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Resumen

El siguiente informe comprende las diferentes actividades, durante las pasantias
realizadas en la COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LOS EMPLEADOS DE CMSA Y/O
EMPRESAS CONTRATISTAS DE CMSA “COOMATOSO” del Municipio de Montelibano en
el departamento de Cdrdoba.

El objetivo de este proceso fue poner en practica los conocimientos adquiridos durante la
formacion académica, resultando ser provechoso durante el tiempo que se estipul6, en el cual se
pudo potenciar la formacion académica adquirida como estudiante, mediante contacto directo en
el campo laboral, poniendo en préactica los conocimientos y las habilidades aprendidas durante el
estudio de pregrado.

En el desarrollo de la pasantia se realizaron varios procesos principales, los cuales
permitieron llevar a cabo las tareas programadas del plan de actividades establecidos
inicialmente. Como pasante se cumplié una labor exitosa desde el area de Talento Humano
Ilevando a cabo las siguientes funciones: supervisar los procesos de seleccion, contratacion y
desvinculacion de la cooperativa COOMATOSO, elaborar y supervisar pagos de némina y
seguridad social, monitorear y supervisar los registros de asistencia, permisos y vacaciones,
coordinar el diagndstico del clima y satisfaccion laboral, formular estrategias para mejora
continua y retencidn de personal, ejecutar evaluaciones del desempefio con jefes de areas,
implementacién del empleado del mes; evaluado por indicadores de desempefio, elaborar,
coordinar y organizar el plan de formacion, asesorar y asistir al personal en temas laborales,
entre otros.

Palabras Claves: Pasantia, Talento Humano, desarrollo, procesos.



Abstract

The following report includes the different activities during the internships carried out at
the COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LOS EMPLEADOS DE CMSA Y/O EMPRESAS
CONTRATISTAS DE CMSA “COOMATOSO” Of the municipality of Montelibano in the
department of Cordoba.

The objective of this process was to put into practice the knowledge acquired during
academic training, proving to be beneficial during the stipulated time, in which the academic
training acquired as a student could be enhanced, through direct contact in the labor field, putting
into practice the knowledge and skills learned during undergraduate study.

In the development of the internship, several main processes were carried out, which
allowed carrying out the programmed tasks of the activity plan initially established. As an intern,
a successful work was accomplished from the Human Talent area, carrying out the following
functions: supervising the selection, hiring and termination processes of the COOMATOSO
cooperative, preparing and supervising payroll and social security payments, monitoring and
supervising the records of attendance, leaves and vacations, coordinate the diagnosis of the
climate and job satisfaction, formulate strategies for continuous improvement and retention of
personnel, execute performance evaluations with area managers, implementation of the
employee of the month; evaluated by performance indicators, prepare, coordinate and organize
the training plan, advise and assist staff in labor matters. Among others.

Key words: Internship, Human Talent, development, processes



Introduccion
El siguiente informe comprende las diferentes actividades realizadas durante el periodo
de cuatro meses de pasantia “manejo de personal en el area de Talento Humano” ejecutado en la
COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LOS EMPLEADOS DE CMSA Y/O EMPRESAS
CONTRATISTAS DE CMSA “COOMATOSO” del Municipio de Montelibano en el
departamento de Cordoba. En acompafiamiento del Gerente General el sefior Fredy Enrique
Wilches Martinez, con el objetivo de ampliarlos conocimientos en la administracion del Talento

Humano.



Justificacion

En la actualidad la Gestion del Talento Humano es de vital importancia en las
organizaciones sobre todo en los procesos gerenciales, teniendo a cargo el manejo del clima
laboral, desempefio laboral, formacién continua en el capital humano; organizando el plan
estratégico para llevar a la empresa al cumplimiento de sus objetivos empresariales de la mano
del Talento Humano calificado y competente; y como alternativa surgen el Talento Humano por
competencias. Vargas (2002).

Durante el desarrollo de la pasantia apliqué los conocimientos tedricos relacionados con
el manejo del talento humano y procesos estratégicos para el logro de los objetivos propuestos
por la organizacidn, estos fueron orientados por el gerente general quien fue el encargado de

realizar seguimiento a la pasantia realizada en COOMATOSO.



Objetivos

Objetivo Generales:
Promover un excelente clima laboral, calidad de vida y bienestar de los empleados

enfocado al cumplimiento de los objetivos de COOMATOSO.

Objetivos especificos:
Diagnosticar la situacion actual de los procesos de Gestion humana.
Promover y mantener el buen clima laboral en COOMATOSO.
Atraer, retener y motivar a los empleados

Lograr la mayor productividad de los trabajadores



Descripcion de la organizacion.

&

COOMATOSO

Razon social de la empresa.

