §upervisar el (_jis_eﬁo, construcc_ién y montaje de las nuevas instalaciones productivas, HACER
asi como vigilar el mantenimiento de las existentes.
Realizar seguimiento a los resultados obtenidos en cuantos a los objetivos marcados. VERIFICAR
th()a_v?r a cabo las acciones necesarias para asegurar la maxima efectividad en la consecucion de ACTUAR
objetivos.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en Administracién Industrial o de Empresas,

- . . : Minimo tres afios de experiencia laboral en cargos similares.
Ingenieria Industrial, Economia o carreras afines.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo A Trabajo en Equipo A
Adaptabilidad al cambio A Orientacién a los resultados A
Orientacion al cliente A Comunicacion A
Iniciativa A Liderazgo A
Empowerment A Aprendizaje A

Fuente: Propia
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Tabla 31. Perfil del cargo: Contador

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO CONTADOR PROCESO

DE EVALUACION

CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE UBICACION

AUDITORIA

financieros confiables y oportunos

Analizar la informacion contenida en los documentos contables generados del proceso
MISION DEL CARGO de contabilidad de la empresa, verificando su exactitud, a fin de garantizar estados

RESPONSABILIDADES

ETAPA DE ACUERDO

AL PHVA
Elaborar estados financieros en fechas requeridas con informacién oportuna y veridica. HACER
\Verificar y depurar cuentas contables. VERIFICAR
Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad. VERIFICAR
Examinar el valor de los inventarios de mercaderia y efectuar ajustes respectivos. HACER
Revisar 6rdenes de cheque de oficina, corroborando los célculos presentados. VERIFICAR
Coordinar la elaboracidn del presupuesto general y dar seguimiento al mismo. PLANEAR
Realizar las declaraciones de impuestos de ventas. HACER
Realizar las declaraciones de retencion impuesto de renta. HACER
Revisar las facturas de proveeduria para su contabilizacion. VERIFICAR
Revisar y firmar conciliaciones bancarias. VERIFICAR

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en Contaduria.

Minimo dos afios de experiencia laboral en cargo

relacionado.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo A Trabajo en Equipo B
IAdaptabilidad al cambio D Orientacion a los resultados A
Orientacion al cliente D Comunicacion A
Iniciativa B Liderazgo B
Empowerment B IAprendizaje B

Fuente: Propia
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Tabla 32. Perfil del cargo: Director administrativo y financiero
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO DIRECToFRl I\AI\,EIL\I/I({,I\IEIE-E)RATIVO Y PROCESO DE APOYO
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE UBICACION AD'\IQ:NEI;IFCI?I'IAEEXA Y

MISION DEL CARGO
produccion y ventas de la empresa

Encargado de la organizacién y vital distribucion de los recursos econdmicos V|
humanos con el animo de empezar a generar estrategias de consolidacion, objetivos de

RESPONSABILIDADES

ETAPA DE ACUERDO

AL PHVA

Definir politicas de ventas para lograr los objetivos de posicionamiento comercial PLANEAR
IAdministrar los recursos financieros PLANEAR
Responsable de la inversion en equipos de produccion y oficina HACER
Encontrar los materiales de calidad a un bajo costo HACER
Dirigir la ejecucion de los programas pactados HACER
Realizar informes periédicos de los resultados del proceso para presentarlos ante la Gerencia VERIFICAR
Hacer cumplir de forma estricta el reglamento de trabajo y las diferentes areas de salud, calidad y HACER
norma ambiental
Definir el Plan de bienestar laboral para su ejecucion. PLANEAR
Definir la metodologia para realizar la Evaluacion de desempefio. PLANEAR
Realizar la evaluacion del desempefio del personal administrativo a cargo. HACER
Llevar a cabo las acciones necesarias para asegurar la maxima efectividad en la consecucién de ACTUAR
objetivos.

