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Resumen

El presente trabajo tiene como finalidad dar a conocer los aspectos relevantes del Talento
Humano en las Organizaciones, y a la capacidad de desenvolverse eficazmente en grupos de
trabajo para alcanzar las metas de la organizacion, y de esta manera contribuir y generar un
ambiente armdnico que permita el consentimiento del trabajo en equipo bajos los modelos de
trabajo, es decir se refieren a la capacidad de cumplir y exceder las metas o estandares de la
organizacion y a la capacidad de elaboracion de datos que reconozcan realimentar el sistema 'y
mejorarlo. El desarrollo de talentos, describe la capacidad de desarrollar las habilidades y
competencias de los miembros de su equipo, proyectando actividades de desarrollo efectivas,
afines con los cargos existentes y futuros. La potencia del Disefio del Trabajo, se refiere a la
capacidad de establecer la organizacién y estructura mas eficaz para lograr una meta, a la
capacidad de reconfigurar adecuadamente los trabajos para maximizar las oportunidades de
mejoramiento y flexibilidad de las personas. La maximizacion del desempefio se refiere a la
capacidad de establecer metas de desempefio, facilitando capacitacion y evaluando el desempefio

de manera objetiva.

Palabras Claves: Talento Humano, Organizaciones, Desempefio, Administracion,

Planificacion



Abstract

The purpose of this work is to publicize the relevant aspects of Human Talent in
Organizations, and the ability to function effectively in work groups to achieve the goals of the
organization, and in this way contribute and generate a harmonious environment that allows the
consent of teamwork under the work models, that is, they refer to the ability to meet and exceed
the goals or standards of the organization and the ability to elaborate data that recognizes feeding
back the system and improving it. Talent development describes the ability to develop the skills
and competencies of your team members, projecting effective development activities, related to
existing and future positions. The power of Work Design refers to the ability to establish the
most effective organization and structure to achieve a goal, to the ability to properly reconfigure
jobs to maximize people's opportunities for improvement and flexibility. Performance
maximization refers to the ability to set performance goals, facilitating training and evaluating

performance objectively.

Keywords: Human Talent, Organizations, Performance, Administration, Planning
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Introduccion

La investigacion nace a partir de determinar los requerimientos por parte de la empresa
Guper de Colombia tecnologia e Innovacion, relacionado con la gestion del conocimiento, donde

nos permite evidenciar los valores que contienen.

Se procura identificar los requerimientos de implementar un departamento de gestion del
talento humano para enriquecer los procesos de comunicacién generando un mejor clima

organizacional.



Objetivos

Objetivo General

Proponer la implementacion de un departamento de Gestion del Talento Humano,

identificando los criterios de seleccion en Guper de Colombia.

Objetivos Especificos

Plantear un organigrama de la estructura organizacional, con una definicion en los puestos

de trabajo.

Identificar los requerimientos para los puestos de trabajo en él desarrollo de la

implementacion.

Asegurar que todo vinculo laboral de los colaboradores cumpla con los requisitos de
seleccidn, contratacion, induccion, evaluacion de periodo de prueba y de desempefio, procesos de
capacitacion, formacion y desvinculacion laboral establecidos por la empresa conforme a la ley y

politicas internas.



Antecedentes

Empezamos por conceptualizar los antecedentes al interior de la compafiia.

En el proceso de investigacion, la empresa Guper de Colombia, ha incursionado, en la
comercializacion bienes y servicios al comercio medio y minorista, respecto a productos y

equipos de oficina.

La empresa empieza con la fabricacion y venta de los rollos, al entregar los productos al
consumidor final, los clientes indicaban que se les instalaran los rollos en las cajas registradoras,

de esta manera se incursiond en adquirir los conocimientos para realizar los procesos.

El proceso de sistema de calidad se ha estandarizado, puesto que no son realizados por la
empresa, los productos se adquieren directamente en las fabricas, con un caracter de distribuidor,
son manufacturados de forma tercerizada, se exigen productos de buena calidad, siendo

representacion de la misma.

Respecto a la transmision de la informacion al cliente, se realizan las capacitaciones
directamente o a través de aplicaciones de conexion remota o via telefonica, para hacerlo més

eficiente y dar soporte a tiempo.

De acuerdo con el analisis realizado, respecto a la gestion del talento humano, sobre la
cual se basa la investigacién y diagndstico, referimos plantear estrategias que le beneficiaran, al
proponer alternativas en la solucion del manejo de recepcion de nuevos talentos, induccion y

capacitacion dentro de la empresa.



Justificacion

La empresa fue creada en el afio de 1970 a cargo de los hermanos Pérez Paris, los cuales

incursionaban en el mercado de la fabricacion de los rollos de papel.

Producto de sus iniciativas fueron creados las maquinarias para el corte de bobinas de
papel Bond, luego de ponerse en funcionamiento la maquinaria y realizarse en los procesos de
corte surgio una nueva incognita para la empresa el poder comercializar sus productos, los cuales

fueron dividiéndose las responsabilidades que surgian producto de la fabricacion.

Se divide la compafiia en su parte organizacional en tres grupos, el primero de ellos el

Administrativo, en segundo lugar encontramos la Produccién y por ultimo la Comercializacion

Reclutando una serie de personal para el desarrollo de las actividades que corresponderia
a cada grupo, en la parte administrativa se abren plazas para la secretaria, manejo contable, en la
parte de produccion, para operario de maquinaria, empacador, distribuidor de pedidos, en la

comercializacion se abren plazas para un grupo de asesores comerciales.

