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Resumen

El presente trabajo tiene como fin mejorar el proceso de seleccion del personal de Autogas del
area de ventas y servicio al cliente, a través de la implementacion de un procedimiento de
seleccion y a través de la actualizacion del perfil de cargo de vendedor y servicio al cliente, ya
que se evidencia diversas falencias al interior de la empresa que generan la rotacion constante de
personal y falta de conocimiento en las tareas asignadas al cargo mencionado; el objetivo de la
propuesta es disminuir esté rotacion y consolidar un equipo de trabajo estable, completo y
motivado, el cual sera reclutado mediante un adecuado proceso de seleccion que aporte al
desarrollo de las actividades y objetivos de la organizacion, que permita incrementar las ventas
de los productos, con este fin, la pregunta de investigacion es la siguiente: ¢Es adecuada la forma
como se realiza el proceso de seleccion de personal para el area de ventas y servicio al cliente de
la empresa Autogas S.A.S de manera que permita el afianzamiento de equipos de trabajo? en este
contexto el proceso de reclutamiento requiere de la implementacion de un procedimiento que se
adecue a la necesidad de la empresa. Teniendo en cuenta la pregunta de investigacion, se aplico
un cuestionario online a una poblacidn determinada, estos resultados muestran la necesidad de
mejorar la convocatoria que se realiza para el reclutamiento del personal, por lo anterior, se
recomienda que el area de gestion humana implemente el procedimiento de seleccion y tenga en
cuenta la actualizacién del perfil de cargo propuesto en el desarrollo de este proyecto.

Palabras Clave: proceso de seleccidn, perfil, cargo, ventas, servicio al cliente,

reclutamiento, contratacion



Abstract
The purpose of this work is to improve the selection process of Autogas personnel in the sales
and customer service area, through the implementation of a selection procedure and through the
update of the salesperson and customer service position profile, since there are various
shortcomings within the company that generate constant staff turnover and lack of knowledge in
the tasks assigned to the aforementioned position; The objective of the proposal is to reduce this
rotation and consolidate a stable, complete and motivated work team, which will be recruited
through an adequate selection process that contributes to the development of the activities and
objectives of the organization, which allows increasing sales of products, to this end, the research
question is the following: Is the way in which the personnel selection process is carried out for
the sales and customer service area of the company Autogas S.A.S appropriate in order to allow
the consolidation of work teams? In this context, the recruitment process requires the
implementation of a procedure that meets the needs of the company. Taking into account the
research question, an online questionnaire was applied to a certain population, these results show
the need to improve the call that is made for the recruitment of personnel, therefore, it is
recommended that the human management area implement the selection procedure and take into
account the update of the position profile proposed in the development of this project.

Keyword: selection process, profile, position, sales, customer service, recruiting, hiring
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Introduccion
Este proyecto esta enfocado en el estudio del proceso de reclutamiento y seleccién de personal
de ventas y servicio al cliente de Autogas S.A.S, siendo procesos imprescindibles para la
empresa, por lo que es importante definir las competencias, la experiencia y habilidades
necesarias para el puesto requerido, de acuerdo con el perfil de cargo, con el fin de crear un
equipo de trabajo estable y que aporte valor a los objetivos de la empresa, evitando gastos
innecesarios, en cuanto a tiempo, recursos y dinero por no realizar una seleccion de personal
idonea para organizacion.

El desarrollo de este trabajo permitird examinar los criterios de seleccion, las necesidades
y politicas empresariales, de esta manera, se busca identificar los factores claves y las técnicas de
seleccion de personal para la empresa Autogas, y luego a través del procedimiento de seleccién
de personal identificar cuéles son los candidatos méas aptos para uno de los cargos méas
importante de la empresa que es el del vendedor de servicio. Para lo que se establece como
requisitos minimos la experiencia, capacidades, competencias, y habilidades requeridas para
ejercer el cargo, con el fin de contar con un personal calificado, alineado a los objetivos y valores
de la empresa.

Con base en lo anterior, se analizara detalladamente el perfil de cargo de vendedor de
servicio de Autogas, se revisaran los procesos que se llevan durante el primer semestre del afio
2022 buscando la mejora significativa de los mismos, permitiendo de esta manera definir y
estandarizar un procedimiento de seleccion de personal para ser implementado y aplicado en la
empresa a partir de su elaboracion y se reflejen el impacto positivo durante el préximo periodo.

Se analizara el perfil de cargo del personal de ventas y servicio al cliente, que permita

evaluar de manera objetiva los requisitos, habilidades y aptitudes que debe tener el personal
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contratado para este cargo, con el propdsito de evitar la rotacion de personal y consolidar un

equipo competitivo.



12

Planteamiento del Problema
Autogas S.A.S es una empresa ubicada en la ciudad de Bogota en la Carrera 22 No. 87 - 69,
dedicada a la venta y suministro de combustible para automoviles al por mayor y al detal a nivel
nacional.

En el desarrollo de sus labores la empresa cuenta con un cargo muy importante que hace
posible la existencia de esta y es el cargo de personal en el area de ventas y servicio al cliente, el
cual se encarga de conocer a detalle cada producto que comercializa la empresa, asesorar a cada
uno de sus compradores o posibles compradores, buscar clientes, cerrar las ventas, captar nuevos
potenciales clientes, realizar seguimiento y fidelizar a los consumidores. Durante el Gltimo
periodo se evidencia que el cargo de vendedor de servicio es el de mayor rotacion, con un
incremento del 15%, lo que ha generado dificultades para la organizacion, debido a que no se ha
logrado consolidar un equipo de trabajo estable y comprometido en el desempefio de sus labores,
lo anterior se debe a que no existe dentro de la organizacion un procedimiento de seleccién de
personal, el perfil de cargo que existe no se ajusta a la necesidad de la empresa, lo que refleja la
necesidad de mejora en los procesos del departamento de Recursos humanos. En la actualidad la
seleccion de personal se lleva a cabo en la empresa de manera empirica y basandose en la
urgencia de cubrir la vacante, mas no, en buscar al personal con un perfil calificado y cualificado
que se ajuste a la necesidad de la compafiia. Es claro que este cargo especificamente permite a la
empresa crecer y ser reconocida dentro del sector, ya que el prestigio y reconocimiento depende
de la experiencia gque tengan los clientes durante el proceso de servicio y atencion mientras
realizan la compra.

De acuerdo con lo indicado por Amo (2019) quien sefiala que:
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El departamento de RR.HH debe estar preparado para asumir el reto de los procesos de
seleccion de personal y ello se consigue estableciendo dicha necesidad dentro de la
politica general de la empresa y dentro de sus objetivos estratégicos a través de la
planificacion (p. 8).