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA

Profesional en Administracion Industrial o de Empresas,Minimo dos afios de experiencia laboral en cargo
Ingenieria Industrial o carreras afines. relacionado.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo A Trabajo en Equipo A
IAdaptabilidad al cambio A Orientacion a los resultados A
Orientacion al cliente A Comunicacién A
Iniciativa A Liderazgo A
Empowerment A IAprendizaje B

Fuente: Propia
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Tabla 33. Perfil del cargo: Jefe de planta
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO JEFE DE PLANTA PROCESO MISIONAL
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE UBICACION PRODUCCION

MISION DEL CARGO
requeridas.

Garantizar la calidad, eficiencia y productividad en la planta con el fin de entregar el
producto terminado al cliente en tiempo y forma con las condiciones y calidad

RESPONSABILIDADES

ETAPA DE ACUERDO

AL PHVA
Cumplimiento de programa de produccién diario a fin de entregar a tiempo al cliente HACER
Revisar y analizar conjuntamente con Gerencia general el programa de produccion diario y de
dias siguientes para asegurar la existencia de materia prima en almacén, asi como la solucién de PLANEAR
problemas en que se pueda incurrir referente a la mano de obra y mantenimiento
Mantener la Calidad final del producto, dando cumplimiento a especificaciones requeridas por el HACER
cliente.
Solucionar problemas, fallas y necesidades reportadas de personal, equipo y maquinaria de sus HACER
areas a cargo.
Asegurar el cumplimiento del programa de mantenimiento tanto preventivo como correctivo. HACER
Realizar la evaluacion del desempefio del personal operativo a cargo. HACER
Administracién de personal asi como responsable del cumplimiento del Reglamento Interno de HACER
Trabajo, Seguridad Industrial y patrimonial, Induccion y reinduccién al personal y capacitacion
Reporte y analisis mensual de indicadores areas a cargo VERIFICAR
Implementacion y seguimiento de mejoras al proceso. ACTUAR
REQUISITOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA
Profesional en Ingenieria Industrial, Mecanica o carrerasMinimo dos afios de experiencia laboral en cargo
afines. relacionado.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo A Trabajo en Equipo A
IAdaptabilidad al cambio A Orientacion a los resultados A
Orientacion al cliente B Comunicacién A
Iniciativa A Liderazgo A
Empowerment B IAprendizaje C

Fuente: Propia
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Tabla 34. Perfil del cargo: vendedor
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO VENDEDOR PROCESO DE APOYO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y <
CARGO JEFE INMEDIATO FINANCIERO UBICACION GESTION COMERCIAL

MISION DEL CARGO
para con ésta.

/Alcanzar los objetivos en ventas trazados por la empresa manteniendo de forma actival
las relaciones con los clientes, logrando la fidelizacién y el compromiso de los mismos

RESPONSABILIDADES Sl DIE ACU SR AL
PHVA
Retroalimentacién constante con el Cliente de los productos de la empresa. HACER
Guiar al cliente de manera precisa y objetiva con los productos ofertados. HACER
Mantener un contacto continuo con los clientes para lograr su fidelizacion. HACER
Abrir nuevos mercados para la consolidacion de la empresa. HACER
Realizar investigacion en el mercado de los productos competencia y sus precios. PLANEAR
Cumplir un excelente servicio de postventa. HACER
Coordinar el despacho de la mercancia y su posterior recepcién al cliente final. HACER
Cumplir con las metas comerciales establecidas por la empresa. HACER
Gestionar la cartera de los Clientes. HACER

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA
;fe;r(]:gisco profesional en ventas o Mercadeo o CAITerash rinimo un afio de experiencia laboral en cargo relacionado.
COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo B Trabajo en Equipo A
)Adaptabilidad al cambio A Orientacion a los resultados A
Orientacion al cliente A Comunicacion A
Iniciativa A Liderazgo B
Empowerment B IAprendizaje C