Esta parte de la investigacion enmarcaremos la importancia de los recursos, para su

posterior desempefio en un modelo rigido y conservador.

Al no permitir cambiar su estructura lateral por una enfocada en los productos y
servicios, su efecto término desintegrando la de la manera tradicional y reinventandola para

convertirla en un modelo mas &gil, cerca del mercado y del servicio al cliente.

La empresa cumplid, con el desempefio en la tarea de reclutamiento, seleccion, formacion

y remuneracion, higiene en el trabajo, relaciones laborales, no siendo suficiente.



Ya que, al mutar los servicios de la informacion, su parte industrial imponian nuevas

exigencias a la organizacion.

Realizar el planteamiento de como agregar valor a la empresa, integrantes y clientes.

En nuestro caso particular al realizar la investigacion, surgen preguntas del departamento

de gestion de personal.

Respecto a la estructura organizacional de la empresa, con respecto a él disefio de cargos,
funciones de cada uno de los integrantes, programas de capacitacion e induccion a los puestos de

trabajo.
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Marco Teorico
Enfocamos nuestra investigacion, para que la empresa pueda tener una seleccion efectiva

de personal, en su reclutamiento, entrevista, contratacion y orientacion de nuevos empleados.

Citando los autores de la teoria, se identifica que la administracion de recursos humanos

estd compuesta por personas y organizaciones.

En la cual se relacionan mutuamente, con fines especificos para lograr un objetivo en

comun.

Las organizaciones se han clasificado por su objeto de desempefio, el cual puede ser de

tipo comercial, de servicios, social, etc.

Por su tamafio en grandes, medianas o pequefias, asi como de dénde provienen sus

fondos si es estatal, o particular.

La funcidn de la administracion es generar el planteamiento de cdmo agregar valor a la

empresa, a sus integrantes y a los clientes.

Vemos que la forma de administrar las personas y los recursos ha cambiado a través del
tiempo. En nuestro caso se han identificado, las tres eras comprendidas entre 1900 a la

actualidad.

La primera era nombrada como la industrializacién clasica, comprendida entre 1900 y
1950, en la cual su estructura predominante resalta la burocracia, su enfoque piramidal y rigido,

enfocada en la distribucion por departamentos.

Predominaba en la cultura organizacional, la teoria X, sus valores conservadores y

tradicionales basados en la experiencia.
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Respecto al ambiente al interior era rutinario, y con pocas variaciones dentro del

desempefio del trabajo.

En la manera frente a como se manejan las personas, son mantenidos en ambientes de

produccidn estaticos, rigidos, frente a los controles de parte de la administracion.

En su manera de administrar a las personas, las relaciones eran de forma industrial.

Referenciamos lo anterior para dar contexto a los avances que se han presentado en la
administracion y su vision frente a los recursos, forma de trabajar, y desarrollo de la carrera al

interior de las empresas, su capacidad la cual en esta etapa es vista como una maquina.

En la segunda era se titula como la industrializacion clasica, comprende los afios 1950 —
1990, refiere un cambio en su estructura mixta, la departamentalizacion se enfoca en los

productos y servicios generando un cambio en la cultura al interior de la organizacion.

Respecto al ambiente se acrecientan los cambios en el ambiente, por su diferencia en el
entorno laboral, ya no se esta enfocado en solo producir y no revisar el mercado o su enfoque

hacia el mismao.

La vision presentada hacia las personas evidencia que se identifican de forma diferente,

planteandolos como recursos para la misma, y tomados en cuenta para cumplir con los objetivos.

Se instituyen los departamentos de recursos humanos.

Lo anterior permite aclarar que la compafia, Guper de Colombia, ha pasado por la etapa
de la industrializacion clasica, denotando su transicion, en la forma como ven las compaiiias a

sus colaboradores, siendo un punto de quiebre, puesto que ya no son vistas como una maquina,
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con un trabajo rigido; avanzando a una manera mas flexible, al enfocar sus objetivos en los

clientes y servicios.

La investigacion demuestra que el modelo anterior mecanicista, no funciono, puesto que
la desercion en los puestos de trabajo se acrecentd, generando un ambiente inestable para la

continuidad de empresa.

La departamentalizacion adoptada, en cuanto a formar grupos individuales en su
desempefio, género grietas en el trabajo, puesto que cada grupo se encargé de realizar sus tareas,
en el caso de la produccidn, las referencias de los rollos que se cortaban ya eran obsoletas,

creando un inventario desactualizado frente a los requerimientos del mercado.

En cuanto al departamento de administracion, y contabilidad, vario el sentido, puesto
que, al adquirir materia prima, y no venderse los productos, se reflejo en la retribucién a los

colaboradores, obligando a la empresa a desistir de sus servicios.

Frente al cambio generado, el grupo que estaba encargado de la comercializacion se
desintegro, al no tener retribucién eficiente de su trabajo, y no poder implementar nuevas

estrategias para las ventas.

Posteriormente respecto a los cambios desafiantes de la administracion de recursos
humanos encontramos la era del conocimiento, mejorando su estructura siendo mas fluida, agil y

flexible, dando importancia a las redes de equipos multifuncionales.

En su cultura se evidencia la Teoria Y., la cual da importancia al conocimiento y la

creatividad, generando cambio en innovacion en los procesos.

La percepcion frente a las personas como seres humanos, con valores intrinsecos, que

aportan a la empresa, mayor libertad en sus colaboradores, motivandolos.
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Referente a la organizacion, evoluciona el departamento de recursos humanos a la gestion

del talento humano.

