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Resumen

El presente proyecto de grado tiene como finalidad disefiar la planificacion del talento humano
en la empresa de fragancias Abyfragancias de Pereira para el afio 2022, a partir de un analisis
aplicando en dicha compafia donde se identificaron las condiciones del talento humano
actualmente en la empresa, teniendo en cuenta la importancia y papel protagonico que el ser
humano tiene en las compafiias para lograr las metas proyectadas. De esta manera, lo que se
busca al planificar el area del talento humano, es identificar la insuficiencia real de la compafiia
frente al hecho de efectuar y/o reformar el &rea de gestion de la planificacién del talento humano,
a fin de identificar los requerimientos laborales, puesto que este factor conlleva claramente a la

produccion, a la mejora continua y al rendimiento de la organizacion.

La descripcion de la compafiia producto de estudio, igualmente que el marco tedrico hacen
preferencia a algunos conceptos asociados a la tara y a la planificacion del talento humano, la
seleccion, evaluacion, capacitaciones, compensaciones e incentivos al trabajador, encaminados
siempre a que la compafiia nos brinde un resultado positivo; donde sobresale la importancia no
solo de contar con area de gestion de talento humano sino también de su planificacion de tal
manera que las personas estén de acuerdo con las exigencias con cada departamento de la
compafia. Asi mismo, se entregan conceptos generales para la planificacion del talento humano
en la empresa Abyfragancias, donde se atienden las necesidades tanto de la empresa de los
colaboradores, poniendo en practica modelo de gestion y desarrollo de los recursos humanos
para asi mismo obtener lograr alcanzar las metas proyectadas ademas que los colaboradores se

sientan comodos y una buena satisfaccion laboral.

Palabras claves: evaluacion, objetivos, proceso, seleccién, talento humano.



Abstract
The purpose of this degree project is to design the planning of human talent in the fragrance
company Abyfragancias de Pereira for the year 2022, based on an analysis applied in the
company where the conditions of human talent currently in the company were identified, taking
into account the importance and leading role that the human being has in the companies to
achieve the projected goals. In this way, what is sought when planning the area of human talent,
is to identify the real insufficiency of the company in the fact of carrying out and/or reforming
the management area of human talent planning, in order to identify the labor requirements, since
this factor clearly leads to production, continuous improvement and performance of the
organization.
The description of the company product of study, as well as the theoretical framework give
preference to some concepts associated with the tare and the planning of human talent, selection,
evaluation, training, compensation and incentives to the worker, always aimed at the company to
provide a positive result, which highlights the importance of not only having an area of human
talent management but also its planning so that people are in accordance with the requirements
with each department of the company. Likewise, general concepts for the planning of human
talent in the company Abyfragancias are delivered, where the needs of both the company and the
collaborators are attended, putting into practice the model of management and development of
human resources in order to achieve the projected goals as well as that the collaborators feel
comfortable and a good job satisfaction.

Key words: evaluation, human talent, objectives, process, selection,.



Tabla de contenido

[T goTo [0 Tool o] o AU RPN 12
RESEMA A8 18 EMPIESA......cviivieiiecie ettt e e e ste e e s raenreenee s 13
WAIOTES. ...ttt bbbttt bbb bbbt Rt b et bbb b 14
20 14T SO 14
Direccionamiento ESLratEgiCO ........couiiieieirerieieie e 15
LTS o ST 15
V1] o] PSSR UUTUTPRTRRPRN 16
JUSTITICACION. ...t ettt st e b b ene e 17
(@] o<1 1Yo USSRORPSTN 18
ODJETIVO GENETAL ...t 18
ODbjJetiVOS ESPECITICOS. .. . it 18

e (0] o] =T3-S USSR 19
Descripcion del Problema.............cooooiiiiiic e 19
Planteamiento del ProbIema...........cooiiiiiiiiiiee e 20
Antecedentes del ProbIEMA .........cooviiiiii 21
T oo N (=Yoo o SR 23
Gestion del talento NUMANO .........cooieiiie e 25
El capital NUMANO .......coiiiice e 25

DirecCion Por COMPELENCIA .......cc.eciiiieiecie ettt 26



T oo TN (=T - | USSR 27
L2 oo (o] [0 USSR 29
RECUISOS NECESAIOS . ....uviieeie ittt sttt bbbttt bbb ereenes 30
DIAGNOSLICO ...ttt bbbttt e bbbttt et b bbb ene s 32
Cultura organizaCional .............ccooiieiiiiii s 32
Clima 0rganizaCional.............cuoiiiiiie s 32
Poder 0rganiZaCional .............coveiiiieiieeie et sra e 33
RECUISOS NUMANOS ...ttt bbbttt benreens 33
Propuesta de MejJOramIBNTO ........cc.eiviieeieiie e se et esreenee s 34
Fases para la implementacion de la planeacion del talento humano.............ccccccevneee. 35
Actividad 1: Definir la estructura organizacional de la empresa (organigrama)........... 35
Actividad 2: Disefio de perfil d& Cargos .........cooiiiriiiiiiieieie e 37
Actividad 3: SelecCion € INAUCCION ........cceiviiiiiiiieieieiee e 38
Actividad 4 : Elaboracién de manual de planificacion del talento humano.................. 40
CONCIUSTONES ...ttt ettt ee st e te e e e s e saeeteereesseeneeeneenaeesenneenneeneeas 43
BIDHOGIATTA ... 44

AAPENTICES ...ttt bbbttt bbb b ne e 45



Lista de tablas
Tabla 1 Recursos necesarios para la elaboracion de la investigacion.............c.ccccccveenee 30
Tabla 2 Propuesta de mejoramiento actividad 1 ...........ccocceeveiieiininiinneee e 36
Tabla 3 Propuesta de mejoramiento actividad 2 ...........ccoocveveiieninin i 37
Tabla 4 Propuesta de mejoramiento actividad 3 ..........cccccoveiiiinininieccee e 39

Tabla 5 Propuesta de mejoramiento actividad 4 ............cccooeieiinininieiiceeee e 40



10

Lista de Figuras

Figura 1 Logo de la empresa ADYfraganCias ............ccceeerererinienineseeiee e 13
Figura 2 Significado logo empresa AbyfraganCias ..........ccoceveeieeiieninie e 15
Figura 3 Arbol de problemas empresa Abyfragancias............cc.ccoeveeveceererereerereesssenenan, 20
Figura 4 Formato recoleccion de informacion. ..........cccocoveieiiiiesiieieiesese e 31
Figura 5 Cronograma de aCtividades............cocuiiriiiiieiieiese e 34

Figura 6 Fases para la implementacion de la planeacion del talento humano ................ 35


file:///C:/SEMESTRES%20VARIOS/11%20SEMESTRE/DIPLOMADO%20DE%20PROFUNDIZACIÓN/FASES/trabajo%20grupo%2021_%20Fase%204.docx%23_Toc118607027
file:///C:/SEMESTRES%20VARIOS/11%20SEMESTRE/DIPLOMADO%20DE%20PROFUNDIZACIÓN/FASES/trabajo%20grupo%2021_%20Fase%204.docx%23_Toc118607028
file:///C:/SEMESTRES%20VARIOS/11%20SEMESTRE/DIPLOMADO%20DE%20PROFUNDIZACIÓN/FASES/trabajo%20grupo%2021_%20Fase%204.docx%23_Toc118607029

11

Lista de apéndices

Apéndice A Organigrama ADYFraganCias .........cccceoeirerriinenenisiese e 45
Apéndice B Formatos para el disefio de perfil de cargos .........cc.ccevvevvevererieresnsesnenean, 46
Apéndice C Formatos- Ruta de seleccion y contratacion de personal............cccccoceeveeee. 46

Apéndice D Propuesta- Manual de planeacion del talento humano............cccccccvvviienee. 46


file:///C:/SEMESTRES%20VARIOS/11%20SEMESTRE/DIPLOMADO%20DE%20PROFUNDIZACIÓN/FASES/trabajo%20grupo%2021_%20Fase%204.docx%23_Toc118607063
file:///C:/SEMESTRES%20VARIOS/11%20SEMESTRE/DIPLOMADO%20DE%20PROFUNDIZACIÓN/FASES/trabajo%20grupo%2021_%20Fase%204.docx%23_Toc118607064
file:///C:/SEMESTRES%20VARIOS/11%20SEMESTRE/DIPLOMADO%20DE%20PROFUNDIZACIÓN/FASES/trabajo%20grupo%2021_%20Fase%204.docx%23_Toc118607065
file:///C:/SEMESTRES%20VARIOS/11%20SEMESTRE/DIPLOMADO%20DE%20PROFUNDIZACIÓN/FASES/trabajo%20grupo%2021_%20Fase%204.docx%23_Toc118607066

12

Introduccion
A lo largo de la historia la Gestion de Talento Humano ha pretendido generar en todas las
organizaciones un clima laboral propicio a la satisfaccion de los colaboradores a través de
ambientes lo suficientemente atrayentes que se vean reflejados en el desempefio laboral, social y
familiar de cada uno de sus colaboradores y que finalmente conlleven a la empresa a ser lo
suficientemente competitiva al mercado cambiante que enfrenta cada dia el entorno.

