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INTRODUCCION

El presente trabajo se deriva de la realizacion de las practicas profesionales en la empresa
Avianca S.A, apoyando el area de Talento Humano (TH) para el socio de negocio de la zona
oriente de Colombia. Esta area es fundamental en toda organizacion para reclutar y mantener
personal con bases solidas y competencias acordes al nivel de exigencia de la empresa; por ello
se han desarrollado herramientas digitales que soporten esta gestion de manera eficiente y

permitan una administracion del TH mas agil y sofisticada.

A nivel mundial aplicaciones corporativas como SAP SuccessFactors se han desarrollado
para potencializar la capacidad de los colaboradores en las compafiias, buscando promover el
buen manejo de los procesos internos y administrativos de acuerdo con los objetivos globales del
personal en las organizaciones. Es asi como Avianca S.A ha querido implementar dentro de su
estrategia empresarial el uso de este software dando respuesta a sus requerimientos de gestion en

el area de talento humano de la compafiia.

El objetivo de la presente practica empresarial es gestionar las novedades en el area de
talento humano de Avianca S.A, de la zona oriente de colombia, en el cargo aprendiz socio de
negocio con la herramienta SAP Success Factors, para lo cual se inicia realizando un seguimiento
detallado del software y sus aplicaciones, apoyado en un diagnostico de los procesos, reportes y
actividades que se ejecutan en el puesto de interés, luego se disefio la documentacion pertinente

de los manuales de SAP Success factors, de tal forma que se permita realizar las tareas
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administrativas que cada empleado ejecuta, posibilitando llevar la gestion de cada persona bajo
una estrategia empresarial unificada y logrando que cada colaborador gestione sus solicitudes de

una formar mas agil y eficaz en el proceso.

Para asegurar que el manual llegue a todos los colaboradores de la zona se realizaron
capacitaciones donde se buscaba sensibilizar a cada empleado sobre el uso de esta nueva

herramienta con soportes documentados y con el fin de mejorar su aplicacion.

Con estas estrategias se logra mitigar las quejas de los colaboradores presentadas en
ventanilla por la falta de conocimiento de la herramienta y/o las molestias al no lograr realizar
sus gestiones y solicitudes, siendo esta una funcion de la compafiia, al realizar todo lo que esté en
sus manos para crear una buena implementacién y aceptacion del software en todo su personal y
aportando a la empresa para gestionar de manera mas agil, oportuna y eficiente su talento

humano.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Aerovias del Continente Americano S.A. tiene como objetivo principal la
explotacion comercial de los servicios de transporte aéreo en todas sus ramas y de los
servicios postales en todas sus modalidades, actualmente cuenta con 21.061 trabajadores.
Tiene como mision conectar al mundo con Latinoamérica a través de transporte aéreo de
pasajeros y carga, buscando dar siempre lo mejor, su vision a largo plazo es ser la aerolinea
latinoamericana preferida y esto lo lograré con la mejor gente y tecnologia para brindar una

experiencia excepcional.

Entre su funcionamiento se destacan vuelos directos a 108 destinos en 26 paises de
América y Europa, atendidos mediante una moderna flota de 189 aeronaves de corta, con
6000 vuelos semanales en el mundo, mediana y larga capacidad. Ademas, desde el afio
2012 Avianca S.A es miembro de la red global de aerolineas grupo Star Alliance, teniendo
desde el afio 2011 el programa de viajero frecuente Lifemiles con mas de 4,6 millones de
socios actualmente y una demanda de acciones con dividendo preferencial de mas de 2,8

billones de pesos equivalentes a 5 veces el monto base ofrecido (Avianca S.A, 2018).

1.1 Estructura Organizacional

Actualmente se cuenta con un nimero de 21.061 trabajadores y con la estructura
organizacional mostrada en la Figura 1, la cual se divide en 5 areas dedicadas a los

negocios y 7 areas dedicadas al soporte donde se encuentra una subarea de talento humano
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dirigida por un vicepresidente senior, mientras toda esta estructura funcional es supervisada

por un director ejecutivo (CEO- Chief Executive Officer).

cepresidente Senior

igital y Tecnologia
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<>
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Clientes
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Figura 1. Organigrama empresarial

Fuente: (Avianca S.A, 2018)

1.2 Resefia histérica

La Aerolinea Bandera de Colombia, fue fundada el 5 de diciembre de 1919 bajo la

razon social Sociedad Colombiana Alemana de Transporte Aéreo, SCADTA

1940: EI 14 de junio de 1940 se constituyd Aerovias Nacionales de Colombia S.A.
— Avianca, razén social que result6 de la integracion de SCADTA y la compafiia Servicio

Aéreo Colombiano — SACO.

1981: Las posibilidades de servicio en tierra para los pasajeros en Bogota se
ampliaron gracias a la construccion y puesta en servicio del moderno Terminal Puente
Aéreo de Avianca, desde donde se sirvieron inicialmente las rutas a Miami, Nueva York,

Cali, Medellin, Pasto y Monteria.
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2010: Integracion entre Avianca y TACA Airlines. En febrero los inversionistas
oficializaron la union estratégica de sus negocios. Por parte del Grupo TACA se incluye a
las aerolineas TACA International, y su participacion en Lacsa, TACA Perd, Aviateca,

Sansa, La Costefia, e Islefia. Por parte de Avianca, a Avianca, Tampa Cargo y AeroGal.

2012: El 21 de junio, Avianca 'y TACA Airlines ingresan oficialmente a Star
Alliance, la red global de aerolineas més importante del mundo en términos de vuelos

diarios, cubrimiento y servicios, multiplicando las opciones y ventajas para los viajeros.

2013: Las aerolineas Integradas bajo Avianca Holdings S.A presentan su marca
comercial Unica Avianca; Avianca Holdings finaliz6 con éxito la emisién de bonos en el
mercado internacional por un monto de US$ 300 millones de dolares; Avianca Holdings
emite USD en aproximadamente US$ 408 millones de dolares en la bolsa de valores de

Nueva York

2015: Avianca firma con nuevo socio estratégico de LifeMiles: Advent International

2017: Lanzamiento de las rutas de Bogota — Montevideo y Bogota-Boston optimiz6
y controld la produccidn y la calidad y se viene haciendo las mejoras para un mercado mas
racional, logrando consolidarse como la primera empresa avicola del pais. (Avianca S.A,

2018).

1.3 Descripcion del area especifica del trabajo
El area especifica de trabajo es Talento Humano a cargo de Giselle Aguilar Socio de
Negocio Analista Socio de Negocio Zona Oriente, encargada de las bases: Bucaramanga,

Barranca, Yopal, Cucuta y Villavicencio cuyo objetivo principal es coordinar, ejecutar y
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prestar orientacion técnica sobre actividades de administracion de personal, apoyada por la
aprendiz asignada en la Ciudad de Bucaramanga en el punto de venta de la Calle 52 # 352 —
29 siendo los empleados los potenciales clientes en donde se busca el bienestar de ellos

dentro y fuera de la empresa, atendiendo sus requerimientos y necesidades.



16

2. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

Actualmente en Avianca S. A se consolida un modelo de gestion robusto y
comprometido con el cubrimiento de las necesidades operacionales, administrativas y de
servicio de la compaiiia en el area de talento humano, pues es considerado como un factor

clave del éxito en el proceso de atraccion y retencion en toda la estrategia de la empresa.

El nuevo modelo de gestion de talento humano permite fortalecer la organizacion

contando con tres roles fundamentales, a saber.

. Socios de negocios: ofrecen soluciones avanzadas de talento humano a la

organizacion y a sus lideres de cada unidad, asegurando la orientacion del negocio.

A través de la Vicepresidencia de Talento Humano se lleva a cabo la
implementacién y seguimiento de todos los procesos y estrategias definidas. Para cada area

de la organizacion existe un socio de negocios.

. Centros operacionales: se encargan de habilitar las actividades operativas de
la organizacion como procesos de certificaciones laborales, vacaciones, némina o

afiliaciones al sistema de seguridad social.

. Centros de expertos: administran la gerencia de desempefio y por tanto,
definen reglas de conducta, administran planes de compensacion y beneficios, planes de

desarrollo humano y desempefio de cada area.

En la empresa se encuentran vinculadas 21.061 personas, con diferente tipo de

contrato, como se observa en la Tabla 1 y se realizan nuevas contrataciones que permiten
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dar respuesta a las necesidades de la organizacion y contribuir al desarrollo de las regiones

donde operan. Cada una de las explicaciones de la modalidad de contrato, se describen

conforme al Codigo Sustantivo de trabajo.