En esta breve descripcion de los avances realizados en el tema de la gestion del talento
humano, la compariia quedo6 inmersa en esta evolucion, dejando de lado ciertos factores e

incursionando en la nueva forma de la administracion de personas.

Las organizaciones que se proyectan hacia el futuro han ampliado su vision de negocio,
ddénde puedan observar el comportamiento que tienen los competidores, frente a un mercado

local por uno regional o mundial.

Es el caso de la compaiiia al variar su enfoque de la manera industrial, a la de desarrollos
intelectuales, como es el caso del programa para punto venta, la vision de la empresa también
cambid, estos avances generaron la implementacion de las nuevas tecnologias, las politicas de
inversion en inventario, la manufactura de los productos, en fin adelante desarrollaremos como
estas avances influyeron y trasformaron la empresa, en una mas eficiente, y competente para los

requerimientos del mercado hoy en dia.

Respecto a la pregunta base de la investigacion. Se puede implementar un departamento

de gestidn del talento humano. Identificamos los criterios a continuacion:

Se incluye una parte importante identificada como seleccion efectiva de personal,

reclutamiento, entrevista, contratacién y orientacién de nuevo personal.

Se podria inferir que las organizaciones tienen un orden en su desarrollo, actualmente
dando prioridad a la tecnologia y la informacidn, pero todos estos avances de nada servirian sin
el personal que lo capitalice y lo utilice en favor de las compafiias, un ejemplo seria el desarrollo

de nuevos productos, o el mejoramiento de estos frente a una competencia globalizada.
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Vemos que el mayor capital para las organizaciones de hoy en dia, son sus colaboradores,

definidos como capital humano.

El mercado en el que se encuentran los candidatos, género unas bases para su
reclutamiento y posterior inclusion, las organizaciones requieren constantemente de nuevos
talentos para integrarlos, puesto que algunos colaboradores son sustituidos, otros dimiten, y en

otros casos, avanzan, requieren de nuevas contrataciones para integrar la plantilla de personal.

Se presenta que este nuevo personal, en su totalidad no cumple con los requerimientos,

por lo que hay que realizar un proceso para seleccionar los nuevos integrantes.

Presentandose un proceso de seleccidn, clasificacion, para encontrar el candidato mas

idoneo que desarrolle la funcion.

El proceso sirve para encontrar caracteristicas especificas, en el momento oportuno.
Pretendiendo que su desarrollo sea eficaz y eficiente, derivado que las personas poseen

diferentes cualidades individuales en cuanto a sus capacidades intelectuales y fisicas.

Se denota que, al finalizar el proceso, es una vision de pronostico hacia el futuro de largo

plazo.

Esta vision es muy importante para nuestro desarrollo de la implementacion del

departamento de gestidn del talento humano.

Puesto que, al identificarse los requerimientos de parte de la compafiia, es mas facil

identificar al personal idéneo que cuente con las cualidades y capacidades intelectuales y fisicas.
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El proceso se realiza entre una lista de candidatos con los criterios definidos, la
informacion de los mismos se podra constatar toda vez las bases de datos sean de una fuente

confiable.

El proceso de seleccidn se sustenta en datos e informacion respecto a la vacante por

cubrir.

Desarrollaremos el tema en la seleccion, reclutamiento, entrevista, contratacion, y
orientacion de personal, el cual tiene un alcance que cubre desde la seleccion de personal de
acuerdo a las necesidades de la compafiia, hasta la desvinculacion laboral garantizando el

cumplimiento de los procedimientos establecidos.

De igual forma desarrollara y controlara el cumplimiento de las Politicas de Bienestar,

Clima Organizacional, Responsabilidad Social, Medio Ambiente y de

Seguridad y Salud en el Trabajo (STT) de la compafiia.
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Marco Juridico
Se desarrollar de acuerdo con los lineamientos y las normas vigentes para nuestra
legislacion, para la vinculacion de personas a través de contrato de trabajo como lo indica el

cadigo.

El elemento humano es parte vital del desarrollo en las organizaciones, las cuales a través
del tiempo han constituido una serie de reglas, las cuales, en nuestro pais, las norma el C.S.T.

(codigo sustantivo del trabajo).

Siendo el trabajo un derecho, se enmarca en el tema de la investigacion, en sus aspectos

de la remuneracion en Colombia, conceptos salariales y tipos de remuneracion.

El salario: factores que lo integran. Pagos que constituyen y pagos que no constituyen

salario.

Segun la norma puede ser en dinero, ordinario, fijo, variable, extraordinario, en especie,

(movil o integral).
Cuando se estipula minimo, legal, convencional, o vital.
Pagos que constituyen y no constituyen salario, su proteccion y obligaciones salariales.

Jornal; su periodo de pagd es por dia, pactado no mayor de 15 dias, respecto al sueldo; no
mayor a 30 dias, en su periodo de pagd, en dinero, contemplado en el art. 135 del C.S.T., en

moneda local o extranjera.
Hacen parte del salario, el sueldo, aguinaldo, prima vacacional, despensa, habitacion.

Respecto al salario ordinario; pactado inicio del contrato, fijo, variable, no superior a 30

dias, horas extras, prestaciones, comisiones.



En Colombia no hay sancion al empleador por el no pago a tiempo del salario y con el
salario ordinario, puede ser fijo el cual es constante por periodos mayores al jornal, o variable,

cuando el ordinario esta fluctuante. Ej. Comisiones.

