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Resumen
El principal objetivo de esta investigacion es el diagnostico del estado actual del area de talento
humano del laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, localizado en la ciudad de Bogota Distrito
capital, se realizé una investigacion transversal apoyada en una metodologia cualitativa,
descriptiva, aplicada a la muestra conformada por la totalidad de los empleados del laboratorio.

Una vez realizado el diagnostico se evidencia la falta de procedimientos de talento
humano y la necesidad imperiosa de crear el area de talento humano en el laboratorio,
desarrollando un plan de trabajo y estructurando los principales procesos desde una planeacion
estratégica, creacion esta, que propicia una motivacion y empoderamiento de los empleados,
permitiendo asi a la gerencia del laboratorio disefiar estrategias y la toma de decisiones que le
ayuden a proyectarse y alcanzar los objetivos misionales a corto, mediano y largo plazo.

Es de aclarar que toda la informacion recopilada, analizada y estructurada fue presentada
en un informe a la gerencia, para que se pueda evaluar y presupuestar los beneficios-costes de la
creacion del area de talento humano en el laboratorio, en un mundo de constantes cambios tanto
de las personas como de las organizaciones.

Palabras claves: Planeacién estratégica, talento humano, procesos, estrategias, PHVA.



Abstract

The main objective of this research is the diagnosis of the current state of the human talent area
of the pharmaceutical laboratory Aquilabs S.A., located in the city of Bogota Capital District, a
transversal research was carried out supported by a qualitative, descriptive methodology, applied

to the sample conformed by the totality of the employees of the laboratory.

Once the diagnosis was made, it is evident the lack of human talent procedures and the
urgent need to create the human talent area in the laboratory, developing a work plan and
structuring the main processes from a strategic planning, creation tata favors a motivation and
empowerment of employees, thus allowing the laboratory management to design strategies and
decision making that will help to project and achieve the mission objectives in the short, medium
and long term.

It should be clarified that all the information collected, analyzed and structured was
presented in a report to management, so that the benefits and costs of creating a human talent area
in the laboratory can be evaluated and budgeted, in a world of constant changes in both people
and organizations.

Keywords: Strategic planning, human talent, processes, strategies, PHVA.



Introduccion

Aquilabs S.A, es una empresa pequefia del sector primario farmacéutico constituida el 4
de septiembre de 2001, pertenece a un grupo familiar de tres hermanos que buscan desarrollar
nuevas moléculas microbianas de desinfeccion, ubicada en Bogota, es una empresa que no usa
tecnologia, el proceso de manufactura se realiza manualmente con cuatro personas, Yy se

comercializan a través de tres distribuidores.

Su objeto social es fabricar, desarrollar, vender y exportar, &cido hipocloroso para uso de

productos farmacéuticos regeneradores del tejido humano.

Agquilabs, cuenta con una sede administrativa y un laboratorio, donde se produce el
producto llamado Neutroderm, producto regenerador de tejido humano que simplifica el cierre de

heridas, ulceras de piel y mucosa. Ejerciendo funciones de limpieza.

Este producto se aplica directamente en tejidos blandos, varias veces al dia, y asi
mantienen la humedad necesaria, su uso mas frecuente de aplicacion son Ulceras venosas,

quemaduras de primero y segundo grado, herpes labial y aftas orales.

Actualmente cuenta con ocho empleados que trabajan con principios tales como el
respeto, la disciplina, el trabajo en equipo y la responsabilidad, los trabajadores estan
comprometidos con la empresa, por lo que se ha logrado con éxito el cumplimiento del objeto
social como es el posicionamiento del producto en el mercado. Su organigrama es sencillo y esta
conformado por la junta directiva, un gerente general, un director comercial, un visitador, un

asistente administrativo y cuatro operarios.
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Teniendo en cuenta la situacion actual del laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, su
organizacion, organigrama e historia, se evidencia que la empresa esta creciendo y es necesario
implementar el area de talento humano, y asi dar cumplimiento a lo establecido por el codigo
sustantivo del trabajo, permitiendo que los trabajadores cuenten con condiciones optimas para
desarrollar sus funciones, lo que conocemos como clima laboral, estructurado en una

administracion idoneamente de los recursos.

El &rea de talento humano es una de las mas importantes dentro de una organizacion,
gracias al gran impacto que conlleva la planeacion, coordinacién, organizacion y ejecucion de

programas de seleccion, promocion y bienestar social del equipo de trabajo.

Procesos como la planificacién, organizacién del talento humano, el reclutamiento,
seleccidn de personal, vinculacién, contratacion, induccién y entrenamiento de reglamentacion
legal vigente, las funciones de los cargos y la politica propia de la empresa, asi mismo daré vida,
impulso y creatividad a la organizacion, con el propdsito de cumplir con los objetivos misionales,

estableciendo un buen nivel de competitividad.

La empresa podra encaminar los procesos del area de talento humanos, lo cual redundara
en beneficio para optimizar otros procesos en las areas administrativas, productivas y logisticas,
mejorando sus resultados, con el fin de obtener una mejor rentabilidad, asi como la satisfaccion

de sus clientes y sus proveedores.

La planeacion estratégica, entendida como el desarrollo en los conocimientos, habilidades
y aptitudes de los funcionarios, hace parte fundamental del desarrollo humano y productivo de

cualquier organizacion, por esto la importancia y pertinencia de desarrollar este tema y
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esquematizarlo bajo un modelo acorde a las necesidades del laboratorio farmacéutico
Aquilabs S.A, ayudando a la consecuciéon de los objetivos misionales enfocados a las
competencias de su personal, que le permita mejorar el clima organizacional, lo cual justifica la
estructuracion de una herramienta integral del area de talento humano que conciba un proceso

sistematico y planificado, para satisfacer las necesidades de desarrollo de la empresa.
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Objetivos
General
Disefiar una propuesta para la creacion del area del talento humano para el laboratorio
farmacéutico Aquilabs S.A., ubicado en el distrito capital de Bogota, desde el enfoque de la
planeacion estratégica; buscando generar ventajas competitivas para la organizacion a través del

talento humano.

Especificos
Realizar un diagnostico organizacional al laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, con el
fin de identificar el estado actual del area de talento humano, de acuerdo con lo establecido en el

codigo sustantivo del trabajo.

Definir el plan de trabajo para la creacion del &rea de talento humano en el laboratorio

farmacéutico Aquilabs S.A, utilizando la metodologia de planeacion estratégica.

Estructurar los principales procesos del area de talento humano del laboratorio
farmacéutico Aquilabs S.A., tomando como base los siguientes temas: planificacion,
organizacion del talento humano, reclutamiento y seleccién de personal, vinculacién y

contratacion, induccion y entrenamiento.

Realizar un informe gerencial que permita divulgar la propuesta para la creacion del area
del talento humano para el laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A., empresa ubicada en el distrito

capital de Bogota.
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Planteamiento del Problema

El area de talento humano se orienta en optimizar el talento y las habilidades del personal
con el que cuenta una empresa, conservando como prioridad el desarrollo profesional de los

colaboradores. (Chiavenato, 2009, p.46)

El laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A. es una pequefia empresa, que radicada en la
ciudad de Bogota, con mas de 15 afios de estar en actividad, cuenta con una sede administrativa y
un laboratorio de produccion de neutroderm, un producto regenerador de tejido humano que
simplifica el cierre de heridas, ulceras de piel y mucosa, el laboratorio actualmente cuenta con
cinco trabajadores con contrato indefinido y otros tres empleados comerciales por contrato de
prestacion de servicio; desde su inicio se implementd el desarrollo del producto por medio de
maquila, generando la contratacion de personal para el area de logistica, sin contemplar el
requerimiento de personal para el area de produccion, personal encargado de envasado y
empaque del producto, generando vacios en la cadena del proceso, afectando el clima
organizacional, ocasionando incumplimiento en las entregas, clientes inconformes, retraso en la

cartera, y por ende los objetivos misionales.

Unos de los grandes conflictos que enfrenta actualmente el laboratorio farmacéutico
Aquilabs S.A, se debe a que dentro de su estructura organizacional no tiene contemplado el area
de talento humano y por consiguiente tampoco el cargo, generando un vacio en los procesos de
gestion del area, el servicio al momento se encuentra tercerizado lo que ocasiona la pérdida de
control de informacion, una deficiente comunicacion, falta del sentido de pertenencia y una grave

deficiencia administrativa, generando pérdidas materiales.
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La falta de un enfoque estratégico sobre la importancia de contar con el area de talento
humano, desde el inicio de sus actividades, que permita la implementacién de los principales
procesos del area como son: planificacion, organizacion del talento humano, reclutamiento y
seleccion de personal, vinculacién y contratacion, induccion y entrenamiento, hace que Aquilabs
S.A. pierda las diferentes ventajas competitivas y que no se puedan aprovechar las diferentes
oportunidades de crear un mayor valor agregado para avanzar de forma sostenida hacia el éxito,
evidenciado en los resultados superiores del desempefio de sus trabajadores y optimizando los

recursos utilizados.

Es importante la gestion para el desarrollo y la ejecucion que da sentido y continuidad a
las actividades diarias en la empresa, nos permite visualizar e identificar los recursos necesarios
desde el presente al futuro, por ello la importancia de los procesos que definen las metas para

alcanzar los objetivos propuestos y localizar los recursos para llevar a cabo dicha tarea.