Cooperativa Multiactiva de los Empleados de CMSA Y/O Empresas contratistas de
CMSA “COOMATOSO”, con NIT: 891000860-0, ubicada en la calle 16 nimero 12-15 del
Barrios San Luis del municipio de Montelibano departamento de Cérdoba.

Actividad a la que se dedica.

Es una Cooperativa Multiactiva que se dedica a multiples actividades, aunque su
actividad comercial principal es el comercio a través del supermercado funciona como entidad
financiera en formas asociativas del sector solidario trabajando en un plan estratégico de
comercio y financieras en forma asociativa su principal objetivo es beneficiar a los asociados y el
grupo familiar que hacen parte de la Cooperativa. Las lineas de servicios que maneja
actualmente COOMATOSO son: Servicio de Supermercado (para asociados y al publico en
general), ahorros, créditos, convenios y agencias de viajes nacional e internacional.

Misién

COOMATOSO es una Cooperativa Multiactiva que ofrece gran variedad de servicios de
excelente calidad, oportunidad y economia, propendiendo por el bienestar de sus usuarios y la
promocion de la cultura Cooperativa, a traves de la innovacion, el desarrollo del talento humano,
la optimacion de los procesos organizacionales y la excelente relacion con el entorno.

Visién

COOMATOSO seréa la Cooperativa con mayor reconocimiento de la region San Jorge,

distinguida por su modelo cooperativo, competitividad y desarrollo sostenible; con una



10

excelente, eficiente y oportuna prestacion de servicios a sus usuarios, apoyada en un talento
humano con vocacion de servicio, la confiabilidad y calidad de sus procesos organizacionales y
el compromiso con la responsabilidad social.

Estructura organizacional

Imagen 1: Estructura organizacional
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Informacion tomada de empresa COOMATOSO

Departamento donde se realizo la pasantia.

Area de Talento Humano, bajo la supervision de la Gerencia General. Las actividades de
esta area, estan orientadas a la administracion del talento humano de COOMATOSO; planeando,
coordinando, ejecutando y prestando orientaciones técnicas sobre actividades de administracion
de persona, entrenamiento y formacion, bienestar, social, seguridad y salud, basado en las
politicas, directrices y normas legales y de la empresa. Promoviendo un excelente clima laboral,

calidad de vida y bienestar de los empleados de COOMATOSO.
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Desarrollo de las actividades de pasantia
Plan de trabajo.
A continuacion, detalla cada una de las actividades realizadas durante la pasantia y el

tiempo estipulado para cumplir con dichos requerimientos:

ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
(160 (160 (160 (160
HRS) HRS) HRS) HRS)
Apoyar proceso de reclutamiento y seleccién X

de personal y disefiar y ejecutar plan de formacion y
capacitacion de los empleados.
Realizar el proceso de ndmina de empleados X
Realizar Induccion, vinculacion y X
desvinculacion del personal
Ejecutar evaluaciones de clima laboral y plan
de accion

A continuacion, detallare cada una de las funciones realizadas durante la pasantia en La
Cooperativa Multiactiva de los Empleados de CMSA y/o Empresas Contratistas de CMSA
“COOMATOSO”

Proceso de reclutamiento, seleccion de personal, disefio y ejecucion del plan de
formacion.

Esta actividad consistia principalmente en manejar el proceso de reclutamiento,
vinculacion, entrenamiento, formacion y desvinculacion de personal; estas actividades se
realizaban de acuerdo a los normas internas y externas aplicables a la organizacién; dentro de
ellas se encuentran las siguientes: reclutamiento, preseleccion, entrevistas, seleccion,
contratacion, afiliaciones a la seguridad social y todo lo de ley, induccion, capacitacion, y por
altimo la desvinculacion del personal saliente.

Procedimiento realizado en el reclutamiento y seleccién de personal:
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El director del &rea informa al departamento de talento humano la
existencia de una vacante para cubrir.

El departamento de talento humano evalua si es un perfil existente o debe
crear uno de acuerdo al cargo que solicite el jefe de area

Si el cargo es nuevo en la organizacion, se solicita la descripcién del cargo
al jefe de éarea.

Luego se divulga la convocatoria laboral especifica en redes sociales,
empleo SENA vy fisica en las instalaciones de COOMATOSO.

Se recepcionan hojas de vidas de los candidatos en el correo electronico
del departamento de talento humano

Se realiza preseleccion de candidatos escogiendo las hojas de vida que
cumplen con el perfil requerido en la convocatoria.

Se les cita a los postulados preseleccionados para realizar pruebas
psicotécnicas y entrevistas

Se verifica la informacion de las hojas de vidas preseleccionadas
(referencias laborales, referencias familiares, antecedentes penales, entre otros.)

Cumpliendo con el requisito exigido, se firma el contrato con la persona
seleccionada a ocupar la vacante.

Se realiza induccién general a la persona contratada donde se le da a
conocer las normas y politicas de la empresa (reglamento interno de trabajo,
reglamento de higiene y seguridad industrial, politicas de SST, politicas de no

alcohol, no drogas, no fumadores, politicas de orden y aseo, entre otros.)