Tabla 1 Modalidades de contrato

TIPO HC DEFINICION VENTAIJAS DESVENTAJAS
Contrato para labores
ocasionales o transitorias, de L
Corta duracion,
reemplazar temporalmente el . .
Contrato Prestaciones de contrato | poco sentido de
463 personal, por aumento de e .
temporal L P a término fijo pertenencia por
produccion y venteas, el término .
- g - parte del trabajador
fijo podra ser inferior a un (1)
afo.
Desgaste
. El  trabajador  tiene | administrativo por el
Contrato  por escrito  cuya -
- - estabilidad real por el | control de los
Contrato duracion no puede ser inferior a | . L
. s . tiempo pactado y no | vencimientos y el
termino 667 un (1) afio, ni superior a tres (3), | . = = : o Iy
" implica  indemnizacion | empleado se sentira
fijo pero es renovable S : -
e alguna por la expiracion | desmotivado sin
indefinidamente .
del contrato sentido de
pertenencia
Ventajas del contrato a | Desgaste
Contrato por escrito cuya | término  fijo normal, | administrativo por el
Termi duracién no puede ser inferior a | salario superior a 10 | control de  los
ermino T . . - L
fijo- 168 un (1) afo, ni superior a tres (3), | salarios minimos y se | vencimientos Yy _eI
. pero es renovable | van pagando todas las | empleado se sentird
integral : - . . .
indefinidamente y que devenga | prestaciones como | desmotivado sin
mas de 10 salarios minimos primas, cesantias, entre | sentido de
otros pertenencia
Ventajas del contrato a | Desgaste
Contrato  por escrito cuya | término fijo, el | administrativo por el
duracién no puede ser inferior a | empleador da dos horas | control  de  los
Termino un (1) afio, ni superior a tres (3), | semanales para la | vencimientos y el
" 4094 NN S
fijo-ley 50 pero es renovable | realizacion de | empleado se sentird
indefinidamente y que labora 48 | actividades propias del | desmotivado sin
horas a la semana trabajador 0 para | sentido de
capacitacion pertenencia
Contrato con duracién que no - Alto costo si se
. . Mayor  estabilidad vy - -
estd determinada por la de la - decide retirar a una
productividad para las
. obra o la naturaleza de la labor persona con muchos
Termino . partes, dos horas para | | - -
. contratada, o no se refieraaun | ... . afios con este tipo de
indef- . . - diligencias personales o :
190 | trabajo ocasional o transitorio, o contrato, incluyendo
contrato - capacitaciones al | . o
: cuyas horas trabajadas .| indemnizacion por
integral . empleador, salario
semanalmente son superior a 48 las horas no
. 8 . devengado alto por pago
y salario superior a 10 salarios q . otorgadas por Ley
hge e prestaciones
minimos 50
Termino Contrato con duracién que no | Mayor estabilidad vy | Alto costo si se
indef-ley 1787 | estd determinada por la de la | productividad para las | decide retirar a una
50 obra o la naturaleza de la labor | partes, dos horas para | persona con muchos
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contratada, o no se refiera a un | diligencias personales o | afios con este tipo de
trabajo ocasional o transitorio, | capacitaciones al | contrato, incluyendo
cuyas horas trabajadas | empleador indemnizacion  por
semanalmente, son superior a 48 las horas no
otorgadas por Ley
50
Contrato con duracién que no Alto costo si se
Termino estd determinada por la de la | Mayor estabilidad vy | decide retirar a una
indef- 189 | obra o la naturaleza de la labor | productividad para las | persona con muchos
tradicional contratada, o no se refiera a un | partes. afios con este tipo de
trabajo ocasional o transitorio. contrato

Fuente: Autora a partir del Codigo Sustantivo del Trabajo

Avianca en su estrategia para comprometer al mejor talento, implementa SAP
Success Factors, la cual es una herramienta para potenciar la capacidad en la gente; con esta
implementacién la empresa reafirma su posicion como una de las compafiias que se
transforman digitalmente para optimizar sus procesos. Esta herramienta facilita los
procesos internos y administrativos a sus colaboradores y permite asi un desarrollo méas

eficiente de sus capacidades.

Este software lleg6 a la empresa el cinco de Julio de 2018, SAP permite el
autoservicio de los procesos de talento humano, logrando empoderar agilmente y
rapidamente los requerimientos de cada colaborador, esta herramienta esta disponible a
toda hora y desde cualquier parte del mundo. Algunas de las acciones que se pueden

realizar son:

e Aplicar y consultar el estatus de una vacante

e Conocer los expedientes laborales y actualizar informacion personal
e Solicitar vacaciones y permisos

e Solicitar boletas de pago, cartas y certificados laborales

e Gestionar beneficios y beneficiarios
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e Auxilios educativos y médicos

e Reconocer compafieros

Implementar una herramienta como SAP promete muchos beneficios para la
empresa, pero se identifico mediante un diagndstico, durante el desarrollo de la practica en
el cargo de aprendiz socio de negocio, que se requeria un cambio en el flujo de trabajo para
que este software sea realmente efectivo permitiendo que se mejoren los rendimientos en el
area de talento humano y que los trabajadores cuenten con la informacidn necesaria sobre
su proceso de contratacion, salarios y prestaciones logrando asi que la herramienta logre su

proposito.

Se identificaron dificultades en los colaboradores para solucionar sus propios
requerimientos por SAP, esto por la falta de capacitaciones y manuales que entreguen el
paso a paso de como funciona la herramienta; todo ello se evidencié en razon a las
Ilamadas y a los comentarios realizados en la ventanilla para pedir asesoramiento sobre
esta, causando baja eficiencia en el area de talento humano; pues las consecuencias de no
realizar bien las gestiones que anteriormente se realizaban con apoyo de la aprendiz, y que
en la ndmina de la quincena, no se veian reflejados los pagos de dichas solicitudes. Es
critico que sucedan estas situaciones en la empresa, debido a que es funcion de la compafia
realizar todo lo que este en sus manos para realizar una buena implementacion y aceptacion

del software.

Ahora bien, en relacion con la tasa de rotacion del personal de la empresa se

diagnostica que se ha presentado una mejora en este indicador, el cual pasé de una rotacion



20

de 18.34 % en 2015 a 16.6% en el afio 2016, este resultado fue obtenido gracias a la buena

implementacién de estrategias para desarrollar y comprometer al talento humano.
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3. ANTECEDENTES

La implementacion de SAP Success Factors en Avianca se realizé el 25 de julio de
2018, con el fin de facilitar los procesos internos y administrativos a sus colaboradores y
permitir asi un desarrollo mas eficiente de sus capacidades. Con esta implementacién de
SAP, la aerolinea logra estandarizar la forma de administrar el talento humano, fomentando
aptitudes en sus colaboradores para alinearlos con los objetivos de la empresa e impulsar en

los empleados las diferentes oportunidades que esta herramienta digital ofrece.

SAP ayuda a las organizaciones a funcionar mejor empoderando a las personas a
trabajar juntas con mas eficiencia y a usar el conocimiento de negocios en forma mas eficaz
para mantenerse a la delantera de la competencia. Cuando se implementa el software en las
empresas en necesario comenzar con un plan de entrenamiento para el equipo. La
capacitacion no es solo importante para el uso de la herramienta, si no para la adaptacion

efectiva.

En Avianca se comunicd la informacion por medio de videos didacticos, donde se
explicaba a grandes rasgos las gestiones que se lograrian con esta herramienta, pero la falta
de entrenamiento adecuado lleva a que las personas recaigan en sus actividades previas,
prefiriéndolas por ser conocidas y menos complejas de adoptar. La implementacion de este
software en la gestion de talentos ha demostrado un mayor aprovechamiento y rapidez en la
planificacion de las funciones de recursos humanos de las empresas, ya que facilita tanto la
organizacion del recurso humano adquirido como la busqueda de talento en el mercado, es
decir, las decisiones ejecutivas son mas faciles y rapidas de tomar por el SAP debido a que

permite la transferencia y almacenamiento de datos en la nube.
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4. JUSTIFICACION

La gestion del capital humano por SAP Success Factors permite el manejo de
diferentes tareas administrativas que son adaptadas de acuerdo a la politica de la empresa,
de modo que de manera global esto permite la organizacion de una estrategia empresarial
unificada del talento humano. Dependiendo del tamafio de la empresa, los diferentes
modulos seran seleccionados y definidos de acuerdo al nimero de empleados y las
actividades realizadas, pero para digitalizar y optimizar el rendimiento del personal en una
organizacion es necesario inicialmente capacitar al personal con el software para asi lograr

la comunicacion e integracion global de los datos para cada area de trabajo de Avianca S.A.

El paso a paso para cada perfil de Avianca S.A del software Success Factors se hace
necesario para lograr el buen autoservicio de los procesos de Talento Humano,
empoderando agil y facilmente los requerimientos personales de cada colaborador, a través
de esta herramienta que esta disponible a toda hora. Estos instructivos buscan mejorar el
desempefio de las actividades que cada colaborador debe realizar, siendo indispensable que
Ilegue a mano de todos los trabajadores de la empresa, para evitar las inconformidades por

la falta de conocimiento en el uso del software.

De igual manera, realizar capacitaciones es una estrategia mediante la cual el
personal adquiere y desarrolla los conocimientos y habilidades para gestionar sus
solicitudes utilizando directamente y eficientemente la herramienta sin complicaciones o
errores. Es por tanto, importante el desarrollo de la presente practica empresarial debido al

apoyo que se realiza en la gestion de novedades de los diferentes procesos de talento
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humano, apoyando al personal con el paso a paso de cada solicitud y capacitandolo para el

buen uso de la herramienta SAP Success Factors.
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5. OBJETIVOS
5.1. Objetivo General

Gestionar las novedades del area de talento humano de Avianca S.A zona oriente
asignadas al cargo de aprendiz socio de negocio, con el proposito de lograr la aplicacion

eficiente de la herramienta Succes Factors SAP.

5.2. Objetivos Especificos

e Identificar y ejecutar los procesos, actividades, reportes e informes, y las novedades
que se generan en el dia a dia en el desarrollo del cargo aprendiz socio de negocio
del area de talento humano.

e Disefiar la documentacion pertinente para mejorar las gestiones que se realizan con
la herramienta Success Factors SAP de Avianca S.A.

e Capacitar y sensibilizar al personal en el uso de mejores précticas para la gestion de
novedades del &rea de talento humano de Avianca S.A. zona oriente.

e Apoyar la ejecucion de actividades del cargo Socio de Negocio en la zona oriente de

Avianca S.A.
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6. MARCO TEORICO

6.1. Talento humano

El tener la persona idonea requiere de un proceso de reclutar, seleccionar, capacitar
y desarrollar el personal necesario para la conformacion de grupos de trabajo competitivos.
Por ello, se considera al talento humano no sélo como un recurso sino como el capital mas
importante para las organizaciones, que posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accion a toda organizacién; por tanto, en la actualidad se utiliza el término
talento humano mas que recurso, ya que todas las personas poseen talentos y debe existir

una correcta administracion de este (Rodriguez, 2015).

En las organizaciones la pérdida de capital, equipos, maquinarias tiene solucion
como la cobertura de una prima de seguros o la obtencién de un préstamo para recuperar
es0s recursos en caso de dafio o pérdida; pero, cuando existe la fuga del talento humano,
estas vias de solucién no son posibles de adoptar, ya que compensar la pérdida de un capital

humano realmente requiere de esfuerzo y dinero.