Con el fin de cumplir con sus objetivos el laboratorios farmacéuticos Aquilabs S.A.
determina sus requerimientos de personal a nivel de toda la empresa, la demanda de este recurso
debe incorporar las necesidades para mantener o reemplazar el personal que se retira, los que se
encuentran en licencias, vacaciones, asi mismo los que son promovidos o transferidos, este es el
punto de partida de la proyeccion de recursos de personal, pues la administracion garantiza contar

con el personal idoneo para lograr que la empresa alcance las metas trazadas.

Con la implementacion del area de talento humano, se puede empoderar al trabajador para
que sea mas productivo y trabaje motivado, aprovechando sus fortaleza y habilidades al servicio
de la organizacion y brindandole la oportunidades de suplir no solo sus necesidades primarias
(comida y suefio, entre otras), brindandole un poder adquisitivo, permitiéndole visualizar de

mejor manera un proyecto de vida, las necesidades sociales, de estima y auto realizacion, como
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nos ensefia Maslow (afios 1930-1950), en la pirdmide de las necesidades. Por lo anterior podemos

precisar:

¢ Como realizar la propuesta del area de talento humanos y un sistema de gestion eficaz

para tener un desempefio organizacional mas competitivo?
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Antecedentes del problema

Una persona para lograr desarrollarse plenamente en el &mbito laboral necesita que le
permitan proyectarse dentro de la organizacién, apoyando de area del talento humano, para darle
vida, impulso, creatividad y racionalidad a la empresa, con el proposito de cumplir con los
objetivos misionales y llegar hasta el punto de establecer un estatus que llame la atencién tanto a
clientes consumidores como a proveedores o personal de alto grado de competitividad que desee
trabajar en la empresa.

Dando alcance a la investigacion de Maeztu (2008), "Proceso de implementacion del
departamento de talento humano en la empresa Macsam, S.A., de Coban, A.V.” Esta
investigacion tiene como objetivo principal, explorar los diferentes modelos de gestion del capital
humano y su aplicabilidad en las pequefias y medianas organizaciones. La poblacion objeto de
investigacion fueron las pequefias y medianas empresas situadas en Andalucia, Espafa. El
método utilizado es el analisis descriptivo que le permitié al autor de esta investigacion,
evidenciar el hecho de que la mayoria de las pymes no cuentan con un departamento especifico
de talento humano, resaltando que actualmente se va reduciendo proporcionalmente al
crecimiento de las empresas. Estas empresas que implementan el area de talento humano no
pertenecen de manera significativa a un sector concreto y la mayoria cuenta con una sola persona,
correspondiendo esta situacion a las microempresas.

En Medina, Calderon, Guzméan, Romero, & Guevara (2020). “Proponer la elaboracion de
las politicas de gestion para el talento humano de la empresa Servimacons S.A.S de la ciudad de
Villavicencio” para esta propuesta se consulté a Chiavenato (2002), “el talento humano se basa
en tres aspectos importantes, las personas son activadores inteligentes de los recursos

organizaciones y socios de la empresa, por lo que los objetivos de la gestion moderna de personas
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sea ayudar a la empresa a alcanzar sus metas y realizar su misién, aportar competitividad, proveer
colaboradores entrenados y motivados, proporcionar el crecimiento y satisfaccion de cada uno de
ellos, mantener la calidad de vida en el trabajo, administrar el cambio y establecer politicas éticas

y comportamientos responsables”

Aquilabs S.A, debe ajustarse a los cambios en el entorno para poder crecer y su talento
humano es importante en esta meta, por lo que debe precisar de acuerdo al marco legal la
creacion del area de talento humano, que le permita establecer su base en los protocolos del
personal como lo son el reclutamiento, seleccidn y contratacion, procesos para mejorar la gestion
del talento lo que hace posible ejecutar el control de la eficiencia, las actividades que competen

con el personal y establece los limites de acciones para el logro de las metas de la empresa.

Tumbaco (2019) “Plan estratégico de Talento Humano para Mejorar el Desempefio
laboral en la unidad educativa Ancon, provincia de Santa Elena, ano 2018”. Con esta
investigacion se plantea la problemaética causada por las falta de planeacion estratégica que tiene
el personal que labora en la unidad educativa Ancén. El principal objetivo es disefiar un plan
estratégico para el area de talento humano, por medio de un diagnoéstico situacional y la
utilizacion de diferentes herramientas de investigacion que permitan obtener la informacién mas
relevante, para lograr empoderar y mejorar el desempefio laboral de los trabajadores. Los
hallazgos encontrados evidencian que no existe una planificacion interna en lo relacionado al
recurso humano de la entidad, por esta razén, se plantean diferentes estrategias, teniendo como
punto de partida las necesidades primordiales de la entidad educativa y de sus trabajadores. Plan

estratégico de talento humano y el desempefio laboral de la unidad educativa.
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Justificacion de la investigacion

Como estudiantes del diplomado en gerencia del talento humano, esta investigacion tiene
como proposito disefiar y recomendar a la gerencia del laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A,
una propuesta fundamentada para la creacion del area del talento humano, desde el enfoque de la
planeacion estratégica, mostrando ventajas competitivas para la organizacion, que le permita a la
vez, “lograr la armonia en la relacion que surge entre empleador y trabajadores, dentro de un
espiritu de coordinacion econdémico y equilibrio social”, fundamentado en la normatividad
vigente.

Gracias a los avances en temas econdémico, social y tecnoldgico, el area de talento
humano es fundamental dentro de la organizacion, para alcanzar las metas propuestas,
proporcionando un excelente clima laboral que impacta directamente en la motivacion de los
colaboradores, alcanzando asi un incremento en el desempefio de sus roles y productividad
laboral, permitiendo el cumplimiento de los objetivos misionales del cliente interno.

Para el laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, este proyecto es muy importante, teniendo
en cuenta que se enfoca en analizar la funcién y el alcance que puede tener el area de talento
humano, gestionando y administrando los diferentes procesos que le permitan a la empresa
nuevos cambios y nuevas funciones en base a los objetivos que se han planteado.

Contar con el area de talento humano, es una estrategia de vital importancia, ya que
permite mejorar el nivel empresarial, la productividad, la administracion del talento humano que
va alineado con el planteamiento estratégico de la empresa, con la implementacion de estos
procesos, se busca mejorar el clima organizacional, identificar los programas de capacitacion y
entrenamiento necesarios, cultivar los buenos habitos, incentivar y motivar a los empleados, para

asi identificar las debilidades y fortalezas de los funcionarios al interior de la organizacion y crear
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estrategias que permitan fortalecer las debilidades y potencializar las fortalezas, empoderando a
los colaboradores y desarrollando su liderazgo, mejorando asi el servicio al cliente tanto interno
como externo en la organizacion, lo que nos conlleva a la retencién de clientes mejorando asi los

ingresos para la compafiia al cumplir las metas propuestas, generando crecimiento y aprendizaje,

tanto para la empresa como los empleados.
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Marco Teorico
Durante nuestra actividad hemos podido evidenciar que tanto las organizaciones como las
personas, estan en constante cambio, sin embargo actualmente se siguen empleando las diferentes
teorias de la administracion existente desde tiempos pasados para garantizar una optima
produccién de los empleados, sin perder de vista que el ser humano es un activo irremplazable.
Por esta razon, emplear las teorias de la administracion apropiada es vital para el éxito de una

organizacion.

Segun Chiavenato, (2009) define la gestion del talento humano como “el conjunto de
politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados
con las personas o recursos, incluidos reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas y

evaluacion de desempeiio”.

Teoria de la estructura organizacional por Jules Henri Fayol Le Maire (1841).
Ingeniero de minas, empresario e industrial, conocido como el fundador del método moderno de
gestion. La teoria clésica de la administracion hace énfasis en las funciones basicas que debe
tener una organizacion para conseguir su eficiencia, mediante la coordinacion de todas las areas
de la empresa, si un area falla perjudicara la organizacion impidiendo que funcione
eficientemente. Fayol planteo 14 principios fundamentales que tienen en cuenta el factor humano
como elemento esencial para un buen funcionamiento al interior de las organizaciones, bases que
han trascendido en el tiempo, permitiendo personal especializado, con experiencia y

perfeccionamiento de sus habilidades para ser mas productivo.

Asi las cosas, es evidente que la utilizacion de esta teoria organizacional o también
Ilamada teoria clasica con sus 14 principios fundamentales en la administracion del laboratorio

permiten organizar todas las areas del mismo, incluida el area de talento humano, donde se
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visualiza al ser humano no como persona individual, sino como un conjunto que determina la
existencia de las organizaciones. Permitiendo presentar la propuesta de la creacion del area de

talento humano y puntualizar su importancia para que la organizacion funcione activamente.

Teoria de la administracion cientifica por Frederick Wilson Taylor (1856).
Considerado el fundador de la moderna TGA. Ingeniero mecanico, Taylor enfoca su teoria en el
énfasis en las tareas, estudiando la produccion en su minimo detalle, intentando aplicar los
métodos de la ciencia, como es la observacion y la medicién a los problemas de la administracion

permitiendo alcanzar la eficiencia industrial.

La teoria cientifica y la implementacion de sus principales métodos como son la
observacion y la medicion en el laboratorio, permiten a la gerencia realizar el inventario de las
necesidades existentes en todos sus procesos y efectuar la programacion de capacitaciones y/o

adiestramientos de sus trabajadores buscando la eficiencia industrial.

Teoria de las relaciones humanas por George Elton Mayo (1880). Psic6logo,
socidlogo y tedrico social, que fundamento su teoria en el principio de la integracion y el
comportamiento social, afirmando que la produccién de un trabajador depende de la integracion
social y su conducta esta condicionada por normas o estandares sociales, esta teoria comprobo
que las relaciones y la cooperacion son claves para evitar problemas y conservar los grupos

primarios.