Abordaremos el tema, para el tipo de proyeccion y contratos.
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Metodologia de la Investigacion
Se desarrollara de un modelo clasico en el cual esta basada la organizacion y se propone
el modelo por contingencia el cual tiene un mejoramiento para utilizar en una mayor magnitud las

capacidades de auto direccion y control personal de personas.

v Se procedi6 a documentar cada subproceso del area paso a paso.

v Se generd una carpeta magnética con los documentos que lleva cada subproceso
para efectos de darle organizacion a los mismos dentro del departamento de personas.

v Se generd carpeta con las clausulas vigentes, debiendo la Direccion
Administrativa, conforme cada manual de funciones determinar cuales aplican para cada cargo.

v Es necesaria la modificacién del procedimiento, antes de cualquier
implementacién de nuevos formatos que afecten el mismo.

Se enumeran los pasos para analizar cada uno de los puestos a definir en la estructura de
la organizacion, definiremos que informacion requerimos, escogeremos los puestos, los datos

necesarios, la preparacion.

De acuerdo con lo anterior se enumeran los pasos de planificacién, disefio, reclutamiento,

entrenamiento, evaluacion, remuneracion, y evaluacion del resultado esperado.
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Resultados

Los requerimientos para los diferentes cargos, primero abordaremos Asistente de Gestidn

del Talento Humano.

Persona responsable y organizada, proactiva, que esté dispuesto a aprender, buena

expresion oral o escrita, trabaja en equipo.

Procesa informacion de soporte. Se encarga de procesar formularios y demas documentos
que sirvan como soporte para diferentes actividades de la unidad de recursos humanos, como
tramites de permisos del personal, control de hojas de tiempo, pagos de vacaciones, etc.

Apoya en procesos de reclutamiento. Brinda apoyo en diferentes etapas del proceso de
reclutamiento. Si bien no es la persona que realiza la entrevista, se encarga de otras actividades
que permiten que el proceso se lleve a cabo, como contactar a los postulantes seleccionados,
redactar los perfiles de plazas a contratar, etc.

Asiste durante procesos de contratacion. Apoya a lo largo del proceso de contratacion,
principalmente en actividades de cardcter administrativo, como llevar el registro de postulantes,
organizar las rondas de entrevistas, consolidar las actas de seleccién de personal, etc.

Elabora informes. Este profesional se encarga de elaborar diversos informes que la
unidad debe presentar, como el consolidado de hojas de tiempo del personal, actas de procesos

de seleccién, memorandums para la contratacion de consultorias, etc.
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Mantiene al dia el archivo del personal. Entre sus principales funciones suele destacarse

la de mantener ordenado y al dia el archivo del personal, como expedientes, procesos de

seleccidn, contratos, etc

Otro de los cargos importantes es el del Programador

v

v

Conocimiento avanzado en computacion y sistemas informaticos.

Habilidades de comunicacion:

Comunicarse con los compafieros de trabajo.

Explicar las actualizaciones y los problemas a los clientes y Gerentes de Proyecto de

una manera cortés y educada.

Organizacion y manejo efectivo del tiempo:

Estar en la capacidad de trabajar con sistemas y equipos complejos.

Completar tareas de manera oportuna.

Cumplir con las fechas de entrega y objetivos.

Ser capaz de realizar varias tareas al mismo tiempo.

Otro de los problemas es la Resolucion de problemas

v Poseer un enfoque analitico y l6gico en la resolucién de problemas.
v’ Estar en la capacidad de identificar fallas y errores en el cadigo.
v Tener la habilidad de innovar en la resolucion de problemas.

v" Vocacion de servicio:



v’ Ser capaz de identificar y anticipar las necesidades de clientes potenciales.
v" Pensar en maneras de satisfacer las necesidades de sus clientes.

v Vender proyectos e ideas a clientes potenciales.

v' Determinacion a la auto-mejora:

v" Expandir su conocimiento en materia de tecnologia.

v Aprender nuevas habilidades y herramientas.

v' Estar al corriente de los avances realizados por otras personas.

v Habilidad para trabajar como parte de un equipo:

v' Cooperar con otros miembros del equipo.

v" Trabajar como unidad.

Un cargo importante es del Call Center, Provee a la empresa el servicio centralizado de
una via telefénica; Establece relaciones de mutuo beneficio para el usuario y la empresa y por
ultimo Maneja grandes volimenes de llamadas entrantes y salientes, que van desde y hacia los

clientes.

v Brinda soporte a las operaciones cotidianas de la entidad.

v Es un sistema integrado de telefonia.

v' Se utiliza para reducir costos al utilizarlo como principal via de soporte.

Posteriormente abordaremos el de Técnico Electronico, en donde las principales

funciones son las

1.- Instalar, mantener y reparar equipos que contienen elementos electrénicos.

2.- Inspeccionar y probar equipo electrénico, componentes y ensambles utilizando

herramientas y equipo de prueba electrénica.
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3.- Apoyar la elaboracion de cotizaciones y presupuestos para la reparacion de equipos

electrénicos de acuerdo con los requerimientos del cliente externo e interno.

4.- Realizar soporte técnico a los equipos segun lo establecido en los manuales de

instalacion y programacion.

5.- Reparar dispositivos electrénicos de acuerdo con manuales de servicio y parametros

funcionales.