Fuente: Propia
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Tabla 35. Perfil del cargo: Asistente administrativo
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROCESO DE APOYO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y < ADMINISTRATIVAY
CARGO JEFE INMEDIATO FINANCIERO UBICACION EINANCIERA

MISION DEL CARGO

presencial

en

las estrategias pactadas por

Proporcionar de forma eficiente los servicios de apoyo administrativo siendo parte
la empresa, elaborando toda la
documentacion necesaria para la gestion del recurso de talento humano y la
presentacion de informes en las reuniones con el gerente

RESPONSABILIDADES ETAPAAE%SSXERDO
Llevar registro y control de los recursos asignados a cada proceso. HACER
Realizar la contratacion del personal y afiliaciones correspondientes de ley. HACER
Programar el Plan de bienestar laboral y gestionar su ejecucion. HACER
Elaborar y tramitar solicitudes de autorizacion de modificacion presupuestaria. HACER
Recopilar, clasificar y analizar informacién para los proyectos de la empresa. HACER
Realizar las compras de materia prima a proveedores definidas por el Gerente HACER
Llevar el control presupuestario del gasto y disponibilidad de la partida de viaticos HACER
Calcular indicadores mensuales definidos y elaborar informe HACER
Tramitar incapacidades de todo el personal. HACER

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA
Tecnélogo_ Industrial o de Administracion de Empresas, OMinimo un afio de experiencia laboral en cargo relacionado.
carreras afines.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo B Trabajo en Equipo D
IAdaptabilidad al cambio C Orientacion a los resultados C
Orientacion al cliente D Comunicacion B
Iniciativa C Liderazgo B
Empowerment C IAprendizaje C

Fuente: Propia
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Tabla 36. Perfil del cargo: Asistente financiero
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO ASISTENTE FINANCIERO PROCESO DE APOYO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y . ADMINISTRATIVAY
CARGO JEFE INMEDIATO FINANCIERO UBICACION FINANCIERA

Proporcionar de forma eficiente los servicios de apoyo financiero siendo parte
MISION DEL CARGO presencial en las estrategias pactadas por la empresa supervisando y controlando el
flujo de caja y la transferencia de valores.

RESPONSABILIDADES

ETAPA DE ACUERDO

AL PHVA
Controlar y determinar el flujo de caja para las diferentes areas HACER
Realizar traspasos y depdsitos entre cuentas bancarias HACER
Reportar al Director administrativo y financiero la condicién de la empresa en el area financiera. PLANEAR
Liquidar la Nomina de la Empresa. HACER
Coordinar la cancelacion de cuentas a los proveedores. HACER
Mantener discrecion sobre toda la informacion que maneja de la empresa. HACER
Preparar informes periédicos del desempefio del proceso. HACER
Liguidar las comisiones de los vendedores de la empresa. HACER
Liquidar los aportes parafiscales. HACER
Elaborar notas débito y crédito. HACER
Realizar conciliaciones bancarias HACER

REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

Tecnélogo Industrial, Financiero, de Administracién de
Empresas o estudiante de quinto semestre de Contaduria, o

Minimo dos afios de experiencia laboral en cargo

carreras afines. relacionado.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo B Trabajo en Equipo D
)Adaptabilidad al cambio C Orientacion a los resultados C
Orientacion al cliente D Comunicacion B
Iniciativa C Liderazgo B
Empowerment C IAprendizaje C

Fuente: Propia
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Tabla 37. Perfil del cargo: Operario
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO OPERARIO PROCESO MISIONAL
CARGO JEFE INMEDIATO JEFE DE PLANTA UBICACION PRODUCCION

MISION DEL CARGO

Cumplir con las metas de produccion asignadas por la empresa para mantener el
proceso de produccién con calidad y eficientemente.