Los cambios que diariamente surgen en el mundo influyen notoriamente en el diario
accionar de cada empresa. Por tanto, cada uno de los componentes que forman la empresa
debe moldearse para ajustarse Optimamente a estos cambios. Cada factor productivo debe
trabajar de manera eficaz en el logro de los objetivos que estos cambios conllevan; el
tratamiento del talento humano como capital humano, que debe considerarse de real
importancia por sus capacidades, sus aptitudes, por valerse por si mismo y entregarle lo
mejor de si a su trabajo, sintiéndose conforme con lo que realiza, labor que debe ser

reconocida por parte de la organizacion para que se esté se encuentra a gusto al trabajar.
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La gestion del talento humano busca el desarrollo e involucramiento del capital
humano, elevando las competencias de cada persona que trabaja en la empresa; la gestion
del talento humano permite la comunicacion entre los trabajadores y la organizacion
involucrando la empresa con las necesidades y deseos de sus trabajadores con el fin de
ayudarlos, respaldarlos y ofrecerles un desarrollo personal capaz de enriquecer la
personalidad y motivacion de cada trabajador que se constituye en el capital mas

importante de la empresa, su gente. (Chavéz L. M., 2016)

6.2. Objetivos del Talento Humano

Dentro de los objetivos del area de talento humano se encuentran: el ayudar a la
organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision, proporcionar competitividad a la
organizacion con personas idoneas y motivadas, incrementar la satisfaccion en el trabajo,
desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo, generar cambios en los procesos y
en la forma de hacer las cosas, mantener politicas éticas y de transparencia, y disefiar el

trabajo individual y en equipo, entre otras (Chavéz, 2016).

Como herramienta digital el software SAP permite una mejor evaluacion,
seguimiento y desarrollo del talento humano de una empresa, de este modo el
funcionamiento interno de una compafiia es mas eficaz a la hora de gerenciar y administrar
los procesos de la gestion de capital humano. En este sentido se trabajan 10 modulos
descritos a continuacion, que buscan alcanzar los objetivos inmersos en la gestion del

talento humano:
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Central del empleado: actia como una base de datos de colaboradores que
incluye cargos, fechas de vinculacion, despidos y remuneracion para cada
region.

Objetivos y metas: permite organizar las metas de los empleados y grupos de
colaboradores de modo que se visualice la alineacidn respecto a los objetivos
globales de la compafiia.

Desempefio: la contribucién y avances de cada empleado son aqui evaluadas.
Reclutamiento: ayuda a optimizar el proceso de seleccion de personal.
Aprendizaje: espacio para el aprendizaje, crecimiento y actualizacién
profesional.

Sucesion: ayuda a planificar la rotacion y cubrimiento del personal.
Compensacion: para organizar la implementacion de estrategias de
compensacion de acuerdo a los desempefios y logros a nivel de metas
laborales.

JAM: red empresarial para intercambiar informacién como ideas y estrategias
para mejorar la gestion del TH a nivel de una red social.

Reportes: para evidenciar los reportes y analizar las consecuencias dentro de la
compafiia.

Analisis de la fuerza laboral: permite el analisis general de la fuerza laboral

(headcount).
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6.3. Novedades de Talento Humano

Dentro de las novedades que se presentan en el area de talento humano en una

organizacion se encuentran las referidas a continuacion.

Novedades de personal: Cualquier hecho o concepto que pueda modificar la
nomina. Existen novedades externas e internas.

Accidente Laboral: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con

ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion orgénica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo
aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, o durante la
ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo
Aportes Parafiscales: Son los gravdmenes establecidos con caracter obligatorio por
la Ley, que afectan a un determinado y unico grupo social y econémico y se utilizan
para beneficio del propio sector. Para el caso de las contribuciones parafiscales de la
proteccidn social, debe entenderse aquellas destinadas a la financiacion del
funcionamiento y las prestaciones derivadas de la proteccion social, ya sea que
estén a cargo de los empleadores, de los trabajadores o de ambos

Licencias: separacion transitoria del Funcionario Publico del ejercicio del empleo
por solicitud propia, por enfermedad o por maternidad, los tipos de licencia son: a.)
Licencia Ordinaria: es la que solicita el empleado por fuerza mayor o caso fortuito
al empleador, quien decide la oportunidad de concederla, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio; b) Licencia Remunerada por enfermedad general: es la que

el concede la EPS al trabajador cuando tiene una inhabilidad fisica o mental que le
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impide desempefiar temporal o permanente su profesion u oficio habitual; c).
Licencia remunerada por maternidad: es la concede la EPS a toda trabajadora en
estado de embarazo por el término de noventa y ocho (98) dias, remunerada con el
salario que devenga al disfrutar el descanso.

e NOmina: Proceso mediante el cual se realiza la ejecucion del pago de los salarios,
las prestaciones sociales y diferentes novedades (devengados y deducciones)
derivadas de la actividad dinamica de los servidores publicos de acuerdo con la
normatividad vigente

e Prestaciones Sociales: Corresponde al reconocimiento y pago que se hace a los
funcionarios por concepto del régimen prestacional establecido en la ley; para la
liquidacion de las prestaciones sociales no podrén incluirse factores salariales
diferentes a los expresamente sefialados en el Decreto 1045 de 1978. Las
Prestaciones Sociales a que tienen derecho los empleados publicos corresponden a:
Vacaciones, Prima de Vacaciones, Bonificacion por Recreacion, Prima de Navidad,
Auxilio de Cesantia, Auxilio por enfermedad, Auxilio por Maternidad,
Indemnizacion por accidente de trabajo o enfermedad profesional, calzado y vestido

de labor. (Avianca S.A, 2018).

6.4 Software Success Factors

Success Factors es un software de recursos humanos enfocado en la gestién del
capital humano (HCM, Human Capital Management). Permite realizar las tareas
administrativas que cada empleado conlleva, bajo las normativas legales y de la empresa.

Ademas, posibilita llevar la gestién de cada persona bajo una estrategia empresarial
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unificada. Su fin es poder controlar el desempefio de la estrategia individual y global, y

analizar la situacion presente para llegar a planificar la futura.

SuccessFactors es una apuesta de SAP para los RRHH basada en la nube. Sin
embargo, este sistema compite con otros que ofrecen sus soluciones también on-premise.
Aunque su mayor competidor es Workday, en la Guia de Software RRHH se comparan las

opciones del software méas destacados en la gestion de recursos humanos.

El sistema de RRHH SuccessFactors esta compuesto por 10 médulos, lo que
permite a las empresas contratar los médulos que prevea utilizar. Dependiendo del tamafio
de la empresa, las necesidades seran diferentes, y la profundidad o extension del software

también. Dentro de los mddulos se tienen:

Employee Central (portal del empleado): los empleados pueden tener toda su
informacidn actualizada en el portal. Aporta una vision general a sus delegados, podran
utilizar la informacion para gestionar las competencias y conocimientos de cada uno.
Ademas, facilitas cuestiones administrativas como peticiones de bajas, solicitud de

vacaciones, registro de actas de reuniones, entre otras.

Recruiting (reclutamiento): agiliza todo el proceso de seleccion con una busqueda
optimizada y gestion de talentos, tanto de manera interna como externa. Permite a los
responsables valorar a los candidatos, incluso desde su dispositivo movil, hasta llegar a la

persona correcta para el puesto correcto.
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Onboarding (proceso de integracién): facilita la inclusion de los nuevos empleados
en la empresa, el equipo y en su nuevo rol de trabajo. Asi, las empresas apreciaran que la

efectividad y contribucion del nuevo trabajador llega en menor periodo de tiempo.

Learning (formacion): los empleados pueden acceder a contenidos de formacion.
Los responsables asignaran el contenido adecuado a la persona o grupo que lo necesite,
dependiendo de la informacion de los perfiles de los trabajadores, las competencias actuales
y las necesarias. Posibilidad de desarrollo de carrera, seguimiento de la evolucion y

valoracion de la consecucion de la actividad.

Performance & Goals (desempefio y objetivos): con la conexion online de todos los
empleados, los delegados tienen la posibilidad de definir los objetivos y seguir el
desempefio de los mismos. Generan retroalimentacion en los empleados, ademas de

motivacidn, ya que los reconocimientos son vistos por todos.

Compensation (compensacion): ligada a la funcion anterior, con el control y registro
del buen desempefio de los objetivos, las empresas pueden administrar y entregar de forma
eficiente las compensaciones a sus empleados. Evitando pagar mas a personas que

realmente no estan cumpliendo con su trabajo.

Succession & Development (sucesion y desarrollo): analiza detenidamente los
empleados con los que cuenta la empresa y descubre los talentos entre ellos. Esta funcion
estd enfocada a poder elegir los mejores trabajadores para suceder los puestos directivos.
Ademas de seleccionarlos, poder desarrollar las nuevas competencias en funcion de la

futura posicion.
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Workforce Analytics (analisis fuerza de trabajo): opciones de anélisis con todas las
funcionalidades y usuarios. Proporciona el control de la fuerza de trabajo de la empresa y la

definicion de los objetivos, de la empresa de manera real.

Workforce Planning (planificacion fuerza de trabajo): analiza tu fuerza de trabajo,
namero de empleados, puestos de trabajos, que se tienen en la actualidad y crea
simulaciones a futuro. Situaciones futuras a 3, 5 o incluso 10 afios, permite definicion y

prevision de la fuerza de trabajadores de una empresa.

SAP JAM (red social empleados): con SAP JAM los empleados de las empresas
tienen la posibilidad de colaborar de forma mas cercana y personal entre ellos. Es una red
social para la organizacién, que permite mejorar las relaciones profesionales internas.

Compartir conocimientos y contenido en diferentes formatos (EKCIT, 2018).
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7. DISENO METODOLOGICO

El Disefio metodologico de la practica es de tipo descriptivo, la finalidad esta en
gestionar las novedades del area de talento humano de Avianca S.A, de lo que corresponde

a toda la Zona oriente.