Como bien sabemos hoy en dia las organizaciones se encuentran en constante evolucion y
con un alto nivel de competencia, es por eso que las empresas buscan permanencia en el
mercado, y estan obligadas a disefiar e implementar modelos de gestion encargados del bienestar
corporativo de los colaboradores de una organizacion. Por eso, una de las claves fundamentales
es la planificacion del talento humano el cual sera aplicada a Abyfragancias.

El presente trabajo es la compilacion de una serie de pasos que se desarrollaron a lo largo
de cada una de las diferentes fases del curso donde se indago y analizé sobre diferentes aspectos
en la empresa seleccionada con la finalidad de conocer los procesos y métodos que se llevan a
cabo e implementan dentro de la empresa. en este caso “Abyfragancias” para determinar
falencias y poder asi sugerir y proponer estrategias de mejora para la organizacién en cuestion,
donde se identifico que la empresa busca para el 2025 ser una empresa reconocida en el mercado
de las fragancias, y contar con un capital humano mas grande, donde la finalidad es aportar al
desarrollo econdémico de la region y asi tener un crecimiento de 20 colaboradores,
preferiblemente de mujeres cabeza de familia quienes seran las encargadas de aportar el cambio
en el mercado gracias al reconocimiento y a una buena posicién que se tendréa en el futuro en el

mercado.



13

Resefia de la Empresa

Figura 1

Logo de la empresa Abyfragancias

Nota. Logo que representa la empresa Abyfragancias

Abyfragancias es una microempresa creada por Ana maria Carmona y Brahian Soto
ubicada en la ciudad de Pereira que nacio gracias a la pujanza de esta pareja emprendedora,
quienes orientaron su emprendimiento comercial a la elaboracion y distribucion de fragancias o
equivalencias de base aceitosa, las cuales son inspiradas en los perfumes mas reconocidos en el
mundo como Carolina Herrera, Paris Hilton, Paco Rabanne, Victoria Secret entre otras desde
hace 2 afios. Tienen mas de 200 referencias diferentes de las distintas familias olfativas
existentes (citricas, florales, amaderadas, etc.) Igualmente ofrecen una variedad de diferentes
presentaciones acordes a las necesidades de cada cliente.

Los creadores de este negocio, llevan 2 afios vendiendo fragancias a sus amigos,

conocidos, comparfieros de trabajo y familiares, y gracias a la calidad que buscan ofrecer en su
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producto, la marca se ha ido posicionando en el mercado comercial de Risaralda y Caldas. En
marzo de 2020 obtuvieron una inversion para comprar todos los insumos y envases necesarios
para elaborar ellos mismos las lociones. Antes de empezar el aislamiento de la pandemia, estaban
en proceso de alquilar un negocio en el centro de Pereira, pero no les fue posible por varios
factores, por lo tanto, todas las herramientas, produccion y procesos de elaboracion los hacian
desde la sala de su casa. Pocos dias después inicio el aislamiento por COVID-109.

Contrataron a un profesional en disefio para crear el logo y manual corporativo y asi fue
como nacio Abyfragancias. Su nombre y logo son inspirados en el amor, la familia y la union.

Hoy en dia contintan la produccion desde el primer piso de su casa, el cual adecuaron
para atender al publico, recibir pedidos y despachar produccion de mayoristas en Caldas y
Risaralda, pero también ventas al detal a todo Colombia. En 3 afios su crecimiento ha sido
notorio en el mercado ya que han aumentado mucho su stock e insumos de produccién. Se
siguen posicionando en el mercado con el acompafiamiento de programas de la alcaldia
municipal como Hecho en Pereira lo Compro y otras alianzas entre emprendedores. Y gracias a
dicho crecimiento tuvieron que ampliar su equipo de trabajo. Uno de sus objetivos principales es
crecer como distribuidores de insumos para perfumeria en Colombia y brindar empleo a muchas
personas en cada ciudad.
Valores

Sus valores corporativos son la honestidad, responsabilidad y buen servicio.
Politica

Incluir un alto grado de esencia a los diferentes tamafios o presentaciones (envases) que
tienen disponibles para preparacion de las mismas. Esto quiere decir que son fragancias

altamente concentradas en esencia de muy buena calidad, con el alcohol al grado mas puro,
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fijador y feromonas acordes a la moda que se esta imponiendo actualmente en la perfumeria con
la finalidad de vender un producto Unico y de calidad que se complementa con la excelente

atencion al cliente y la asesoria personalizada que se brinda a cada cliente.

Figura 2

Significado logo empresa Abyfragancias

Madre

Padre

REPRESENTA UN VINCULO ¥ ESTRUCTURA FAMILIAR
DONDE EL (PADRE) ES LA BASE DEL CORAZON ¥ FARTE DE LA ESTRUCTURA DEL PERFUME,
AMBRAZADA POR LA (MADRE) QUE COMPLEMENTA Y HORMA LA FIGURA,
AMBOS DAN EL EQULIBRIO COMPLETO PARA EL/LA (HLU@)
QUE REPRESENTA EL FILTRO DEL AROMA QUE BROTA DEL FRASCO

Nota. Significado de cada una de las partes del logo de Abyfragancias
Direccionamiento Estratégico
Mision.
Proveer y distribuir variedad de fragancias inspiradas en los mejores perfumes del

mundo. Satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes y vendedores, mejorando los
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estandares de calidad y atencion al cliente del mercado regional, logrando crear una gran familia
“ABYLovers” en la ciudad y sus alrededores.
Vision.

Ser una gran empresa lider a 2025 en el mercado colombiano expandiendo su personal
ventas, y distribucion de insumos para perfumeria con un 6ptimo reconocimiento en el mercado
de fragancias y quimicos convirtiéndonos en grandes mayoristas, que generen buenos precios y
excelente servicio a todos los emprendedores, tanto pequefios como grandes negocios nacionales.
Apoyando la evolucion de la economia en nuestro pais, generando empleo y beneficiando a

muchas familias, siempre con los principios y valores organizacionales que nos caracteriza.
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Justificacion
Identificar los problemas y dificultades que se viven en una organizacion es fundamental
para corregir, solucionar y evitar problemas mucho mas graves que lleven a la organizacion
a un fracaso en sus actividades. por lo anterior y teniendo en cuenta que Abyfragancias es
una empresa relativamente nueva en el mercado, la presente investigacion se lleva a cabo
con la finalidad de corregir a tiempo las falencias que tiene la empresa en la planificacion
del talento humano para que pueda hacer una gestion adecuada que lleve las demas areas y
todo el conjunto de la organizacion al éxito que se pretende llegar, ya que la empresa
actualmente no tiene determinada la planificacién del talento humano, generando a causa de

esta ausencia de planificacion otros problemas; laborales, comerciales, econémicos, etc.

Con la realizacion de este trabajo queremos desarrollar un plan mas avanzado del talento
humano, donde se lograra destacar las fortalezas y debilidades de la empresa frente a la
competencia, ya que Abyfragancias, apenas se esta conociendo en el mercado, por eso queremos
que sea reconocida no solo por sus productos, sino también por el potencial humano que se
encuentra dentro de ella, el cuales el encargado de dia a dia este en marcha la empresa,

generando posicionamiento frente a la competencia.
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Objetivos
Objetivo general
Disefar la implementacion eficaz y eficiente de la planificacion del talento humano en la
empresa Abyfragancias que esté relacionada con la cultura organizacional de la empresa y sus

objetivos.

Objetivos especificos
Realizar un diagndstico de la situacion actual del talento humano con el que cuenta la

empresa Abyfragancias.