ETAPA DE ACUERDO
RESPONSABILIDADES AL PHVA
Elaborar productos con eficiencia y calidad segun las especificaciones planteadas. HACER
Reducir al maximo los desperdicios de material. HACER
Realizar un pre operacional de la maquina antes del inicio de cada jornada. PLANEAR
Utilizar de forma adecuada las maquinas y herramientas. HACER
Realizar reparaciones leves de la maquina e informar a tiempo un dafio al jefe de planta. HACER
Realizar limpieza de todas las maquinas al finalizar las jornadas laborales. HACER
Seguir las normas de seguridad planteadas por la empresa. HACER
Asistir a todas las capacitaciones programadas por la empresa. HACER
REQUISITOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiller con conocimientos en maquinas de coser. Mmlmo dos afios de experiencia laboral en  cargo
relacionado.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo C Trabajo en Equipo C
IAdaptabilidad al cambio Orientacion a los resultados C
Orientacion al cliente D Comunicacion C
Iniciativa C Liderazgo C
Empowerment D IAprendizaje C

Fuente: Propia
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Tabla 38. Perfil del cargo: Secretaria auxiliar contable

IDENTIFICACION DEL CARGO

SECRETARIA AUXILIAR
NOMBRE DEL CARGO CONTABLE PROCESO DE APOYO
- ADMINISTRATIVAY
CARGO JEFE INMEDIATO GERENTE UBICACION EINANCIERA

MISION DEL CARGO
en la empresa.

Suministrar asistencia a la Gerencia buscando siempre cumplir con una comunicacion
precisa y oportuna y mantener actualizados los movimientos contables que se realizan

RESPONSABILIDADES

ETAPA DE ACUERDO

AL PHVA
Responder por la recepcion, registro, verificacion y distribucién a tiempo de documentos para lal HACER
lgerencia
Redactar oficios, correspondencia, actas, memorandos y documentos varios. HACER
Recepcionar todas las llamas de la empresa y direccionarlas al area correspondiente. HACER
Controlar y organizar todos los documentos entrantes y salientes de la empresa. HACER
Tramitar citas, reuniones, entrevistas con proveedores y clientes. HACER
Llevar control de todos los permisos del personal. HACER
Comprar y administrar los suministros necesarios de papeleria para toda la empresa. HACER
Alimentar el sistema contable que permita tener la informacién al dia. HACER
Pagar los servicios publicos en las fechas establecidas. HACER
Manejar y controlar la caja menor y registrar los movimientos HACER
Programar las diligencias a realizar de mensajeria para el operario asignado HACER
REQUISITOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA
- Minimo dos aflos de experiencia laboral en cargo
Auxiliar contable .
relacionado.

COMPETENCIA GENERAL GRADO COMPETENCIA ESPECIFICA GRADO
Calidad de trabajo C Trabajo en Equipo C
IAdaptabilidad al cambio C Orientacion a los resultados B
Orientacion al cliente B Comunicacion B
Iniciativa C Liderazgo C
Empowerment D Aprendizaje C

Fuente: Propia
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CAPITULO VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

e Mediante el direccionamiento estratégico propuesto la empresa Animal
Boutique logrard un crecimiento en sus actividades de disefio, confeccion y
produccion mejorando sus actuales condiciones, enmarcado en los objetivos que
se quieren alcanzar a futuro y garantizando un horizonte definido por la empresa.

e Se logrard por medio de la implementacion del proceso de seleccién y
contratacion propuesto obtener la persona adecuada con las competencias
requeridas para el puesto indicado, se obtendr4 un menor indice de rotacion del
personal ademas de contar con empleados que estén a gusto con el trabajo
realizado dentro de la empresa.

e Por medio del proceso de induccién y reduccion propuesto la empresa
empezard a tener un personal mejor orientado sobre las funciones a realizar, la
estructura empresarial y las metas planteadas con lo cual se disminuira la
incertidumbre de funciones.

e Por medio del procedimiento de capacitacion propuesto la empresa
empezara a elevar a niveles 6ptimos sus condiciones de calidad y oportunidad,
podra reducir riesgos laborales, producira actitudes mas positivas entre sus
empleados, facilitara a todo el personal entender las politicas de la empresa y
aumentara la comunicacion entre todas las areas, ademas se podra identificar
necesidad de nuevos entrenamientos para llevar de excelente forma sus
funciones.