6.- Realizar pruebas funcionales y ajustes de productos electrénicos, de acuerdo con los
manuales de produccién de cada equipo.
Posteriormente abordaremos el de Analista Financiero, en donde las principales funciones

son las

Funciones principales

A continuacién, las funciones mas comunes de un Analista Financiero:

v’ Desarrollar e identificar estrategias de inversion orientadas a minimizar los
riesgos y pérdidas, ademas de aumentar los ingresos netos:

v Evaluar y determinar los riesgos, estudiar el estado financiero de la empresa y
realizar proyecciones de su porvenir para realizar recomendaciones en base a ello.

v" Seleccionar un grupo de productos, industrias y regiones para el portafolio de
inversion de la empresa.

v Coordinar y llevar el registro de las transacciones de la empresa.

v" Manejar e implementar las acciones correctivas que sean necesarias.
v Analizar las propuestas de inversion y los portafolios financieros para evaluar los

factores de riesgo utilizando diversas herramientas y modelos matematicos.
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v Asesorar a los inversores y a la gerencia de la empresa con respecto a estrategias
de inversidn, ademaés de justificar y explicar las decisiones previamente tomadas.

v’ Evaluar la capacidad de inversién de la empresa, determinando si hay suficientes
fondos para ello.

v Monitorear el estado y desarrollo de las inversiones y demas proyectos
financieros:

v Analizar los margenes de ganancia al final de cada mes y reportar las
observaciones realizadas a la gerencia o lider de operaciones designado.

v' Elaborar estados financieros mensuales, trimestrales y anuales:

v' Realizar revisiones mensuales y analisis de costos en base al presupuesto
asignado.
v'Interactuar con los Auditores al final de cada trimestre y cada afio para asistirlos
en la elaboracion de los informes correspondientes y en el levantamiento del
presupuesto anual
Posteriormente abordaremos el de Asesor Comercial, en donde las principales funciones

son las

1. Seguimiento de clientes

Es el nexo entre la empresa y sus clientes, de modo que debera esforzarse por fidelizar a
los compradores y tratar de captar nuevos clientes. Requiere una base de datos con los clientes
reales y potenciales, y debera tirar de contactos telefénicos o correo electrénico para informar a

estos clientes de las novedades de la empresa que les podrian interesar.


https://neuvoo.es/neuvooPedia/es/auditor/
https://neuvoo.es/neuvooPedia/es/auditor/
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2. Conocer el mercado

Conocer a fondo lo que vende la empresa, también saber qué requerimientos tienen los
clientes para poder ofrecerles los productos o servicios que mejor los cubran. El conocimiento
del mercado también abre las puertas a nuevos clientes: el asesor sabe donde estan y como
llegar.

3. Probar los productos

Igual que domina el mercado, asesor comercial conoce con detalle el producto o servicio
que ofrece. Para ello, debe probar lo que ofrecemos, de modo que pueda ponerse en la piel del
cliente. Asi, podra responder a cualquier duda que surja en el comprador e incluso anticiparse a

ellas, ofreciéndole la informacidén mas precisa.

4. Comunicarse con el cliente y la empresa

Dentro de ese rol de unidn entre empresa y cliente, el asesor comercial debe ser capaz de
mantener una relacion fluida con el cliente y la empresa. Debe ser alguien perceptivo y con
compromiso, con sentido de la oportunidad. La comunicacion debe ser tanto oral como escrita, y
estara preparado para escuchar al cliente y, si se da el caso, hacer que cambie de opinién. De
hecho, uno de los requisitos con los que debe cumplir un buen asesor comercial es ser un

excelente comunicador.

5. Mantener un papel activo

La principal diferencia entre un vendedor y un asesor comercial es que el asesor tiene un
rol mas activo en su relacion con cualquier tipo de cliente. Si el vendedor se limita a resolver las
dudas que pueda tener el cliente, el asesor comercial indaga sobre las necesidades del comprador
y se esfuerza en buscar la solucion adecuada para ofrecerle la mejor solucion, aunque sea distinta

a la pensada originalmente. Debe ir un paso més alla que el vendedor.


https://www.emprendepyme.net/tipos-de-clientes-que-encontraras-en-tu-negocio.html
https://www.emprendepyme.net/tipos-de-clientes-que-encontraras-en-tu-negocio.html
https://www.emprendepyme.net/tipos-de-clientes-que-encontraras-en-tu-negocio.html
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6. Unificar intereses

En cualquier transaccion, participan tres miembros, comprador, vendedor y empresa -
representada por el producto o servicio que se comercializa-. El objetivo final sera el triple
beneficio: el cliente compra un producto para cubrir una necesidad, la empresa gana dinero y el
vendedor una comision. Pues una de las funciones del asesor comercial es conjugar los intereses
de las tres partes para crear esa relacion duradera que antes mencionabamos. La honestidad es

clave en este sentido.

7. Negociar con el cliente

Para cerrar la venta, el asesor comercial debe intentar hacer que los precios parezcan mas
atractivos y negociar determinadas cuestiones con los potenciales compradores. Las condiciones
de pago y venta son dos de los aspectos mas destacados, en especial cuando se trata de
transacciones de gran volumen. Las condiciones de entrega son otra cuestion que el asesor
comercial debera acordar con el cliente, igual que el servicio postventa. Eso si, se negocia dentro
de los méargenes fijados por la empresa

Se han enumerado una serie de caracteristicas para suplir los requerimientos de personal.

A continuacion veremos cdmo se relacionan con la compafiia, incluyendo el orden en los
procesos a tratar con el reclutamiento, entrevista, contratacion, y orientacion de nuevos

empleados.

Posteriormente abordaremos el de Departamento de Personas, en donde las principales
funciones son las

Responsable del proceso.