Analizar la estructura organizacional de la empresa y en base a ello elaborar

adecuadamente pasos para la planificacion del talento humano de la misma vision de la empresa

Disefar un formato de descripcion de funciones y responsabilidades para cada uno de los

20 cargos que la empresa proyecta tener a 2025
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Problema
Descripcion del Problema
La empresa Abyfragancias tiene falencias en el area de recursos humanos por la falta de una
adecuada planeacion del talento humano. La empresa no tiene una estructura organizacional
definida que permita a todos los integrantes de la empresa conocer sus funciones uy desarrollar
actividades especificas. por ello, las personas de la organizacion desempefian varias funciones y
no se tienen identificadas las funciones que deben llevar a cabo en el puesto de trabajo. ademas
de las caracteristicas, habilidades, conocimientos y destrezas que cada persona posee para
ubicarla en un puesto de trabajo especifico, desperdiciando con ello posiblemente talento y
oportunidades de mejora que, ademas de los puntos mencionados, nos atrevemos a deducir que
actualmente la empresa no se cuenta con el personal suficiente, ya que la empresa esta en
proceso de expansion con la vinculacion de distribuidores de diferentes zonas del territorio
nacional, que buscan crear una fuente de ingresos a partir del modelo de negocios de
Abyfragancias mediante la venta de sus productos, ayudandoles a dar a conocer y posicionar la
marca, expandir su negocio e incrementar sus ganancias.

Por lo anterior, se concluye que la empresa no cuenta con; formato de perfil de cargos y
funciones, manual de induccién, manual de seleccidn y reclutamiento de personal, manual de
reinduccion y entrenamiento. la empresa al no contar con una adecuada planificacion del talento
humano puede desencadenar un sin fin de consecuencias negativas que impiden que el
crecimiento que la empresa esta teniendo actualmente se disminuya 0 no progrese mas de lo
esperado a causa de la falta de una gestién sélida y adecuada que ademas produce perdida de

ganancias, baja productividad, disminucion del rendimiento, etc.
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Planteamiento del Problema

Figura 3
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Nota. El arbol de problemas representa las causas y problemas desencadenados a partir del

problema hallado. Fuente: los autores del proyecto
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Antecedentes del problema
Abyfragancias es una empresa legalmente constituida que debe planificar cada area para asi
asegurar que las necesidades de sus colaboradores sean cubiertas, esto nos permite reemplazar
las necesidades de los colaboradores y de acuerdo con las obligaciones definidas se pueda
sostener un colaborador eficaz. Segtin Idalberto (Chiavenato 2009), “la gestion del talento
humano refiere al conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir cargos gerenciales
relacionados con personas o0 recursos; poniendo en practica procesos de reclutamiento, seleccion,

capacitacion, recompensas y evaluacion de desempeno”.

Como bien lo afirma Eslava (2004):

Gestionar el talento humano, consiste en asumir un enfoque estratégico de direccion,
cuyo objetivo es obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a través de un
conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimiento,
capacidades y habilidades en la obtencién de los resultados necesarios para ser

competitivo en el entorno actual y futuro

“La persona es Vital para la operacion eficaz de una institucion, es su activo méas
importante, a pesar de que no aparecen reflejados en los balances generales como una categoria
en si misma a pesar de la gran cantidad de dinero que se invierte en ellos” (Koontz y Weihrich,
2004). “La gestion del talento humano se apoya en procesos fundamentales para el desarrollo de
sus operaciones” (Chiavenato, 2008). En esta investigacion, analizando desde un aspecto
tradicional. Por esto la planificacion general de recursos humanos juega un papel muy
importancia en la empresa Abyfragancias y con estas herramientas podemos lograr los fines

propuestos. Las caracteristicas de la planificacion del talento humano se podran organizar a las



personas en la zona de trabajo méas adecuado conforme a sus habilidades, asimismo de la
eleccion de personal capaz para la vacante que se va a ofrecer, se debe tener garantizar que los
colaboradores conserven una actitud y conducta con la empresa, con una excelente alineacion

ética y profesional.

22
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Marco tedrico
La teoria cientifica de la administracion fue plasmada por Robert Owen (1771 — 1858), quién
realizé el proceso administrativo en varias empresas de hilado establecida New Lanark, Escocia,
identificando diversas disposiciones profesionales y la subsistencia era deficiente la poblacion
estaba en general realizando trabajos sobre largas jornadas los seis dias laborales, recibiendo
remuneraciones bajas que estos colaboradores vivian en extrema miseria, Robert desempefiando
la funcion de reformista realizd la construccion de viviendas, implemento bazar en campanias,
redujo las jornadas laborales, se nego frente a la contratacion de menores de diez afios, también
realizd diversas inversiones en maquinaria calificada que se caracteriza por ser indispensable
para la productividad, fomentando los buenos trabajos como potencializando la competitividad.

El departamento de planeacion frente al talento humano iniciado con diferentes funciones
elementales que se encuentran vinculados con bonificaciones sociales, evaluar el desempefio de
los colaboradores, realizacion de pagos de némina, asi como al pasar el tiempo este recurso se ha
convertido en el exponente principal para que las organizaciones puedan tener un flujo de
personal eficiente y que crezca de forma personal como laboral.

Para el autor Gomez, Balkin, Cardy, (2008), es importante que una organizacién pueda
llevar a cabo la ejecucion de analisis frente al trabajo que presenta una empresa, estableciendo el
objetivo de adjuntar colaboradores sobre las funciones y necesidades que esta requiere,
instituyendo los diferentes parametros y puestos de trabajo, es necesario que la organizacion

pueda perpetrar un debido proceso de planeacion 6ptimo.

Para Henry Fayol (1814-1925); quién fue generador de la escuela clasica y el primero en
sistematizar los prondsticos cientificos y el método administrativo educado, también era

inevitable obtener resultados gratificantes, al mismo tiempo que la preocupacion de Taylor eran
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aplicar las actividades de funcion organizacional y este consistia frente al proceso de que las
organizaciones totales y que pudieran ensefiar en las universidades.

Segun Dessler (1996), argumenta sobre las areas de los recursos humanos y planeacion
del talento humano es encargado especificamente del reclutamiento, la preparacion, la
evaluacion, retribucion y analisis que se le brinda a un entorno seguro mediante cédigo de ética 'y
acuerdos legales para los colaboradores, definiendo procedimientos y politicas que engloben lo
siguiente:

Disefar los analisis de la planeacién de talento humano frente el lugar de trabajo.

Incorporar y reclutar los aspirantes que perteneceran a la planeacion de la capacidad
humana de la empresa.

Implementar programas de induccion y capacitacion.

Disefiar métodos donde se puede evaluar el desempefio.

El planteamiento existente de un modelo de planeacion debe generar una interaccién con
las dimensiones que posibiliten la identificacion frente a las ventajas del area del talento humano
de la organizacién y el valor administrativo que le brindara estaria a la empresa, asi como lo
establece Calderdn (2006).

Eficiencia y efectividad la cual se encarga de establecer la transformacidn del instrumento
del disefio de planeacion frente al desempefio de las ganancias que tas dimensiones le generaran
a la empresa.

Proyeccidn organizacional es la capacidad de aportar diferentes méritos y lineamientos
frente a la cultura organizacional definiendo estrategias y fomentando al cambio motivador

frente al comportamiento que presenta el trabajador en sus funciones.
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Responsabilidad social le suministra diversos valores a la proyeccion organizacional
debido a que cuenta con una alta direccidn para llevar a cabo un adecuado monitoreo frente a la
gestion de planeacion y que puede enfocar los temas de percibir los diferentes enfoques que se le
brinden a la investigacion, como los planteamientos de estrategias frente a una correcta seleccion
del personal para el talento humano, identificando la revolucion Industrial como incorporar y
elegir al personal seglin sus experiencias y exigencias de la empresa, por lo que se debe
seleccionar un personal idéneo y con diferentes aptitudes para desempefiar a cabalidad las
operaciones de la empresa. Competitividad se caracteriza por generar diferencias ante el régimen
de competencia brindando un producto o servicio de alta calidad al cliente y el usuario por su
voluntad puede intervenir segun la necesidad que esté requiera. Garcia y Serrano, (2003).
Gestion del talento humano
El capital humano

Es el aumento de la capacidad que genera una produccion de trabajo para obtener mejor
las capacidades laborales y de los trabajadores, las capacidades suelen ser realizadas y adquiridas
mediante entrenamiento, una buena educacion y experiencia frente a los temas a implementar; la
informacidn practica y los conocimientos especializados qué se aprenden del sujeto que genera
presumiblemente destrezas al capital humano, figurando qué el capital es una conexion de lo que
mejor seria llamada la calidad de trabajo. En términos mas especificos y estricto decimos que el
capital humano realmente no es el capital de todos, puede hacerse mediante una inversién Gtil de
las subvenciones por la cual se puede incrementar las existencias del capital fisico mediante
maquinas, instrumentos u otros, que son necesarios durante la implementacion del rendimiento

de la productividad del trabajo y la inversion.
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Direccion por competencia

Esta herramienta ayuda a enfrentar los diferentes desafios que se imponen en el medio,
impulsando el nivel de excelencia de las competencias individualistas y acordando las
necesidades cooperativas, a la vez garantiza el desarrollo y la administracion de forma potencial

frente al individuo exponiendo lo que se debe hacer o lo que se podria hacer.
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Marco legal
Empresa Abyfragancias, debe basar sus fundamentos bajo la legislacién colombiana para obtener
un entorno legal identificado frente a sus deberes y derechos durante el desarrollo de las
actividades donde se aplica el codigo sustantivo del trabajo el cual forma parte del desempefio
del empleador como el colaborador. Codigo Sustantivo Del Trabajo, (2011).