e La propuesta del plan de bienestar laboral que se realiza a través de este
proyecto, le permitird a la empresa iniciar con el desarrollo sélido y positivo de un
programa en las areas administrativas y de produccion, contribuyendo de esta
manera a que todos los empleados mejoren su calidad de vida y se alineen con
los nuevos cambios de la empresa para lograr mayor productividad y
competitividad.
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e Contar con procedimientos documentados de gestion del recurso de talento
humano permite tener un proceso de desarrollo continuo y simultaneo de
capacitacion dirigido a alcanzar conocimientos, multihabilidades y valores en los
empleados que les permiten desempefar cargos de amplio perfil, con las
competencias para un desempefio laboral superior y por ende disminucién por
reprocesos en produccion, ademas de ser elementos dinAmicos gracias a la
particion activa de todos sus empleados.

e Es importante para cualquier empresa que esta en crecimiento contar con
una Estructura Organizacional definida para dar claridad sobre dependencias y
niveles jerarquicos. Con la Estructura Organizacional propuesta se definieron las
lineas de mando y las relaciones que determinan formalmente las funciones de
cada cargo relacionado, permitird una mejor integracion y coordinacién de todos
los integrantes de la empresa. Al estar mejor organizados se lograra un mejor
aprovechamiento de los recursos aportandole a que Animal Boutique sea mas
eficiente.

o Los Perfiles de Cargo representan una base para el desarrollo de manuales
de operacion y procedimientos que le permitiran a la empresa estandarizar o
normalizar las actividades de sus empleados. Son una especie de parametro que
resulta muy atil en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, ya que,
usando como base un Perfil de Cargo se puede seleccionar al candidato ideal
para ocuparlo y ya con la persona adecuada en el puesto adecuado, los
propoésitos y objetivos de la organizacion tienen mayor posibilidad de ser
cumplidos.

6.2 RECOMENDACIONES

e La empresa Animal Boutique requiere con urgencia la puesta en marcha de
su Programa de Gestion del Recurso de Talento Humano, que articule de manera
estratégica las oportunidades del medio en la consolidacion de un cuerpo
conceptual, metodolégico y epistemoldgico, que le permita a corto plazo
posicionarse aun mas en el mercado local, regional y nacional y se tome
conciencia de la importancia que tiene el recurso de talento humano dentro de las
organizaciones.
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e Se trata entonces de tornar viable la propuesta de la formacién en
competencias que amplie las posibilidades personales y laborales de quienes se
encuentran laborando en la organizacién, lo que a su vez impulsa el desarrollo
empresarial y le posibilita su insercion en el mercado, dinamizando cambios en los
planos individual, social y econémico.

¢ Iniciar con la certificacion de la empresa en Sistema de Gestion de Calidad,
el Sistema de identificacion de riesgos locativos y en la implementacion de
medidas de control para prevenir, eliminar o reducir los riesgos a un nivel
aceptable.

e Es importante mantener un plan continuo de capacitacion para todo el
personal, empezando por las relacionadas con administracion y gerencia de
planes y programas de crecimiento empresarial. De igual manera, involucrar
efectivamente a todos los empleados por procesos en la implementacién del
modelo, para lo cual se recomienda mantener una comunicacion abierta y
continua.

e Incorporar el PDA en el proceso de seleccion del recurso de talento humano
como herramienta desarrollada para conocer a las personas identificando los
estilos naturales de comportamiento y lograr tener un nivel bajo de rotacion de
personal.

e Lo anterior conduce a plantear la necesidad de promover el trabajo en
equipo de caracter interdisciplinar y de ver en cada dificultad un reto frente al cual,
si se unen esfuerzos se venzan con mayor facilidad los obstaculos.

e Para promover el sentido de pertenencia y motivacion hacia la empresa por
parte del recurso de talento humano se debe implementar y mantener el programa
de Bienestar laboral.
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ANEXO A. FORMATO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD CATOLICA DE PEREIRA
PAGINAL1 DE 1
ENCUESTA

OBJETIVO: Evidenciar la importancia de crear un programa de Gestion del Desarrollo Humano para la
Empresa.