Para alcanzar los objetivos estratégicos, la empresa requiere tener un equipo de trabajo
completo en cada una de las estaciones de servicio, es importante implementar el procedimiento
de seleccidn de personal y apoyarse con entidades como la Caja de Compensacion Familiar,
SENA, y fuentes de reclutamiento como EI empleo y Computrabajo, lo anterior con el fin de
tener una buena afluencia de candidatos que permita seleccionar el personal idoneo para la
empresa.

Durante el 2020 y parte del 2021, la rotacion de la empresa fue baja, esto debido a la
pandemia, dado que las empresas no estaban contratando personal, sin embargo, luego del primer
semestre del 2021 y lo transcurrido en el 2022 la empresa ha venido presentando un incremento
en la rotacion de personal y poca afluencia de candidatos, esto conlleva a la afectacion del
indicador en la productividad para Autogas S.A.S, debido al impacto que enfrenta la empresa
una vez sus colaboradores desertan, se evidencia que la primera consecuencia es la disminucion
en el rendimiento y el aumento de carga laboral en otros colaboradores.

Al analizar los resultados de las evaluaciones de retiro se identifica que una posible razén
de la constante rotacion de personal es la relacion que tienen los colaboradores con el jefe
inmediato, la calificacion baja que obtienen en la evaluacion de desempefio sin argumentos y el
clima organizacional. En los factores externos que aumentan la rotacion de personal, se

encuentra la competencia de ofertas y mejores oportunidades en el campo laboral.
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Esta situacion presentada en la empresa es la que lleva a plantear la siguiente pregunta en
busca de superar las dificultades:

¢Es adecuado la forma como se realiza el proceso de seleccion de personal para el area de
ventas y servicio al cliente de la empresa Autogas S.A.S de manera que permita el afianzamiento

de equipos de trabajo?
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Justificacion
Es importante desarrollar esta investigacion para identificar las fallas que se presentan en la
empresa durante el proceso de seleccion de personal que ha llevado a la compafiia a tener
pérdidas econdmicas debido a la constante rotacion de colaboradores. Asi mismo le
proporcionard herramientas que le permita implementar procesos efectivos dentro de la
organizacion para consolidar un equipo de trabajo que cuente con las habilidades requeridas para
desempefiar los diferentes cargos, con personas calificadas y comprometidas, que aporten en la
consecucion de los objetivos y fortalezca la capacidad comercial de la empresa frente a la
competencia.

De lo anterior y con base en la problemaética, podemos deducir que Autogas ha venido
presentando una alta rotacién de empleados que perjudica el buen desarrollo comercial de cada
uno de los puntos de servicio que tiene la empresa. El abandono de cargo ha sido una de las
situaciones mas recurrentes que ha perjudicado la productividad de la compafiia y la estabilidad
del equipo humano, esto ha sido ocasionado por la falta de un procedimiento de seleccion de
personal que no permite el analisis completo de las competencias que debe tener un empleado
para ocupar estos cargos que generan acercamiento con los clientes a quienes se les debe brindar
una experiencia Unica en cuanto a servicio y atencion dentro de las estaciones.

Mobley (1977) manifest6 que la rotacion de personal no siempre es algo negativo, y en
efecto existen cargos que requieren de nuevas visiones y estrategias necesarias para alcanzar el
objetivo de la empresa, sin embargo, para el caso de los vendedores de servicio, la rotacion de
personal no solo genera inestabilidad en los puntos de venta, sino que también incrementa los

gastos en los procesos de seleccidn y contratacion.
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Segun un estudio realizado por Naranjo (2012), el cual se realiz6 con el apoyo de
empleados de empresas medianas dio a conocer que el 54% de los encuestados, indicaron que las
empresas al contar con una vacante, los empleadores no dan relevancia a las competencias de los
postulados, sino por el contrario, tienen en cuenta las recomendaciones de terceros, en muchas
ocasiones haciendo que la empresa cubra la vacante con personal que no cumple con el perfil de
cargo establecido.

El incremento de los gastos en el primer semestre del 2022 en comparacion con el primer
semestre de 2021, fueron del 23% en las pruebas de poligrafia, un 38% en los examenes médicos
y un 43% en la dotacion, por tal motivo el generar estabilidad en el personal de ventas y servicio
al cliente de Autogas, permitira invertir este dinero en capacitaciones y temas de bienestar para el
personal operativo de la empresa, con el fin de generar mayor fidelidad y motivacion en los

colaboradores.
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Objetivos

Objetivo General

Elaborar el procedimiento para la seleccidn de personal en el &rea de ventas y servicio al
cliente de Autogas S.A.S., con el fin de consolidar el equipo de trabajo.
Objetivos Especificos

Analizar el perfil de cargo del vendedor y servicio al cliente de Autogas S.A.S.

Mejorar el perfil del cargo del vendedor y servicio al cliente de Autogas S.A.S.

Evaluar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion para el area de ventas y

servicio al cliente.
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Antecedentes del Problema
En Autogas se ha presentado una rotacion constante de personal durante los Gltimos dos afios,
esta rotacion en su mayoria corresponde a los cargos de vendedor y servicio al cliente. Se ha
evidenciado que esta rotacion se debe a la falta de experiencia y compromiso del personal
contratado, al igual que la falta de procedimientos que le permitan a la empresa realizar procesos
de seleccidn efectivos que al final desencadenan en pérdidas financieras y de talento.

Chiavenato (2007) define la rotacion siguiendo la siguiente premisa: “La rotacién de
personal no es una causa, sino un efecto de ciertos fendmenos producidos en el interior o el
exterior de la organizacion, que condicionan la actitud y el comportamiento del personal” (p. 7).

Claramente la rotacion en Autogas se debe a la falta de procesos implementados para
definir la seleccion de personal apto para desarrollar las tareas de venta y servicio al cliente.

A continuacion, se muestran algunas investigaciones pertinentes para el proyecto:

Charry (2020), en su investigacion titulada seleccion de personal analiza e identifica los
procesos que se llevan a cabo en cada reclutamiento en las empresas seleccionadas, con el fin de
establecer medidas para decretar las técnicas que se realizan en la seleccion de candidatos y asi
elegir al candidato mas apropiado a su labor, ademas de lo anterior concluir que cada
organizacion trata con sistemas de diferentes modelos de reclutamiento y seleccion de personal
de acuerdo con la necesidad que cada una requiera.

