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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

DISENO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS COMO

TITULO: HERRAMIENTA DE RESPALDO PARA EL ABEA DE GESTION
HUMANA EN LA EMPRESA OPERADORA AVICOLA COLOMBIA
S.A.S

AUTOR: Maria Camila Davila Montafiez

PROGRAMA: Ingenieria Industrial

DIRECTOR(A): Maria Elena Mantilla Orduz

RESUMEN

El presente documento aborda el disefio del manual de procedimientos para cuatro cargos dentro
del area de Gestién Humana de la empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S. EI manual busca
ser un instrumento de apoyo Yy referencia el cual contribuira a la estandarizacion de los procesos y
tareas especificas dentro de los cargos seleccionados, lo que permitira mejorar la eficiencia,
efectividad y la ejecucidn de las actividades.

PALABRAS CLAVE: Actividades, Cargos, Estandarizacion, Eficiencia, Gestion Humana,
Manual de Procedimientos.



GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

DESIGN OF A PROCEDURES MANUAL AS A SUPPORT TOOL

TITLE: FOR THE HUMAN RESOEJRCES DEPARTMENT OF THE
COMPANY OPERADORA AVICOLA COLOMBIA S.AS.

AUTHOR: Maria Camila Davila Montafiez

FACULTY: Ingenieria Industrial

DIRECTOR: Maria Elena Mantilla Orduz

ABSTRACT

This document deals with the design of the procedure’s manual for four positions within the
Human Resources area of the company Operadora Avicola Colombia S.A.S. The manual aims to
be a support and reference tool that will contribute to the standardization of processes and specific
tasks within the selected positions, which will improve the efficiency, effectiveness, and execution
of the activities.

KEYWORDS: Activities, Positions, Standardization, Efficiency, Human Resources, Procedures
Manual.



Introduccion

La estandarizacion de procesos en las organizaciones es un factor crucial para garantizar
la eficiencia, la efectividad y la correcta ejecucion de actividades en las distintas areas de trabajo.
En particular, dentro del area de Gestion Humana, esta préctica resulta esencial para gestionar de
manera optima el talento humano, asi como para responder a las necesidades especificas de cada
cargo. En este contexto, la creacion de un manual de procedimientos se convierte en una
herramienta estratégica que no solo facilita el cumplimiento de las tareas, sino que también asegura

la alineacion de las funciones laborales con los objetivos organizacionales.

En el caso de la empresa Operadora Avicola Colombia SAS, la ausencia de un documento
que estandarice los procesos en los puestos clave del area de Gestion Humana ha representado un
desafio importante en términos de organizacion y desempefio. Los cargos seleccionados para este
estudio desempefian un rol fundamental en la dinAmica empresarial, ya que su correcta operacion
incide directamente en la calidad del trabajo. Por ello, disefiar un manual que sirva como referencia
y apoyo no solo optimizara los procedimientos internos, sino que también contribuira a mejorar la
coordinacion, el cumplimiento de responsabilidades y la eficiencia en la ejecucion de las
actividades.

Este proyecto tiene como proposito principal desarrollar un Manual de Procedimientos
adaptado a las necesidades especificas de cuatro cargos clave dentro del area de Gestién Humana
de la empresa. Este documento permitira a la organizacién estandarizar sus procesos, establecer
lineamientos claros para el desempefio de las actividades, y, en Gltima instancia, reforzar la
efectividad y sostenibilidad de la gestion del talento humano. Asi, el presente trabajo no solo
responde a una necesidad organizacional, sino que también aporta un enfoque metodoldgico que

puede replicarse en otras areas de la empresa, promoviendo el fortalecimiento integral operativo.



Capitulo 1
Generalidades de la Empresa

Operadora Avicola Colombia es la Compariia de Grupo BIOS a través de la cual se gestiona
la unidad estratégica de produccién de carne de pollo. Surge en el afio 2011 con la integracion de
reconocidas empresas como Friko, Pimpollo y Super Pollo Paisa. En Operadora Avicola Colombia
se cuenta con la estructura organizacional acorde a las necesidades del proceso productivo, de
manera que se garantiza el abastecimiento para el desarrollo de las actividades en las plantas de
produccion; se cuenta con tres plantas de beneficio ubicadas en Bucaramanga, Caldas (Antioquia)
y en Pereira. (GRUPO BIOS, 2023)

El Grupo empresarial BIOS es una compafiia matriz lider del sector agroindustrial en
Colombia y que controla las siguientes sociedades: Contegral S.A, Finca S.A.S, Operadora
Avicola Colombia S.A.S, Avicola Triple A S.A.S, PIC Colombia S.A y Servicios Grupo BIOS
S.A.S. También tiene inversiones estratégicas en Agropecuaria Aliar S.A, Grankarga S.A. y en
operaciones Portuarias con Compas. (GRUPO BIQOS, 2023)

e Nombre de la empresa: Operadora Avicola Colombia S.A.S

e Actividad Econémica / Productos y Servicios: Su actividad principal es la produccion,
distribucion y comercializacion de carnes de pollo y productos derivados. Sus productos estan
divididos en linea de pollo fresco y pollo marinado. En 2011 se integraron tres de las
principales empresas de la industria Friko, Pimpollo y Superpollo, lo que dio como resultado
el nacimiento del mayor grupo en el sector avicola colombiano: Operadora Avicola SAS, en