Es asi como la teoria de relaciones humanas, evidencia la necesidad de un area de talento
humano en el Laboratorio, donde los empleados puedan ser escuchados y se puedan visibilizar

sus necesidades como integrantes de un grupo importante dentro del laboratorio y asi lograr una


https://www.monografias.com/trabajos11/metcien/metcien.shtml#OBSERV
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dindmica de grupo con estimulos, acercamiento y aprendizaje, permitiendo alcanzar los objetivos

misionales del laboratorio.

Teoria Xy Teoria Y por Douglas McGregor (1906). Economista, profesor de la
Escuela de Gestion de Relaciones Humanas de Estados Unidos. La Teoria X y Teoria Y,
actualmente a pesar del tiempo contintan siendo una importante referencia en el conocimiento de
la gestidn de los recursos humanos y su comportamiento dentro de las organizaciones. Esta
Teoria se enfoca sobre la percepcidn de dos puntos opuestos y supone que hay dos tipos de
trabajadores. La Teoria X, considera que para mejorar la produccion laboral y el crecimiento, a
los empleados se les debe controlar y presionar, esta teoria considera que al empleado no le gusta
trabajar y no tiene metas. La Teoria Y, considera que los colaboradores disfrutan el trabajo,
tienen metas y ambiciones, acepta y asume responsabilidades, alcanzando sus necesidades

personales al tiempo que aportan a los objetivos de la organizacion.

Teniendo como punto de partida, el objeto de la actual investigacion, es importante tomar
como referencia el enfoque del conocimiento de la gestidn de los recursos humanos propuesto en
la Teoria X y la teoria Y, para lograr identificar las debilidades y fortalezas de los empleados del

laboratorio, permitiéndonos cumplir con los objetivos planteados.
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Marco Legal
En cada organizacion existen determinadas politicas estratégicas, visiones de negocio y
cultura empresarial, en las que se puede establecer el area de talento humano como un proceso
estratégico dentro del gran macro proceso corporativo. Esto involucra el desarrollo de objetivos
estratégicos, tacticos y operativos puntuales para la ejecucion correcta de un proceso vital para la

obtencion de una ventaja competitiva en el tiempo.

Para la presente investigacion se aplicara la jerarquizacion de la piramide de Kelsen, la

cual nos permite relacionar las normas juridicas consultadas.

La Constitucion Politica de Colombia 1991

- Articulo 25. Establece el derecho al trabajo en condiciones dignas y justas para todos los

colombianos.

- Articulo 53. Contempla los principios minimos fundamentales, entre estos encontramos que se

establecen para el trabajador la garantia a la seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento.

Convenios Internacionales con la OIT suscritos y ratificados por Colombia

- Convenio CO 29 Convenio sobre el trabajo forzoso, 1930 (ndam. 29)

Todos los miembros que aceptan este convenio se obligan a suprimir inmediatamente el

empleo del trabajo forzoso u obligatorio, en todas sus formas.

- C100 — Convenio sobre igualdad de remuneracion, 1951 (nam. 100)

Este convenio hace referencia a la cantidad de dinero cancelado entre la mano de obra
masculina y la mano de obra femenina, estableciendo un pago sin diferenciacion en cuanto al

SEXO0.
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- C138 - Convenio sobre la edad minima, 1973 (num. 138)

Los integrantes de este Convenio acuerdan una politica nacional que asegure la abolicion
efectiva del trabajo de los nifios y permita aumentar gradualmente la edad minima de ingreso al

campo laboral, accediendo asi un completo desarrollo fisico y mental de los menores.

Otros convenios

Convenio de Seguridad Social suscrito entre la Republica de Colombia y el Reino de
Espafia, Mediante la Ley 1112 del 27 de diciembre de 2006. Por medo del cual se aprueba el
“Convenio de Seguridad Social entre la Republica de Colombia y el Reino de Espaia”, hecho en
Bogot4, el 6 de septiembre de 2005. El convenido de seguridad social, conociendo la
importancia de asegurar a los trabajadores de cada uno de los estados que ejerzan o hayan
ejercido una actividad profesional, para una mejor garantia de sus derechos, atendiendo los lazos

de amistad que une a los dos paises.

Leyes

- Ley 50 de 1990 Derecho individual.

Para que exista un contrato de trabajo se requiere del desarrollo de la actividad realizada
por la persona, la continua subordinacion del trabajador respecto del empleador en cuanto a
modo, tiempo, cantidad de trabajo e imponerle reglamentos, el cual debe mantenerse por el
tiempo de duracion del contrato, todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los derechos
minimos del trabajador, acorde a los tratados internacionales que sobre derechos humanos se han
suscrito.

- Ley 100 de 1993 Crea el sistema de seguridad social integral
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La Seguridad Social Integral son las normas y procedimientos, de que dispone la persona
y la comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los
planes y programas que el Estado y la sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura
integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y la capacidad
econdmica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y
la integracion de la comunidad en general, los servicios complementarios materia de esta ley y

otros que incorporen normativamente en el futuro

- Ley 1562 del 2012 Modifica el sistema de riesgos laborales

Sistema General de Riesgos Laborales: Es la unién de entidades publicas y privadas, que
buscan proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes
que puedan suceder durante el tiempo del trabajo que desarrollan, también es la encarga de

mejorar las condiciones de trabajo.

- Codigo sustantivo del trabajo

Tiene como principal objetivo la justicia en las relaciones entre empleadores y
trabajadores, buscando una coordinacion econémica y equilibrio social presente, para todos los
habitantes en el territorio Colombiano. “El trabajo que regula este Codigo es toda actividad
humana libre, material o intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta
conscientemente al servicio de otra y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectle en

ejecucién de un contrato de trabajo.”

- Articulo 104 - Reglamento de trabajo

Es el conjunto de normas que determinan las condiciones a las que deben someterse tanto

el empleador como el empleado para la prestacion del servicio.
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Metodologia

Es también llamada la ciencia de los métodos y ayuda a establecer los procedimientos en
un orden cronolégico, para encontrar las mejores opciones al tema de investigacion planteado, se
emplea un método cuantitativo, tipo descriptivo, mediante una reunién con el gerente general del
laboratorio Farmacéutico Aquilabs S.A, se realiza la presentacion de la propuesta de
investigacion, la cual busca disefiar una propuesta para la creacion del area del talento humano
para el laboratorio, desde el enfoque de la planeacion estratégica; la cual genere ventajas
competitivas para la organizacion a través del talento humano y se solicita autorizacién para
desarrollar una encuesta de 15 items, aplicada a los ocho empleados del laboratorio. Los
resultados de la encuesta serviran de soporte para diagnosticar el estado actual del area de talento

humano y las posibles falencias en el modelo funcional.

Enfoque. Se realiza a través de un estudio descriptivo que permite registrar situaciones
que ocurren en condiciones habituales. ...“los estudios descriptivos conciernen y son disefiados
para describir la distribucién de variables, sin considerar hipétesis causales o de otra naturaleza.
De ellos se derivan frecuentemente eventuales hipotesis de trabajo susceptibles de ser verificadas

en una fase posterior”. (Rada, 2007)

Con la presente investigacion se busca describir una poblacion en base a las
caracteristicas socio-econémicas y conductuales de la poblacion muestra conformada por la

totalidad de los trabajadores del Laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A

Muestra. Estd muestra estad conformada por los empleados del laboratorio farmacéutico
Aquilabs, el cual cuenta con ocho (8) trabajadores, distribuidos en cuatro (4) Trabajadores

administrativos y cuatro (4) trabajadores operativos.
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Estrategias. Por medio de la planeacion estrategia se busca desarrollar el plan de trabajo

con el fin de crear el area de talento humano del laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A.

Instrumento. Se realizara una encuesta que permita diagnosticar el estado actual del area

de talento humano, de acuerdo con lo establecido en el codigo sustantivo del trabajo.

Procedimiento. En la presente investigacion se realizaron los siguientes pasos, segun los

objetivos planteados.

- Primer paso. Se solicita una cita con el gerente general del laboratorio Farmacéutico Aquilabs
S.A, para presentarle la idea de investigacion, la cual busca disefiar una propuesta para la
creacion del area del talento humano para el laboratorio, desde el enfoque de la planeacion
estratégica; la cual genere ventajas competitivas para la organizacion a través del talento humano

y se solicita la autorizacion para aplicar la encuesta a los trabajadores.

- Segundo paso. Se realiza una investigacién de las caracteristicas y gestion del area de talento
humano, la cual ayuda a disefiar las preguntas puntuales, para aplicar una encuesta virtual a la

muestra objetivo.

- Tercer paso. Realizar la aplicacién de la encuesta, que nos permite diagnosticar el estado actual

del laboratorio de acuerdo a lo establecido en el Codigo Sustantivo de Trabajo.

- Cuarto paso. Iniciamos el plan de trabajo con el fin de crear el area de talento humano en el

laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A. utilizando la planeacion estratégica.

- Quinto paso. Estructurar los principales procesos del area de talento humano tomando como
base la planificacion y organizacién del talento humano, reclutamiento y seleccion de personal,

vinculacion y contratacion, induccion y entrenamiento.
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Resultados

Diagnostico organizacional

Para dar cumplimiento a nuestro objetivo de diagnosticar el estado actual del area de
talento humano del Laboratorio Aquilabs S.A. se utiliz6 como instrumento una encuesta on line
compuesta por 15 preguntas, buscando identificar el estado actual de los procesos de
planificacion, organizacion, reclutamiento, seleccion de personal, vinculacion, contratacion,

induccion y entrenamiento del area de talento humano.