De la misma manera, Camargo (2014), en su investigacion titula “La importancia del
proceso de seleccion de personal y vinculacion en empresas” sefala que es fundamental que el
candidato retna las cualidades, capacidades y perfil que requiera la empresa, por ende, es
importante realizar un proceso adecuado, y este va desde el momento en que empieza la

publicacion de la oferta laboral hasta la vinculacion del nuevo trabajador en la empresa.
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Marco Teorico
Para iniciar la conceptualizacion del marco teorico, es de suma relevancia encontrar la
generalidad de la importancia de la seleccion en una empresa y es que el futuro de cualquier
organizacion empieza por una buena estrategia de atraccion de personal, anticipando y previendo
cualquier anomalia que se pueda presentar dentro del proceso.

Por varios afios Autogas ha venido gestionando la contratacion de personal para el cargo
de vendedor y servicio al cliente con un método muy tradicional y poco efectivo que ha
desencadenado falta de compromiso y actitud en el personal contratado, para asumir este rol que
se caracteriza por ser uno de los cargos mas importantes dentro de la organizacion que le permite
a ésta alcanzar sus metas y objetivos estratégicos para lograr ser altamente competitiva en el
mercado.

Al respecto Amo (2019) indica:

Esta eleccion no esta dirigida a la obtencion del “mejor” candidato, entendiendo por tal el

mas dotado en términos generales, sino a la busqueda del aspirante cuyas caracteristicas

se adecuen mas al perfil del puesto que se pretende cubrir. Dicho perfil no solo debe
cefiirse a las capacidades, conocimientos o aptitudes requeridas, sino también a su posible
integracién en un concreto ambiente laboral, que englobara en su entorno los aspectos

fisicos y sociales. (p. 8).

De alli la importancia de analizar cual es la situacion laboral interna de la compafiia, por
eso la importancia de observar, indagar y estudiar las habilidades, destrezas, aptitudes, fortalezas
entre otras de los candidatos, lo que ayudara a determinar la importancia del cargo, y seleccionar

el candidato que mas se ajuste al perfil de la empresa.
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A través del reclutamiento no solo se busca cubrir una vacante o llenar un puesto, sino
que se trata del proceso de atraccion del talento humano idoneo para la empresa, sin embargo,
también es importante como organizacion enamorar a los colaboradores, a través del plan
carrera, estabilidad laboral, clima laboral y compensacion no salarial.

Realizar un proceso de reclutamiento equivocado, conlleva a la pérdida del tiempo para la
persona encargada y para el candidato, también genera costos adicionales dentro de los procesos
internos de la empresa como lo son: los examenes médicos, examenes de poligrafia, pérdida de
la dotacion, asi mismo se corre el riesgo de perder la calidad y buen servicio en la atencién al
cliente, afectacion en el clima laboral, disminucion de la competitividad y pérdida de clientes.

Siendo este un tema de gran importancia para todas las empresas tanto nacionales como
internacionales, ha venido generando la necesidad de que algunos investigadores se tomen la
tarea de indagar en el tema, como es el caso de:

Buchelli, (2005), quien en su investigacion presentd una propuesta que titul6é “Manuales
de los procesos operativos de la empresa Serving”, la cual tenia como finalidad disminuir las
ineficiencias y en la cual propone dos archivos para entrevistas y un formato de observacién para
ser utilizado en el proceso de seleccion del personal, buscando asi mejorar el proceso de
contratacion.

Chéavez (2015), hizo una propuesta para mejorar el proceso de reclutamiento y seleccién
de personal en las empresas, esta con el objetivo de mejorar notablemente la gestion y
efectividad, a pesar de que las empresas ya cuentan con procesos establecidos, se siguen
presentando equivocaciones en el momento de seleccionar y reclutar.

Alles, M (2016) indica que, cuando los colaboradores se retiran de la organizacion, al

poco de ser contratados, es muy probable que el problema no sea de la retencion, sino del
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proceso de seleccion. Por lo anterior es importante que las empresas empiecen a analizar y
preocuparse por la forma en que se esté seleccionando al personal.

La desercion del personal contratado por Autogas es significativa, de cada cinco personas
contratadas a la semana, aproximadamente dos de ellas se retiran sin cumplir el primer mes de

labores, esto significa que no se alcanza al 50% de retencion del personal seleccionado.
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Marco Conceptual
En busca de una mejor comprension de este trabajo, se hace necesario definir algunos conceptos
que llegan a ser muy importantes en la elaboracién y comprension de la propuesta para mejorar
la seleccion de personal del area de ventas y servicio al cliente de Autogas S.A.S, por lo cual se
considera indispensable la implementacion de procesos que permitan realizar una adecuada
seleccion de personal, tal y como lo sefiala Pardo, (2017) “Los procesos son el conjunto de
actividades que se relacionan entre si, las cuales se van transformando en el resultado, son los
pasos que se deben hacer en determinada actividad para lograr el resultado esperado” (p. 54).

Asi mismo se considera el reclutamiento un paso importante dentro del procedimiento
para una adecuada seleccion de personal, Segun Fernandez (1999) el reclutamiento es “la fase
previa al proceso de seleccion que consiste en reunir un nimero importante de candidatos lo mas
ajustado posible al perfil de cargo deseado, para iniciar el proceso apropiadamente dicho” (p.
58), lo que nos permite tener mayores opciones para identificar a los mejores candidatos que se
ajusten al perfil requerido y a las caracteristicas del puesto de trabajo.

Por lo tanto, se puede deducir que una cantidad significativa de postulados permite
realizar una amplia evaluacion respecto a las habilidades de los candidatos. De acuerdo con
Pereda y Berrocal (2006) “la seleccion es el proceso sistematico a través del cual se elige, entre
todos los candidatos reclutados, el mas adecuado para ocupar el puesto vacante” (p. 63) como
finalidad el proceso de seleccion suministra herramientas para identificar los candidatos que se
ajustan al perfil requerido.

Este proceso es llevado a cabo por el area de Gestion del Talento Humano, de acuerdo
con los planteamientos de Alles, M. A. (2005) se puede decir que el area de recursos humanos

tiene gran influencia en el proceso de adaptacion y compromiso de los empleados, esto se logra
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mediante el desarrollo de herramientas y programas que contemplen los objetivos empresariales
y las necesidades de los trabajadores. Asi mismo debe generar los perfiles de cargo asociados a

los puestos de trabajo existente.
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Marco Legal
En Colombia, la relacidon que se genera entre un trabajador y la empresa se regula gracias al
cddigo sustantivo del trabajo y sus normas reglamentarias, junto con la jurisprudencia de la corte
constitucional y la Corte suprema de justicia.