1. ¢Reconoce y comprende usted la Mision, Vision y Politica de Calidad de la Empresa?

S NO_

2. ¢El programa de induccion fue adecuado parausted? SI_ NO___

3. ¢ El contenido del programa de reinduccién fue satisfactorio para sus competencias? SI___ NO____
4. ¢Harecibido algun tipo de capacitacion dentro de la Empresa? SI__ NO___

5. ¢Conoce su Manual de Funciones? SI__ NO___

6. ¢Le gustaria que la Empresa contara con un Plan de Bienestar Laboral? SI__~ NO___

Describa los beneficios que quisiera fueran incluidos:

7. ¢Cree que las metas de la gerencia son realistas? SI__ NO___
8. ¢Cuenta con todas las herramientas necesarias para desempefiar su trabajo? SI__ NO___
9. ¢Sefale cada cuanto se le realiza una evaluacion de su desempefio

Trimestral__ Semestral__ Anual_ Nunca

10. ¢En caso de tener un problema relacionado con su trabajo, tiene claro a qué proceso debe acudir?
Sl NO

11. ¢Esté4 satisfecho y comprometido con las directrices estratégicas de la empresa? Sl NO

Gracias

Katherine Maria Tobon Cardona
Carlos Alberto Quintero Gutiérrez
Estudiantes de Ingenieria Industrial
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ANEXO B.

CALCULO DE LA MUESTRA

La poblacion objeto de estudio esta representada en los cargos del Gerente, Jefe
de Planta, Asistente administrativo, Asistente Financiero, Operarios, de la empresa
Animal Boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda).

La poblacién cumple con los siguientes requisitos para llevarse a cabo el estudio:

e Conocen la necesidad de incorporar un Programa de Gestion del recurso
de talento humano que aporte a la competencia y mejoramiento del
personal contratado.

e Conocen la importancia de una mejor organizacién por su crecimiento y
bdsqueda de posicionamiento comercial, para solucionar problemas de
planeacién y propender la mejora continua en sus areas.

Muestra

El tamafio de la muestra requerida para elaborar el estudio metodolégico por
medio de encuestas, sera hallado por Muestreo Aleatorio Simple, puesto que la
poblaciéon escogida es homogénea ya que cuenta con similares caracteristicas.
Ademas, la poblacion se encuentra totalmente localizada en el municipio de
Dosquebradas (Risaralda), lo cual permite que la muestra encontrada sea
representativa del total de empresas en estudio.

Convenciones a utilizar:
z: Variable estandar o tipificada
P: Posibilidad de éxito

Q: Posibilidad de fracaso
e: Margen de error

N: Tamafio de la Poblacion
n: Tamano de la muestra
SIENDO:

z=95%

s=1,96

P =50%

Q =50%

116




ANIMAL BOUTIQUE Version: 01
AAMJMAALZ) DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina 117 de 129
BOVUTIQUE ,
ACCESoRi0s v woph AN PROGRAMA DE GESTION Fecha: Agosto de
o aimlboutize.con.co DEL RECURSO DE TALENTO HUMANO 2013
e=5%
N =20

Estadisticamente, lo anterior significa que se utilizé un nivel de confianza del 95%,
lo cual refleja un margen de error del 5% en cada uno de los analisis realizados
durante el proceso, y para tal calificacion se encuentra en las tablas estadisticas
una desviacion estandar de 1,96. Las posibilidades de fracaso o de éxito cuentan
con un mismo porcentaje de participacion es decir, la probabilidad de tener éxito
con el proyecto es igual a la de obtener un fracaso®.