La encuesta on line (anexoA) fue enviada a los trabajadores del laboratorio por via
whatsApp y/o correo electrénico, permitiendo obtener una respuesta en tiempo real de los 8
trabajadores que la realizaron, en el formato para la elaboracion de la encuesta se tuvo en cuenta

la ley 1581 de 2012 que hace referencia al manejo responsable de sus datos personales.

Como podemos observar con los resultados de la encuesta, el laboratorio no tiene
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal, no se realiza el proceso de induccion ni
entrenamiento de los trabajadores, no tiene un proceso de contratacion, todo se realiza sin una
planeacion, los trabajadores no tiene una proyeccion dentro de la empresa, no existe un plan de
motivacidn, evidenciando la importancia de la creacion del area de talento humano, con el fin de
lograr empoderar a los empleados y desarrollar un sentimiento de compromiso con la empresa, a

la vez que permita alcanzar los objetivos organizacionales.
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Representacion grafica de la encuesta del estado actual del area de talento humano

Como se puede apreciar en la figura 1. EI personal del Laboratorio Farmacéutico
Aquilabs S.A esta conformado por el 75% de la poblacion que corresponde a hombres, aspecto
que puede estar ligado al hecho de que pertenecen al area de produccion, mientras que el 25% de

la poblacion son mujeres.

Genero

75% ® Hombre

Mujer

Figura 1. Genero de los trabajadores.

Fuente: Elaboracion propia.

Segun la figura 2. Los trabajadores del laboratorio con edades de 41 afios 0 mas
representan el porcentaje mas alto que es 50%, un 25% corresponde a trabajadores con edades
entre los 18 y 30 afos, aspecto relevante que se hace necesario destacar pues esta poblacion que
mas requiere formacion o capacitacion, teniendo en cuenta que para algunos es su primer empleo,
y el otro 25% de los trabajadores se encuentran entre 31 a 40 afios, podemos detectar que el
mayor porcentaje de los empleados del laboratorio son gente mayor, que se puede adaptar a los

cambios organizacionales.



30

Edad
25%
® Entre 18 a 30 anos
50% Entre 31 a 40 afios
5504 =41 0 mas

Figura 2. Rango de edad de los trabajadores.

Fuente: Elaboracion propia.

En la figura 3 se puede apreciar el 74% de los trabajadores encuestados en el Laboratorio
Farmacéutico Aquilabs S.A, se encuentran en estado civil soltero, el 13% son casados y tan solo

un 13% correspondiente a Union Libre.

éCual es su estado civil?

13%

m Soltero
Casado
m Separado

13%
74%

Figura 3. Estado civil.

Fuente: Elaboracion propia

En la grafica 4 se puede evidenciar la rotacion de personal con un tiempo de 3 a 4 afios
del 50%, un 25% de los trabajadores encuestados llevan menos de dos (2) afios laborando en el

laboratorio, lo que nos permite enfocarnos en temas relevantes a la reinduccion de funciones de
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cada cargo y un 25% corresponde a trabajadores con mas de cinco (2) afios, con los cuales

podemos realizar programas de carrera, generando motivacion a nivel general.

éCuanto tiempo lleva trabajando en el Laboratorio?

25%
A, 25% -
m1 a2 anos
d 3 a 4 afios
® Mas de 5 afios
50%

Figura 4. ;Cuanto tiempo lleva trabajando?

Fuente: Elaboracion propia

Evidenciamos en la figura 5, que el 75% de los trabajadores encuestados no aplico a los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, donde se puede identificar que el candidato
cumple con el perfil del cargo.
éAl momento de ingresar a trabajar al Laboratorio, presento una

entrevista?

25%

G —— N
No

Figura 5. ¢Presento entrevista de trabajo?

Fuente: Elaboracion propia

La figura 6 evidencia que el Laboratorio tiene debilidades en el proceso de seleccion,

evidenciando la importancia de la creacion del area de talento humano, teniendo en cuenta que
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las pruebas psicotécnicas sirven para medir habilidades, capacidades y conductas de un trabajador

para un puesto de trabajo.

éAl momento de ingresar a trabajar al Laboratorio debio
presentar pruebas psicotécnicas?

B Sj
No

100%

Figura 6. ¢Presento pruebas psicotécnicas?

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede ver en la gréafica 7, el 100% de los trabajadores no tiene conocimiento del
perfil del cargo asignado, quedando en evidencia las falencias presentadas en el proceso de
planeacion del laboratorio, generando contrataciones incorrectas, perdidas econémicas, baja en la

productividad.

¢Al momento de iniciar sus labores en el laboratorio le dieron a
conocer el perfil del cargo?

u Sj
— No

100%

Figura 7. ¢Conoce el perfil del cargo?

Fuente: Elaboracion propia
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Podemos evidenciar con la grafica 8, que el 88% de los trabajadores encuestados fueron
personas recomendadas, evidenciando la falta del proceso de reclutamiento y la necesidad de la

creacion del area de talento humano.

éCoémo se entero que existia una vacante en el laboratorio?

12%

88%

m Convocatoria interna
Avisos por internet

m Recomendacion

m Otros

Figura 8. ;Como se enteré de la vacante?

Fuente: Elaboracion propia

Como muestra la figura 9, el 100% de los encuestados manifiesta que no ha recibido
ningun tipo de induccion relevante al cargo a desempefiar, evidenciando que no existe un proceso

de induccion.

¢éAl momento de ingresar a trabajar al laboratorio recibio algin
tipo de induccién?

uSj
No

100%

Figura 9.¢;Recibié induccion al ingresar a trabajar?

Fuente: Elaboracion propia
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Véase la grafica 10. Ninguno de los trabajadores encuestados manifiesta haber sido
entrenado para desempefar el cargo para el cual fue contratado, entrenamiento que le permite a
un trabajador realizar correctamente sus funciones. Con este 100% queda de manifiesto que no

existe un proceso de entrenamiento.

¢Al momento de ingresar a trabajar al laboratorio recibio
algin tipo de entrenamiento?

Si
No

100%

Figura 10. ;Recibié entrenamiento?

Fuente: Elaboracion propia

En la grafica 11, evidencia que el 100% de los trabajadores encuestados manifiesta no
haber recibido ningun tipo de capacitacion, por la falta de este proceso se esta desaprovechando
el capital humano (cualidades y habilidades) que pueden ayudar a alcanzar los objetivos

organizaciones del laboratorio.

éDurante el tiempo que lleva trabajando en el laboratorio ha
recibido algun tipo de capacitacion?

Si

‘ No

100%

Figura 11. ;Ha recibido capacitacion?

Fuente: Elaboracion propia
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La figura 12 refleja que tan solo el 62 de los trabajadores encuestados cumplié con lo
estipulado en el articulo 348 del Cddigo Sustantivo del Trabajo (CST), que establece la
obligacion de los empleadores a suministrar y acondicionar el lugar de trabajo; garantizar la
seguridad y salud del colaborador, practicar exdmenes médicos que demuestren su capacidad para
ejercer el cargo. Evidenciando la importancia de contar con un area de talento humano, encargada
del bienestar de los empleados y evitar incurrir en gastos innecesarios por desconocimiento de la

ley.

éAl momento de ingresar a trabajar al laboratorio le
realizaron examenes médicos, dando cumplimiento al
articulo 348 del Codigo sustantivo del trabajo (CST)?

38%

u Si
62% No

Figura 12. ;Se realiz6 examenes médicos de ingreso?

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede ver en la grafica 13. El 13% de los trabajadores encuestados manifiesta
que la empresa no esta cumpliendo con los aportes de seguridad social, segun lo reglamenta la ley
100 de 1993, colocando a la empresa en riesgo de incurrir en gastos imprevistos. Evidenciando la
importancia de contar con un area de talento humano, encargada del bienestar de los empleados y

evitar gastos innecesarios por desconocimiento de la ley.



36

¢El laboratorio cumple con todas las obligaciones de
Seguridad Social contempladas en la Ley 100 de 1993?

13%

87%

uSj

No

Figura 13. Cumplimiento con Seguridad Social.

Fuente: Elaboracion propia

En la grafica 14 se puede ver que el 62% de los trabajadores encuestados manifiesta que

la empresa no esta cumpliendo con lo establecido en el articulo 230 del Codigo Sustantivo del

Trabajo (CST), donde se establece que, “Todo empleador que habitualmente ocupe uno (1) o mas

trabajadores permanentes, debera suministrar cada cuatro (4) meses la dotacion”. Evidenciando la

importancia de contar con un area de talento humano, encargada del bienestar de los empleados y

evitar incurrir en gastos innecesarios por desconocimiento de la ley.

¢El laboratorio le suministra calzado y vestido de labor
(dotacion) tres (3) veces al afio, dando cumplimiento al
articulo 230 del Cédigo Sustantivo del Trabajo (CST)?

38%

62%

uSj
No

Figura 14. Suministro de dotacion.

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede ver en la grafica 15, ninguno de los trabajadores encuestados manifiesta

conocer el reglamento interno de trabajo, pues tampoco esta publicado, incumpliendo lo
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contemplado en el articulo 104 de cddigo sustantivo del trabajo (CST). Evidenciando la
importancia de contar con un area de talento humano, encargada del bienestar de los empleados y

evitar incurrir en gastos innecesarios por desconocimiento de la ley.