La metodologia para cumplir con los objetivos establecidos parte de la realizacion
de un diagnostico de los procesos, reportes y actividades que se ejecutan en el puesto de
aprendiz, para conocerlas y luego ejecutarlas de acuerdo con los requerimientos diarios de
novedades presentadas. Luego, se disefia la documentacion pertinente de manuales

instructivos del Software SAP Success Factors y las gestiones que se puedan realizar.

Transversalmente se capacita y se sensibiliza al personal del uso de la herramienta
para lograr que se realicen &gilmente las gestiones del departamento de Talento Humano.
Ademas, se apoya en el dia a dia, las actividades que el socio de negocio en ventanilla de
talento humano en la ciudad de Bucaramanga solicite y estén dentro del ejercicio

profesional.
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8. RESULTADOS Y DISCUSION

En este apartado se presenta inicialmente la identificacion de los tramites, procesos
e informes manejados en la gestién de TH de Avianca S. A., siendo que a seguir se disefid
la documentacidn referente al cargo de interés (aprendiz socio de negocio) y la capacitacion
y sensibilizacion mediante la cual se pretendié mejorar la gestion de capital humano de la

compafiia.

8.1 Procesos y novedades cargo aprendiz socio de negocio del area de talento
humano
La ventanilla de Servicio de Talento Humano de la zona oriente se encuentra en la
ciudad de Bucaramanga, la aprendiz es quien se encuentra a cargo de cumplir todos los
procesos, reportes y actividades que se desarrollan en el centro de servicios, esto bajo la
supervision y apoyo del socio de negocio. A continuacion se presentan los procesos y

novedades del area.

Solicitud Carta de Cesantias. El proceso para retirar las cesantias se observa en la
figura 2, inicia cuando el empleado solicita a ventanilla de talento humano el formato de
solicitud (anexo A), en este debe especificar ademas de su informacion personal, el monto
solicitado, el fondo donde tiene sus cesantias y el motivo de la solicitud. En la segunda hoja
del formato se encuentran los documentos que se deben anexar de acuerdo con el motivo
del retiro de cesantias, cabe resaltar que el saldo disponible en el fondo de cesantias para

retiro debe ser validado directamente por el colaborador.
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Figura 2. Retiro de Cesantias
Fuente: (Avianca S.A, 2018)
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La aprendiz de ventanilla recibe los documentos, verifica que este correcto, se hace

registro; este implica escanearlos, guardarlo en la carpeta de cesantias y archivarlos en la

carpeta fisica del afio correspondiente. El siguiente paso es enviar por correo electronico la
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informacion y solicitar la carta de retiro a Bogota, quienes, en 3 dias habiles, hacen llegarla
en fisico a ventanilla, seguido a ello informar al colaborador que puede acercarse al punto
donde realizé la solicitud y se entrega el documento, el cual s6lo puede ser reclamado por
el titular, firmando en original. Después de ello podra continuar el tramite con el fondo al

cual se encuentra afiliado.

Solicitud de Préstamo. Los colaboradores de Avianca pueden solicitar un préstamo
directamente con la compafiia si llevan mas de 6 meses trabajando con ella, sin ningn
interés y se descontara de su sueldo. Los tipos de préstamo disponibles son: Ordinario y por

Calamidad.

El préstamo ordinario puede solicitarse pagadero a 48 cuotas quincenales, sin
interés y por un valor maximo de dos veces su salario basico, siempre y cuando en el
momento de hacer la solicitud cuente con capacidad de endeudamiento. Para casos de
calamidad puede solicitar un préstamo de hasta tres veces el salario basico sujeto a su

capacidad de endeudamiento y pagadero a 72 cuotas quincenales sin interés.

El proceso para solicitarlo como se ve en la Figura 3 inicia acercandose al empleado
a ventanilla de talento Humano donde diligencia el formato anexo B, con su informacion
personal y las firmas de dos codeudores que trabajen en la empresa. Seguido de esto, se
escanea Yy se archiva en la carpeta fisica y virtual de préstamos, una vez registrado se envia
por correo electrénico a el Socio de Negocio con la informacion detallada en una tabla de
Excel especificando nombre, cédula, monto solicitado y la imagen. El siguiente paso es

reenviar el correo a la auxiliar de servicios operacionales, quien se encarga de hacer el
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estudio de crédito requerido, cabe resaltar que, si ya se habia otorgado un préstamo del

mismo tiempo en el afio en curso, no se aprueba una nueva solicitud.

La respuesta a la solicitud es notificada por correo electronico al aprendiz, quien se
encarga de remitir al colaborador la aprobacion o rechazo segln sea el caso. Siendo

aceptado el préstamo, en un tiempo de 5 dias habiles se le consigna el dinero a su cuenta.

Solicitud Prestamos

EMPLEADO TALENTO HUMANO SOCIO DE NEGOCIO AREA DE NOMINA
solicita entrega/envia
Formato de »| formato de
prestamos prestamo

Diligencia
formato

se guarda
> registro

L 4

] . :
e S Revisa y Estudio del
conielionpate " | reenvia correo e credito
adjunto
\
avisa a el oo envia respuesta
Colaborador en correo

l
L

Figura 3. Solicitud préstamo
Fuente: (Avianca S.A, 2018)
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Afiliacidn caja de compensacion. La inscripcion inicial la realiza el equipo de
contratacion al momento de vincularse con Avianca. El proceso para afiliarse como se
inicia solicitando el formato de la caja de compensacion como se muestra en la Figura 4
segun la base a la que corresponda en ventanilla de Talento Humano (ver anexo C), se
diligencia el formato con los datos de la empresa, datos personales, datos del conyuge y
personas con los soportes correspondientes que se especifican en la Gltima pagina, seguido
a esto se realiza el registro; escaneando y guardando en la carpeta fisica. El siguiente paso
es enviar los documentos por correo electrénico afiliaciones@comfenalcosantander.com.co
y en 5 dias habiles dan respuesta si se encontré alguna inconformidad o si el colaborador ya

queda afiliado.

Incapacidades. Cuando un trabajador esta inhabilitado fisica 0 mentalmente
durante un corto tiempo para desarrollar sus labores se presenta esta novedad. En cualquier
ventanilla de talento humano se puede realizar la radicacion. El colaborador debe
diligenciar el formato de incapacidad (anexo D) adjuntando la incapacidad original, esta
puede ser transcrita o0 no transcrita. Siendo el caso de una incapacidad transcrita no necesita
adjuntar ningiin documento adicional, pero si no esta transcrita necesitara adjuntar los

siguientes documentos segun el motivo.

Documentos requeridos para la transcripcion de las incapacidades a partir del primer

dia:

Licencia de maternidad:

-Incapacidad original
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-Adjuntar incapacidad de licencia preparto, donde indique si se tom6 o no una o dos

semanas antes del nacimiento del hijo.

-Historia clinica que incluye semanas de gestacion.

-Registro civil de nacimiento y/o registro de nacido vivo.

-Copia del carné y/o copia de la afiliacion del plan complementario de salud o de
medicina prepagada, cuando la atencion médica se haya dado por entidades adscritas a la

red de estos planes.
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Figura 4. Afiliacion caja de compensacion

Fuente: Autora

Licencia de paternidad:

-Historia clinica que incluya semanas de gestacion

-Registro civil de nacimiento
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-Copia del carnet y/o copia de la afiliacion del plan complementario de salud o de
medicina prepagada del padre cuando la atencion médica se haya dado por entidades

adscritas a la red de estos planes.

-Copia de la cédula

Licencia por aborto:

-Incapacidad original

-Historia clinica (epicrisis) que contenga la fecha probable de parto.

-Copia del carnet y/o copia de la afiliacion del plan complementario de salud o de
medicina prepagada, cuando la atencion médica se haya dado por entidades

adscritas a la red de estos planes.

Licencia de maternidad o paternidad por adopcién:

-Fotocopia del documento de identificacion

-Certificado expedido por una entidad autorizada por el Instituto Colombiano de

Bienestar Familiar (ICBF) o acta de entrega del menor expedida por esa entidad.

-Reqgistro civil por cada hijo adoptivo.

Licencia por enfermedad comun:

-Incapacidad original

-Historia clinica (epicrisis del evento)
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- Copia del carnet y/o copia de la afiliacion del plan complementario de salud o de
medicina prepagada, cuando la atencién médica se haya dado por entidades

adscritas a la red de estos planes.

-FURAT (solo para EPS sanitas y salud total)

Accidente de transito de origen comun:

-Incapacidad original

-Historia clinica (epicrisis del evento)

- Copia del carnet y/o copia de la afiliacion del plan complementario de salud o de
medicina prepagada, cuando la atencion médica se haya dado por entidades

adscritas a la red de estos planes.

-Croquis del accidente emitido por el SOAT o por la clinica que lo atendio.

Accidente de trabajo:

-Incapacidad original

-Historia clinica (epicrisis del evento)

-Copia del carnet de la ARL

-Reporte de la ARL.

Accidente de transito de origen laboral
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-Incapacidad original

-Historia clinica (epicrisis del evento)

-Copia del carnet de la ARL

-Croquis del accidente (emitido por el SOAT o por la clinica que lo atendi6

Enfermedad de origen laboral:

-Incapacidad original

-Historia clinica (epicrisis del evento)

-Copia del carnet de la ARL

-Reporte de la ARL.

-FURAT (solo para EPS sanitas y salud total)

Incapacidades por medicina prepagada, poliza, plan complementario (médico
domiciliario y/o IPS no adscritas):

-Incapacidad original

-Historia clinica (epicrisis del evento)

-- Copia del carnet y/o copia de la afiliacion del plan complementario de salud o de
medicina prepagada, cuando la atencion médica se haya dado por entidades

adscritas a la red de estos planes.
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Seguido de tener toda la documentacién, la aprendiz de ventanilla debe validarlos y
escanearlos generando un archivo PDF por colaborador y nombrarlo asi: Nombre
colaborador-Fecha inicio incapacidad “DDMMAAAAA”. Si en el envio diario hay mas
de un archivo, se debe adjuntar una carpeta comprimida, En la Tabla 1 enviar la relacién de

incapacidades que se estan adjuntando en los siguientes correos:

pteaavianca.incapacidades@usconsultores.com para Tripulantes de Cabina 'y

cav.incapacidades@usconsultores.com para colaboradores de tierra.