Cadigo sustantivo del trabajo: Donde su objetivo es identificar la justicia que va en
relacion frente a los patrones y trabajadores en el espiritu de armonia economia y equilibrio
social protegiendo los intereses de los contratados para llevar a cabo funciones laborales, una de
las razones mas destacadas de la necesidad son los reglamentos o0 normas laborales existentes
dentro de la empresa, las cuales son de obligado cumplimiento en cualquier tipo de organizacion
o empresa en Colombia, el contenido y estructura de las directivas sustantivas del derecho
laboral deben ser implementadas dentro de la organizacion. Cédigo Sustantivo del Trabajo.

(s. f.).

Constitucidn Politica de Colombia de 1991 instaura los derechos garantias y deberes que
debe tener todas las personas.

El decreto 1072 del 2015 frente a las obligaciones de los Empleadores, el cual establece
que los patrones estan obligados a proteger la seguridad y salud del personal, frente al
reglamento gue se encuentra en curso, y de acuerdo a las caracteristicas de la empresa, deben
brindar a los colaboradores capacitacion sobre tematicas de SST. Cardona, W. (2021).

Sistema de gestidn de calidad de la Norma ISO 9001:2015: La cual establece los
cumplimientos presentados en politicas de procedimientos y documentos que se implementan en
la empresa elaborando y procediendo a entregar el producto servicio a sus clientes de forma

satisfactoria.



Decreto 1072 de 2015: Este decreto se expide como Unico reglamento del sector de
trabajo, el cual produce la normatividad que ocupa de forma central la implementacion de
politicas publicas y el medio estructurado frente a los instrumentos juridicos para la toma de

decisiones.
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Metodologia
La metodologia del presente trabajo se basa en una investigacion cualitativa que busca dar
continuidad a los objetivos de este proyecto. dentro de la metodologia se escogié como
herramienta de recoleccion de informacion, analisis de documentos y entrevista semiestructurada
con los propietarios de la empresa, ya que son recursos dinamicos con los que pretendemos
identificar las causas de la problematica planteada referente a la planeacion del talento humano
en Abyfragancias.

Para el analisis de documentos se reviso detallada y minuciosamente un archivo Word
brindado por parte de la empresa donde se incluye toda la informacion basica de Abyfragancias
como; presentacion de la empresa, mision, vision, catalogo de productos, flujograma de sus
procesos de produccidn, etc. ademas, se realizo la exploracion por las diferentes redes sociales
gue maneja la empresa con la finalidad de ahondar en otros temas de interés como relacion con
los clientes, influencia en el mercado, catdlogo de productos, etc.

Para hallar las falencias y oportunidades de mejora que puede tener la empresa, se realizd
un diagndstico previo para proceder al disefio de un formato que nos permitiera recolectar
informacidn relevante a la hora de la entrevista con la propietaria y fundadora de la empresa Ana
Maria Carmona. A través de una preparacion previa con el formato se busca recolectar la
informacidn suficiente y necesaria para conocer y averiguar hechos de relevancia donde se

incluyeron datos especificos de la empresa y una serie de preguntas especificas.



Recursos necesarios

Tabla 1
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Recursos necesarios para la elaboracion de la investigacion.

Tipo de recurso

Recurso

Descripcion

Humano

Material

Intangibles

Equipo del trabajo de
investigacion
personal de
Abyfragancias
Celular

Computador
Elementos de oficina
(Lapiceros, agenda,
etc.)

Paquete de office
Internet

Plan o paquete de
datos telefonicos

Para desarrollar el proceso de
investigacion

Para brindar la informacion Requerida

Contactarse con las personas necesarias
Diligenciar la informacion
Tomar nota de cada uno de los puntos

importantes del trabajo

Desarrollar lo diferentes formatos
Realizar basqueda de informacion
Tener una comunicacién con las

personas involucradas

Fuente: Los autores del proyecto



Figura 4

Formato recoleccién de informacion.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Fecha recoleccion de informacion:

Nombre o razon social: | Nit:
Actividad: | Cédigo ClIU:
Direccién:
Municipio: Departamento:
Email: Teléfono:
Registro de cAmara de comercio: Fecha de constitucion:
Nombre del representante legal:
Cargo: \ Teléfono:
Nombre de quien brinda la informacion:
Cargo: Teléfono:
Tamarfo de la empresa Grande: \ Mediana: | Pequeria:
OTRA INFORMACION
NUmero de colaboradores: Tipos de contratos:
Cargos:
Funciones de cada colaborador:
Metodologia de reclutamiento y contratacion Interna: Externa:
No
Si No responde

¢ Esta definida la vision y misién de la empresa?

¢Los perfiles de los cargos cuentan con los
requerimientos necesarios?

¢La empresa realiza diagndésticos para identificar los
requerimientos y necesidades de personal para el
desarrollo de sus planes en las diferentes areas de la
empresa?

¢Se cuenta con procesos de induccidn y reinduccion?

¢La empresa lleva a cabo planes de capacitacion?

¢Existe un programa de bienestar laboral?

¢ Existen métodos para llevar a cabo las précticas de
gestion del talento humano?

Nota. Formato para la recoleccion de informacion y datos concretos del proyecto de

investigacion durante la entrevista. Fuente: los autores del proyecto
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Diagnostico
La empresa Abyfragancias esta integrada por 7 personas quienes en su mayoria son integrantes
de un mismo grupo familiar, que cuentan con funciones y cargos entre los que se encuentra;
administrador, contador publico, vendedor, operario, etc. quienes a su vez en diferentes
ocasiones vez desarrollan méas una funcion en las diferentes actividades relacionadas con
compras, marketing, ventas y publicidad, elaboracion de productos, entregas, entre otras. Con la
finalidad de cumplir y satisfacer las necesidades del cliente y de la empresa.
Cultura organizacional

La cultura organizacional de la empresa esté orientada a las personas, para la empresa
Abyfragancias el factor humano es uno de los factores mas importantes por la labor, compromiso
y entrega que cada uno de sus integrantes entrega a la empresa, desde su apertura se han
realizado inversiones en la capacitacion profesional de los integrantes del equipo de trabajo
acerca de la actividad que se desempefia.

Actualmente hay una bonificacion (incentivo) por ventas, pero no hay una politica y
cultura organizacional definida que especifique los criterios para retribuir y compensar a los
colaboradores a fin de promover la actitud y eficiencia.

Clima organizacional

Desde la conformacidon de la empresa se ha percibido cada dia un clima laboral agradable
que permite dinamizar cada una de las actividades y trabajar en equipo a través de la
comunicacion asertiva, compafierismo y apoyo entre unos y otros para alcanzar los diferentes

objetivos propuestos.
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Poder organizacional

En la empresa actualmente no se presentan manifestaciones de poder, dominio,
autonomia o autoridad por unos cuantos. Cada una de las personas que creo y fundo la empresa
interviene en la toma decisiones colectivas y creacion de estrategias a fin de lograr un beneficio
colectivo y mutuo.
Recursos humanos

Actualmente cada uno de los colaboradores que forman el grupo de trabajo de la empresa
cuenta con un contrato de trabajo verbal en que se han acordado las funciones y datos de interés

como la remuneracion; su monto y periocida.
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Propuesta de mejoramiento
El plan de mejora propuesto para la empresa Abyfragancias se realizé a partir del disefio de un
cronograma de actividades donde se establecieron previamente las acciones concretas a
desarrollar a lo largo de la actividad con la finalidad de trabajar de forma organizada y
priorizando cada una de las actividades segun nuestro diagnostico.