13

Se le realiza recorrido por las instalaciones de la empresa y puestos de
trabajo para familiarizarlo con la empresa y sus comparieros.

Procedimiento realizado en el plan de formacion.

La empresa cuenta con un plan de formacion anual, cada afio debe ser
actualizado

El departamento de talento humano verifica la necesidad de formacion
general y especifica.

Se realiza un cronograma de formacién y capacitaciones al cual se le hace
seguimiento mes a mes para determinar su cumplimiento.

En este procedimiento como pasante lleve a cabo el cumplimiento de un 100% de las
capacitaciones y formacion que estaban programadas para el periodo de octubre de 2020 al 14 de
febrero de 2021.

Elaboracion de nomina de empleados.

En este proceso de ndmina se realizan las siguientes actividades: solicitar reporte de
recargos, horas extras a cada director de area a través de correo, previamente firmado por el
director y por el empleado, luego se copia el archivo de la néGmina anterior y se crea un nuevo
archivo donde se ingresan todos estos datos, se envia a la gerencia para la respectiva revision y
aprobacién, después de ser aprobada y cancelada se le envia el soporte de pago a cada empleado
a su correo personal.

Procedimiento de nomina:

En el mes de enero se determina en compafiia del gerente los salarios y
prestaciones de la nomina de acuerdo al aumento del salario minimo en Colombia

y IBC.
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Se actualiza la informacion en el formato de ndmina en Excel que se
encuentra con las formulas para los calculos (horas laboradas, horas extras,
auxilio de transporte, deducciones, bonificaciones etc.) y se hace revision del
mismo modificando lo necesario.

El pago de ndmina se realiza quincenalmente los dias 15 y 30 de cada mes.

Se realiza seguimiento de permisos, incapacidades, horas extras,
aislamientos por covid 19, esto se hace a través de un registro sistematico “lector
de huella” y de alli se descarga la informacion y se hace los ajustes necesarios en
la nbmina.

Luego de realizar los pasos anteriores se le envia la ndmina termina a la
gerencia para la revision y aprobacion.

Ya revisada y aprobada se imprime y se lleva al area de tesoreria para que
se le pague a través de transferencia electronica a las respetivas cuentas bancarias
de cada empleado, registrada con anticipacion en la organizacion.

Por altimo, el area de talento humano envia el dia 16 o 01 de cada mes los
soportes de pagos describiendo total devengado y total deducciones al correo
personal de cada empleado.

Induccion, vinculacion y desvinculacion del personal.

Este proceso inicia desde la existencia de la contratacion hasta la desvinculacion.
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Imagen 2: proceso de seleccion

INICIO

E)GSTE.[\'{:[A TE SOLICITAR DESCRIPCION
VACANTE 1 DEL CARGO AL JEFEDEL
- ARFA

- 5E JJ'LNCIA EXN MEDIOS
SE RECIBEN LAS HOTAS DE COMIMICACION
DE VIDA | SOBRE LA VACANIE

(CUNMPLE CON
EL PERFIL? { FIN

SE CITA PARA PRUERAS
¥ ENTREVISTA

CUMPLE CON TODOS LOS
REQUISITOS

SEVERIFICA
DNFORMACION

SE FIRMA EL CONTRATO

SE HACE INDUCCION

Informacion tomada de la empresa COOMATOSO
Procedimiento de induccion, vinculacion y desvinculacién laboral

Luego de la contratacion directa con la empresa a través de contrato a
término fijo, indefinido o por prestacion de servicios (se solicita afiliaciones), se
realiza las afiliaciones a la EPS, ARL, AFP, COMFACOR.

Se realiza la induccidn de las normas y politicas de la empresa (reglamento
interno de trabajo, reglamento de higiene y seguridad industrial, politicas de SST,
politicas de no alcohol, no drogas, no fumadores, politicas de orden y aseo, entre
otros)

Se realiza el recorrido por las instalaciones de COOMATOSO y puestos
de trabajo para socializar el nuevo empleado dentro de la organizacion.

Se realiza induccion en su puesto de trabajo de acuerdo al area y funciones
asignadas durante 15 dias en acompafiamiento de otro empleado que conoce las

funciones del cargo.
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Para la desvinculacién laboral se tiene en cuenta el CST, RIT y normas
aplicables

La desvinculacién ya sea por terminacion de contrato o por renuncia se
hace una notificacion ya sea por parte del empleado o parte del empleador segun
sea el caso.

Luego se realiza la desafiliacion en ARL, EPS, AFP, por la planilla pila;
se le entrega copia de la liquidacion de contrato, se le certifica el tiempo laborado
y se entrega carta para la realizacion de los examenes de egreso.

Ejecutar evaluaciones de clima laboral.