Con relacion a esto el articulo 1 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, tiene por objeto, lo
siguiente: “La finalidad primordial de este Codigo es la de lograr la justicia en las relaciones que
surgen entre patronos y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion econémica y
equilibrio social.”, lo cual se busca cumplir en Autogas S.A.S y es uno de los motivos por los
cuales se realiza esta investigacion.

Articulo 53 de la Constitucion Politica de Colombia

“El Congreso expedira el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendra en cuenta por

lo menos los siguientes principios minimos fundamentales:

Igualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneracién minima vital y movil,

proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;

irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales; facultades
para transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion mas favorable al
trabajador en caso de duda en la aplicacion e interpretacion de las fuentes formales de
derecho; primacia de la realidad sobre formalidades establecidas por los sujetos de las
relaciones laborales; garantia a la seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento y el
descanso necesario; proteccion especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor
de edad.

La ley, los contratos, los acuerdos y convenios de trabajo no pueden menoscabar la

libertad, la dignidad humana ni los derechos de los trabajadores.
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Aqui se evidencia los principios fundamentales de los trabajadores colombianos, los
cuales buscan generar una estabilidad laboral de estos, garantizando los ingresos necesarios para
sostenerse y sostener a su familia, lo cual no se lograria si no se tiene estabilidad laboral.

Articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia

“La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con

fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,

imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones”. Es importante que todos los trabajadores de la empresa

cuenten con la claridad de sus funciones y existan en las empresas procesos claros.
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Metodologia de investigacion
Para el desarrollo del proyecto se utilizard un enfoque de investigacion cuantitativo y cualitativo,
el cual se concibe como un conjunto de practicas interpretativas que hacen al mundo “visible”, lo
transforman y convierten en una serie de representaciones a partir de las observaciones,
anotaciones, grabaciones y documentos. (Hernandez, Fernandez & Baptista, 2006).

Y se tendrd como objeto central el andlisis de las encuestas realizadas al personal, con el
fin de identificar que tan adecuado es el proceso de seleccion, se realizaran entrevistas a los
administradores de los puntos de venta para determinar el perfil adecuado para el cargo de
vendedor de servicio y de esta manera actualizar el perfil existente, también se analizaran las
encuestas de retiro diligenciadas por el personal lo que permitird evaluar los motivos por los
cuales el personal se retira de la empresa.

Lugar de desarrollo de la investigacion

La presente investigacion tendré lugar en la ciudad de Bogota D.C., en el sector de Puente
Aranda durante el mes de noviembre de 2022. Se realizard visitas a las estaciones de servicio de
la empresa, donde los trabajadores desempefian las funciones de vendedor de servicio.

Tipologia de la investigacion

Teniendo en cuenta la finalidad de la investigacion, asociada a generar una propuesta para
mejorar la seleccion de personal del &rea de ventas y servicio al cliente de Autogas S.A.S
mediante la elaboracién de un procedimiento para la seleccién de personal del cargo
mencionado, se realizo un estudio descriptivo, que permite analizar los resultados de la encuesta
realizada a los colaboradores que desemparian el cargo de vendedor de servicio, con el fin de
identificar la efectividad del proceso de seleccion, la razén por la cual se presenta una constante

rotacion de personal para el cargo de vendedor de servicio y posteriormente definir las fases del
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proceso, este andlisis se realiza con base en los resultados de la encuesta disefiada por autoria
propia, la cual consta de 11 preguntas.

El estudio descriptivo especifica las propiedades importantes de personas, comunidades o
cualquier otro fendbmeno que sea sometido a analisis. Miden o evallan diversos aspectos,
dimensiones o componentes del fenémeno o fendmenos a investigar para asi describir lo que se
investiga (Hernandez, 2001).

Poblacion y Muestra

La poblacién objeto de estudio de la siguiente investigacion son hombres y mujeres entre
los 18 y 30 afios, colaboradores quienes se desempefian como vendedores de servicio en Autogas
S.AS.

Los datos se recolectaron por medio de encuestas realizadas a los colaboradores que se
desempefian en el cargo de vendedor de servicio en Autogas S.A.S, también se realiz
entrevistas a los administradores de las estaciones de servicio y se analizé las encuestas de retiro.

Para la muestra se seleccionaron aleatoriamente 20 trabajadores del area de servicio y
atencion al cliente de las estaciones ubicadas en la zona de Puente Aranda.

Técnicas e instrumentos

Para efectos de la investigacion se utilizara como técnica de investigacion la encuesta, segun
(Lépez y Fachelli, 2015) “la encuesta es una técnica que, a través de preguntas realizadas a los
involucrados, recogen datos importantes para la investigacion que se esta trabajando acerca de la
problematica” (p. 28).

El instrumento de evaluacion utilizado para la medicion del estudio se realiz6 a través de
un cuestionario online de autoria propia que consta de 10 preguntas cerradas con unica opcion de

respuesta y una pregunta abierta, (apendice A).
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Segun Bernal (2010) el cuestionario es la totalidad de los items que se van a tener en una
entrevista, los cuales apoyan a recolectar los datos e informarse sobre la variable que se va a

estudiar y también sobre el lugar de la investigacion (p. 250).
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Resultados
Los resultados obtenidos del cuestionario Online realizado a 20 colaboradores de la empresa
Autogas S.A.S, los cuales se desempefian en el cargo de vendedor de servicio, ubicados en la
sede de Primax Puente Aranda, permite evidenciar la necesidad de elaborar el procedimiento
para la seleccion de personal en el area de ventas y servicio al cliente de Autogas S.A.S., con el
fin de consolidar el equipo de trabajo y reducir la constante rotacion que se presenta. EI 80% de
los encuestados sefiala que la convocatoria es uno de los procesos que se requiere mejorar
durante la seleccion; mientras el 15% indica que se requiere mejorar la recepcion de las hojas de
vida argumentando que no todos los documentos que se reciben se tienen en cuenta durante la
convocatoria, por el contrario, fueron informados del proceso a través de colaboradores de la
empresa, cabe resaltar que la convocatoria y la recepcion de las hojas de vida son parte
fundamental durante la seleccién y por esta razdn se hace necesario estandarizar un
procedimiento que defina el protocolo a tener en cuenta para la recepcion de las hojas de vida, la
divulgacion de las vacantes teniendo en cuenta las necesidades de la empresa, lo anterior
soportado en el resultado asociado a la pregunta realizada sobre como el trabajador encuestado se
entero de la oferta laboral, se identifica que el 55% de los colaboradores vinculados al cargo de
vendedor de servicio tuvieron conocimiento sobre la oferta de trabajo gracias al personal ya
vinculado en la compafiia; el 20% presenta su hoja de vida directamente en las estaciones de
servicio; el 15% se contacta via telefonica y el 10% de los encuestados se entera de la oferta por
las publicaciones en redes sociales, esto permite evidenciar que el proceso de reclutamiento y
seleccidn no cuenta con un procedimiento que estandarice los pasos a tener en cuenta para llevar