A continuacion, se describen las diferentes actividades a llevar a cabo cronolégicamente
para el desarrollo de la investigacion y proyecto. se establecen las fechas y el tiempo que tomara
llevar a cabo cada una de ellas para la elaboracion del plan de mejora:

Figura 5

Cronograma de actividades

Meses (Semanas)
Agost | septiem | Octub | Noviem | diciem
0 bre re bre bre

112/3/4{1|2|3(4|1|2/3|4/1/2|3|4]1|2|3|4

Actividades

Definir la organizacion en la cual se realizaréa el
proyecto de grado

Realizar un diagndstico de la organizacién
seleccionada

Identificar la problemaética en la organizacion en los
aspectos relacionados con el talento humano.
Elaboracion del instrumento para la recoleccion de
informacion

Recoleccion de la informacién

Analisis de la informacidn recolectada

Disefio de los formatos de perfiles de cargos

Disefio de la planeacion del TH

Recomendaciones
Organizar el trabajo de grado, anexos y realizar
diapositivas

Prepacion para la Sustentacion del proyecto.
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Fuente: Los autores del proyecto

A partir de los hallazgos encontrados en el diagnéstico de la empresa objeto de estudio
mediante la elaboracion el arbol de problemas, se plantea la siguiente propuesta de mejora con la
finalidad de que esta pueda ser aplicada en la empresa Abyfragancias en busca del mejoramiento

de sus procesos.

Fases para la implementacion de la planeacion del talento humano
Figura 6

Fases para la implementacion de la planeacion del talento humano

Elaboracion Elaboracion
Definir Ia Disefiar el de formatos ma_nl_JaI Qe
estructura perfil de para !a planificacion
organizacional cargos seleccmr_\ y del talento
contratacion humano
de la empresa de personal
Ejecucion

Nota: fases que se llevaran a cabo para el desarrollo de las actividades. Fuente: los autores del
proyecto.
Actividad 1: Definir la estructura organizacional de la empresa (organigrama)

Definir la estructura organizacional que conforma una empresa es fundamental a la hora
de designar y ejecutar funciones que permitan la consecucién de actividades y logro de metas en

las organizaciones. Ademas, se logra la agrupacion de diversos departamentos.



Tabla 2

Propuesta de mejoramiento actividad 1

Area de mejora 1

Definir la estructura organizacional de la

empresa

Descripcion Problema

Causa del problema

Objetivos esperados

Acciones

Beneficios esperados

No hay una estructura organizacional
definida.

e Falta de experiencia en el &mbito

e Definir los cargos de la empresa
e Conservar un clima laboral optimo
e Lograr la satisfaccion de todos los
integrantes de la organizacion.
Disefiar un organigrama que agrupe la
division de cada una de las areas de la
empresa y que permita tener claridad acerca

de la estructura organizacional de la empresa.

Orden, visualizacion de los diferentes niveles

jerarquicos

Fuente: Los autores del proyecto
Recursos

Humanos: Técnico de sistemas

Fisicos: Computador, elementos de oficina

Intangibles: Internet, paquete de office
Responsable: gerente general

Beneficiados: Abyfragancias

El entregable de la presente actividad (Actividad 1) se encuentra en el apéndice A
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Actividad 2: Disefio de perfil de cargos

Ante la ausencia de una herramienta que establezca las labores de cada uno de los
colaboradores Abyfragancias y que evite la sobre carga laboral se propone el desarrollo de un
formato de funciones, el cual busca dar a conocer las funciones especificas a desarrollar, las
actitudes y criterios requeridos para ejecutar una labor adecuada.
Tabla 3

Propuesta de mejoramiento actividad 2

Area de mejora 2 Disefio de perfil de cargos

Descripcion Problema No hay una descripcion de las funciones a
desemperiar de cada cargo.
Causa que genera el problema e Sobrecarga laboral
e Perdida de mano de obra
e Baja productividad

e Estrés laboral

Obijetivos esperados e Facilitar el conocimiento de las
funciones a desempeiar.
e Cubrir las necesidades de personal
e Tener mano de obra calificada.
e Maximizar el rendimiento
Acciones Elaborar Un formato que permita identificar
las necesidades de cargos y conocer realmente
cuéles son esas vacantes y areas que necesitan
ser cubiertas para proceder a elaborar un
formato con el perfil de cargos para cada
puesto, que especifique; EI nombre del cargo
a desempefiar, la dependencia a la que

pertenece, los requisitos de formacion y
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experiencia laboral requerida, objetivos del

cargo y funciones a desempefiar.

Beneficios esperados Orden, visualizacion de los diferentes niveles

jerarquicos

Fuente: Los autores del proyecto
Recursos

Humanos: Técnico en sistemas

Fisicos: Computador, elementos de oficina

Intangibles: Internet, Software de RRHH, licencias de software

Responsable: Departamento de recursos humanos

Beneficiados: Abyfragancias

El entregable de la presente actividad, (actividad 2) se encuentra en el apéndice B
Actividad 3: Seleccion e induccion

La seleccion y contratacion de personal es uno de los factores que mas influye en las
operaciones de la organizacién, ya que es el factor humano que permite lograr la consecucién y

logro de objetivos.

La seleccion y contratacion de la empresa permite cubrir las necesidades y demanda de

personal que requiere la organizacion para el cumplimiento de sus funciones.



Tabla 4

Propuesta de mejoramiento actividad 3.

Area de mejora 3

Seleccion e induccion

Descripcion Problema

Causa que genera el problema

Obijetivos esperados

Acciones

Beneficios esperados

Ausencia de un plan de seleccion 'y

contratacion de personal.
e Pérdidas econdmicas.
e Pérdida de Confianza

e Alto nivel de rotacién de personal

e Procesos de seleccion y contratacion
eficientes.

e Desarrollo y crecimiento de los
colaboradores y de la empresa.

Elaboracion de una serie conjunta de formatos
que permiten el seguimiento y la adecuada
ejecucion del proceso de seleccién e
induccidn de personal: Formato de
descripcion de cargos, Formato de ruta de
actividades de seleccion e induccion de
personal que busca que la empresa tenga
claridad acerca de las actividades que debe
sequir y desarrollar para realizar una
seleccion adecuada

Ahorro de tiempo, Condiciones de trabajo
Optimas, Organizacion empresarial

Fuente: Los autores del proyecto
Recursos

Humanos: Técnico de sistemas

Fisicos: Computador, elementos de oficina
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Intangibles: Internet, Formatos

Responsable: Departamento de recursos humanos

Beneficiados: Abyfragancias
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El entregable de la presente actividad, (actividad 3) se encuentra en el apéndice C

Actividad 4 : Elaboracion de manual de planificacion del talento humano

Tabla b

Propuesta de mejoramiento actividad 4.

Area de mejora 4

Elaboracion manual de planificacion del

talento humano

Descripcion Problema

Causa que genera el problema

Obijetivos esperados

Falta de un manual que establezca los pasos y

procedimientos para ejecutar un adecuado

proceso de seleccion, contratacién, induccion

y reinduccion de personal.

Sobrecarga laboral
Perdida de mano de obra
Baja productividad

Estrés laboral

Procedimientos eficaces
Comunicacion asertiva

Aplicar un proceso ordenado de
trabajo

Optimizar el liderazgo

Mejorar las relaciones humanas
Capacitar adecuadamente al personal
Planificar y organizar los diferentes

recursos.




Acciones Disefiar un manual que incluya cada una de
las actividades a desarrollar en las diferentes
etapas de los diferentes procesos de seleccién
que conlleva la planificacién del talento
humano.

Beneficios esperados Personal capacitado, procesos eficientes,

comunicacion asertiva.

Fuente: Elaboracion propia
Recursos:

Humanos: Gestor de proyectos/ Técnico de sistemas/ Psic6logo
Fisicos: Computador, elementos de oficina

Intangibles: Internet, Formatos, paquete de office

Responsable: Gerente/ director

Beneficiados: Abyfragancias

El entregable de la actividad (actividad 4) se encuentra en el apéndice D
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Recomendaciones
La empresa Abyfragancias requiere la implementacion de la planeacion del talento humano
disefiada, y demas herramientas enfocadas en sus colaboradores y en el bienestar de la empresa,
a través del compromiso de la administracion.

Implementar los procesos establecidos en el manal de funciones que fue disefiado donde
se incluyen formatos que le permitiran ejecutar de forma clara y precisa la informacién y los
diferentes procesos que implica la implementacion de la adecuada gestion del talento humano.

Capacitar y fortalecer a cada uno de los miembros que conforman la estructura
organizacional de la empresa Abyfragancias con la finalidad de satisfacer tanto al personal
interno como a los clientes de la empresa para lograr; eficacia, eficiencia y crecimiento de la
organizacion con el cumplimiento de sus metas a corto y largo plazo.

Se recomienda a la empresa establecer periodos o fechas para realizar seguimiento y
evaluaciones de los procesos implementados con la finalidad de verificar su cumplimiento e
implementar correcciones y mejoras que garanticen su éxito.

Realizar una evaluacion general de la empresa, para identificar otros factores como;
econémicos que puedan impedir que se ejecute correctamente la gestion del talento humano
como.