En este proceso se llevaron a cabo varias actividades: se ejecutaron evaluaciones de clima
laboral al empleados a través de una psicéloga externa para que el empleado expresara como se
sentia dentro de la organizacién y luego de detectar el problema a traves de las evaluaciones de
clima laboral se tom6 un plan de accidn dentro de este se encuentran los siguientes puntos:
mejorar la comunicacion interna, designar tareas concretas a los empleados, hacer una talleres de
libre expresion cada 15 dias.

Procedimiento encuesta clima laboral

Se fija fecha de realizacion de encuesta clima laboral (del 9 al 12 de
noviembre 2020), esta encuesta se da bajo total privacidad y anonimato.

La psicdloga programa charla de socializacién de encuesta de clima
laboral (03 de noviembre de 2020) divulgando objetivo y dinamica a utilizar, esta
se realizo de manera virtual por teams donde el 100% de los empleados

participaron.



17

Luego cada empleado tuvo la oportunidad de llenar la encuesta y hablar
con la psicéloga y expresar como se sentia.

Para el dia 23 de noviembre la psicéloga envio el informe donde arroja
falta de comunicacion entre areas y roles no definidos.

Para el mes de diciembre 4 se puso en marca el primer taller de libre
expresion donde el gerente y el departamento de talento humano escuchaban y
tomaba apunte de cada inconformidad de cada empleado y solucionaba dudas e
inquietudes de cada empleado

El &rea de talento humano realizo una reinduccién del manual de
funciones de cada cargo para recordar al personal sus funciones ya que mucho no

conocia sus funciones
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Logros y aportes a la empresa

Durante el periodo de pasantia realizado en la Cooperativa Multiactiva de los Empleados
de CMSA Y/O Empresas Contratista de CMSA, se logro reducir un 5% el ausentismo, debido a
la instalacion del lector de huella el mes de diciembre de 2020; se implementd el empleado del
mes evaluado por indicadores de cumplimiento (ausentismo laborales, ideas productivas,
asistencia a capacitaciones, realizacion de gimnasia laboral, cumplimiento de sus funciones y
puntualidad laboral) esta fue una idea que como pasante lleve a la gerencia y fue aceptada ya que
se presentaba dificultad en el cumplimiento de los indicadores antes descritos. Fue puesta en
marcha premiando al empleado del mes con un diploma de empleado del mes, exhibicion de su
foto en las carteleras de la organizacion, y un bono redimible en el supermercado de
COOMATOSO. El empleado ganador es el que obtiene el puntaje mas alto al sumar y dividir los

indicadores de cumplimiento.
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Conclusion

En el desarrollo de la etapa de pasantia se pudieron demostrar muchos conocimientos de
gran importancia obtenidos durante el tiempo del pregrado, la cuales sirven como base
fundamental en el entorno laboral sobre todo al momento de manejar personal en una
organizacion. El objeto principal con este proceso era ejecutar una labor exitosa en la
Cooperativa Multiactiva de los Empleados de CMSA y/o Empresas Contratistas de CMSA
“COOMATOSO; en todo lo ejecutado en la pasantia se busc6 afianzar y potenciar la formacion
académica mediante el contacto directo con el campo real poniendo en préctica los

conocimientos y habilidades adquiridas durante el proceso de formacion académica.
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Imagen 3: Carnet de afiliacion a Co
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Tabla 1: Proceso de preseleccion laboral

ELECCION AUXILIAR DE CAJA 21 DE OCTUBRE DE 2020
HORA DE ENTREVISTA NOMBRE DEL CANDIDATO
8:30AM KAROL GIRSELA CAMANO GOMEZ
9:00AM MARIA JOSE MIRANDA MARTINEZ
9:30AM MARIA ELENA FLOREZ CALLE
10:00AM VILMA JOHANA CALDERA CHAMORRO
10:30AM YULISA MARCELA VILLALOBO AGAMEZ
11:00AM IRIS YOVANA CORREA ESPITIA

Informacion elaborada por Madelsy Moguea

Imagen 4: Formato de entrevista

Nombre del evaluade

FORMATO DE CALIFICACION DE ENTREVISTA

Cargo al que aspira:

Nombre del evaluador:

Fecha de entrevista:

Criterios a evaluar

1. PUNTUALIDAD (0 — 10 PUNTOS)___

EXPRESION VERBAL (0 — 20 PUNTOS)___

CAPACIDAD DE RESPUESTA i y servicio)(0 — 40 PUNTOS)__

2.
3. EXPRESION NO VERBAL (0 -20 PUNTOS)
4
5.