a cabo la actividad.
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En busca de identificar si la descripcion del cargo y las funciones a desarrollar para la
actividad contratada son acorde a la necesidad de la empresa, la encuesta mostré inconformidad
por parte de los colaboradores en un gran porcentaje, arrojando como resultado que el 75% de
los colaboradores refieren que la descripcion del cargo no es clara y no muestra las funciones
asociadas al empleo para el cual fueron contratados, mientras que el 25% restante indican
claridad y comprension. Este resultado y el andlisis realizado al documento existente y con base
en las entrevistas, se concluye que es necesario definir y actualizar las funciones del perfil del
cargo del vendedor y servicio al cliente de Autogas S.A.S.

El resultado de la encuesta también refleja que el 95% de las personas no tuvieron el
espacio de manifestar sus expectativas respecto al cargo para el cual se postulan, sin embargo, el
35% de las personas encuestadas, indican que aceptan la oferta laboral por la exigencia minima
de requisitos que tiene la compafiia para ingresar, el 40% confirma que acepta el trabajo debido a
la necesidad de vincularse laboralmente y el 20% restante decide trabajar con Autogas porgue no
encontr6 otra oferta laboral.

Por otra parte, se encontrd que un alto porcentaje de encuestados considera que el proceso
de reclutamiento es poco eficiente e incluso sugieren una lista de acciones de mejora a

implementar, que mejorarian su percepcion sobre el proceso de seleccion.
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Conclusiones
El proceso de seleccion de personal le permite a la empresa incorporar dentro de su equipo de
trabajo colaboradores con habilidades necesarias para el buen desempefio de una actividad en
particular, de alli se concluye que es necesario implementar acciones y procedimientos que
faciliten y definen las acciones encaminadas a la construccién de equipos solidos y
comprometidos con la organizacion.

La importancia del proceso inicia en la efectividad de la convocatoria y el impacto que
tiene el reclutamiento a partir de la definicion de los procedimientos que permiten precisar las
funciones y las aptitudes que se requiere en un cargo especifico, permitiendo asi, realizar una
adecuada seleccion de candidatos.

A partir de la implementacion del procedimiento de seleccion para el cargo de ventas y
servicio al cliente, asi como la actualizacion del perfil del cargo mencionado, la empresa contara

con herramientas que le permiten a la organizacién mejorar sus procesos.
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Recomendaciones
Se recomienda implementar el procedimiento de seleccion de personal propuesto en el presente
proyecto con el fin de establecer los pasos a seguir para realizar un adecuado proceso de
seleccion que se ajuste a necesidades de la empresa y de esta manera lograr consolidar un equipo
de trabajo solido que aporte a la consecucion de los objetivos de la empresa (ver apéndice B).

Se recomienda implementar el perfil para el cargo de vendedor y servicio al cliente
actualizado y propuesto en el presente proyecto para precisar las caracteristicas, competencias y
aptitudes que requiere el aspirante dentro de la empresa, para el cargo mencionado (ver apéndice
C).

Se considera necesario generar estabilidad laboral, por lo que se sugiere elaborar un
programa de compensacion, que le permita a los empleados afianzar su vinculo laboral y los
motive a alcanzar los objetivos propuestos en la empresa.

Segun Alles (2006), la induccion es un proceso formal que familiariza a los nuevos
empleados en la organizacion, sus tareas, la cultura y su unidad de trabajo. Es decir, busca que el
nuevo integrante se adapte a los comportamientos, procesos y la cultura de la organizacion por lo
que se recomienda implementar procesos de induccion solidos que le contribuyan al colaborador
para la ejecucion de sus actividades.

Se considera necesario implementar un plan de capacitacion, Segin Chiavenato (2017),
la capacitacion es un proceso a corto plazo, que es aplicado de manera organizada donde las
personas desarrollan habilidades y competencias, ademas de la adquisicion de conocimientos en
busca del cumplimiento de los objetivos establecidos, de esta manera el colaborador desarrollara

habilidades que aporten conocimiento y destrezas durante el desarrollo de sus labores
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Apéndices

Apéndice A
Encuesta

Somos estudiantes de Administracion de Empresas de la Universidad Nacional Abierta y
a Distancia; estamos realizando una investigacion sobre el reclutamiento y seleccion de la
empresa Autogas y nos gustaria saber cual es su percepcion sobre el proceso.

Por favor lea atentamente y marque sélo una respuesta

1 ¢ Como se enterd de la oferta de trabajo?

a) Via telefonica

b) Por redes sociales

C) Me refirié un trabajador de la empresa

d) Por una alianza con entidades nacionales

e) Lleve la hoja de vida a una estacion

2 ¢La descripcion del cargo fue clara y comprensible?

a) Si

b) No

3. ¢ Qué factor considera, se requiere mejorar durante el proceso de seleccion?
a) Convocatoria

b) Recepcidon de hojas de vida

C) Pruebas de seleccién

4. ¢El reclutador demostr6 conocimiento y dominio del proceso?
a) Si

b) No

5. ¢El reclutador demostro respeto y cordialidad dentro del proceso?



Si

No

¢El reclutador explico con claridad las funciones del cargo a desempefiar?

Si

No

¢Durante la entrevista, pudo hablar sobre sus habilidades, expectativas y objetivos?
Si

No

¢Qué tan rapido fue el proceso para la contratacion?

Muy demorado (mas de 7 dias)

Lo normal (de 4 a 6 dias)

Muy répido (menos de 4 dias)

¢Por qué decidid ingresar a laborar a Autogas SAS?

Porque no encontré otra oferta laboral

Porque no exigen experiencia

Porque me gusta la oferta laboral

Porque necesitaba trabajar urgente

En general, ;Qué tan satisfecho esta con el proceso de reclutamiento y seleccién?
Muy satisfecho

Poco satisfecho

Nada satisfecho
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11. ¢Hay algin comentario o sugerencia adicional que tenga para mejorar el proceso de
reclutamiento?