éAl momento de ingresar a trabajar al laboratorio le dieron a

conocer el reglamento interno de trabajo y/o esta publicado

en algun lugar visible, como lo contempla el articulo 104 del
Codigo sustantivo del trabajo (CST)

— -

100%

Figura 15. ¢ Conoce el reglamento interno de trabajo?

Fuente: Elaboracion propia

Plan de trabajo para la creacion del area de talento humano

Por favor dar clic en plan de trabajo para que pueda dirigirse a su ubicacion.

Con el fin de lograr definir un plan de trabajo para la creacion del area de talento humano
en el laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, se tomé como punto de partida el diagndstico
realizado y las respuestas obtenidas en la encuesta a los trabajadores del laboratorio, donde se

evidencia que en el momento no se cuenta con ningun proceso de recursos humanos.

Teniendo en cuenta que el laboratorio Farmacéutico Aquilabs S.A. no tiene una estructura
de Talento humano, se hace una propuesta para su implementacion a la Gerencia general, con el

fin de que sea aprobada la creacion de esta area en la Organizacion.

Se realizado una planeacion estratégica desde el ciclo PHVA, buscando establecer

procedimientos, desarrollar y poner en practica un plan de trabajo, verificar la efectividad e


https://drive.google.com/file/d/1Kc0qUwGSYseCWvTfmpJIb6TpJECnjDDL/view?usp=sharing
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implementar los procesos del area de talento humano, como son la planificacion y organizacion

del talento humano, reclutamiento y seleccion de personal, vinculacion y contratacion, induccién

y entrenamiento, con el fin de mejorar y optimizar la gestién, mejorar la eficacia y eficiencia, la

solucion de problemas, la estandarizacion de los procesos y la prevision, entre otros, manteniendo

un control continuo de todas las actividades con el fin de reducir los errores en la toma de

decisiones que puedan perjudicar en un momento dado a la empresa, por lo tanto al implementar el

area de talento humano, podemos iniciar el proceso de mejoramiento continuo con el fin de ir efectuando

ajustes en la implementacion de esta area de talento humano del laboratorio, hasta lograr alinearlo a los

parametros o estandares del laboratorio.

Actuar

Planificar

Cama mejorar Qué hacer
la prixima wver Cdmo hacerlo
Verificar Hacer
iLas cosas pasaron Hacer lo
Segun se planificado
planificaron?

Figura 16. Proceso PHVA

Tomado de: https://www.gestiopolis.com/el-phva-y-las-normas-iso-9000/
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Estructura de los principales procesos del area de talento humano

Teniendo en cuenta los hallazgos en el diagndstico organizacional al laboratorio donde se
evidencian las falencias presentadas por la falta de un area de talento humano y la falta de los
procesos de gestion, que le permita proyectar una mejor imagen de la empresa, mejorar la
relacion empleador- empleado y elevar la auto estima de la fuerza de trabajo, incrementando la

productividad y la calidad en el trabajo. Se estructuran los procesos, asi.

Proceso de reclutamiento y seleccion

Objetivo. Permite seleccionar el mejor candidato para el cargo que ayuda a lograr los objetivos

organizacionales, por medio de la eficiencia y desempefio.

Alcance. Inicia con el reclutamiento y seleccion de personal del candidato idéneo y culmina con

los examenes medico de ingreso

Definiciones

Convocatoria. Son procedimientos generados con el fin de atraer candidatos idéneos para un

cargo especifico en una Empresa.

Seleccion. Como su nombre lo indica se selecciona entre los candidatos preseleccionados los méas
apropiados para ocupar las vacantes actuales en la empresa, con el fin de incrementar la

efectividad y productividad en la organizacion.

Aspirante. Profesional y/o candidato que se postula a un empleo.

Convocatoria Interna. En el momento de requerir cubrir una vacante, la empresa propone

cubrirla con la reubicaciéon y/o traslado y/o transferencia de una de las personas que trabaja
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actualmente con la empresa, las cuales pueden ser ascendidas o transferidas por sus destrezas o

habilidades.

Convocatoria Externa. Igualmente la empresa puede cubrir una vacante determinada, con
candidatos externos los cuales han acudido en respuesta a la convocatoria publicada por la

empresa.

Responsable. Gerencia y rea de talento humano.

Tabla 1.

Actividades proceso reclutamiento y seleccién de personal

Actividad Descripcion Responsable
Diligenciamiento Una vez diligenciado el formato se debe entregar a | Area de talento
formato F-01 (anexo B), | la gerencia con el fin de ser autorizado y luego humano
requerimiento de entregado al responsable del proceso del area de
personal. talento humano, quien definira detalles del mismo

con la Gerencia.

Canales de comunicacion | Se efectla publicacion interna y externa, la Area de talento
comunicacion interna se publica en las carteleras de | humano
la empresa, la comunicacion externa se realiza en la

pagina web de la entidad y en agencias de empleos.

Hojas de vida de los Se recepcionan las hojas de vida de los posibles Area de talento
candidatos, segun candidatos con sus correspondientes soportes de humano
formato F-02 (anexo C) | acuerdo a los lineamientos establecidos en la

convocatoria
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Analisis de

documentacion

Una vez recibidas las hojas de vida se revisan con el
fin de efectuar una preseleccion de los candidatos
que se ajusten a los requerimientos solicitados, los
cuales se citaran a pruebas psicotécnicas y
entrevista con el area de talento humano en donde
se verifica la informacion, las habilidades y

conocimientos con que cuenta la persona.

Area de talento

humano

Verificacion Informacion

de la Hoja de vida.

Se verifica telefonicamente las referencias
laborales, personales, estudios con que cuenta el

candidato.

Area de talento

humano

Se cita a entrevista con el

Jefe Inmediato

Una vez seleccionado los candidatos que pasaron
las pruebas y verificacion de informacion, se citan a
entrevista con el jefe inmediato con el fin de

verificar si son aptos para el cargo

Area de talento

humano

Si la persona es apta para

el cargo

Mediante comunicacion telefonica se notifica al
candidato que ha sido seleccionado y se coordina la

fecha y hora de la visita domiciliaria.

Area de talento

humano.

Se llama al candidato

seleccionado

Se le entrega la orden de los examenes médicos
ocupacionales Formato F-03 (Anexo D) con el fin

de iniciar el trdmite del contrato.

Area de talento

humano.

Elaboracion propia

A continuacion se realiza la conceptualizacion de los formatos disefiados para lograr

estructurar los procesos a implementar al area de talento humano, como son: Proceso de

reclutamiento y seleccion, segun flujo grama FG- 02 (anexo J)
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Formato F-01 (anexo B) Requerimiento de personal

Este formato debe ser diligenciado por el jefe de area de cada departamento de la
compafiia, en el momento de tener el requerimiento de personal de acuerdo a sus necesidades, en
este formato se debe especificar: el cargo, las caracteristicas que debe cumplir cada candidato, el
numero de personas requeridas, la fecha en que debe iniciar labores, igualmente se debe definir el

tipo de contrato a firmar de acuerdo al area que lo solicita.

Una vez diligenciado el formato, ingresa a la gerencia general para su aprobacién y visto
bueno, luego debe pasar al area de talento humano, para iniciar con el proceso de reclutamiento y

seleccion de personal.

Formato F-02 (anexo C) Hoja de vida

Todo posible candidato debe diligenciar la hoja de vida organizacional, con el fin de que
no se omita informacion alguna, se confirmaran los estudios, las referencias laborales y familiares
del aspirante, con el fin de verificar que se ajusta a los requerimientos solicitados. Una vez
culminada esta fase se citaran los mejores candidatos para realizar una entrevista con el jefe del
area de talento humano y asi confrontar la informacion, las habilidades y conocimientos con los
gue cuenta el candidato. Se efectuara la pre- seleccion de los mejores aspirantes, los cuales seran
Ilamados a presentar pruebas psicotécnicas en donde se seleccionaran aquellos candidatos que
pasaron las pruebas y se citaran a entrevista con el jefe inmediato, para la seleccion del candidato

mas apto para el cargo.

Formato F-03 (anexo D) Examen médico ocupacional

Una vez seleccionado el candidato mas opcionado para cubrir la vacante existente se le

realiza una visita domiciliaria, se le entrega la orden de los examenes médicos ocupacionales con
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el fin de iniciar el proceso de vinculacion; realizado este procesos se analizaran las
recomendaciones del médico ocupacional, si el candidato es apto para ocupar la vacante, se
continua con el procesos de solicitud de toda la documentacion necesaria para realizar la
vinculacion a la seguridad social y finalmente se realiza la firma del contrato de comdn acuerdo,

por las partes.

En caso que el candidato no sea apto segun el examen médico y/o la visita domiciliaria, se

continua el proceso con el segundo candidato mejor opcionado.
Vinculacién y contratacion

Objetivo. Atraer los mejores candidatos potencialmente calificados e interesados en formar parte

del equipo de trabajo del laboratorio.

Alcance. Inicia con la consecucion del candidato y termina con la contratacion del mejor

candidato postulado.
Responsable. Gerencia y Area de talento humano.

Tabla 2.

Actividades proceso vinculacion y contratacion

Actividad Descripcion Responsable
Se entrega a la persona Una vez seleccionado el mejor candidato
seleccionada la orden de Para cubrir la vacante, se le hace entrega del Area de talento
examenes médicos Formato de examenes médicos para que los tome. | humano

ocupacionales. (anexo D) | Se reporte el estado actual de su salud

De acuerdo a los resultados médicos, si el
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candidato cumple totalmente con lo requerido, se | Area de talento
Documentacion le solicita la documentacidn oficial, tanto personal | humano

como familiar para la afiliacion a seguridad

social.