Direccion administrativa reportando directamente a Presidencia y la gerencia responsable

de personas.


https://www.emprendepyme.net/consejos-para-conseguir-que-tus-precios-parezcan-mas-atractivos.html
https://www.emprendepyme.net/consejos-para-conseguir-que-tus-precios-parezcan-mas-atractivos.html
https://www.emprendepyme.net/consejos-para-conseguir-que-tus-precios-parezcan-mas-atractivos.html
https://www.emprendepyme.net/consejos-para-conseguir-que-tus-precios-parezcan-mas-atractivos.html
https://www.emprendepyme.net/consejos-para-conseguir-que-tus-precios-parezcan-mas-atractivos.html
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Colaboradores del proceso.

De manera transversal todos los colaboradores de la empresa.

Promocion Interna
Publicacion de Vacante conforme procedimiento establecido y registro en la pagina del
Servicio Publico de Empleo ingresando con el usuario y clave asignada en la Pagina Web

www.serviciodeempleo.gov.co

Solicitud y Recepcion de documentacién del aspirante con todos los soportes de la hoja de

vida conforme al perfil y manual de funciones del cargo a proveer.

1. Aplicacion de Pruebas de Conocimiento conforme perfil requerido.

2. Entrevista de Seleccion con personas (Registro 01)
De manera paralela se publicara la vacante para postulacion externa de aspirantes en

caso de no proveerse el cargo con promocién interna.

1.2.  Seleccion Interna
1. Formato Interno de Requisicién de Personal. (Registro 02/03)

Publicacion de Vacante en portales de empleo y Servicio Publico de
Empleo.

2. Solicitud y Recepcion de documentacion del aspirante con todos los soportes de la
hoja vida conforme al perfil y manual de funciones del cargo a proveer.

3. Aplicacion de Pruebas de Conocimiento conforme perfil requerido.

4. Entrevista de Seleccion con personas designadas.

1.3.  Seleccién Externa.


http://www.serviciodeempleo.gov.co/
http://www.serviciodeempleo.gov.co/
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1. Publicacion de Vacante en el Servicio Pablico de Empleo y requisicion con

remision de perfil y manual de funciones al proveedor externo. (Registro 02/03)

2. Recepcidn de terna de candidatos con el correspondiente informe de seleccién de

cada uno, que incluya hoja de vida y sus respectivos soportes.

v

3. Entrevista de Seleccion con personas designadas.

Documentos que llevaria el sub-proceso de seleccion.

1. Entrevista de Seleccion

2. Formato de requisicion contratacion

Se envia a la persona a contratar a realizarse examen médico de ingreso, en caso de
alguna observacion en el mismo, la Direccion Administrativa informara a la responsable
de Personal.

Se diligencia el formato de Autorizacion de Contratacion (Registro 04), luego de recibir

el resultado de los examenes médicos.

Se envia carta de Apertura de cuenta de Nomina (cuando el colaborador no tiene cuenta
bancaria).
Se solicitan certificados de Afiliacion a Seguridad Social (Eps, Pensiones y Fondo de

Cesantias), y se diligencia el formato de eleccién de EPS, Fondo de

Pensiones y Cesantias.

Un aspecto relevante dentro de la Organizacion son las afiliaciones a seguridad social se

deben garantizar:

v" ARL un dia habil antes del inicio del contrato de trabajo.
v' EPS el dia de inicio del contrato laboral.

v' Caja de compensacion el dia inici6 del contrato laboral.
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v Fondo de pensiones y cesantias el mismo dia segin aplique.

NOTA: En caso de no tener todas las afiliaciones realizadas para las fechas antes descritas
se deben posponer la fecha de iniciacion del contrato.
v' En caso de requerir Dotacién y EPP, por parte de la Direccion
Administrativa se garantiza la entrega y se hara suscribir por el colaborador la
respectiva acta de entrega.
v Suscripcién de contrato laboral y clausulas adicionales conforme a
autorizacion de contratacion.

Documentos que llevaria el sub-proceso de contratacion.

1. Autorizacion de Contratacion

2. Eleccién de EPS, Fondo de Pensiones y Cesantias
3. Remisidn para examen médico de ingreso.

4. Contrato Laboral

5. Clausulas adicionales al contrato laboral.

6. Entrega de Dotacion Y EPP

7. Cuenta Bancaria.

Posteriormente se realiza la Induccion en la empresa en donde a todo colaborador que
ingrese a la compafiia, se le deba garantizar el 100% del proceso de induccion en la primera
semana de vinculacion, para esto la Direccion Administrativa coordinara la fecha y hora en que
cada proceso realizara dicha induccion, informacion que quedara registrada en el correspondiente
control de induccién, en donde los documentos que llevaria el sub-proceso de induccion es el

Registro de Induccion.



29

Posteriormente se realiza la Evaluacién Periodo de Prueba, en donde todo colaborador
contara con la evaluacion de desempefio correspondiente al periodo de prueba. La Direccion
Administrativa llevara control de las fechas establecidas para tal fin, debiendo realizarse dicha
evaluacion por el jefe Inmediato.

La evaluacion de periodo de prueba se debe realizar a los 2 meses de ingreso del
colaborador, en los contratos a término indefinido, para los contratos a término fijo el periodo de

prueba no puede sobrepasar la quinta parte del periodo contratado.

De dicha evaluacion se definiré la continuidad laboral del colaborador en la compafiia,
por ende, debe realizarse en su totalidad minimo con dos (2) dias de anticipacion al vencimiento
del periodo de prueba.

En caso de no cumplirse con los puntajes minimos de la evaluacion de desempefio, la
Direccién Administrativa procedera a dar por terminado el contrato laboral del colaborador por

periodo de prueba conforme el procedimiento establecido.