Encuesta Disponible en: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfObjhi54GEb4-

vnyw-3v-jvKMzpxMaXJInF7yNDqg cySJiCRg/viewform
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Apéndice B

Procedimiento seleccion
Objetivo
Garantizar el proceso de reclutamiento y seleccion del capital humano idéneo de acuerdo
a las politicas y requerimientos y perfil de cargo establecido establecidos por la compafiia.
1. Alcance
Todas las areas de la Compafiia.
2. Responsables
Lider de Gestion Humana
Analista de Seleccion
Auxiliar de Gestion Humana
3. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
etapa
01. Requisicion de personal: El lider de cada area realiza Lider de cada area.
la requisicion de personal a través del formato
establecido

02. Planificar la basqueda: redaccion del modelo de la Analista de
oferta para publicacion a través de redes y portales Seleccion.
de empleo
Recepcidn de hojas de vida en fisico y correo

03. Publicacion de la vacante: Se genera la publicacién a Analista de
través de las redes sociales (WhatsApp, Facebook) Seleccion.
Fuentes de reclutamiento que se tienen en la
compafiia para la busqueda del capital humano
idoneo para el cargo (Computrabajo y el empleo)
Revision de hojas de vida fisicas, verificando que
cumplan con los requisitos

04. Perfilamiento de hojas de vida: preseleccionar las Analista de
hojas de vida de las fuentes de reclutamiento Seleccion.
utilizadas de acuerdo al perfil




05

Revision de Inspector: Se ingresa a la plataforma
y se verifican los antecedentes de los candidatos

Auxiliar de Gestidn
Humana / Analista de
Seleccion

06.

Citacion a entrevista: Se contacta a los candidatos
que cumplen con los requisitos, telefénicamente
por WhatsApp y/o correo electronico
e Si, si la persona acepta, se continua con el
proceso de citacion.
e No, la persona no acepta, se da fin al
proceso

Auxiliar de Gestion
Humana / Analista de
Seleccion.

07.

08.

Entrevista inicial: el proceso puede ser presencial
o virtual
En caso de ser presencial: una vez los candidatos
se encuentren en el salon, se les explica todo lo
relacionado con el cargo
e Si, si la persona acepta, se continta con el
proceso de citacion.
e No, la persona no acepta, se da fin al
proceso.
se hace entrega del paquete de pruebas
(matematica y psicotécnicas), se les indica el
tiempo que tienen para realizar las pruebas y al
finalizar se realiza la entrevista
En caso de que el proceso sea virtual, se cita a los
candidatos a través de un link por la herramienta
de Teams, se les explica todo lo relacionado con
el cargo
e Si, si la persona acepta, se continGia con el
proceso de citacion.
e No, la persona no acepta, se da fin al
proceso.
Los candidatos que permanezcan conectados se
les envia las pruebas (pruebas (matematica y
psicotécnicas), se les informa que tienen cierto
limite de tiempo y una vez finalizadas las pruebas
se realiza la entrevista
e Si pasa los filtros, continua con la prueba
de poligrafia
e No pasa los filtros, fin del proceso.

Analista de Seleccion.

Programacién a prueba de poligrafia: Se reservan las Analista de
citas con nuestros proveedores aliados y ellos Seleccion.
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proceden con la citacion de los candidatos a dicho
examen.
e Si pasa la poligrafia, continua con el examen
médico
e No pasa la poligrafia, fin del proceso.

09.

Programacion examenes médicos Analista de
Se ingresa en https://w3.colmedicos.com/inicio y se  Seleccion. /
realiza la separacion de las citas para los examenes Auxiliar de Gestion
médicos. Humana.
Se contacta el candidato para informar de la cita para
los examenes médicos, se le envia por correo
electrénico la orden de examen médico.

e Si pasa el examen, continua con los cursos de

induccién.
e No pasa el examen, fin del proceso.

10.

Informacion del proceso: Los candidatos que no Analista de
pasan alguno de los filtros (pruebas, entrevista, Seleccion.
poligrafia y/o examen médico) se les envia un correo

via mail agradeciendo por el proceso e indicando que

no contindan

Los candidatos que todos los filtros (pruebas,

entrevista, poligrafia y examen médico) se les envia

un correo via mail informado que continGan con el

proceso y se les informa que deben realizar los

maodulos de capacitacion e induccién al cargo.

11.

Modulos de Capacitacion: Analista de
1. Apertura los modulos de formacion en Seleccion.
plataforma virtual para inicio de curso de
entrenamiento.

4. Medidas de control

MEDIDA DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE

Reserva de pruebas de poligrafia Al pasar filtros de

Analista de seleccién

y exdmenes médicos. entrevistas.

Envio de carta de
agradecimiento.

Al finalizar el proceso de

) .-~ Analista de seleccion
reclutamiento y seleccion

5. Registros e informacion documental

a. Correo de notificacion de finalizacion del proceso.
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b. Descripciones de cargo

C. Matriz de pruebas

d. Plantilla de publicaciones

e. Matriz de fuentes de reclutamiento

Los registros derivados de este subproceso se conservan en los siguientes lugares:
1.- Z:\2. Analistas de Seleccion\SELECCION\Descripciones de Cargo Z:\2. Analistas de
Seleccion

2.- Procedimiento generalizado (formato de Excel).

6. Definiciones (Glosario)

Aprobar: aceptar como satisfactorio o ejercer autoridad final sobre el compromiso de
recursos; es asentir con una opinién o doctrina, declarar hbil a una persona o pasar bien un
examen.

Autorizar: dar autoridad, poder o facultad a una persona para permitir, aprobar, justificar o
sancionar determinados actos.

Capacitar: preparar al personal para cierto tipo de comportamiento o conducta laboral, y brindar
instruccion especializada y préctica sobre los diferentes procedimientos de trabajo.

Cargo: conjunto de actividades u operaciones especificas y representativas, relacionadas con un
mismo campo de accidn, cuyo ejercicio conlleva responsabilidades y poseer capacidades, ya sea
profesionales, técnicas o las propias de un oficio.

Control: acto de registrar la medicion de los resultados de las actividades ejecutadas por personas
y equipos en un tiempo y espacio determinados. Puede ser ejercido antes, durante o después de la
ejecucion de las actividades. Tipos de control: control de calidad, control de cantidad, control de

costos y control del tiempo.
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Descripcion de cargo: es un instrumento técnico de caracter indicativo, que describe la estructura

ocupacional de la organizacion con base en los puestos de trabajo.

Obijetivo especifico: expresion cualitativa de un propdsito particular. Su caracteristica principal

es que debe poder cuantificarse, para expresarlo en metas.

Obijetivo general: descripcion objetiva y concisa de un proposito que se pretende alcanzar con la

intervencion que se esté planeando.