De comun acuerdo de las partes se firma el Area de talento
Firma del Contrato contrato de trabajo. humano
Carpeta Archivo Se organiza la informacion dentro de una carpeta | Area de talento

y se entrega para archivo y custodia humano

Elaboracion propia
Continuamos con la conceptualizacion de los formatos disefiados para lograr estructurar

los procesos de vinculacién y contratacion, segun flujo grama FG-03 (anexo K).

Formato F-03 (anexo D) Examen médico ocupacional

Una vez seleccionado el candidato mas opcionado para cubrir la vacante existente se le
realiza una visita domiciliaria, se le entrega la orden de los examenes médicos ocupacionales con
el fin de iniciar el proceso de vinculacion; realizado este procesos se analizaran las
recomendaciones del médico ocupacional, si el candidato es apto para ocupar la vacante, se
continua con el procesos de solicitud de toda la documentacion necesaria para realizar la
vinculacion a la seguridad social y finalmente se realiza la firma del contrato de comin acuerdo,

por las partes.

En caso que el candidato no sea apto segln el examen médico y/o la visita domiciliaria, se

continua el proceso con el segundo candidato mejor opcionado.
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Los documento que se deben solicitar al nuevo funcionario, de acuerdo al Codigo

Sustantivo del Trabajo (C.S.T), para la afiliacion a seguridad social, son:

- Cuatro (4) fotocopia de la cedula de ciudad del nuevo trabajador y de su conyugue, ampliadas al

150%.

- Registro civil de los hijos menos si los ahi

- Fotocopia del documento de identidad de los hijos mayores de 7 afos.
- Constancia de escolaridad de los hijos hasta los 25 afos.

- Si el trabajador tiene historial laboral, debe adjuntar la certificacion de afiliacion a EPS y al

fondo de pensiones y cesantias, para evitar la duplicidad en las afiliaciones.
Entrenamiento e induccién

Objetivo. Suministrar la informacion general de la empresa y las condiciones de trabajo al nuevo
empleado, que le permita la integracion al laboratorio y su puesto de trabajo, asi mismo en el
entrenamiento mejorar, desarrollar y crear nuevas habilidades, destrezas y actitudes del nuevo

empleado en el cargo que desempefia.

Alcance. Lograr en el menor tiempo posible la adaptacion del nuevo trabajador a la organizacion
y su grupo de trabajo, cubriendo las expectativas del cargo. Aprovechar cualidades y habilidades
fortaleciendolas con los entrenamientos, que le permitan un correcto desempefio al trabajador

dentro del laboratorio.

Responsable. Area de Talento Humano.
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Politicas. El procesos de induccion se realiza inmediatamente ingrese el nuevo trabajador al

laboratorio. Este proceso debe contar con la participacion de todos los nuevos colaboradores de la

empresa.

Tabla 3.

Actividades proceso entrenamiento e induccion.

Actividad

Descripcion

Responsable

Informacién oficial

Se notifica y cita (hora y lugar) al nuevo empleado
que fue seleccionado para ingresar al laboratorio

Area de talento
humano.

Induccion

Induccidn, informacion general de la empresa y se
entrega organigrama para que conozca la ubicacion
del cargo y los distintos cargos con los que tiene

relacion F-06 (anexo G).

Area de talento
humano.

Se le da a conocer el Reglamento de seguridad y se
entregan elementos de proteccion. Formato F-05
(Anexo F).

Area de talento
humano.

Se le da a conocer el Reglamento interno de trabajo

y se entrega dotacion. Formato -04 (anexo E).

Area de talento
humano.

Se le entrega Manual de funciones

Area de talento
humano.

Se entrega el Flujo grama de procedimiento FG-01
(anexo ).

Area de talento
humano.

Se le informan las condiciones de trabajo, conductas

y apariencia, horarios y fechas de pago

Area de talento
humano.

Explicacion de las metas estratégicas de la empresa

puesto de trabajo fisico, equipos y materiales.

Area de talento
humano.
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Inventario de las necesidades de entrenamiento.

Area de talento
humano.

Estructura y/ disefio del programa de las actividades

arealizar.

Area de talento
humano.

Ejecucion del programa de entrenamiento.

Area de talento
humano.

Aprobacién del programa de entrenamiento.

Area de talento
humano.

Evaluacion de los resultados del entrenamiento.

Area de talento
humano.

Elaboracién propia

Finalmente tenemos la conceptualizacién de los formatos disefiados para lograr

estructurar los procesos de entrenamiento e induccidn, segun flujo grama FG-04 (anexo L).

Formato F-06 (anexo G) Induccion de personal

Una vez realizado el proceso de vinculacion y contratacidn toda persona que ingrese a

laborar al laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, debe realizar el procesos de induccién a la

organizacion, el fin de este formato es registrar la evidencia que se le suministro la informacién,

documentacién general, normas, reglamentos de la empresa y especificos del cargo a

desempefiar, contiene los parametros y las firmas en sefial de conocimiento y aceptacion de haber

recibido la informacidn enunciada anteriormente.

Formato F-05 (anexo F) Elementos de proteccion personal

Una vez finalizado el proceso de induccion se hace entrega de los elementos de proteccion

personal, diligenciado el formato con nombres y apellidos del funcionario, documento de
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identidad, cargo a desempefiar y elementos de proteccion recibidos para el cargo a desempefiar.

Se debe registrar la firma en sefial de haber recibido a satisfaccion.

Formato F-04 (anexo E) Control entrega dotacion

Finalizado el procesos de induccion se realiza la entrega de la dotacion completa de
acuerdo al Codigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T) 3 veces al afio, por lo que se diligencia el
formato, con el fin de llevar el respectivo control y como evidencia que se esta cumpliendo con lo
estipulado por la ley; se firma por el trabajador en sefial de recibo a satisfaccién y por el

encargado del &rea de talento humano en sefial de entrega.

Flujo grama de procedimientos FG- 01 (anexo I)

Este flujo grama resume todos los procesos propuestos para la creacion del area de talento

humano para el laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A

Adicional buscando la motivacion, compromiso y empoderamiento de los trabajadores, es
importante mencionar que como recomendacion se realizo el formato F-07 (anexo H) Tabla de

compensacion. El cual propone unos incentivos a los trabajadores del laboratorio como son:

- El pago de una prima extralegal al afio, por cumplimiento de metas organizacionales.

- Financiamiento de estudio teniendo en cuenta el promedio estudiantil obtenido, con unos rangos
pre establecidos a saber: con un promedio de 4.0 a 4.4 se paga el 50% del semestre y con un

promedio igual o superior a 4.5 se paga el 100% del semestre.

- Programacion de actividades, como terapias de relax, clases de zumba, jornada de buena

alimentacion, entre otros, para los viernes en la tarde en coordinacion con la ARL.

- Premiacion al mejor empleado del mes, realizado por votacion entre los comparieros.
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Informe para la gerencia.

Dr. Luis Carlos Martinez Triana
Gerente General.
Ciudad

Dando respuesta a la oportunidad brindada con el objeto de desarrollar y presentar una
propuesta para la creacidn del area de talento humano con el propdsito de ser implementada en el
laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, a continuacion se realiza la presentacion de los hallazgos
realizados que sirvieron como base, para poder definir un plan de trabajo, con la estructuracion de
los principales procesos que se pueden implementar en la organizacién y que sirven como
herramienta que le permita visualizar de una forma clara y sencilla pero puntual, las ventajas de
crear el area de talento humano para la organizacion, teniendo en cuenta que el activo mas

valioso que posee el laboratorio es su recurso humano.

Por medio de la planeacidn estratégica se ha logrado identificar las necesidades actuales
del laboratorio y las debilidades encontradas por la falta de procesos de talento humano, que le
permitan a la organizacién enfrentar de la mejor manera un futuro para alcanzar los objetivos
definidos a corto, mediano y largo plazo, adicional, si tenemos en cuenta que la organizacién esta
creciendo y se esta expandiendo a nivel nacional, es importante organizar un equipo motivado y

comprometido que sea el respaldo de crecimiento y éxito sostenido del laboratorio.

Para realizar el diagnostico inicial y lograr identificar el estado actual del area de talento
humano de acuerdo con lo establecido en el cédigo sustantivo del trabajo, se realizo una encuesta
online con 15 preguntas a los trabajadores del laboratorio, donde se demuestra que por omision o

por falta de conocimiento de la ley, se estan incurriendo en faltas y/o errores que no solo colocan
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en riesgo la estabilidad econdmica del laboratorio, por incurrir en sanciones de ley, sino la
falta de conocimiento de la capacidad real de los empleados contratados, que pueden ayudar a

alcanzar los objetivos misionales propuestos por la organizacion.

Es asi que, con la inversion para la creacion del area del talento humano y la contratacion
de un profesional idoneo que se responsabilice de la implementacion y divulgacion de los
procesos ya estructurados con formatos y flujo gramas como son: la planificacion y organizacién
del talento humano, reclutamiento y seleccion de personal, vinculacion y contratacion, induccién
y entrenamiento, basados en el plan de trabajo realizado, utilizando la metodologia de planeacién
estratégica y una proyeccion para realizar una revision y verificacion de los alcances logrados en
el término de un afio, donde se puede evidenciar que la planeacién estratégica en el area de
talento humano permite, dentro de muchos otros beneficios, alcanzar los objetivos de empresa, el
disefio de diferentes estrategias, ahorro de costes, mayor productividad, mejorar el clima laboral y

la comunicacion asertiva.