HALLANDO:

n=[(s?*(P*Q*N)]/[(e?) * (N -1) + (s?) * (P*Q]
n = [(1.962) * (0.5*0.5*20)] / [ (0.052) * (19) + (1.962) * (0.5%0.5)]

n=[19.0574 / 0.9929] = 18.90 Empleados
= 19 Empleados

El tamafio de la muestra requerida para llevar a cabo el estudio es de 19
empleados, partiendo de una poblacién total de 20 empleados de la Empresa
Animal boutique del municipio de Dosquebradas (Risaralda), segun organigrama a
Octubre de 2013, emitido por parte de la Gerencia General de la Empresa, de
acuerdo a lo anterior se define trabajar con la poblacion excluyendo al Director
administrativo y financiero.

® BACCA Urbina, Gabriel. Evaluacién de Proyectos, Mc Graw Hill, 1997.
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ANEXO C. RESULTADO DE LA ENCUESTA REALIZADA
Tabla 39. Resultado encuesta realizada
PREGUNTA CUANTOS CONTESTARON SI CON'?I;JéATI\,IATF\?OSN NO
1. 4 15
2. 9 10
3. 7 12
4. 8 11
5. 0 19
6. 19 0
7. 8 11
8. 11 8
10. 17 2
11. 15 4
TRIMESTRAL | SEMESTRAL ANUAL NUNCA
o 0 0 5 14

Fuente: Trabajo de campo
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e ¢Reconoce y comprende usted la mision, vision y politica de calidad de
la empresa?

Tabla 40. Misidn, vision y politica de calidad

Fuente: Trabajo de campo

- NUMERO DE PARTICIPACION
ORIl PERSONAS (%)
Sl 4 21
NO 15 79
TOTAL 19 100
Gréfico No. 9 Mision, vision y politica de calidad

79% ’

no

Fuente: Trabajo de campo

El 21% de las personas encuestadas dijeron que reconocen y comprenden la
mision, vision y politica de calidad de la empresa, mientras que el 79% dijeron no

reconocerla ni comprenderla.
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e ¢ ElPrograma de induccion fue adecuado para usted?

Tabla 41. Programa de induccion

- NUMERO DE PARTICIPACION
QI PERSONAS (%)
Sl 9 47
NO 10 53
TOTAL 19 100
Fuente: Trabajo de campo
Gréfico 10. Programa de induccién
W si
Hno

Fuente: Trabajo de campo

El 47% de las personas encuestadas dijeron que fue adecuado el programa
de induccion recibido, mientras que el 53% dijeron que no lo fue.
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e ¢(EIl contenido del programa de reinduccién fue satisfactorio para sus
competencias?

Tabla 42. Programa de reinduccién

. NUMERO DE PARTICIPACION
OPINION PERSONAS (%)
sl 7 37
NO 12 63
TOTAL 19 100

Fuente: Trabajo de campo

Grafico 11. Programa de reinduccion

Fuente: Trabajo de campo

El 37% de las personas encuestadas dijeron que el contenido del programa
de reinduccion fue satisfactorio para sus competencias, mientras que el
63% dijeron que no lo fue.
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e ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion dentro de la empresa?

Tabla 43. Programa de Capacitacion

Fuente: Trabajo de campo

. NUMERO DE PARTICIPACION

OPINION PERSONAS (%)

Sl 8 42

NO 11 58
TOTAL 19 100

Grafico 12. Programa de Capacitacion
M si
M no

Fuente: Trabajo de campo

El 42% de las personas encuestadas dijeron que han recibido algun tipo de
capacitacion dentro de la empresa, mientras que el 58% dijeron no haberlo

recibido.
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e ¢ Conoce su manual de funciones?