En la evaluacion de periodo de prueba, deben quedar los compromisos de mejora
continua del colaborador frente a las debilidades que pueden evidenciarse en la misma, los

cuales serén de seguimiento del jefe inmediato.

La evaluacién de periodo de prueba debe reposar en las carpetas de cada uno de los
colaboradores y los documentos que llevaria el sub-proceso de evaluacion y periodo de prueba es

la Evaluacion Periodo de Prueba.
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Otro de los procesos mas significativos es la Evaluacion de Desempefio, la cual sera
realizada cada 12 meses por parte del jefe inmediato. La Direccién Administrativa llevara
control de las fechas establecidas para tal fin y asegurara el cumplimiento de las fechas

establecidas.

En la misma se deben registrar los compromisos de mejora continua del colaborador
frente a las debilidades que pueden evidenciarse en la misma, los cuales seran de seguimiento del

jefe inmediato.

La Direccidon Administrativa realizard andlisis de datos conforme a los indicadores

establecidos por la Gerencia y con esto se alimentara el plan de formacion anual de la compafiia.

La evaluacion de desempefio debe reposar en la carpeta del colaborador y los documentos

que llevaria el sub-proceso de evaluacion de desempefio

1. Evaluacién de desempefio
2. Indicadores
3. Plan de Formacion Anual.

De otro lado nos encontramos con la Desvinculacion Laboral, en donde a continuacion

encontraremos los motivos mas relevantes

v" Renuncia voluntaria
v' Terminacion en periodo de prueba
v' Terminacién por expiracion del tiempo pactado

v' Terminacién por finalizacién de la labor contratada
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v" Terminacién sin justa causa
v' Terminacidn con justa causa
v" Ausentismo total a la empresa (abandono del puesto de trabajo)
De otro lado nos encontramos con la Renuncia Voluntaria en donde se evidencia que toda
renuncia de un colaborador debe quedar con una comunicacion que soporte la decision del

colaborador de no continuar en la compaiiia, especificando ultimo dia a laborar.

Una vez recibida la comunicacion se debe verificar si la misma es una renuncia normal o
una renuncia motivada (cuando en el texto de la comunicacidn se hace responsable a la empresa

de la decision de renunciar por parte del colaborador).

En caso de ser una renuncia normal, se procede a emitir la aceptacion de renuncia con
firma de recibido del colaborador. Para cargos operativos para colaboradores de Direccion,
Confianza y Manejo, debiendo coordinar el inicio del proceso de entrega de cargo con el jefe

inmediato y tramite de Paz y Salvo.

En caso de ser renuncia motivada, la misma debe remitirse a Juridica para efectos de dar

respuesta a la misma y continuar con el proceso de aceptacion de renuncia.

El dia de retiro del colaborador, se le debe entregar:

1. Orden de Examen médico de egreso.
2. Ultimos 3 pagos a seguridad social.
3. Certificacién Laboral en los términos del Decreto 2852-13

4. Generar carta de retiro de Cesantias del colaborador.
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Por otro lado abordaremos la Terminacion en periodo de prueba Es la potestad que tiene
la empresa de dar por terminado el Contrato Laboral sin lugar a indemnizacién alguna al
colaborador, es determinante contar con la Evaluacion del Periodo de Prueba para efectos de
considerar si se hace uso o no de esta figura legal en razén al desempefio del nuevo colaborador;
Una vez realizada la evaluacion de desempefio conforme procedimiento, la Direccion

Administrativa procedera a notificar la terminacion del contrato laboral.

Al momento de notificarse la terminacion se le debe entregar al colaborador:

1. Orden de Examen médico de egreso.
2. Pagos a seguridad social.
3. Certificacion Laboral en los términos del Decreto 2852-13

Por otro lado nos encontramos con los aspectos mas relevantes de la terminacion por
expiracion del tiempo pactado y se da en los contratos suscritos a término fijo. El colaborador
debe ser notificado minimo 30 dias antes de la fecha de vencimiento del contrato, de la decision

de la empresa de no prorrogar el contrato laboral. No genera ningun tipo de indemnizacion.

Al momento de notificarse la terminacion se le debe entregar al colaborador:

1. Orden de examen médico de egreso.
2. Ultimos 3 pagos a seguridad social.

3. Certificacién Laboral en los términos del Decreto 2852-13.
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4. Generar carta de retiro de Cesantias del colaborador.

De otro lado encontramos todos los factores que determinan la Terminacion por
finalizacion de la labor contratada; Se da en los contratos suscritos por la duracién de la labor
encargada, en estos términos, una vez concluye la labor puntual para el cliente, el contrato laboral
se da por terminado. Este contrato cuenta con todas las prestaciones de ley. La notificacion de la
finalizacion del contrato laboral y no genera ningun tipo de indemnizacion.

Al momento de notificarse la terminacion se le debe entregar al colaborador:

1. Orden de Examen médico de egreso.

2. Ultimos 3 pagos a seguridad social.

3. Certificacion Laboral en los términos del Decreto 2852-13.
4. Generar carta de retiro de Cesantias del colaborador.

Lo mas importante es la Terminacion sin justa causa, esta obedece a la decision unilateral
de la empresa de dar por finalizado el vinculo laboral, no debe conllevar ninguna motivacion
frente a la decision adoptada. Este tipo de terminacidn del contrato genera la cancelacion de una

suma indemnizatoria a favor del colaborador dependiendo el tipo de contrato laboral vigente.