En consecuencia, es necesario contar con el area de talento humano que le permita al
laboratorio contar con instrumentos necesarios para analizar, diagnosticar y reflexionar para
lograr tomar decisiones acertadas en cuanto a la proyeccion del laboratorio. Esto con el fin de

adecuarse a los constantes cambios y a las exigencias del entorno.

Bogota D.C. mayo 1 de 2021.
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Informe Gerencial

Necesidades

Falta de procesos de talento humano.
Motivacion.
Respaldo de crecimiento

Procedimientos

a Encuestas online.
Se evidencia la falta de
implementacion de procesos y
desconocimiento de la ley

Creacion del area d
talento humano.

Planificacion y

entrenamiento.

Fuente: Elaboracion propia.
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Recomendaciones
Como producto de los hallazgos realizados dentro del diagnostico organizacional, el plan
de trabajo propuesto y la estructura de los procesos planteados, se hacen las siguientes
recomendaciones a la gerencia del laboratorio, como soporte para la creacion del area de talento

humano.

Es fundamental que los directivos del laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A responsables
de la toma de decisiones, posean habilidades para identificar y evaluar los riesgos, con el fin de
implementar programas preventivos y/o correctivos que permitan mitigar las situaciones de

riesgo que puedan afectar el ambiente laboral y la salud en general.

Igual de importante, es la divulgacion de los cambios y/o implementacién de los nuevos
procesos, toda vez que permiten generar conocimiento entre los empleados de la nueva estructura
organizacional, con referencia a la cultura organizacional es necesario brindar charlas de
capacitacion para todos los empleados y asi promover un buen ambiente laboral y de respeto con
la practica de los valores organizacionales e impulsar las relaciones humanas, fomentando el

trabajo en equipo y la toma de decisiones en equipo.

Se propone realizar una tabla de compensacion (anexo H) o programa de plan de
incentivos, el cual tiene como principal objetivo motivar a los trabajadores para la mejora de sus
resultados. Estos incentivos adicionales se excluyen de las bonificaciones y primas legales. Su
objetivo fundamental es: motivar a los empleados, permitirles crecer profesionalmente, aumentar
la productividad, mejorar el clima laboral, atraer nuevos profesionales con talento y la asignacién
de mentores para fortalecer el aprendizaje, se aprovechan las experiencias y capacidades de otros
compafieros, es fundamental crear este vinculo que ayuda a contribuir al fortalecimiento y

desarrollo de los demas compafieros.
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Conclusiones
Con la actual investigacion se pretende realizar el diagnostico organizacional del
laboratorio farmacéutico Aquilabs S.A, lo mas real posible, del estado actual del area de talento
humano, teniendo como fundamento el Codigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T) y estableciendo
las herramientas y/o instrumentos necesarios para lograr el éxito de la investigacion, a partir de la
reunion sostenida con la gerencia se obtiene informacidn de la estructura interna de la
organizacion y el punto de vista de la direccion; con la aplicacién de una encuesta en linea a todo

el personal del laboratorio, tenemos acceso al punto de vista de los empleados.

Con la actividad realizada se refleja la total ausencia de procesos administrativos
relacionados con el talento humano y la importancia de implementar esta area en la organizacién
que le permitird una mejora en la productividad, empleados motivados y obtener clientes

satisfechos, todo esto aunado permite que el laboratorio perdure en el tiempo.

Se propone un plan de trabajo a partir del diagndstico realizado, con base en la planeacion
estratégica, se realiza inventario unificando de las habilidades y competencias de los
colaboradores que permiten direccionar y unificar los criterios de desempefio y programas de

capacitacion que se deberan implementar con el fin de cumplir los objetivos trazados.

Una vez diagnosticado el estado actual del area de talento humano, con un plan de trabajo
concreto basado en la planeacion estratégica y evidenciadas las necesidades existentes del
laboratorio, se propone implementar los procesos de planificacion y organizacion del talento
humano, reclutamiento y seleccién de personal, vinculacién y contratacion, induccion y
entrenamiento, que le permita a la empresa alcanzar las metas propuestas y la gestion eficiente de
recursos, la cultura de empresa, mejorar clima organizacional, motivacion y empoderamiento de

todos sus integrantes.
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ANEexXos

Anexo A. Encuesta estado actual del area de talento humano.

CODIGO E- 01

é Area Talento Humano VERSION O
Aquilabs PAGINAS

Encuesta del estado actual del direa de talento humano 1DEL

1.- Diagndstico organizacional del laboratorio farmaceutico Aquilabs S.A. con el fin de identificar el
estado actual del area de talento humano.

Cordialmente, sclicitamos su colaboracién para completar esta encuesta, la informacidén que nos proporcione serd
utilizada para realizar un diagndstico organizacional al laboratoric farmacéutico Aquilabs S.A,. con el fin de identificar
el estado actual del drea de talenteo humano, de acuerdo con lo establecido en el cédigo sustantivo del trabajo.

La informacién suministrada serd tratada de acuerdo a la Ley 1581 de 2012.

*=1l. Genero

Hombre Mujer

*=2. Edad

Entre 18 a 30 afos Entre 31 a 40 afios 41 o mas

*3. éCual es su estado civil?

Soltero Casado Separado Unian libre (sl g=]

*=4. iCuanto tiempo lleva trabajando en el Laboratorio?

1 a 2 afos 3 a <9 afos Mas de S afnos

S LAl momento de ingresar a trabajar al Laboratorio, presento una entrewvista?

Si Mo

5. LAl rrvo e ar al Laboratorio debié pres A Prue

=i Mo

= F. ZAal rmormento de i =l laboratorio le dicron a conocoer ol poerfil del cargo?®

=i Mo

=g, LOCOMo se entero gue existia una vacante en <l laboratorio?

Convocatoria interma Avisos por internet Recomendacicn otros

=, ZAl FvEory

2nto de ingresar a trabajar al laboratorio recibico algan tipo de induccién?

MNo

=10. ZA1 momento de ingresar a trabajac al laboratorio recibid algan tipo o ntremamiento?

=i

No

raACitaciGmn

tipo de oo

=1 1. ADurante el tiempo que leva trabajando en el laboratorio ha recibido alc

~No

=12. Al momento de gresar a trabajar al laboratorio le realizaron examenes meéedicos, dando
cumplimiento al articulo 348 del Codigo sustantivo del trabajo (CST)?

Si MNo

*=13. £EI laboratorio cumple con todas las obligaciones de Seguridad Social contempladas en la Ley 100
de 19937

=i

No

14. £EI laboratorio le sumi stra calzado y vestido de labor (dotacion) tres (3) veces al afo, dando
cumplimiento al articulo 230 del Codigo Sustantivo del Trabajo (CST)?

i
MNo
*#15. LAI1 momento de ingresar a trabajar al laboratorio le dieron a conocer el reglamento interno de

trabajo v/ 0 esta publicado en algun lugar visible? Como lo contempla eIl articuld 104 del Codigo
sustantivo del trabajo (CST)

=i

Mo




Anexo B. Requerimiento de personal
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Area Talento Humano copeo i
"ﬂ ) VERSION 0
Aquitane Requerimientos de Personal Pﬁ;if;'?&
Ttem Cargo Descripcion Caracteristicas Cantidad
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

OBSEEVACIONES:

Departamento Solicitante

Enterado Area Talento Humano

MNombre Nombre
Cargo Cargo
Fecha Fecha

Fecha Solicitud:

Fecha Inicio

ELABORO

REVISO

APROBO
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Anexo C. Hoja de vida.

CODIGO F-02

‘.4_ Area de talento humano TERSION D
AQUIlU bs PAGINAS:

Hoja de vida T DE 1

DATOS PERSONALES

APELLIDOS
TIPO DE DOCUMENTO |C.C. |T1 |CE |NUMERO [ foTo
B FECHA
EXPEDIDA EN o
_ _ _ FECEA DE
LUGAR DE MACIMVIENT NACIMIENTO | Dia | MES | AfO
DIRECCION DE
RESIDENCIA
EN TASO DE e —— —
EMERGENCLA LLANAR
a PARENTESCQ (CEL.)
TELEFONO CELULAR TIPO DE SANGE]
EPS AFP

ESTADO CIVIL

PERSONAS A CARGO

NOMMEBRE PARENTESCO

MNOMERE PARENTESCO
INFORMACION PROFESIONAL ¥ LABORAL

OCUPACION ANOS DE EXPERIENCLA

INFORMACION ACADEMICA

NIVEL BASICA MEDIA VOCACTIONAL

ATNCKS AN
TITULO OBTEMNILHY CURSADOS | TERMIN.ACION INSTITUCION CIUDATY

NIVEL TECNICO (DILIGENCIE EN ORDEN CRONOLOGICO) ¥ ANEXNAR SOPORTE

ANOS ARO TU
JUETE R R TR CURSADOS | TERMINACION INSTITUCION ELDIRID)

NIVEL TECNOLOGICO DILIGENCIE EN ORDEN CRONOLOGICO) ¥V ANEXAR SOPORTE

ANCKS AN
TITULO OBTEMNILHY CURSADOS | TERMINACION INSTITUCION CIUDATY

NIVEL PROFESIONAL (DILIGENCIA EN ORDEN CRONOLOGICO) ¥V ANEXAR SOPORTE

ANCKS AN
TITULO OBTENILHY CUBSADOS | TERMINACION INSTITUCION CIUDATY

OTROS CURSOS DE EXTENSION (DILIGENCIE EN ORDEN CRONOLOGICO)

ANC DURACTION
NOMEEE DEL CUESO TERMINACT HORAS INSTITUCION CIUDAD

EXNPERIENCIA LABORAL(DILIGENCIA EN ORDEN CRONOLOGICO) ¥ ANEXAR SOPORTE

EMPRESA ECHA INGRES| FECHA RETIF.O TITEMPCCAFGOEFE INDMEDIATC TELEFONO -_\dgETﬂgc?E
REFERENCIAS
LABORALES PERSONALES
NOMBRE CARGO TELEFONO NOMBRE PARENTESCO TELEFONO

FIRMA DEL TRABAJADOR

PARA SER DILIGENCIADO POR LA EMPRESA (ARFA TALENTO HUMANO)

RESFONSABLE DE LA
VERIFICACION CARGO
REFEREMNCIAS

TIPO DE CONTRATO FIRMAA AUTORIZADA

ELABORO FEWVISO APFOBO




Anexo D. Autorizacién examen médico.