Finalmente, cuando confirmen OK en el mismo correo, se envian en fisico a

Ventanilla de Bogota.

Tabla 2. Informacidn solicitad para la relacién de incapacidades

Fecha del reporte Cédula | Nombre | Fecha inicio Fecha fin Total dias EPS

Nomina: para realizar el reporte de ndmina se debe tener presenta las fechas de
corte las cuales son dos por mes, la primera corresponde a los pagos de némina de la
segunda guincena (2Q) de ese mes y la segunda fecha es para los pagos de némina de la 1Q
del siguiente mes. Cabe resaltar que en estas dos Unicas fechas se abre la plataforma donde

se realizan estos reportes.

El aprendiz se encarga de reportar las licencias de la zona oriente, estas pueden ser
licencias remuneradas y licencias no remuneradas. El colaborador debe hacer llegar el
formato segun sea el caso como se observa en los anexos H e |, y se debe adjuntar soportes

y la firma del jefe inmediato.


mailto:pteaavianca.incapacidades@usconsultores.com
mailto:cav.incapacidades@usconsultores.com
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8.2 Documentacion para gestionar procesos con Success Factors SAP de
Avianca S. A.

Para entender cada uno de los tramites que se pueden realizar por medio de la
plataforma Sucess Factors SAP de Avianca S.A, es importante describir los tramites que
apoya la herramienta en Ventanilla segln los requerimientos que se presentan en el dia a
dia. Para esto se debe conocer que Success Factor SAP es una plataforma o programa en la
nube que permite a las diversas modalidades de trabajadores de Avianca, realizar tramites

especiales o documentos del area de Talento Humano. (SAP Sucess Factor, 2019)

Este programa se adquiere con el propésito de que todos los trabajadores tengan
facil acceso a su informacion de Talento Humano, debido a que todos estos tenian jornadas
de trabajo diferentes, siendo complicado para ellos realizar los tramites de forma presencial.

Algunos de los tramites que se pueden realizar son los siguientes:

e Cambio de ndmina: registro de novedades de ndmina como cambid de cuenta
bancaria en donde se consignan los pagos realizados sean por salarios o por auxilios
especiales.

e Certificaciones trabajadores: proceso de descargue de certificados laborales para
tramites bancarios, arrendamiento, entre otros con la informacion como empleado
(salario, cargo, tiempo laborado)

e Licencias y otros permisos: registro de novedades de ausentismo, en donde por
medio de soportes, se describen los motivos de ausencia del puesto de trabajo. En la

plataforma se carga la informacion con las fechas y soportes.
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Vacaciones y lustros: proceso en el que se solicita y programa, el disfrute de las
vacaciones y demas lustros a los que se tienen derecho por ley, cuando se tienen
mas de un afo laborando para el caso de vacaciones y lustros segun corresponda.
Dependientes: registro de la informacion basica de los dependientes para que sean
beneficiados por el régimen de seguridad social y otros beneficios a los que tiene
hace el trabajador.

Vacantes: proceso que se puede realizar dentro de SAP Success Factor que permite
aspirar, aplicar y conseguir el movimiento interno de cargo, a uno que sea de interés
por el trabajador.

Cambio de area o jefe: proceso dentro de la plataforma que permite realizar
movimientos internos de cambi6 de area de trabajo o jefe, siempre y cuando estos
sean permitidos y aprobados por el jefe superior de todas las areas.

Beneficios: proceso dentro de la plataforma que permite adquirir los auxilios o
bonos especiales que se tengan debido a buen desempefio u alguna otra novedad
positiva. En este mddulo, se debe hacer el proceso de solicitud si el beneficio se
encuentra habilitado para pasar la novedad al area de nOmina y este pueda verse
reflejado en los pagos o en el medio correspondiente.

Aprendizaje: mddulo en donde los trabajadores pueden realizar cursos virtuales para
fortalecimiento de su aprendizaje en temas de tendencia.

Insignias: registro que se puede realizar en la plataforma, en donde se les hace una
valoracion a los compafieros, reconociéndole su labor o desempefio en ciertas areas

gue ha demostrado su destreza.
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Para lograrlo, el aprendiz de socio de negocio desarrollo un Manual (Anexo J) paso
a paso para facilitar la autogestion de cada solicitud y de esta forma queda
documentado para la compafiia y todos sus colaboradores cémo realizar dichas

novedades en la plataforma digital.

8.3 Sensibilizacion y capacitacion en el uso de mejores practicas para la gestion

de novedades

Para que se dé un buen uso de la herramienta SAP Success Factors, se debe

sensibilizar a los colaboradores para su conocimiento para que no se sigan presentando

inconsistencias en el manejo del software. Algunas de las inconsistencias que se han

presentado son:

Novedades de nébmina

Incorrecta realizacion de cambio de cuenta de nomina

Desconocimiento e incorrecta realizacion de los formularios para adquirir los
beneficios disponibles.

Cargue incorrecto de las novedades de nomina (beneficios, auxilios, entre otros)
Incorrecto reporte de las licencias remuneradas y no remuneradas
Desconocimiento de los tipos de conceptos por licencia remunerada y no
remunerada

Falta de conocimiento en el descargue de los certificados laborales requeridos para
la empresa.

Desconocimiento en la solicitud de vacaciones y lustros por medio de la plataforma.
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e Desconocimiento sobre el paso a paso para el descargue del desprendible de pago

¢ Registro de informacion de los beneficiarios de forma incorrecta-Beneficiarios de
los trabajadores fuera de los beneficios de seguridad social.

e Trabajadores inconformes por desconocimiento de vacantes disponibles para
ascender o cambiar de rol dentro de la compafiia

e Trabajadores inconformes por desconocimiento de los posibles cambios de area 'y
jefe dentro del esquema

¢ Inconformismo por reporte tardio de los beneficios que tenia disponible el
trabajador por materializar en el mes, por desconocimiento en la correcta realizacion
del formulario y reporte de la novedad al area de némina.

¢ Inconformismo por parte de los trabajadores por falta de espacios y metodologia
para crecimiento de conocimiento y formacion dentro de la organizacion.

e Trabajadores destacados, con falta de reconocimientos por parte de sus trabajadores.

Debido a estas inconsistencias, se tomo la decision de formular un plan de
capacitacién en donde se explicara a los trabajadores en diversos medios segun la facilidad
del trabajador, los diferentes médulos que tiene el Software SAP Success Factor, que
contribuyen con la agilidad en el desarrollo de las actividades en el &rea de Talento
Humano, pues se descongestionan las solicitudes que son de mayor frecuencia en las

ventanillas.

Para asegurar que el manual documentado llegue a la mayoria de los empleados se
realizaron capacitaciones, siguiendo el plan de capacitaciones descrito en la Tabla 3, sobre

el uso de la plataforma con el fin de despejar todas las dudas presentadas por los empleados



Tabla 3. Plan de capacitaciones Plataforma SAP Success Factor

49

Médulo Cbémo Cuando Do6nde Temas a explicar Metodologia Observaciones
Cambio de Virtual Sala de | Actualizacién de datos Expllcauqn plataforma directamente
. Jornada e s . Manual instructivo del software
nomina S Juntas 1 | Cargue certificacion bancaria P .
capacitacion Explicacion via Teleconferencia
I Virtual Desga_rgar_ desprendibles  de  pago Explicacion plataforma directamente
Certificaciones Sala de | Certificaciones laborales . X
. Jornada . . . Manual instructivo del software | para el caso del
trabajadores capacitacion Juntas 1 | Certificado de ingresos y retenciones Exolicacién via Teleconferencia
P Certificado de prestaciones P manual, se
L i cargard en la
Licencias y |Jornada de Sala de In_capaqdades . . L, . g
. o Licencias o permisos de ausentismo | Explicacion plataforma directamente | pagina web
otros permisos | capacitacion Juntas 1 .
Cargue de soportes de ausentismo para que sea de
?/afacmnes y Joma(.jf e ?ali 1de Solicitud de vacaciones o lustro Explicacién plataforma directamente | facil acceso
ustros capacitacion untas o : Para el caso de
- Virtual Sala  de _ - _ Expllcamqn plataforma directamente | |5 explicacion
Dependientes Jornada . Registro o ajuste de dependientes Manual instructivo del software |-
capacitacion Viernes en laJuntas 1 Explicacion via Teleconferencia via
P jornada mafiana S P teleconferencia,
Verificacién de vacantes s avisara
. Sala de | Verificacion requisitos para aplicar P . .
Vacantes Virtual Juntas1 | Inscripcién y cargue de soportes para Explicacion via Teleconferencia medla_nte
ap“car anuncio en
Ajustes en la estructura organizacional ventanilla y via
Cambio de area|,,. Sala de|de area o . correo la hora
- Virtual : o Explicacion via Teleconferencia .,
o jefe Juntas 1 | Ajustes en la estructura organizacional de conexion y
de jefe _ _ el usuario a
Beneficios Jornada  de Sala de) Verificacion de los beneficios recibidos Explicacion plataforma directamente | €mplear
capacitacion Juntas 1 | Solicitud de los beneficios concedidos
Virtual Venf_wagon cursos d!spon!bles Explicacion plataforma directamente
. Sala de|Inscripcion a cursos  disponibles . .
Aprendizaje Jornada o Manual instructivo del software
Juntas1 |Desarrollo de  cursos inscritos

capacitacion

Descargar certificados cursos realizados

Explicacion via teleconferencia

Fuente: Autora
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La dindmica inicial de este proceso fue la siguiente:

El area a capacitar fue la zona oriente (Bucaramanga, Cucuta, Barranca, Yopal y

Villavicencio)

e Se logro capacitar a las encargadas de la ventanilla de Talento Humano de las
ciudades (Bogota, Medellin, Cali, Barranquilla)

e El material usado para la capacitacion fue Success Factor

La aprendiz como primera instancia empezé a capacitar todas las ventanillas (Figura
5), de esta forma se tendrd un mayor alcance con todas las zonas de Colombia. Para esta
capacitacion se realiz6 una presentacion de Power Point que se presentd en una

teleconferencia el dia 12 de octubre del 2018.