7. Elaborado por

Numero de Fecha de Descripcion
Revision elaboracion
01 Noviembre de 2022 Inicio
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Aprobd
Nombre Jenny Johanna Pinilla
Cargo Estudiante de Administracion
de Empresas UNAD
Nombre Leidy  Viviana  Ramirez
Sarmiento
Cargo Estudiante de Administracion
de Empresas UNAD
Nombre Marlén Céceres Combita
Cargo Estudiante de Administracion
de Empresas UNAD
Nombre Mary Luz Varén Tafur
Cargo Estudiante de Administracion
de Empresas UNAD
Nombre Nasly Yureni Espejo Péez
Cargo Estudiante de Administracion

de Empresas UNAD
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Apéndice C
Perfil de cargo actualizado

Version 02

MANUAL DESCRIPCIONES DE CARGO

Cadigo del cargo

Nombre del cargo: Vendedor de Servicio Dependencia: Operaciones (Estaciones de Servicio).

Internas: Todas las areas de la compafiia

Cargo del superior inmediato: Administrador EDS Externas Cliente Final

Nivel del cargo: Operativo NUmero de personas a cargo: 0

Acoger a los clientes de las estaciones de servicio en forma répida, amigable y confiable, cumpliendo con el protocolo de atencion al cliente asignado por la compafiia, asegurando

un extraordinario servicio y maximizando ventas.

Incentivo por Cumplimiento en Ventas

Es el conjunto de
actividades
interrelacionadas que

ofrece una persona con el

fin de que el cliente 80%
obtenga el producto en el

Servicio al Cliente momentoy lugar adecuado y1 afio

Se asegure un uso correcto

del mismo

Conocimientos necesarios

para comprender, analizar

la informacion numérica

para obtenerlas

Habilidades Numéricas conclusiones correctas. . 1 afio

80%
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Adaptabilidad, Disciplina, Atencion al detalle, Sentido de Urgencia, Comunicacién abierta, Comunicacion Asertiva, Empatia, Fluidez Verbal

Con o sin Experiencia en el negocio.

Operaciones, sector retail, consumo masivo.

*Aclara los requerimientos, investiga,
identifica y comprende las necesidades
actuales y potenciales de los clientes.

*Planifica sus acciones considerando las
necesidades desus clientes externos,

Pasién por Servir Capacidad para actuar atento a las optimizando sus respuestas, evaluando
necesidades delcliente interno y externo, permanentemente la satisfaccion obtenida.
respondiendo oportunamente con el

compromiso por satisfacerlasdesde la *Busca desarrollar soluciones duraderas ante
calidad y la constancia en el trato amable. los problemas expresados por los clientes

externos, evitando su reaparicion.
Implica un esfuerzo permanente por

comprender adecuadamente los *Adecua su interaccion a las necesidades tanto i i
requerimientos y generar soluciones actualescomo potenciales de sus clientes Diferenciadora Siempre
efectivas, verificando la satisfaccion en la externos, ayudandolesa detectar necesidades

atencion brindada no manifiestas o potenciales.

*Propone en su &rea acciones de mejora,
tendientes aincrementar el nivel de
satisfaccion de los clientes, y brindar
soluciones de excelencia a sus necesidades.

*Participa en las actividades del equipo,
apoyando, ejecutando y compartiendo
Capacidad para aportar activamente a los  informacion con sus compaiieros sobre los

objetivoscomunes de AUTOGAS, temas de interés.
adecuando los propios intereses a los
intereses del equipo. *Procura el cumplimiento de los objetivos
rabajo en quipo que aportan resultados positivos a su equipo, Transversal Siempre
Incluye la capacidad de construir y dando foco al trabajo detodos.
fomentar relaciones de confianza entre
equipos, para efectos de intercambiar *Se relaciona respetando la opinion de los

informacién o buscar asistencia y apoyo demas, valorando los aportes y las
mutuo que sirva en la consecucion de los contribuciones de otros y estaabierto a
objetivos propuestos. aprender de ellos.

*Ejecuta y supera los estandares de seguridad,
calidad y medio ambiente definidos para su
Capacidad de actuar para asegurar la area de trabajo.
excelencia y la calidad de la acciones de
cara a nuestro cliente (I/E), mediante la ~ *Propone soluciones en las probleméticas de
constante comprobacién y control del su area enpro de la productividad y la mejora

Orientacion a la calidad, trabajo y su impacto en las audiencias de  continua. Siempre
seguridad y medio ambientejnterés.

*Participa en las campafias de formacién Transversal
Implica enfocar sus acciones e intereses  sobre seguridad, calidad y medio ambiente
hacia laprevencion de riesgos e impacto  promovidas por AUTOGAS.
en el medio ambiente, dentro y fuera de las
instalaciones de AUTOGAS, en el marco
de la legislacion vigente



Orientacion al logro
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Capacidad de lograr o sobrepasar los *Realiza el trabajo bien y adecuadamente.
estandares deexcelencia de AUTOGAS.
*Prioriza adecuadamente su labor en funcion Siempre
Incluye el interés por fijarse metas del logropropio y el de su equipo.
retadoras , alineadas con la estrategia de la Transversal

compafiia y la disposicion para cumplirlas, *Establece sistemas de medicion para
proponiendo nuevasalternativas para el evidenciar resultados y hace ajustes de
logro de la vision del negocio acuerdo con los mismos

Impacto Comercial

Habilidad de convencer al cliente interno *EvalUa el grado de impacto generado en su
0 externo sobre el valor y los beneficios comunicacion verbal y escrita; buscando

que la propuesta/solucion diferentesalternativas para lograr los
desarrollada/acordada agrega asu negocio. resultados buscados.

Incluye la aptitud para convencer *Escucha con atencion a su cliente (I/E)
eficazmente tantode manera oral como  ofreciendocomprension e interés en lo que éste Transversal Siempre
escrita, identificando las caracteristicas delexpone y sus razones.
cliente (I/E) y adaptando la presentacion a
sus intereses y estilo comunicacional, para *Expone los beneficios fundamentales de las
logar su aprobacion. propuestas/soluciones y sabe explicar sus
ventajas y desventajas frente a la oferta de los

eventuales competidores

Responsabilidades del cargo Tipo de Responsabilidad Periodicidad
1. Promover las ventas de productos, promociones y servicio adicionales o alternos, ~ Comercial Diaria
brindando una adecuada asesoria a los clientes

2. Responder a las quejas de los clientes a tiempo y de acuerdo a las guias de la Operativa Diaria
compafifa. De ser Necesario escalarlo con el Supervisor.