PRESENTACION PERSONAL (0 - 10 PUNTOS)___

Observaciones y comentarios

Calificacion final

Informacion tomada de la empresa COOMATOSO
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http://www.colmenagestión.com/

Tabla 2: Cronograma de vacaciones empleados de COOMATOSO

CRONOGRAMA DE VACACIONES EMPLEADOS COOMATOSO

DIRECCION DE SUPERMERCADO

VLD PERIODO CORRESPONDIENTE A FECHA DE FECHA DE FECHA EN QUE SE|
VACACIONES (D-M-A) INICIO TERMINACION REINTEGRA
Abad Sotelo Tomas 01-sep- 2019 al 30- agos- 2020 5/04/2021 21/04/2021 22/04/2021
01-sep- 2020 al 30- agos- 2021 1/09/2021 17/09/2021 18/09/2021
Aparicio Perez Edilda 06-ago-2020 al 05 agos-2021 9/08/2021 30/08/2021 31/08/2021]
Arevalo Caldas Yamin 02-ene-2020 a 01-ene-2021 1/03/2021 17/03/2021 18/03/2021
Arango Velasquez Fabio 05-may-2020 al 04-may-2021 10/05/2021 27/05/2021 28/05/2021
Centeno Aparicio Yeraldin 16-sep-2020 al 15-sep-2021 20/09/2021 6/10/2021 7/10/2021
Cuevas Torres Carmen 13-sep-2020 al 12-sep-2021 11/10/2021 28/10/2021 29/10/2021
Diaz Vega Diana 14-sep-2020 al 13-sep-2021 1/10/2021 19/10/2021 20/10/2021
16-sep-2019 a 15 sep-2020 18/01/2021 3/02/2021 4/02/2021
Escorcia Posada Yenis

16-sep-2020 a 15 sep-2021 20/09/2021 6/10/2021 7/10/2021
Lozano Acevedo Jhader 03-ene-2020 a 02-ene-2021 19/03/2021 8/04/2021 9/04/2021
Lépez Bedoya Nubia 02-ene-2020 a 01-ene-2021 18/01/2021 7/02/2021 8/02/2021
Martinez Gil Erasmo 05-feb-2020 a 04 - feb-2021 24/05/2021 10/06/2021 11/06/2021
Montes Pefiate Andres 06-jul-2020 al 05-jul-2021 2/07/2021 20/07/2021 21/08/2021
07-nov-2019 al 06-nov-2020 8/02/2021 24/02/2021 25/02/2021

Montoya Cartagena Kelly
07-nov-2020 al 06-nov-2021 8/11/2021 25/11/2021 26/11/2021
Montoya Navarro Elman 25-0ct-2019 al 24-oct-2020 8/02/2021 24/02/2021 11/02/2021
25-0ct-2020 al 24-oct-2021 25/10/2021 11/10/2021 12/11/2021
Restrepo Verona Brayan 01-mar-2020 al 28-feb-2021 3/03/2021 24/03/2021 25/03/2021
Vargas Feria elber 25-jun-2020 al 24-jun-2021 28/06/2021 20/07/2021 21/07/2021
Villadiego Peralta Lineth 01-ene-2020 al 31-dic-2020 24/03/2021 15/04/2021 16/04/2021

Informacion creada por Madelsy Moguea

Tabla 3: Base de datos empleados de COOMATOSO
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INFORMACION 03, TURNOS, RESPONSABILID CONTRATOS

FECHA TURNO TIPO DE ’ Fechafin UIEN
ITEMESTADO IDENT\’i\% o E;sgg:éggN EXPEDIDAEN GEgER NACIMENT | CARGO U OCUPACION DE F;E';ézm%o E'Q A CONTRATO P:‘:;:E leL"aC('”? Fechade 4, REQ»L|ZAEL
- - L - 0 | TRABAI ' | AfOS YMESES | ACTUAL ga._|delcontrao} - fnicio Contrat. B contrate.

1 | Actvo | 1193092686 184un-15 Montelibano |Abad Sotelo [Tomas Antonio M 17/06/1997 Auiar de caja FLEXBLE 1/09/2016 472 Fijo 5 Prorroga lafio 1012021 | 3v1212021 u@ Secretaria
2 | Activo | 50944611 80ct-96 Montelbano |Aparicio Perez - |Edilda Rosa F 6/07/2971 | Auliar de Servicios Generales [ESTANDAR|  6/08/2012 885 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO (INDEFINIDO| INDEFINIDO | INDEFINIDO| Talento Humano