Capacitacién Ventad W 012 paricpantes)

i) 12 participantes Dejarde comparti

inyfer Perez Marin Juan Sebastian Jaramillo Diaz Maria Mercedes Sierra Herrera Nazly Dayana Salazar Serna Viviana Fernandez Ventura

Figura 5. Teleconferencia de ventanilla
Fuente: Autora
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Sobre la capacitacion de la Zona Oriente se aprovechd el espacio de las interareas,
esta reunion se realiza una vez al mes en el aeropuerto Palonegro con todos los Lideres de
Area de cada zona en donde se presentan las novedades que han surgido en el mes. Debido
a los horarios de cada colaborador y las diferentes ciudades en las que ellos viven, es

imposible realizar una capacitacion directa.

Por lo tanto, en el correo de citacion donde se comentan todos los temas a tratar en
las interareas, se especificd a todos los lideres de area que era indispensable llevar todas las
dudas e inquietudes que tenia su equipo de trabajo sobre la herramienta SAP. Llevandose a
cabo el dia 26 de octubre en conferencia con los lideres de (Cucuta, Barranca, Villavicencio
y Yopal), la presencia de los lideres de Bucaramanga y el socio de Negocio. Se finalizé con
un espacié de preguntas e inquietudes que traian los lideres, quedando todo claro cada lider

tuvo la funcion de llevar esta misma capacitacion a su equipo de trabajo.

Una vez terminada la teleconferencia, se procedié a entregar un formulario para
evaluacion de la capacitacion que fue entregado por medio de un link a las personas que
estaban conectadas. Igualmente se tendran impresos formatos para que las personas que
tomen la capacitacion directa en la Sala, puedan evaluar la efectividad de la capacitacion y
la forma de explicacion del capacitador que para este caso seria el aprendiz de socio del
negocio zona oriente. En el anexo K se presenta el formulario de evaluacion de la

capacitacion y el link para su realizacion es el siguiente:

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsWOyxEjajBLZtr

QAAAAAAAAAAAAZ _gF 3ypUMIITRO5aTEVGT1KOSIFXTzIVMDFEHQO005VS4u



https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAZ__qF_3ypUM1lTR05aTEVGT1k0SlFXTzlVMDFHQ005VS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAZ__qF_3ypUM1lTR05aTEVGT1k0SlFXTzlVMDFHQ005VS4u
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8.4. Apoyo en la ejecucion de actividades del socio de negocio zona oriente de
Avianca S. A.

Diversas fueron las actividades que fueron apoyadas en el area de Talento Humano

de Avianca S.A socio de negocio zona oriente, enfocada en la atencion de las solicitudes de

los trabajadores, convocatorias a reuniones informativos sobre el area, atencion a entidades

de control como es el Ministerio de Trabajo, actividades de bienestar laboral, revision y

seguimiento a algunos temas de contratacion, especialmente de aprendices SENA 'y

universitarios. Para entender lo realizado, se realiza un resumen de las actividades

ejecutadas.

Convocar las reuniones informativas sobre el area de Talento Humano y sus
novedades: se convocaba a traves de conferencias de Skype, las reuniones en donde
se brindaria informacion acerca de proceso de Talento Humano y novedades de
areas cercanas.

o Atencion solicitudes trabajadores: segun la descripcion que se hizo de los
procesos que realiza el area segun las novedades de los trabajadores, como
certificaciones, préstamos dentro de la empresa, proceso con incapacidades para
cobro y reporte de novedades. Muchas de las actividades que realizaba el aprendiz,
fueron pasando a ser manejadas en la plataforma SAP Success Factor, pero esto ha
sido un proceso de transicion en el que ha sido muy importante el desarrollo del
manual paso a paso realizado por la aprendiz, para facilitarles a los trabajadores la
comprension de los tramites que pueden realizar en la plataforma. Ademas, se
realizé el disefio digital de los requerimientos de informacion relacionados con la

documentacidn sobre retiro de cesantias, afiliacion a caja de compensacion,
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solicitud de préstamo y licencias médicas, asi como el manejo de la informacion
sobre incapacidades y demaés reportes (némina, retiros y solicitudes) como parte de
las funciones de un aprendiz socio de negocio. Este tipo de intervencion para la
gestion del talento por SAP proporciond una mejor comprension y simplicidad de
los procesos y operaciones durante la administracion del capital humano de Avianca
S. A, lo que ofrece a los colaboradores participantes un proceso de desarrollo
profesional e intercambio de conocimiento en una plataforma donde los empleados
y ejecutivos realizan solicitudes digitales que posibilitan un flujo de informacion
agil.

o Atencion a entidades gubernamentales-Ministerio de Trabajo: Durante
el periodo de practica llegaron varios comunicados por parte del Ministerio de
Trabajo, en donde anunciaban la Visita de seguimiento y verificacion acuerdo de
formalizacion 31/10/2017, suscrito entre AEROVIAS DEL CONTINENTE
AMERICANO S.A AVIANCA, la representante legal de la empresa SERVICIOS
AEROPORTUARIOS INTEGRADOS- SAl y la Direccion Territorial del Atlantico
del Ministerio de Trabajo. En el periodo de la préactica, hubo dos visitas en la que se
les debia entregar informacion sobre trabajadores activos, retirados, si hubo
reemplazos, quiénes fueron los nuevos que ocuparon esa vacante, todo esto basado
en un listado de personas, trabajadores o extrabajadores de los que se debia entregar

informacion en forma digital (actividad realizada por la aprendiz).

Contrato con fecha de inicio de la relacion laboral (contrato inicial y otrosi de

existir), afiliaciones al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension, ARL)
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y Caja de compensacion Familiar, pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral y caja de compensacion de ciertos meses en especifico, pago de las tltimas
dos primas de servicios.

En caso de que el trabajador formalizado haya renunciado o se le dio terminacion de
su contrato de trabajo por vencimiento de término y/o por justa causa o sin justa
causa, adjuntar el respectivo soporte que acredite la NOVEDAD (Carta de renuncia
0 vencimiento) y de ser despedido por justa causa adjuntar carta o acta de
descargos. La atencidn de la visita fue desarrollada por la aprendiz en donde
contaba con la informacion solicitada por el Ministerio de Trabajo.

o Contratos aprendices: si bien la realizacion del proceso de contratacion se
realiza desde Bogota, ciertas actividades se realizan en cada una de las zonas como
son citar a los trabajadores para la firma del contrato, revisar los documentos del
contrato y entregar a los trabajadores la copia del contrato.

o Actividades de bienestar laboral: una de las principales actividades de
apoyo fueron las de bienestar laboral, en donde toda la logistica en cuanto a la
participacion de los trabajadores en la actividad, como la de los convenios que se
tenian, socializarlos, buscar los regalos o suministros para entregar a los
trabajadores, fue realizada por el aprendiz de socio de negocio Zona oriente debido
a que la jefe del area no se encontraba en algunos momentos, siendo el aprendiz
quien lideraba esta actividad.

Para Navidad, se entregaron regalos a los hijos de los trabajadores, uno por cada

trabajador independiente, si el trabajador tenia pareja dentro de la empresa.
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Para el dia de la familia, se hizo un convenio en donde se entregaban boletas para
asistir a cine, esto si diligenciaron el formulario para la actividad. La logistica de las
boletas y de las personas que obtuvieron el beneficio por haberse inscrito, fue
realizada por el aprendiz del &rea.

Actividades sociales: estas actividades eran planeadas entre un mes o dos meses de
anticipacion y la logistica alrededor era realizada por el aprendiz del area. La
convocatoria de colaboradores era realizada por diversos medios (correo
electronico, whatsapp y publicaciones) por el aprendiz en donde se les avisa un mes
antes sobre la fecha de realizacion de la actividad social y de los insumos o
elementos en los que se requeria apoyo.

El dia de entrega de regalos y/o alimentos para compartir, un representante de cada
linea de Avianca S.A (mantenimiento, servicio al cliente, ventas, tripulantes y
pilotos) escogia un lider para apoyar en la entrega de regalos segun la cantidad de

regalos recogidos por parte de los colaboradores.
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9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A través del desarrollo de la practica empresarial se realizd un apoyo virtual para la
adaptacion del personal con la herramienta Success Factors SAP de Avianca S. A. en el
area de talento humano, permitiendo ademas la documentacion del paso a paso de las
novedades del talento humano. Documentar es importante porque permite tener una base
que contribuye a la gestion del conocimiento en las organizaciones y que este se promulgue
y llegue a todos los niveles jerarquicos de la compaifiia. El disefio del manual describe los
tramites que se pueden realizar en la plataforma de gestion del talento por SAP,
proporciona simplicidad y agilidad en los procesos y operaciones en la administracion del

capital humano de Avianca S.A.

La capacitacion en la plataforma digital permitié que los trabajadores afianzaran sus
conocimientos en los diversos documentos y tramites que pueden llevar a cabo desde la
plataforma, facilitando a los trabajadores el proceso y novedades del area de Talento
Humano y disminuyendo la carga de solicitudes al aprendiz zona oriente de Avianca, autora
del presente informe que logré desarrollar una metodologia para optimizar las gestiones del

area.