Hacer visible a cada uno de los integrantes de la empresa los diferentes factores que la
componen; vision, mision, objetivos, cultura, procedimientos, obligaciones, deberes, etc. con la

finalidad de que el actuar de cada miembro este en sintonia con la esencia de la Abyfragancias.
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Conclusiones
En este proyecto de grado se disefi6 para la empresa Abyfragancias de la ciudad de Pereira una
propuesta para el fortalecimiento del area del talento humano, ya que es un instrumento Util que
permite tener una relacion directa con la excelencia y desempefio del colaborador. Al ejecutar el
fortalecimiento del talento humano de la compafia por medio de disefio de los perfiles de cargo,
si se ejecuta, podria ser un gran progreso, ya que facilitaria el manejo del factor laboral, donde
permite que la vinculacién del personal, cumpla con todo lo exigido, contratando asi las personas
mas adecuadas para el cargo, dando cumplimiento con el plan estratégico de la compafiia.

Se cumplié a cabalidad con el desarrollo de un plan de Planificacion del talento humano
para Abyfragancias, en el cual se disefid el manual de funciones, perfil de cargos para cada uno
de las areas, plan de reclutamiento y seleccion, desarrollo del plan de induccién y entrenamiento,
buscando que Abyfragancias sea una empresa reconocida no solo en el eje cafetero sino en todo
Colombia ademas de, incrementar los niveles de confiabilidad al implementar los debidos
procesos y dar cumplimiento a las diferentes leyes y normas de seleccidn y contratacion de
personal.

Sin duda alguna en una empresa hay factores muy importantes como los econémicos y
materiales, pero cabe resaltar que el éxito y estabilidad de las organizaciones radica en el factor
humano, es decir, en la adecuada tarea de control, organizacién y direccion de los diferentes
tipos de personas que la conforman, siendo las personas quienes realmente conllevan al
cumplimiento de metas y éxito de las organizaciones mediante un trato justo basado actualmente

en el respeto y humanizacion.
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https://www.auditorlider.com/wp-content/uploads/2019/06/Administraci%C3%B3n-de-recursos-humanos-5ed-Gary-Dessler-y-Ricardo-Varela.pdf
https://roderic.uv.es/bitstream/handle/10550/8933/17.+Esteban+Garc%C3%ADa,+J._Estudios+de+Econom%C3%ADa+Aplicada+(ed.+el.pdf?sequence=1
https://roderic.uv.es/bitstream/handle/10550/8933/17.+Esteban+Garc%C3%ADa,+J._Estudios+de+Econom%C3%ADa+Aplicada+(ed.+el.pdf?sequence=1
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Apéndices

Apéndice A

Disefio organigrama Abyfragancias

Organigrama propuesto para la empresa

Abyfragancias
Gerencia
Eepresentante legal-
[ I I |
Dep. Dep. financierc
Marketin y Dep Ventas | |Dep. Produccién P-
publicidad

Vendedor L Operarios L Contabilidad y

administracion

As=ezores

Domicilio
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Apéndice B

Formatos para el disefio de perfil de cargos

‘ NOMEBEE
DIAGNOQSTICO DE NECESIDADES DE PERSONAL
VERSION
TIFO AREARERPONSABLE
DOCTUMENTO
FORMATO FECHA
ABY
ARFEA (5) O DEPENDENCIA (5):
1 2 3 4 5
Flan, Programa y/o Tiempo de Empleoz requertdos Ferfil del carzo| Prioridad
Proyecto . .r
ejecucion del Plan, Alta Media Eaja
Programaylo  —onmad dentificacion | Caracter

Proyecto (mezes)

1 | Actividades que se deben desamollar

2 | Tiempo en el que el cargo requerido llevara a cabo labor, fimcion, provecto y/o programa.

3 | Cantidad: nimero de empleos.

Identificacion: cargo a ocupar

Caracter: Tipo de contrato v definicion jornada laboral; (temporales v (fiempo completo, medio
tiempo, fiempo parcial, fijo, mdefinido, obra o labar, ete.

4 | Conocinuentos y habilidades para el desamolle del pueste

5 | Necesidad del puesto de trabajo para la empresa.

FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZA
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Informacion General

Ilo. De porsonas
Nombre del Carge | Gerente General a contratar 1
Area Adrninistrativa y Cindad Persira
Directiva
Jefe Direcio Socios
Cargos que Todas las areas
finars
Requsitos de Formacion y Expeniencia
Educacion minima | Profesional en Administracian de Empres=as, Ingenieria
redquerida [ndustrial © Economia. Conocimientos bdsicos en

Clontabihidad, manejo de Office

Cargos adrministratives, ventas, produccidn y
Experniencia laboral | operacicn de productos varos, resclucicn de
problemas, atencion al publico, manejo de personal

requernidos D=2 albafios

Habilidades Walores comoe la honestidad v respeonsabilidad, trabaje
Capacidades para el | en equipc, con disposicicn para hacer las tareas bien
cargo hechas, propositive, proactive, Ingenicso, con buena
actitud, lider, comprometido

Objetivos del Cargo

Liderar de manera efectiva el buen funcionamiento de todas las areas de la

empresa, contribuyendo propositvarmente en cada drea. Buscando el

cumplimients de las metas organizacicnales y aplicando siempre los valores
stablecidos por la misma.

Funciones a desempeiiar

1 Liderar positivamente todas las dreas de la empresa

&, Disefiar los ohjetives de la empresa para el cumplimiento de metas

3. Supervisar las diferentes gestiones financieras

4. Elaborar informes de resultados con la informacion recolectada por cada
grea de la empresa.

5. Supervisar el area de ventas

G. Buscar capacitacicnes pericdicas y oportunas para los empleados.

1. Contrelar el buen funcicnarmiento de cada area o los problemas que se
puedan presentar.

8. Revisar el curnplimients adecuado del talento humano dentre de la empresa.
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Informamdn General

HMo. De personas
MNombre del Cargo | Asistente Contable | a contratar 1
Area Adrmimistrativa Ciudad Pereira
Jefe Directo Gerente
Cargos que Minguno
finars
Requisitos de Formacion y Experniencia
Educacion minima | Profesional, téonice o tecndlogo en Administracicn de
requernda Empresas o Contabilidad, buen manejo de Ciice

Clon experiencia en contabilidad v financiera de ofras
o d

Expeniencia Laboral | empresas

requendos De 2 abanfios
Habilidades y Capacidad para trabajar en equipo, comprometido,
Capacidades para el | conocimientos técnicos efectives, responsabilidad,
cargo confidencialidad v tratamients de datos, henestidad e
integridad.
Objetivos del Cargo
Fealizar tareas adrmimstrativas centables tales come pago de némina, pago a
proveedeores, legalizaciones, caja menor, revision y pago de impuestos
legales, realizar informes claros para gerencia v tode lo relacionade con el

cardgc.
Funciones a desempefiar

1. Cumplir con las normas de la empresa.

2. Elaborar informes financiercs v reportes a la gerencia scbre clientes mterncs
v externos y proveedores.

3. Conciliacicnes bancarias.

. Begistro de todes los docuwrmentos contables en formats Werd

. Bealizar declaracion de renta.

. Andlisis v generacion de reportes de carteras y proveedores.

. Ligpuidacion de nérnina y prestaciones sociales correspondientes.

. Manejo del archive contable.

. Uso adecuado del software contable.

10, Participar en capacitaciones periddicas para mantener actualizado los
conocimientos y estrategias de trabajo con el fin de que sea efective.
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Informacion General

Ho. De personas

HMombre del Cargo | Operario a contratar 3
Arca Crperativa y Logistica | Cindad Peraira

Jefe Directo Gerente y director de ventas

Cargos que Minguno
a

coordinar,
Requisitos de Formaciém y Expeniencia
Educacion minima | Bachiller, téchice o tecndéloge en dreas adrministrativas y
requernida operarias, atencian v servicio al cliente.
Experiencia Orperarios en otras empresas, servicio al cliente,
Laboral recepcidn de ordenes laborales, asistentes
administrativos.
Afios de
EXPeTIencia D 1 a3 afios
requernidos

Habilidades y Capacidad para trabajar en equipo, agil, cuidadoso con

Capacidades para | los insumes, honesto, responsable, proactivo, ordenade,

el cargo respetucso, acata ordenes, es propositive, iIntencicnes o
aspiraciones de aprender v crecer laboralmente.

Objetivos del Cargo

Este cargo es muy importante, ya gue depende de su culdado v buen uso que
l= de a los recurses de la empresa, para que cada cliesnte se sienta satisfecho
com lo que esta comprands. Por 1o tanto, debe preparar las fragancias
adecuadaments y con las cantidades gue se le exige, ordenar el inventario de
los insumes de perfumeria, envasar honestamente los pedidos de los
mayoristas, mantener ordenado por casas perfumeras las fragancias.