3 | Activo 78.301.548 15-dic-98 Montelbano |Arango Velasquez  |Fabio Alberto M 18/11/1980 Auxiliar de Codificacion FLEXBLE 5/05/2016 505 Fijo 6 Prorroga lafio 1/01/2021 | 311212021 u Secretaria
4 | Activo | 78.305.569 19jun-03 Montelibano |Arevalo Caldas [Yamin M 18/05/1984|  Vigilante de Observacion FLEXBLE | 200172020 134 Fijo 2Prorroga | 6meses | 1/01/2021 | 30/06/2021 64| Talento Humano
5 | Activo 50.947.738 17-ene-01 Montelibano Bolafios Lopez  |Jeinny Andrea. F 2011211982 Dir.contable y financiera [ESTANDAR|  20/02/2012 932 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano
6 | Actvo | 1001546522 5-sep-07 Montelibano (Castilo Sibaja Neibys F 9/08/1989 Tesorera ESTANDAR|  17/09/2012 873 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano
7 | Actvo | 1193084452 18uk-17 Montelibano (Centeno Aparicio | Yeraldin F 2610511999 Auiliar de caja ESTANDAR|  16/09/2020 062 Fijo 1Prorroga | 6meses | 1012021 | 3010612021 64 Talento Humano
8 | Actvo | 1193127.006 6-oct-14 Montelibano ICuevas Torres Carmen Rosa F 10/05/1996 Auxiliar de caja FLEXBLE 13/09/2019 164 Fijo 2Prorroga | 6meses | 1012021 | 30106/2021 6 Talento Humano
9 | Activo 50.946.630 1-feb-99 IMontelibano Diaz Vega Diana Patricia F 9/01/1981 | Asistente de Control de Inventario | FLEXBLE 1410912020 063 Fijo 1Prorroga | 6meses | 10012021 | 3010612021 64 Talento Humano
10 | Activo 50.946.506 19-nov-98 Montelibano Escorcia Posada | Yenis Estela F 120111977 | Auxiliar de Servicios Generales | FLEXIBLE 16/09/2019 164 Fijo 3 Prorroga|  lafo 10172021 | 311212021 48 | Talento Humano

11 | Activo | 1.073.990.908 9-sep-09 Tierralta Florez Martinez | Danys Miet F 21081990 Asistente de Creditoy Cartera [ESTANDAR|  15/05/2013 807 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Secretaria
12 | Activo 30.570.982 11-dic-89 Sahagun Lopez Bedoya  |Nubia de Jesus F 1210611970 Auxiliar de surtido FLEXBLE 1/05/1999 231 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano
13 | Activo | 78114.947 15-ene-02 |Ayapel Lozano Acevedo |Jhader M 27/101983 Vigiante de Observacién FLEXBLE | 3/01/2020 133 Fijo 2Proroga | Gmeses | 1/01/2021 | 30/06/2021 64| Talento Humano
14 | Activo | 1063285.740 5-feb-08 i Martinez Gil Erasmo M 12/04/1989 Director de. FLEXBLE 5/02/2020 124 Fijo 1Promoga 6meses | 1012021 | 30106/2021 64 Talento Humano
14 | Activo | 1063279.270 11u-05 Montelibano Mendoza Aleman | Margelys Janet F 12/04/1987 Directora de Servicios ESTANDAR| 40812015 581 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano

15 | Activo | 1063285319 12-dic-07 Montelibano Moguea Martinez | Madelsy F 10/09/1989 Jefe de Talento Humano ESTANDAR| 81072015 563 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO |INDEFINIDO | INDEFINIDO |INDEFINIDO|  Secretaria

16 | Activo | 1133829072 26-feb-14 Momil IMontes Pefiate | Andres Felipe M 15/10/1995 Auiliar de Surtido FLEXBLE 6/07/2018 285 Fijo 5 Prorroga|  1afio 107/2020 | 3000612021 64 Secretaria

17 | Activo 71.768.437 23-un-95 Medellin IMontoya Navarro  |Elman de Jesu M 2510311977 Mensajeria y domicilio ESTANDAR|  25/1012016 457 Fijo 5 Prorroga lafio 1012021 | 3v1212021 3 Secretania

18 | Activo | 1063295204 21-nov-11 i Montoya Cartagena |Kely Johana F 81011993 Auxiliar de Caja FLEXBLE 7112017 352 Fijo 5 Prorroga lafio 10172021 | 3111212021 u Secretaria
19 | Activo 42.791.535 16-0ct-90 Itagui Nifiez Correa Larcila del Carm{ ~ F 17/11/1971 | Directorade Creditoy Cartera |[ESTANDAR|  9/10/1997 2389 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano

20 | Activo | 1063289.092 14-abr-09 Montelibano Restrepo Verona  |Brayan Esteban| M 11111990 Asistente de Inventario FLEXBLE 711012014 6,65 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO |INDEFINIDO | ~ Secretaria
21 | Activo | 1063283817 22-mar-07 Montelibano Ruiz Cuitiva Leidis Leonor F 20/12/1988 | Asistente Contable y Financiera |ESTANDAR|  1/0312011 1031 INDEFINIDO | INDEFINDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano
2 | Activo 64.718.904 27-ag0-93 Sampues | Tuirén Ricardo Ledys del Carm F 3001/1974 Analista de creditos y cartera  [ESTANDAR| ~ 1/05/1999 231 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano
23 | Actio | 7213834 15nov84  [Barranquila |Vargas Feria Eler Franciscol M 9106/1966 Auiar de bodega ESTANDAR|  26107/1993 2816 | INDEFNIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Taerto Humano
24 | Activo 34.942.459 2-dlic-87 San Marcos \Villadiego Peralta  |Lineth Maria F 20051969 Auxiliar de surtido FLEXBLE |  18/06/2008 1304 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano
25 | Activo 78.298.861 T-eb-94 Montelibano |Wilches Martinez |Fredy Enrique M 710911975 Gerente [ESTANDAR|  23/10/2006 4702 INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | INDEFINIDO | Talento Humano