Avianca S.A, ha invertido recursos en la adquisicién de tecnologias que permite que todos
sus niveles tanto estratégico, tactico y operativo, estén alineados con las tendencias de
sistemas de informacion, logrando fluidez en el desarrollo de las actividades
administrativas, a través de canales o plataformas que tienen interfaces amigables para los
trabajadores y que les brindan la oportunidad de realizarlo en cualquier horario. Se llevd a
cabo las capacitaciones por parte de la aprendiz que en primera instancia empezo a
capacitar todas las ventanillas para tener un mayor alcance con todas las zonas de Colombia
realizandolo por medio de una presentacién de Power Point mostrada a través de

teleconferencia.

El desarrollo de diagramas de flujo para describir las actividades que realizaba el aprendiz

Socio de Negocio zona oriente, es una representacion estructurada de forma clara del paso a
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paso de cada una de ellas. Estos diagramas de flujo, establecen el procedimiento a seguir,
disminuyendo la probabilidad de que se cometan los menores errores posibles o llegando a
cero, que significard un modelo de trabajo 6ptimo, siendo esto ultimo el ideal al que aspira
la compafiia Avianca S.A y muchas empresas alrededor del mundo.

El conocimiento en el uso de la plataforma SAP Sucess Factors, debe ser parte integral
dentro del proceso de admision de los trabajadores es por esto que se recomienda incluir en
el programa de induccion y reinduccion de la compafiia del sistema de gestion la
explicacion de la plataforma y el manual paso a paso para que desde el inicio del contrato y
durante un periodo de un afio se den y refuercen los conceptos de la herramienta, logrando

asi formar parte del proceso de aprendizaje del trabajador.

La evaluacion de la capacitacion y del manual desarrollado por la aprendiz de Talento
Humano, debe ser de acceso digital, por esto se debe socializar el link para que este pueda
tomar registros estadisticos. Esto se podria realizar a través de comunicados en la pagina
web, de publicacion en cartelera o folletos informéticos de los beneficios de la plataforma.

La publicacion del manual paso a paso, es de gran relevancia para aquellos trabajadores que
aun realizan sus tramites de forma personal en la ventanilla; para que ellos, en el momento
que decidan tomar esta nueva modalidad de obtener los documentos de Talento Humano la
empresa le facilite el recurso por medio fisico de la entrega del manual, o programando la

respectiva capacitacion en la plataforma.
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ANEXOS

Anexo A. Formato Solicitud Retiro de Cesantias

Avianca\_

FORMATO SOLICITUD RETIRO DE CESANTIAS

Chrdad:

Fecha: de= de20_

HOMERE DEL COLABORADOR

Tipe de documento: C.E [] C.C. CINGmero de Documento
Reglilra

Comeo eechdnico

Telélonos de conlaclo

MONTO SOLICITADO: 5

Refire por el Fondo O

+ Colfordos
+  Porvenir
4 Proteccion
+  Zkandia
#

ooond

Fondo Hacional del Ahomo

Refifo por la compafida [

MOTIVO DE LA SOUCITUD

Repaoracionss Locativas [
Adguisicion de Vivienda d
Amortizacian credito hipotecario _
Constreccion de Viviendo [
Pago de Impwesio Predia ]
Estudios Juperores [Unicoments FRA| [

L T

FIRMA COLABORADOR



Avianca\_

REGHUISITOS PARA EL TRAMITE DE RETIRD GE CESANTIAS
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Anexo B. Solicitud de préstamos

Aviancal\_
SOLICITUD ¥ APROBACION DE PRESTAMOS

Fecha de Solichud: 0O Y A Bazx
DATOE DEL SOLICITANTE

Homibre Registo

Dependencia Cango Fecha o= ngreso

Telsfon: Cndna Erarsier Caiutar Taittono Caza

Tipo de Riégimen:

Conmvencion I:l Auyilares de Yusio I:I Plolos Acdac I:I PW'E Flioios I:I FVB Tiema I:I

ODATOE DEL FPRESTAMO

Tipo Fréstamo
Calamibdad I:l Crrglirario I:l Walor soliciado §

Arhm@imenbs Gene descusnios por présiamo e Abonos Extraondinarios

«] w [
Calamidad I:l -3r|:|nar|:|:| M |:|

Kofivo dei prestama: Cumemios sopores:

Autorizaolcn de Decowesrto
& ecie présfamo es aprobado, suforizo 3 a empresa para descontar d= mi saado B cuota de amoriizacdn y los
aborces. aximondnanos comespomndentes. En camo de Eerminaciin de sl conirabo de  tabajo por cuabguisr causs
ani=s del pago ioftal de dshe présiamo, b compafila quads fscubsda para deducr = sakdo pendieni= d= cudiquier
suma que pudiers comespondems por concepbo de sakarics, prestaciones sodales ¥ ouslquisr oo derecha laboral
2 ko aniedor no fuera suficlenie, los susorics codeudores autoizamos a la Compallia para gue en forma Indhidual o
shmuifSrea se oS desoeenie = nuesiro salaro cuotas quino=nakes  Fexsia cubrir la desda =n sy o@ldad o de

nuesirys presisciones sodales y demas derschos Iaboriss

DEUDDR CODEUDOR 1 CODEUDDR 2
Mormibre: Maormnibne: Nombee
Reglsim: Regisim: R=glsirn:
i L C.C
Flrma: Firma: Flrmma

FPARA US0 EXCLUSND DE LA EMPREEA

Saldo Achual Valor Aprobado Wakor iota

Homemn de cuckss Valor de la Cuota Fecha entrega a Namina

AEDNOE EXTRACRDINARIOS

Facha akor Facha Walor

Chsenvaciones

Aufhorizado por

ACTIVACION

Arthvado por Frimer Desouenion
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Anexo C. Afiliacion a Caja de Compensacion

FORMULARIO DE INSCRIFCION DEL TRABAJADOR

f‘ m:mumxuﬂdnucﬂn
-r-upnuu.uw ABRac parmionado
mtmmm Prengionado por fdeled
SANTAMDER | | I
.km-'“a. IFBTIEEISN t NUIAE RSoNAE 8 g | Ircigumin e e dereie |
[IFACHDS INGREGPAA USDCNOUERODE. e -
R 0L SR | [
mmmwmm DATOS DE LA EIFIIE:&A 1
ar B | P | GE En | Rt Lage
| Karmn e el At in ey
| Dirmocitr Erarmn
[ ] | Cmatmemo | Tetdon 1
DATOS DEL TRABAJADOR SEGUM DOCUMENTO DE IDENTIDAD -
n 3 ™ L] o ™
e dapide B egundc. dpadide. Fimg Horon Bagurdi: orsn
Fekaa | Cidgn [T Feiade | Dt |L"’.ﬂ. = |
B | et e o | W Servon 1 | e
T ! 4 4 = e p——e— - | [ immren b
W[ r | O | Bepma e Trbajadar
i u o R
Trmmen Apiervis Trisire
Farn Pl ot s Frern Fleserier, .
iy —— | el B G de Eemin s
e
== Srwmesa 0 Twan T tmema | revem T Lewerne
DATOS DE OTROS CMPLEADORES PARA LOS CUALES TRARBAJLS
[ P o Hom i man Ere
| Panan Foaial | irabsjrinn TR ]
(8 | Hambm o | Wik rren Salarin
| Paan Bocil | rabupemiane srmust: §
) DATOS DEL CONYUGE O COMPARERD (&) | ——
LB I = lu:l | . i P
i R S il Aol i e li's |$lo-wm'l
iy 3 L 'l;_—_—_"_il-l-l
[ ]| B ey Skl
Tk @ (%Y L) ‘—
A R Myche Sebsibomndra 5| Ra | | Er rullosis e corpeeeods e
FERSONAS 4 CARGO
a [p——— prr
3 | FECHAGE YN E
1| i e
H E,_._ ";'Elmum a4 § E
u WD SETUNI E A
=] e L T r#.ai
TTE_?-.....m" wr| vem | | BY [}
= afo|g |
e — } } } I.E |t
DECLARACION JURAMENTADA
ok Gk B A MINTEY S ARs BA L2 DAVER. ARl B ETU VIR SRR A LA LIRS 0 AT DL

AL e P
WG ALK O, TRARAJADTH, ST TRHIN SR BaA B PORMACION I LA 0l CURDWAR KRGS RADA A LA AMLLASER &Y
Fira 2w
=g T

e et 44 S e Lreperaanar i Lormnare. e



Anexo D. Formato de Incapacidad

64

FORMATO DE RADICACION DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD MEDICA |

Aviancal_ |

Fecha de Diligenciamlento |

Copia Documento identidad

DATOS BESIWS FOSTAR ALLIARES MT R EER -‘3‘3-
APELLIDOS
MNOMBRES
DIRECCICN DOMICILIO
TELEFONOD CIUDAD |
C.C REGISTRO
FECHA INICIO INCAPACIDAD
FECHA FIM DE INCAPACIDAD MOMERE EPS
NMUMERD DE DIAS INCAPACIDAD

DOCUMENTOS ADJUNTOS
Si Mo Ohservaciones

Original Certlficado incapacidad de ja EPS

Original de la incapacidad transcrita (S4le aplica
para incapacidaces emitidad por médicos no
adscrites & la EPS  -medicing prepagada,

Medicing  Domiciliaris  -EMI, Emermadics-,
médico particular-)
atros

gue eventualmanta tRnge derecha.

legalizacidn y pago de las prestacionss econdmicas a qus haya lugar.