Tabla No. 44 Manual de funciones

, NUMERO DE PARTICIPACION
SR PERSONAS (%)
S| 0 0
NO 19 100
TOTAL 19 100

Fuente: Trabajo de campo

Gréfico 13. Manual de funciones

0%

W si

Hno

Fuente: Trabajo de campo

El 0% de las personas encuestadas dijeron que conocen su manual de
funciones, mientras que el 100% dijeron no conocerlo.
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e ¢Le gustaria que la empresa contara con un plan de bienestar laboral?

Tabla 45. Plan de bienestar laboral

, NUMERO DE PARTICIPACION
SR PERSONAS (%)
S| 19 100
NO 0 0
TOTAL 19 100

Fuente: Trabajo de campo

Grafico 14. Plan de bienestar laboral

0%
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Fuente: Trabajo de campo

El 100% de las personas encuestadas dijeron que les gustaria que la
empresa contara con un plan de bienestar laboral, mientras que el 0%
dijeron que no les gustaria.
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e ¢Cree que las metas de la Gerencia son realistas?

Tabla 46. Metas gerenciales

Fuente: Trabajo de campo

Gréfico 15. Metas gerenciales

. NUMERO DE PARTICIPACION
QEEILCR PERSONAS (%)
Sl 8 42
NO 11 58
TOTAL 19 100
M si

no

Fuente: Trabajo de campo

El 42% de las personas encuestadas dijeron que creen que las metas de la
gerencia son realistas, mientras que el 58% no lo creen.
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e (Cuenta con todas las herramientas necesarias para desempefiar su
trabajo?

Tabla 47. Herramientas de trabajo

. NUMERO DE PARTICIPACION
CIEINION PERSONAS (%)
Sl 11 58
NO 8 42
TOTAL 19 100
Fuente: Trabajo de campo
Gréfico 16. Herramientas de

trabajo

Wi

Hno

Fuente: Trabajo de campo

El 58% de las personas encuestadas dijeron que cuentan con todas las
herramientas necesarias para desempefar su trabajo, mientras que el 42%
dijeron que no cuentan con ellas.
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e Seflale cada cuénto se le realiza una evaluacion de su desempefio

Tabla 48. Periodicidad de la evaluacion de desempefio

Fuente: Trabajo de campo

- NUMERO DE PARTICIPACION
QEEILCR PERSONAS (%)
TRIMESTRAL 0 0
SEMESTRAL 0 0
ANUAL 5 26
NUNCA 14 74
TOTAL 19 100
Grafico 17. Periodicidad de la evaluacién de desempefio
0% 0%
26% B Trimestral
m Semestral
Anual
W Nunca

Fuente: Trabajo de campo

El 0% de las personas encuestadas dijeron que trimestral y semestralmente
se le realiza una evaluacion de su desempefio, mientras que el 26% dijeron

qgue anual y el 74% dijeron que nunca se les ha realizado.
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« ¢En caso de tener un problema relacionado con su trabajo, tiene claro a
qué proceso debe acudir?

Tabla 49. Conducto regular

. NUMERO DE PARTICIPACION
SR PERSONAS (%)
Sl 17 89
NO 2 11
TOTAL 19 100

Fuente: Trabajo de campo

Grafico 18. Conducto regular

W si

®no

Fuente: Trabajo de campo

El 89% de las personas encuestadas dijeron que en caso de tener un
problema relacionado con su trabajo tienen claro a qué proceso deben
acudir, mientras que el 11% dijeron que no lo tienen claro.
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« ¢Esta satisfecho y comprometido con las directrices estratégicas de la
empresa?

Tabla 50. Direccién estratégica

. NUMERO DE PARTICIPACION
QEEILCR PERSONAS (%)
Sl 15 79
NO 4 21
TOTAL 19 100

Fuente: Trabajo de campo

Gréfico 19. Direccidn estratégica
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Fuente: Trabajo de campo

El 79% de las personas encuestadas dijeron que estan satisfechas y
comprometidas con las directrices estratégicas de la empresa, mientras que
el 21% dijeron que no estan satisfechas ni comprometidas.
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