Funciones a desempefiar

1. Realizar inventario cada 15 dias de frascos, esencia, fijador, fercmonas v
alcohol
2. Mantener ordenado y limpio el pueste de trabajo

3. Proceder el empagque adecuade de cada cliente, con las cantidades
zclicitadas.

4. Cudar de las herramientas de trabajo como la gramera, papeleria,
calouladora y envases para quardar esencia.

5. Ser cuidadeso con los msumos para perfumeria

6. Realizar sus funciones con henestidad y efectividad

T. Asistir a capacitaciones para mejorar sus conocimientos y habilidades que le
brinde la empresa.
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Informacion General

Mo. De personas
Hombre del Cargo Domicilio a coniratar a
Area Crperativa y Ciudad Persira
Logistica

Jefe Directo Secretaria

Cargos que Minguneo

coordinara

Requisitos de Formacion y Experiencia
Educacidn minima Bachiller, técnice o tecndloge en carreras varias u
requerda operarias, conductor con expenencia en domicilios

Expenencia laboral | Experiencia en conduccicn, poseer pase para carrc y
meoto, tener vehicule prepio, conocer la cludad y
direccicnes

requerndos Die | ad afios
Taolarar 13 presicn laboral siendo eficaz con sus actividades,
resolver conflictos que s2 pusdan presentar en su dia a dia da
Hahilidades forma cormrecta, debe tener buena comunicacion y trabajo en
C idad pa‘i:a el acuipo, debe sor educado v amahbls, debea tenar busn
sarvicio al clients, sar crdenado, saber pricrizar actividadas,
cargo que le quste ¥ e disponga para cumplir con las metas dela
amprasa.
Objetivos del Cargo
Crrganizar y clasificar los paguetes con su debido orden de enfrega, pricrizar
actividades, cumplir con los tiempes gue pida la empresa v cuidar de los
pamquetes para que llequen al cliente en perfecto estado.
Funciones a desempefiar
1. Ordenar los paguetes a entregar en la jornada de la mafiana y en la jornada de
la tarde
. Entregar de manera rapida y responsable los paquetes de la empresa
. Cumplir con las entregas establecidas con la mejor actitud
. Saber pricrizar algunos tramites cuando sea necesario
. Sostener una cornunicacion constante con su jefe directo

. Consultar el crden de las enfregas antes de salir de la empresa.
. Ordenar por rutas las entregas con el fin de ser eficiente con el empo

0 ~1 0 L1 o LD DO

. Cuidar les productos que esta entregando para que leguen a su destine en
buenas condiciones

§. Atender con amakilidad y respeto a los clientes v provesdores.
10, Verificar la efectividad de sus actividades




Informacion General

Ho. De personas
Iombre del Cargo Secretaria a contratar 1
Area Adrministrativa Cmdad Pareira

Jete Directo Gerente

Cargos que coordinara | Logistica

Requisitos de Formacion y Experiencia

Educacion minirna Técnico o tecndlogo en dreas administrativas,

requerida ingenieria industrial o informatica, atencidn y
zervicio al cliente, conocimientos avanzados en
ofimatica, use de redes sociales y tecnologia,
conocimientos contables.

Experiencia laboral | En empresas con servicio al cliente, asistente de
gerencia, conocimientos en talento humane, manejo
de personal, direccidn y control de actividades

Afios de experiencia
requendos De 2 abanos
Habilidades y Ordenada, responsable, trabajo en equipo, curmplinisnto

Capacidades para el de metas organizacionales, uso avanzado en paqusates
office, fratamiento de datos y confidencialidad, atenta,
aducada, servicial, empatica, proactiva, propositiva, que
buscue crecimiento laboral, dispuesta + conocimisnto da
archivo

Objetivos del Cargo

Apovar las funciones del Garanta, controlar el cumplimiento de meatas en las areas que
s& encuenifran a su cargo, cumplir con sus unciones diariamente, analizarla
afectividad de esas uncionas, ordenar documetiios v archivar correctamente, sarvir al

cliente de manera efectiva.
Funciones a desempefiar

. Atender las llamadas telefdnicas de servicio al clients

. Direccionar las lamadas o la atencién al area correspondiente

. Becibir documentos y proceder a entregarlos al area correspondiente para
sticnarlos.

n

. Archivar documentos administratives
. Bealizar informes funcionales para la gerencia

. Apovyeo para la adrmimistracion del talento humane

. Dirigir efectivamente el drea de logistica

. Analizar el cumplimiento de las metas de las areas
. Comunicar todo lo que suceda a la gerencia.

0 =] D R 10 L) Do o—
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Apéndice C

Formatos- Ruta de seleccion y contratacion de personal

53

FORMATO DE RUTA DE ACTIVIDADES DE | Codieo:
(“ SELECCION Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAT [Eeche:

) ABYFRAGANCIAS
AR Wersion:

1. OBJETIVO

2. ALCANCES

3. RESPONSABLE

Responsable Actividad Documento

Jefe de talento humano

Realiza requisicion del personal

Formato diligenciado area solicitante

Jefe de talento humano

Toma solicitud con Especialista
en reclutamiento v seleccion de
personal

Cocumento

Jefe de talento humano

Elaboracion del perfil del cargo

Crocumento

Jefe de talento humano

Elabora la oferta de empleo para
publicar

Documento

Jefe de talento humano

Selecciona o elabora los
instrumentos (examenes, pruebas
psicomeétricas, etc.) gue se van a
utilizar en el proceso

Documento de pruebas psicometricas

Jefe de talento humano

Recibe documentos de
candidatos, verfica que cubran
los candidatos con criterios de
convocatoria y realiza entrevista
imicial

Formato de enfrevista

Jefe de talento humano

Aplicacion de examen de
conocimiento v habilidades

Examen de conocimiento y habilidades




Jefe de talento humano

Informacidn de resultados de
examenes

Jefe de talento humano

Aplicacion de pruebas
psicométricas

Documento de pruebas

Jefe de talento humano

Elaboracion de reporte de las
prugbas

Formato de reporte de estudio

Jefe de talento humano

Solicitud de estudio medico

Jefe de talento humano

Programacion de entrevista con
jefe inmediato

Entrevista final

Jefe de talento humano

Recibe informe de resultado de
entrevista

Jefe de talento humano

Informa a personal seleccionado
de fecha de contratacidn y lo
canaliza al area de contratacién

Jefe de talento humano

Archiva expediente de la
convocatoria finalizada

FIRMA
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Version:

FOEMATO

FOEMATO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Fecha:

Departamento / area:

Nombre del Cargo/
Ocupacion

Tipo de cargo:

i es reemplazo:
nombre del
colaborador a quién
reemplazara

Fecha de Recibido por

Seleccion y Desarrollo:

FUENTE DE RECLUTAMIENTO

Convocatoria Externa )
Convocatoria Externa e Interna [}

Convocatoria Interna | )
Promocicn | )

DILEGENCIADO POR: AREA DE RECURS0S HUMANO 5

Tiempo completo ]

. Yz Tiempo L )

Tipo de Vinculacion % de Tiempo [ )
Otro )
Planta [}

Tipo de Cargo Temporal presupuestable [ )
Temporal no presupuestable [}

Cargo

Ocupacion

Consecutivo

Centro de Costos validado

Salario: §
Fecha:
Asistente Desarrollo de Empleados
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DILEGENCIADO POR: AREA DE RECURS0S5 HUMANOS

Tiempo completo )
YeTiempo [ )
Tipo de Vinculacion % de Tiempo L_ )
Otro L )
Planta _)
Tipo de Cargo Temporal presupuestable [ |
Temporal no presupuestable L )
Cargo
Ocupacion
Congecutivo

Centro de Costos validado

Salario: §
Fecha:

Asistente Desarrollo de Empleados

DILIGENCIADO POR: SELECCION Y DESARROLLO

Tipo de Solicitud Contratacion Traslado Promocion

Fecha de trazslado:

Mombre de candidato seleccionado:

Nomero de cedula del candidato:

Cargo:

Ocupacion:

Salario de planta: Si__ Mo ___ Cual: §

Fecha sugerida para el ingreso:

Fecha de terminacion:

Observaciones para tener en cuenta en la contratacion:

Perzona responsable Coord. Seleccion y Desamrollo

Aca se pone responsabilidad adicional al cargo u ocupacion que debe de realizar
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ABY

NOMBRE
RUTA DE INDUCCION
VERSION
TIFOD ARFA RESPONSABLE
DOCUMENTO
FORMATO FECHA

NOMERE DE L& PERSOMA QUE RECIBE LA INDUCCION

NUMERC DE DOCUMENTD DE 1D

FECHA DE INDUCCION Dia, MES5: ANOD:
ARFA/ NOMERE DE QUIEN HORA TEMAS ADESARROLLAR | DOCUMENTOS A FIRMA
FROCESD REALIZA FL FROCESO ENTREGAR(SI
APLICA)
Gerencia y
administracion

Direcoion Talento
Humano

Marketing y
Publicidad

Azesores
Comearciales

Operarios de
Froducciin

Auxiliar contable

Comicilios

[F.acurzos humanos

Fecha de enfrega de documentos:
IKES

Was: Ang:

Firma

OBSERVACIONES RECOMENDACIONES:

FIRMA DE QUIEN RECIBE LA INDUCION



58

NOMBEE .
/J ENCUESTA EVALUACTON INDUCCION
VERSION
TIPO AREARESPONSABLE
DOCURENTO
- FORMATOD FECHA
Indicaciones:

= Teacada preguntz detenidamente.