FIRMA

L, Con la firma del gresente documento, rmanifiesto baio k2 gravedad ca juramento gue [ infarmaclan contends en ol mismo os verlfie ¥

autorize & la Empresa 2 b ramisidn de | informacidn respectiva a las Entdedes de Seguridad Soclal (EPS, ARL, AFP), para efectas da ko

2, Par medio del presente documents, manifiests miveluntad pars que la ERS, AFP o ARL 2 la que meancuentro #fiiado, ssgin comasponds,
gire a favor de AERCVIAS DEL CONTINENTE AMERICANG 5.4, AVIANCS 5.0 (N3t E30100577-€), los valoras resultantes de las prestacionss

lecondmicas darivadas dal subsicho temporal por incapacldad v/o retroactivo pensioral por @ recorecimiento de 1a pensitn da invalidez al

HUELLA

W.2 MAYO DE 2015

Elabord: Relacienes Laborales



Anexo E. Formato Autorizacion Historia clinica

Sefiores
EPS {Nombre de Ia EPS @ la que esta afliado)
Dir. [Hombre dal Médico tratants)
IPS {Hombre da Ia clinica, Medicing Prepagada, Emi, ete)
Ciudad
Asunto: AUTORIZACION COPIA RESUMEN DE HISTORIA
CLINICA PARA LEGALIZACION DE INCAPACIDADES.
Yo .
identificado {(a) con C.C. ___ C.E. ___ nimero , autorizo a la

EPS a la que me encuentro afiiado (a) a solicitar, obtener, transcribir v
resguardar la copia de mi historia clinica, Imdgenes diagnosticas, examenes de
laboratorio, formato de incapacidad vy cualguier otro documento relacionado que
sea necesario para la transcripcidn  de la incapacidad médica v el pago del
auxilio economico por incapacidad, relacionado con el evento de salud que dio
origen a mi incapacidad médica para laborar.

Asi mismo, autorizo a AVIANCA, al médico tratante, y a la IPS o institucion a la
gue se encuentra adscrito, para gue con los anteriores fines, remita copia de
los documentos antes mencionados a la EPS a la que me encuentro afiliado.

Atentamente,

Firma del Titular de la Historia Clinica

1. °“NORMAS PARA EL MANEJO DE HISTORIAS CLINICAS ™

Resolrcion 1985 oe 1889 (arL1) La historla Cinica 85 un documento privado, cbfgatono y sometdo & resend, en ef
cual 58 registan cronokigicamente las condiclones de s3id del paciente, los aclos médicas y demas procedimientos
efeculadas por el equips de salud que nferviens en 5U Stenckin: qicho JOCUMEento pLeds 581 CONOCID0 POr Terceros
[TEVIE AUTOIMZACON del PIcrenta O 6N J0S Cas0s Previsios por [ fey”

2. B dWigenciamients de exz fonmato fene como Onico DrOpOSe faciTar ios fEmTes sdminisraEtvos Legaimente
esfablecidos, para ke franscripokin oe ias incapacidades MEdicas y el pago oo 1as presiaciones economicas a cango oe
la5 entidades de seguridad soclal (ARL, EPS o AFP).

W1
AHRIL DE Hns
Flahord: Hemeroes Lsbamden & vuno
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Anexo F. Formato de investigacion Sanitas

L= E.P.S.Sanitas INVESTIGACION DEL ORIGEN DE LA INCAPACIDAD

Diligenciar solamente si presentd un accidente, lesion, golpe, herida, esguince, contusion, traumatismo, guemadura,

echa de diligenciamiento

esfuerzo, fractura, luxacidn, desgarro, cuerpo extrafio, retire de material de is, trauma cr falico,
latigazo, punciones, barotrauma, dengue, malaria, envenenamiento, intoxicacdidn aguda, estrés postraumatico o
secuela de las anteriores.

oo (] RO

Hombre completo ) Documento de identificacian
Mo H Fpelidos o X

Cirecd s de’domidlia - “Hilmars de telefona dontic]

i

Tipe de afiliacidn

<Estd afiliado a una ARL? si No CUAL?

MNombre de la empresa _Mimero de teléfono de |2 empresa

Ciudad Carga

El diagnéstico por el cual se generé ésta incapacidad se deriva de un ACCIDENTE DE TRABAJO ? ST NO

51 se trata de un acadente de trabajo registre la fecha y hora en que se presentaren los hechos, en caso contrario deje estes espacies en blanco
oo Ll AAAA

Fecha del accidents de trabate |DOMMA2AS) Hora del accidente de trabajo [cuanda ;

i we bratt de un ACCTDE DE TRABAIG por Favor d [ [T ———— Tox hechos que disron origen a s incapacidad:

Firma o nombre de guien suministra |2 infarmacién Observaciones

Estimado Usuarie: Lo informacion que se aporte para diligenciar este documento constituye soporte legal para la determinacion del origen de la incapacidad
v por tanto deberd ser VERAZ y VERIFICABLE, por lo gue al ser presentada como seperte de la incapacidad se garantiza el cardcter de auténtico a les datos

B B P R SR s s e

A T FSENERT S BE FROCESHE

[
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Anexo G. Formato de investigacion SALUD TOTAL

" SaludTotal.

FORMATO DE INFORME DE ACCIDENTE LABORAL
INFORMACION DEL PACIENTE

SUCURSAL FECHA DE DILIGENCUAMIENTD TRQ D o, DE DENTI CIC)
MOMBRES | APELLIDOE
DIRECCIGN TELEFORG CARGD EFS TR0 DE COTIZANTE ARF
DLAGNOETICE

INFORMACHIN DEL EMPLEADOR
TIFD D No. DE IDE| b HOMBAE DE LA EMPRESSA

REGCION TELEFOND JEFE MMEDIATO

LBl acidenie oouwid en @ st Sa rabajs?

Culingo coumé ol urhd a0 = czm sy tratuje?

£Culingo wetnd pe aocrientd i enconimba vated an ¥ f ; bena por a Sieeclive g | s’
plulingo watnd e sccdentd curmplie Srdenea de s Jak?

L5 orairabe cofdusens un wahicus propadad do la espeal

Ligjana an pagado po la 7

OESENVACIONES:

INFORME DEL ACCIDENTE

FECHA DL ACCIDONTE HORAM OFL ACCIDENTE

AELATC BREVE DEL ACCIDENTE

Ma compromee & beer sl rcons de sccidenie de tmbajs [ARP) &l dis

mlnmiup:mabdi}

HOMSRE DEL RESFOMIABLE DE SALUD TOTAL FIAMA T IDOCUMEIRTD CEL UP0AmD
GUE SOUCTTS BL CILMEHCMMERTS

s Eas. FI7-AWA Y i3 - B0R




Anexo H. Formato de Legalizacion de permiso no remunerado

Aviancal_

A STAR ALLIANCE MEMBER v:__’

Formato de legalizacion de permiso no remunerado

Ciudad Dia Wes ARG

sehores
Talento Humano
AVIANCA

Por medio del pres=nie formato me permito reportar el permiso no remunerado por =l dia
del mes de del afc por motivo de=

Condigimente,

1=
Nombre:
Cedula:

Céd. Empleado:

Cargo: I
Base:

Avianca informa que esle formalo es solicifode como certera de pleno conocimiento del
ausenSime del colaborader por parfe de su Bder, y que & mismo serd msade pana evilar la
perfnente cllacion a procesos disciplinarios con jusla causa.

Este formale NO es aceplado come un soporle para pago de los dias que o colaborader
reporia come dusencia ya que comesponde a un dia NO pagoe.

Firma ider:
Nombre:
Cedula:

Cod. Empleade:
cargo:

Bose:
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Anexo |. Formato de legalizacion remunerada

Avianca\,

A STAR ALUAMNCE MEMBER v;_l'

Formato de Legalizacion de Licencias Remuneradas

Ciudad Dig Mes Afo

senores
Talento Humano
AVIANCA

Por medic del presente formato me permito reportar la legaolzocion de icencio Remunerada
de la canfided de dias || del dia del mes de del afio . al dia

del mes de del afc por mofivo de:

o Calamidad
= Luko

= Malimonio

Condialimente,

Frrma:

Hombre:
Cedula:

Céd. Empleada:
Carga:

Base:

Avianca informa que sste formato es de legalizockin v lo petinente solicfud de bcencla remuneroda
debe ser solicioda por 358F (Succes Fociors Prowd) con sus respeciivos docomentos soporbe.

Firna lider:
Mombre:
Cedula:

Céd. Empleado:
Cargo:

Base:



Anexo J. Manual paso a paso SAP Success Factor

Vi
I N D | C E SAP SuccessFactors

Cambio cuenta de nomina

Certificaciones

Licencias

Vacaciones y Lustros

Desprendibles de Pago

Actualizacion e inscripcion de Beneficiarios
Vacantes

Cambio Estructura Organizacional

e L U S o o

Beneficios
10. Aprendizaje

11. Insignias
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Anexo K. Formulario de evaluacién y capacitacion

Evaluacion capacitacion plataforma SAP
Success Factors

A contimuacion seimita a los participantes de la capacitaccn a que svalien objethamente tanio & contenido de:
In capacitacion como o desermpeiio del capacitadon, cond fim de identificar oportunidacdes de mejora y generar
esparios de capecitacion agrasdables y producieos

Calificpue los scpientes puntos de 1 2 3, sendo 3 of mejor.

1.8 manual desarrollado y explicado ke permitic una mejor compransion de la plataforma

2.8 manual desarrollado v explicado le contribuyd en la soludion de dudas referents a los
documentos v procesos de Talento Humano

3.6 manual desarrollado y sxplicado ke facilitars su procsso con & drea de Talente Humano

4B ranual explicado le parece Uil para sus wramites con 2l res de Talento Humano



E.Los temas tratados fusron de suinterés
23

iz

6. B capaditador t2niz dominio del tema
LS

@ z

7.H capaditador resohid todas las dudas de bos tramites con 2l arsa de Talento Humano
Qs
@z

2.8 capadtador tuvo capacidad de comunicacion
L

@ z

9. Lz metodologia empleada por &l capacitador fue |z adecuada

o3

]
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9. L= metodologa empleada por 2l capacitador fue |z adecuada

[

[

11. Cul gs &l tramite dal rea dz Talento Humano que més realizz

Sakncckora la respuesta -

12. De cual r2mitz dzl arza da Talento Humane, ain tiens duda: de su proceso
& Cama cesatias
2 Prastama
o Afliacioreas cal d COmpanEacion
Y Incapacidades
I Novedades de rdmina

& Deros

== ]

Kz sreple runce W conbiasers. Motrboar sbosn
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