Informacion creada por Madelsy Moguea




Tabla 4: Plan de formacion y capacitaciones del personal de COOMATOSO

CODIGO: F-09 COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LOS EMPLEADOS DE CERROMATOSO Y/O EMPRESAS CONTRATISTAS DE
COOMATOSO COOMATOSO
VERSION 01 PLAN DE CAPACITACIONES TALENTO HUMANO 891000860-0
indicador indicador Cobertu
g 2|e 38 Numero total
° o EE s
Nombre de la capacitacién | Cargo participantes | ResPonsabledela j o1 8| o) |ofo)o 2 (2[5 €2 25 pecumelinion |Ehumerolds de equicr
capacitacion 212|8|5|2|5]|5|8lc|2|8|5 53 Programa asistentesa | o [%Coberwral evaluacion
ulglz|<(=|5|"|2|5|8|3 |2 i} Capacitacién | capacitacién I
g 25 programados
CAPACITACIONES GENERALES
Cooperativismo Todos los empleados |  Asesor externo X 2211012020 100% 27 27 100%
Manejo de finanzas Todos los empleados Gerente - Direccion X 26/102020 100% 28 28 100%
personales de Servicios
Servicio al Cliente Todos los empleados Asesor externo X 30/1072020 104% 28 27 104%
Comunicacion asertiva | Todos los empleados | Asesor externo x 10112020 108% 2 2 108
Trabajo en equipo | Todos los empleados |  Asesor externo x 51112020 104 28 27 104%
Manejo de conflictosy | 15455105 empleados | Asesor externo X 1711172020 100% 28 28 100%
convivencia laboral sana
Me'°’ﬂ'"“:b";7a“‘e‘ ©lima | Todoslos empleados |  Asesor externo x| 2100 108% 28 2 108%
Entrenamiento Todos los empleados |  Asesor externo | X 1410172021 104% 28 27 104%
Motivacional

Divulgacién R.I.T Todos los empleados Asesor externo X 20/0172021 100% 28 28 100%

Informacion creada por Madelsy Moguea

Tabla 5: Proceso de némina empleados COOMATOSO

COOFERATIVAMULTIACTIVA DELO 3 BMPLEADOE DE CERAD M ATOI0 110 EWFREIAT CONTRATISTA § DECH 8
HOMBMA DE EWFLEADO S COOM AT O30
16 AL 30 DE MOVIEM BRE DE 2020

DEVENGADD DEDUCCIONER
NOMBRES BALARIO ) TALARID A HEXTRASY TOTAL TOTAL DICTO TOTAL &
BANCO Haran DEVENBADD TRAKIF. FDOM FES 3.I0CIAL CO0F. ABCRE.
= 773 122 2 500 20000
=0 - -
773 120 2 500 - 35112 -
773 130 200 550675 10 0ETa2
&77.a0 120 2 500 1427 - 480327 .12 -
77503 122 2 500 R
B0 AR LOPEZ 1N 120 150000
cenimeren s soncons venss oo 13 500 B
[ aevaioc suns vasas 500 -
U2 VEGA DUARA 122 00 000 -
casis osana s mesrs 120 -
120 53437 20000
77503 120 2 500 - 191.635 =z
122 534 376 43 64 22000 1w 425 234
77803 122 2 500 51427 - . 453 625
120 1222 165 . - 1322165 50.000 .
&77.a0 130 200 1427 550675 9340 - 157218 157158
500 42388 70000 185082 402162
138 534 376 1427 Eaz ETT 51300 - 485
77803 120 500 - - 22112 402215
120 500 . - 500 . - . -
1547 504 120 - 51520 - 300855 62875
120 - sas 203 22.750 =500 T1zzE0 =218
128 B42.145 4773 - .08
120 . - 215 085
120 1322 065 . - 1222165 - oS