De otro lado nos encontramos con la Indemnizacion contrato a término indefinido es
decir la que se da 30 dias de salario por el primer afio laborado, 20 dias de salario por cada afio
adicional en la compafiia y nos encontramos con la Indemnizacién contrato a termino fijo es la
que corresponderéa al valor de los salarios correspondientes al tiempo que faltare para cumplir el

plazo estipulado del contrato.
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Al momento de notificarse la terminacion se le debe entregar al colaborador:

1. Orden de examen médico de egreso.

2. Ultimos 3 pagos a seguridad social.

3. Certificacion Laboral en los términos del Decreto 2852-13.
4. Generar carta de retiro de Cesantias del colaborador.

La Terminacion con Justa Causa, se da como decision de un proceso disciplinario
interno, realizado conforme directriz de Juridica. La comunicacion de notificacion de
terminacion del contrato laboral es generada por Juridica en ocasion a los resultados del proceso
disciplinario adelantado con total sujecion al procedimiento establecido. No genera

indemnizacién alguna a favor del colaborador.

Al momento de notificarse la terminacion se le debe entregar al colaborador:

1. Orden de examen médico de egreso.

2. Ultimos 3 pagos a seguridad social.

3. Certificacion Laboral en los términos del Decreto 2852-13.
4. Generar carta de retiro de Cesantias del colaborador.

El Ausentismo total a la empresa (abandono puesto de trabajo), Esta situacion se genera
cuando en el transcurso de 3 dias, el colaborador no se presenta a su lugar de trabajo,

desconociendo la compafiia situaciones especiales que puedan soportar su ausencia, generandose
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de esta forma la justa causa de terminacion del contrato laboral. Cumplido este término, se debe

notificar a Juridica para efectos de direccionar el procedimiento a seguir frente a cada caso.

La Liquidacion de prestaciones sociales, Independientemente de la causal que conlleve a
la terminacion del vinculo laboral, se debe generar el proceso interno para el pago de la
liquidacién de prestaciones sociales. En los casos en que el colaborador no tramite la paz y salvo
interno, es obligacién de la empresa dar tramite al mismo de manera interna, proceso que debe
garantizar la Direccion Administrativa, la liquidacion de prestaciones sociales no puede
demorarse en ocasion a tramites internos de la compafiia so pena de sanciones legales para la

empresa.

Se debe proceder a diligenciar la ficha de retiro en 2 copias, una para contabilidad con
copia del paz y salvo, y otra para la carpeta laboral con el recibido de los soportes de

terminacion.

El area de contabilidad genera la liquidacién de prestaciones sociales para revision de la
Direccién Administrativa, y posterior aprobacion para pago en la cuenta de némina del

colaborador.

En los casos en que el colaborador tenga situaciones especiales (Hurtos, pendientes) con
la compaiiia la liquidacién de prestaciones sociales debera consignarse en deposito judicial

conforme a directriz juridica y aval de la Gerencia.

Para pasar la carpeta del colaborador a archivo inactivo, debe reposar en la misma la

liquidacion de prestaciones sociales y soporte de la transaccion.



Una vez cancelada la liquidacion se debe enviar copia de la misma al colaborador por

correo electronico o en fisico a su residencia.

Los Documentos que lleva el sub-proceso de desvinculacion laboral

v

Aceptacion de renuncia general

Aceptacion de renuncia direccion, confianza y manejo
Carta de retiro de Cesantias

Soporte de pagos a seguridad social

Certificado Laboral

Examen Médico de Retiro

Terminacion en Periodo de Prueba

Terminacion Sin Justa causa

Terminacion por expiracion del tiempo pactado
Terminacion por culminacién de la labor contratada
Paz y Salvo

Ficha de retiro

Liquidacion de prestaciones sociales

Soporte de Pago de EPS

De esta manera se detallan los procedimientos para realizar en la compaiiia, en la

creacion del departamento de Gestion de Talento Humano.

36
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Conclusiones

Se concluye de esta parte Cual es la forma en que se recibe, se selecciona e

introduccion inicial de personal en la organizacion.

Los procesos de colocacion de las personas implican los primeros pasos de
integracion de los nuevos miembros de la organizacién, el disefio de puestos que
desempefian y la evaluacién de su desempefio en el puesto los procesos para incorporar y
sumarlas e integrarlas a la organizacion para que esta conserve su continuidad el siguiente

paso sera colocar dentro de la fuerza de trabajo de la organizacion.

Los procesos de suministro vienen de la colocacidn de personas ahora importa para
integrarlas a la organizacion colocarles sus respectivos puestos sus tareas y para evaluar su
desempefio la orientacion de personas esta encaminada en los programas de socializacion e
integracion de los trabajadores de la cultura organizacional también esta el modelado del
trabajo que implica la forma de disefiar y estructurar los puestos de la organizacion y la
evaluacion del desempefio monitoreo del desempefio que registran las personas en sus

actividades.

En la organizacion las personas deben saber en qué situacion se encuentran, a

donde se deben dirigir sus actividades y sus esfuerzos.

Encontramos que las culturas exitosas tienen unas caracteristicas especiales las
cuales en la investigacion de Kotter y Hewkett, los cuales concluyen que la cultura tiene
una tiene un fuerte y creciente defecto en el desempefio de la organizacion de

organizaciones, el estudio muestra que la cultura corporativa tiene un fuerte efecto en el



desempefio econdmico de la organizacion a largo plazo ciertas culturas permiten la
adaptacion de cambios y mejorar el desempefio de la organizacion mientras otras no lo

permiten.
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