3. cumplir con el procedimiento de manejo de efectivo, depositando en la caja fuerte Operativa Diaria
los dineros recaudados, acorde a los montos previamente establecidos por la

compafifa.

4. Cumplir los procedimientos de pago tales como: tarjeras crédito y/o débito, bonos Operativa Diaria
(Sodexo — Big Pass), vales crédito o convenios con otras empresas.

5. Controlar y Custodiar los Equipos y productos de la compafiia, cumpliendo con los Operativa Diaria
procedimientos de

Seguridad.

6. Entender y Hacer Seguimiento a su responsabilidad en los planes de Emergencia. ~ Operativa Diaria
7. Elaborar y entregar el reporte de Ventas en Isla al Encargado de Turno, asegurando Operativa Diaria
integridad en la informacion.

8. Mantener su area y equipos de trabajo en completo estado de limpieza, utilizindolos Operativa Diaria
apropiadamente.

9. Informar al Supervisor cuando se presente una anomalia en los equipos de trabajo Operativa Diaria
que ponga en riesgo la seguridad del trabajador, clientes y/o compafifa.

10. Mantener una 6ptima exhibicién de los productos en las Islas de Servicio. Operativa Diaria
11, Realizar el debido control de inventarios al recibir y entregar el turno. Operativa Diaria
12. Cumplir todas las politicas y procedimientos de Seguridad. Operativa Diaria
13. Mantener altos estandares de presentacién personal y de Servicio. Operativa Diaria
14. Recibir los despachos de combustible, de acuerdo a las guias y procedimientos Operativa Diaria
establecidos por la compafiia.

15. Reemplazar empleados de la misma posicién cuando se requiera, de acuerdo a las Operativa Diaria
necesidades de la operacidn, manteniendo los estandares de servicio en las

estaciones.

16. Informar a sus superiores las situaciones especiales que requiera de su atencién. Operativa Diaria
17. Participar en reuniones asignadas en la compafiia. Operativa Diaria
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18, Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada Operativa Diaria

Vendedor de Servicio Es un cargo critico? El cargo impacta Lineadel Nivel de
directamente los  Cargo Liderazgo
resultadosdel exigido
negocio

Sl Sl FRONT  Pocas veces
OFFICE

*Acatar todos los procedimientos y normas relacionados con el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. *Suspender actividades de
alto riesgo, que se estan
Verificar el cumplimiento de normas y el estado documentacion legal pertinente (afiliacion de seguridad a seguridad social, cursos  desarrollando con précticas
de alturas y espacios confinados) de los contratistas y subcontratistas a su cargo, antes y durante la realizacion de trabajos. inadecuadas y que pueda
ocasionar impactos
Verificar el uso de los elementos de proteccion personal e insumos para la operacion, de parte de los contratistas. significativos, accidentes de
i ) . . L ) . trabajo o emergencias, por
Informar al area de seguridad y salud en el trabajo cambios o modificaciones en los procesos que generen riesgos e impactos en la parte de personal de la

operacion. compafiia, contratistao

visitante.
*Participar junto al equipo investigador en las investigaciones del incidente y accidentes de trabajo ocurridos a los trabajadores y
contratistas a su cargo.
*Reportar de manera inmediata todo acto inseguro o condicién peligrosa que detecte. * Realizar Intervenciones al

. L ) . . personal cuando se
k| A . . . .
Reportar a Gestion Humana las desviaciones que se puedan presentar a nivel operativo frente al comportamiento que afecte el evidencien desviaciones del

sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. sistema de gestionde
seguridad y salud en el trabajo
*Actuar de manera responsable y comprometida con la seguridad y salud en la operacion. 9 y !

Verificar la actuacion segura y responsable del personal y el funcionamiento confiable seguro de las actividades propias de los
procesos a su cargo.

Participar en las inspecciones de seguridad periédicas a los procesos.

Garantizar la formacion y entrenamiento de su equipo de trabajo segin la tarea a realizar.

Nombre del Indicador ~ Tipo  Frecuenciade  Peso (@ . o
Calculo
Entre 100% yEntre 95%

y
Cumplimiento metas Individua Mensual 25% >104% 103,9% <94,9%
ventas | 99.9%
Encuesta de Clima y culturalndividua Semestral 20% Modela e Influye Siempre FrecuentemPocas Veces

| ente

Cumplimiento estindares Grupal — Trimestral 25% >100% Entre 90%y Entre 85% < 84,9%
deSeguridad y medio
ambiente 99.9%

89.9%
Resultados programade ~ Grupal ~ Trimestral 30% >100% Entre 95%y Entre 90% < 89,9%

servicio
99.9%
94.9%

Ninguna




48

osteomuscular en
manos, mufieca,
codos, hombros

Evaluacién médica
de ingreso con
énfasis en sistema
osteomuscular
(manos, mufiecas,
codos, hombros,
columna vertebral)
audiometria y
Visiometria.

Prueba creatinina
en suero.

.- Optometria.

post

h.- Frotis de ufias
i.- Examen
Coprolégico.

j.- Frotis de

Posicion Sedente
Posicion Bipeda
Posturas mantenidas
Iternar posiciones
Motricidad Gruesa
Motricidad Fina
Destreza Manual

Levantamiento y Manejo de Cargas

elocidad de Reaccion

Riesgo Fisico

Riesgo Quimico
Riesgo Psicosocial
Riesgos Biomecanicos

Condiciones de Seguridad (Mecéanico, Locativo,
ecnolégico, accidentes de transito, Plblico)



Riesgo Fenémenos naturales (Sismo, terremoto,
precipitaciones)

Botas con puntera de seguridad, dieléctricas y antideslizantes cuando se laboren en pista.

Recibir informaci6n oral/escrita
Producir informacién oral/escrita
nalisis de informacion
Emitir respuestas rapidas

tencion
Concentracion
Repetitividad h. Monotonia
areas de precision visiomotora
Habilidad para solucionar problemas
Interpretacion de signos y simbolos
Percepcion causa - efecto

aloracion de la realidad

Percepcién Visual

Percepcion auditiva
Percepcion gustativa
Percepcion olfatoria
Percepcion tactil

Percepcion / discriminacion de detalles
Integracion sensorial requerida
Diferenciacion figura fondo
Relaciones espaciales
Kinestésia

Propiocepcion

Estereognosia

Constancia de la forma
Percepcién del color

Planificacion motora

Jenny Johanna Pinilla

Leidy Viviana Ramirez Sarmiento
Marlén Céceres Combita

Mary Luz Varo6n Tafur

Nasly Yureni Espejo Péez