Informacion tomada de la empresa COOMATOSO



Tabla 6: Soporte de pago de nomina

COOPERATIVAMULTIACTIVA DE LOS EMPLEADOS DE CERRO MATOSO Y/O EMPRESAS CONTRATISTAS DE CMSA

COOMATOSO
COMPROBANTE PAGO DE NOMINA

Nombre del Empleado: ABAD SOTELO TOMAS

Cargo: Auxiliar de Caja

Periodo de Pago: 16 AL 30 DE ENERO DE 2021

Salario Béasico 908.526

Auxilio de Transporte 106.454 COOMATOSO
DEVENGADO POR: # HORAS VALOR

1. Horas Ordinarias Laboradas 104 393.695

2. Horas Dominicales No Laboradas 16 60.568

3. Auxilio de Transporte 120 53.227
4. Horas Extras Ordinarias Laboradas - -
5. Horas Extras Nocturnas Laboradas - -
6. Horas Dominicales y Festivas Laboradas 8 52.997
7. Horas Nocturnas Laboradas (Recargo Nocturno 35%) - -
8.interese de cesantias -
9. Prima legal de servicios -
10. Prima Extra Legal Pgte Prestacional

[ TOTAL DEVENGADO 128 | 560487 |

DEDUCTCIONES? SALCDUS

1. Aportes Salud E.P.S. Sanitas 4% 20.290

2. Aportes Pensiones AF.P. Porvenir 4% 20.290
Creédito Crédito ordinario -

Crédito Canasta Familiar - -

Crédito Linea Hogar - -

Crédito Textos Escolares - N

Crédito Plan Celular - -

Descuento del whisky perdido -

©@[N]o |0~ W

Crédito Consumo - -

10. Descuentos Cooperativos - -

Recibi a saisfaccion y acepto en todas [ToTAL DEDUCCION [ - [ 40580 | -

sus partes este pago

[ NETO PAGADO [ [ 519007 ]

FIMay TC.

Informacion tomada de la empresa COOMATOSO

Imagen 5: envio soporte pago nomina a empleados por email
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Informacion creada por Madelsy Moguea
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Grafica 1: resultados encuestas clima laboral

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE CLIMA LABORAL EN COOMATOSO
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Informacion creada por Madelsy Moguea

Grafica 2: resultados encuestas clima laboral

Interrogante Frecuencia

Como calificaria el clima laboral en COOMATOSO Muy bajo 2
Bajo 1
Regular 10
Alto 5
Muy alto

Ato, 5. 26% Percepcion del Clima Laboral en COOMATOSO
Muy alto; 0; 0%

Series 1 Punto "Alto”
Valor: 5 (28%)

Regular; 10; 56%

Informacion creada por Madelsy Moguea
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Tabla 7: Reporte de asistencia y ausentismo de empleados COOMATOSO
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Informacién tomada de archivos de COOMATOSO

Imagen 6: Sustentacion de pasantia a la doctora Lucia Salgado

Informacion tomada de la empresa COOMATOSO
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Imagen 7: sustentacion pasantia a la doctora Lucia Salgado

Informacion tomada de la empresa COOMATOSO

Imagen 8: Reclutamiento de hojas de vida
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Informacion tomada de la empresa COOMATOSO
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Tabla 8: Evaluacion de desempefio por directores de &rea, premiacion de empleado del

EMPRESASCONTRATISTAS DE CMSA.

COOMATOSO

COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LOS EMPLEADOS DE CERROMATOSO Y/

INDICADORES DE DESEMPENO CARGOS SUPERMERCADO COOMATOSO

Nombre del evaluado: Fabio Arango

Cargo del evaluado: Asitente de codificacion

Nombre de quien evalua: Erasmo Martinez Gil

Cargo de quien evalua: Director de Supermercado

Fecha: 25/03/2021

CARGO

ASPECTO A EVALUAR

Asistente de
Inventarios y

Codificacion

Cierre de mes a satisfaccion (10 ptos) 10
# Productos con precios errados x mes (20 ptos) 20
# productos trocados en el sistema (20 ptos) 20
Ingresos de facturas a tiempo (20 ptos) 18
# de productos negativos injustificables x mes (20 ptos) 18
# Inventarios realizados en el mes (10 ptos) 10

Informacion creada por Madelsy Moguea

Tabla 9: Indicadores empleados del mes (propuesta presentada y aceptada)

CALIFICACION |ACOMULADO

COOPERATIVA MULTIACTIVA DE LOS EMPLEADOS DE CERROMATOSO Y/O EMPRESAS CONTRATISTAS DE

CODIGO: F-23 CMSA.
COOMATOSO
COOMATOSO
VERSION: 01 INDICADORES DE CUMPLIMIENTOS EMPLEADO DEL MES 891000860-0

ITEM  |NOMBRE DEL EMPLEADO

FEB RERO PORCENTAJE DE
CUMPLIMIENTO
PUNTUALIDAD AUSENTISMO GIMNASIA ASISTENCIA A CUMPLIMIENTOS DE IDEAS PORCENTAJE
LABORAL LABORAL LABORAL CAPACITACIONES SUS FUNCIONES PRODUCTIVAS OBTENIDO

15

10

10

10

15

20

Informacion creada por Madelsy Moguea

28