Area Talento Humano S

"* i VERSION O

Aquiiabs Autorizacion Examen Meédico Ocupacional P‘:i[:fs
Entidad Fecha Consecutivo
Direccion Departamento Teléfono
Nombre Colaborador Documento
Cargo Objeto de la Autorizacién:
Clase de Examen Ingreso Periddico Reingreso |Retiro

Detalles de Examen

ITEM EXAMEN MEDIO OCUPACIONAL ITEM DETALLE
1 Visionaria Ocupacional
Examen 2 Espirometria Ocupacional
Meédico
Ocupacional 3 Audiometria Ocupacional
con énfasis en
ergonomia LABORATORIOS
4 Triglecéridos
Examen
Meédico 5 Glicemia
ecupacional con
énfasis en
Levantamiento 6 Colesterol
de cargas v
Autorizacion Enterado Trabajador Recibido Centro Meédico
Nombre Colaborador
Fecha Fecha
Cargo
ELABORO REVISO APROBO
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Anexo E. Control entrega dotacion
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‘?quiluhs

Area Tal H CODIGO F-04
rea Talento Humano TERSION D
1 _ PAGINAS

Control Entrega Dotaciones TDET

Nombre Trabajador

Cargo Docutnento
Motivos de la Entrega
Entreza Inicial R“"“‘“"“PM Beoosic S
ORDINARIA | o periodicided | REPOSICION | 985579 DANO FPOMEIST IDERDIDA| P Cen R
establecida intencional d= por dafio perdida
T la prenda
_%\__%
Fecha Entrega &
&
o
(Dia - Mes - Afio) i k| = E E 2
= j=11] = = ; - = ]
Z |5 a £l 8 = z =
- - = = = =
= 2 = =
= =1 = =
= o = =
= = B o
FIRMA QUIEN ENTREGA A SATISFACCION (FIRMA QUIEN RECIBE A SATISFACCION

OBSERVACIONES:

ELABORO

REVISO

APROBO




Anexo F. Entrega elementos de proteccion
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‘}quilubs

CODIGO F-05
Area Talento Humano VERSION®
. PAGINAS
Entrega Elementos de Proteccion Personal IDEL

Nombre Trabajador

Documento
Cargo
Motivo de la Entrega
Reposicion por
ORDINARIA Entress Inicisl | DETERIORD | OFERSHENE DARND Reposicionpar | oronips | NEROSiCion par
intencicnado dano perdida
del elemento
TIPO DE "
DESCRIPCIOM CENTRO DE CO5TO
ENTREGA
=
o]
FECHA < 2 g
ENTREGA | 2| Q| 5 % g 5 2
&z % 2 E = g ]
(DIA-Mes-| | = | & D 3 s =
aio) |BIEIS| o 2 3
2|k 2 2 " i =
o|a = = o g 5
Q o =
? B
o
FIRMA QUIEN ENTREGA A SATISFACCION FIRMA QUIEN RECIBE A SATISFACCION
OBSERVACIOMNES:
ELABORO REVISO APROBO




66

Anexo G. Formato de induccion
CODIGO F-06
‘4\ Area Talento Humano VERSION 0
Aquilabs ] PAGINAS
q Induccion de Personal
1 DE 1
Fecha:
Nombre Trabajador
Cargo
Por medio del presente certifico ge recibi induccion sobre los temas de:
APLICA NO APLICA
i Generalidades de la empres (Historia, Mision, Vision, Valores, Organigrama v Distribucion de la
Empresa)
) Politica v objetivos Corporatives de Seguridad v Salud en el trabajo, No consumo de alcohol v
~ |drogas.
3 Reglamento de Higiene v seguridad Industrial Reglamento Interno de Trabajo, Copasst v
Comité Convivencia
4 Explicacion de las funciones, responsabilidades v riesgos inherentes al cargo que vaa
desempefiar v sus respectivos controles.
5 Explicacion del horario de trabajo, los requisitos para page de horas extras, v los requisitos para
obtener permisos
6 Procedimientos para dar respuesta a un plan de emergencia, rutas de evacuacion lineas de
apoyo en caso de emergencia v brigadas
7 Elementos de proteccion personal de uso obligatorio para la actividad que desempefiara,
procedimientos e instructivos de trabajo seguro
8 |Esplicacion de los procedimientos para la atencion, reporte e investigacion de accidentes.
9 |Esplicacion de los procedimientos para el control de documentos v registros.
10 |Explicacion Metodologia de evaluacion v programa de capacitacion
11 |Presentacidn ante sus compafieros de trabajo v ubicacion del puesto de trabajo.
Firma en sefial de Aceptacion
Firma Capacitador Induccion.
ELABORO REVISO APROBO




Anexo H. Tabla de compensacion.

A Tal H CODIGO F-07
“‘ rea Talento Humano TERSION D
Aquilabs , . PAGINAS
q Tabla de Compensacion. TDEL

Programa de incenttvos:
Prima extralegal la cual se asignara por cumplimiento de metas organizacionales
Financiamiento de estudios a los trabajadores de acuerdo a promedio estudiantil.

Programas de bienestar trabajando de la mano con la ARL, en actividades a realizar

en jornadas los dias viernes en horas de la tarde.

Mejor empleado del mes basados en consenso de los compafieros.

ELABORO REVISO APROBO
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Anexo I. Flujograma de procesos.

CODIGO FG-01

.& Area Talento Humano VERSION D
Aquilabs PAGINAS

Flujograma de procesos TDEL

—_— Autorizacién
Requerimiento 8 examenes medicos
de personal
1 dependiendo la
necesidad de
cada drea. '
Afiliacion sistema
9 seguridad social
Publicacidn
saolicitud por
2 diferentes Y
medios
10 Contrataciéon
oo [_otemo_|
P
3 — Reclutamiento ii Entrega dotacién
4 dSelecclonl Procesos de
F/persans 12 induccién
A
5 Despues de 2
13 meses de prueba
-Evaluacion de
desempefio
Mo
Pruebas
psicotécnicas 3 v
1]
Fin
—  No—J
Si
T

Entrevista jefe de drea

OBSERVACIOMES:

ELABORO REVISO APROBO




Anexo J. Flujograma de reclutamiento y seleccion.

CODIGO FG-02

.ﬂ\ Area Talento Humano TFRSION D
Aquilabs

. . .. PAGINAS
Flujograma de reclutamiento y seleccion TDE1

Reclutamiento
¥ seleccion

4

Mo
Establecer la necesidad l
del perscnal
Se hace
L R devwolucidn de ta
s HV al candidato
| Recepcién hojas de vida | &

'

[ se notifica al candidato |

[ visita domiciliaria |

'

Autorizacidn exdmenes

wierficar o

cumplen con

ol perfi ce

~

No

pd

Se hace devolucidn de la
HV al candidate

R

medicos de ingreso

Si

4 l

Procesos de contratacion

) 1

Werificar datos

y referencias de

La v

Na

Si

Aplicacian

pruebas

paicatécnicas

Si

No

OBSERVACIOMES:

ELABORO REVISO APROBO
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Anexo K. Flujograma vinculacion y contratacion.

CODIGO FG-03

.:\quilabs

Area Talento Humano TERSION B

Flujograma de vinculacion y contratacion 1DEL

PAGINAS

Examen médico de ingreso l

l

5i - Apto

Solicitud de documentos
personales y nicleo familiar

+

Afiliacion a seguridad social (Arl,
Eps, fondo de pension -caja de
compensacion y subsidio familiar.

!

Mo estd de acuerdo

}

D

v

Diferentes tipos de contrato:
Término indefinido - Termino
fijo -Prestacion de servicios.

l

Se abre una carpeta con toda la
infermacion del nuevo empleado
y 5& remite al area responsable.

l
T D

OBSERVACIOMES:

APROBO

ELABORO

REVISO




Anexo L. Flujograma induccion y entrenamiento.

71

. CODIGO FG-04
Area Talento Humano VERSION 0
.‘ L R PAGINAS
AQU ilabs Flujograma de induccion y entrenamiento 1DEL

Induccidon y
entrenamiento

Personal

Detectar las necesidades
de induccién yfo
entrenamiento

l

Definir estructura de las
actividades a realizar.

1

Realizar programa de
Induccion v/fo
entrenamiento

v

Aprobacion
del
programa

No

l

51

Evaluar la efectividad de la
induccién y/o entrenamiento

l
D

OBSERVACIONES:

ELABORO

REVISO APROBO