= Responda marcando con wna (X) la respuesta que usted considere conveniente.
= Evite dejar preguntas zin responder.

=  Elcuestionario no requiere de sus datos personales dado que este es andnimo.

Calificacion general:

1. Le fue entregada la carta de bienvenida de la empresa

51 ] No ]

2. La forma en la que se llevd a cabo 1a induccion considera que fue:
Excelente [ | Bueno
Regular [ | Deficients[ |

Calificacion del material de apove:

3. Considera que recibid el material adecuado para su proceso:

Si ] No
4. Fue clara la dezenipeitn de sus funciones v actividades:
Si ] No ]
5. Considera que 1a calidad del material de apoyo fie:
Excelente [ | Bueno 1
Regular [ Deficiente [ ]

Calificacion de la induccion recibida:

6. Como califica el dominio del tema por parte de los capacitadores:
Excelente [ | Deficiente [ |

7. iMencione cudles fueron los aspectos mas v menos valiozos de 1a induccidn recibida?

FIRMA DE GQUIEN RECIBE LA INDUCION




/ NOMERE
RUTA DE REINDUCCION
VERSION
TIPO ARFA RESPONSABLE
DOCUMENTO
- FORMATO FECHA
Sr.(a):

Usted ha sido citado a la convocatoria de reinduccion para darle a conocer los diferentes cambios
de la empresa 2 nivel de procesos, normas, reglamentos v demas aspectos que estin relacionados

con el desempefic de sus funciones para lo cual le solicito presentarse en el puesto de trabajo

el dia:__ de de acuerdo a la programacion.
TEMA:
METODOLOGIA ACTIVIDADES A RESPONSABLE FECHA HORA
DESARROLLAR
TEMA:
METODOLOGIA ACTIVIDADES A RESPONSABLE FECHA HORA
DESARROLLAR
NOMBEE DEL COORDINADOR FIFAA
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/ NOMERE _
ENCUESTA DE PROCESO DE REINDUCCION
VERSION
TIPO ARFA RESPONSABLE
DOCUMENTO
BV FORMATO FECHA
Indicaciones:

*  Leacada pregunta detenidamente.

*  Besponda marcando con una (X) 1a respuesta que usted considers conveniente.
»  Evite dejar preguntas sin responder.

»  Elcuestionario no requiere de sus datos personales dado que este es andnimo.

Calificacion general:

1. Le fue entregada 1z carta de bienvenida de la empresa

S 1 No ]

2. La forma en la que se llevd a cabo la induccitn considera que foe:
Excelente [ | Bueno
Eegular [ ] Deficiente[ |

Calificacion del material de apovo:

3. Considera que recibid el material adecuado para su ﬂmcem:

8 ] No
4. Fue clara la descripcion de sus funciones y actividades:
Si ] No [
5. Considera que 1a calidad del material de apovo fue:
Excelente [ | Bueno [
Regular [ ] Deficiente [ |

Calificacion de la induccion recibida:

6. Como califica el dominio del tema por parte de los capacitadores: Excelente
Deficiente [ |

7. iMencione cuales fueron los aspectos mas v menos valiosos de 1a induccion recibida?

FFIRMA DE QUIEN RECIEE LA REINDUCION
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Apéndice D

Propuesta- Manual de planeacion del talento humano

ABY

FRAGANCIAS

MANUAL DE PLANEACION DEL
TALENTO HUMANO

Elaborado por: Juliana Maria Zapata
Villegas

Documento realizado en coordinacidn con el equipo de
trabajo del diplomado de profundizacion de gerencia del
talento humano de la universidad UNAD

2022
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1. INTRODUCCION

presa Abyfragancias considera de gran importancia realizar un pro¢
seleccidn, reclutamiento y capacitacion minucioso acorde a los requerimiento

empresa y a los requisitos de ley.

Por tal motivo, se ha llevado a cabo la elaboracion del presente manual que recoge
los lineamientos y la ruta a seguir para la ejecucion de dicho proceso a los
colaborados vinculados a la empresa a fin de contar con personal idéneo y
capacitado para el desarrollo de sus funciones.

2. DEFINICIONES

Planeacion del talento humano: Es el proceso mediante el cual las entidades
en funcidn de sus objetivos, proyectan y suplen sus necesidades de personal, y
definen los planes y programas de gestion del talento humano, con el fin de

integrar las politicas y practicas de personal con las prioridades de la entidad.
(Alcaldia de Santiago de Cali, 2012, parra 1).

Seleccién: Proceso mediante el cual una empresa busca un colaborador nuevo

para cubrir una vacante existente.
Contratacion: Culminacion de la fase de contratacion de personal mediante la

vinculacién formal del colaborador seleccionado a traves de la firma del

contrato laboral.
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on: Proceso mediante el cual se vincula y familiariza al nuevo
colaborador con el entorno de la empresa, dando a conocer alli la vision, m
sofia, cultura organizacional, valores, actividades a desempefiar, grupo de
trabajo, etc.

Reinduccion: Proceso que busca actualizar a los colaboradores vinculados a la
empresa acerca de los métodos, procedimientos, normativas, leyes y demas

proyectos que se implementan en la empresa.

Objetivo General:
Ejecutar un Plan adecuado que permita el cumplimiento de metas de la empresa

en aspectos fisicos, econdmicos y humanos.

Objetivos especificos:
e Optimizar el proceso de seleccidn y contratacién
e Fortalecer la estructura organizacional de la empresa Abyfragancias
e Mejorar la estabilidad laboral de nuestros colaboradores
e Alcanzar las metas propuestas de la empresa
e Incentivar al personal

e Formar personal capacitado y sobresaliente en el desempefio de sus

funci rias.
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a seleccion, reclutamiento e induccion esté dirigida a los nuevos colaboradores

que ingresen a la empresa. La reinduccion estara dirigida a todo el personal que

integra la empresa.

5. DESARROLLO

Seleccién y contratacion:

Actividades a desarrollar para el cumplimiento de la tarea:

1.

2.

3.

Ver formato en la siguiente pégina.

Anunciar el puesto de trabajo
Revisar las solicitudes de los candidatos

Seleccidn de candidatos

Realizacion de entrevista presencial a los candidatos seleccionados
Seleccionar el candidato final.
Diligenciamiento del formato de seleccidn y contratacion con los datos

del colaborador contratado y los datos del puesto de trabajo.




Actividades a desarrollar para el cumplimiento de la tarea:

ACTIVIDAD

Seleccionar el espacio, la horay los
recursos a utilizar

66

RESPONSABLE

Talento humano

Elaborar la agenda que se llevara a
cabo (puntos a tratar)

Talento humano

Realizar la convocatoria: Citar al
personal mediante las diferentes
herramientas; correo electronico,
cia telefonica, oficios, etc.

Talento humano

Ejecutar las actividades propuestas

Talento humano

Recepcion de preguntas e
inquietudes (proposiciones y
varios)

Talento humano

Entregar la encuesta de evaluacion
del proceso de induccién a cada
uno de los asistentes para ser
diligenciada

Talento humano




Reinduccion:

Actividades a desarrollar para el cumplimiento de la tarea:

PASOS

Seleccionar el espacio, lugar en que
se llevara a cabo la seccion.
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RESPONSABLES

Talento humano

Desarrollar el cronograma de
actividades de la seccion.

Talento humano

Citar a los candidatos seleccionados

Talento humano

Entregar formatos y demas material
de importancia.

Talento humano

Ejecutar las actividades propuestas

Recepcidn de preguntas e
inquietudes (proposiciones y
varios)

Talento humano

Diligenciar por parte de los
convocados la encuesta

Talento humano
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