2015 la compafiia cambidé su nombre a Operadora Avicola Colombia SAS. (EMIS, 2023)



Figura 1. Proceso de produccion
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Nota 1. Fuente: (+BIOS, 2023)

¢ Numero de empleados: 2051 empleados

e Estructura Organizacional:

Figura 2. Estructura Organizacional
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Nota 2. Fuente: (+BIOS, 2023)



Figura 3. Organigrama Gestion Humana

J GERENTE GESTION
HUMANA

Nota 3. Fuente: Autor

e Teléfono: 6799999
e Direccién: Km 2 predio 2-46 Anillo Vial
e Propdsito Superior: “Nutrimos a todos, desarrollando el campo colombiano” (+BIOS, 2023)
e Vision (MEGA): Para el afio 2026, mantendremos el liderazgo en el sector agroindustrial en
Colombia nutriendo a mas de 23 MM de personas y 3 MM animales de compafiia, generando
impacto positivo. (+BIOS, 2023)
¢ Resefa Historica
En 1951 los hermanos Juan Manuel y Bernardo Mesa crearon Contegral, la primera
empresa del grupo BI1OS, se fund6 con el fin de contribuir con el desarrollo del campo colombiano,
es asi como con el paso del tiempo van diversificando sus horizontes.
En 1993 nace PIC Colombia, empresa lider en la Genética Porcina, en 1995 nace Friko,

principal compafiia de produccion de pollo en el departamento de Antioquia y una de las marcas
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maés reconocidas del pais, en 2004 la organizacion invierte en Alimentos Finca, ampliando su

oferta de productos en nutricion animal y consolidando una posicion en esta importante industria,
en 2007 la organizacién invierte en Agropecuaria Aliar en sociedad con reconocidos empresarios
del departamento de Santander. Este proyecto es el principal desarrollo agroindustrial del pais,
localizado en el departamento del Meta que ofrece a los colombianos la carne de cerdo de mejor
calidad bajo la marca La Fazenda, en 2008 inician las inversiones en Operacion portuaria de
Graneles con Compas en Buenaventura, Tolu y Aguadulce, ademés la Organizacion vincula a
Auvicola triple A, principal productora de huevos en el departamento del Tolima, en 2011 se
constituye Operadora avicola Colombia la cual se encargd de operar las compafiias Friko, Pimpollo
y Superpollo. (GRUPO BIOS, 2023)

e Descripcion del &rea especifica de trabajo: El &rea de gestion humana esta dividida en tres

partes; Seleccion, Administrativa (Contratacion — Nomina) y Seguridad y Salud en el trabajo.

e Nombre y Cargo del Supervisor (Empresa): Dayana Ximena Mejia Plata, Analista de

Gestion humana.



Capitulo 2

Diagnostico de la Empresa

La empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S, se enfrenta a una situacion desafiante en
el area de Gestion Humana debido a la ausencia de ciertos trabajadores por motivo de enfermedad
y licencia. Ante esta contingencia, las personas que no estaban completamente familiarizadas con
todos los procedimientos requeridos tuvieron que asumir temporalmente dichos puestos, la
empresa para este momento no cuenta con material documentado de los procedimientos generales

de cada cargo del area de gestion humana.

La complejidad se incrementa aun mas en este escenario, dado que en estas &reas
especificas se deben manejar reportes y gestiones de la empresa Comercial+Bios ubicadas en
distintas ciudades, como Barranquilla y Cucuta, ademas de gestionar todo lo que se solicite en las
29 granjas de la empresa. Es imperativo abordar esta situacion de manera estratégica y proactiva.
Para abordar esta problemética, resulta fundamental disefiar e implementar un Manual de
Procedimientos integral y detallado que contemple diversas contingencias con el fin de asegurar

la continuidad operativa y la calidad del servicio.

Por lo tanto, se debe focalizar la importancia de contar con un Manual de Procedimientos
para los puestos administrativos de contratacion-némina, atraccion-seleccién y SST, un manual
bien estructurado y exhaustivo se convierte en un material invaluable para respaldar la gestion del
proceso y asegurar gque las funciones esenciales puedan ser cumplidas sin contratiempos en caso
de que el personal asignado se ausente temporalmente. Asimismo, proporciona claridad y
uniformidad en los procedimientos, lo que resulta fundamental para mantener la cohesion y el buen
funcionamiento del area de Gestion Humana, garantizando un servicio de calidad tanto para los

empleados de la empresa como para la misma organizacion en su conjunto.



Capitulo 3
Antecedentes

En la empresa, se ha constatado que existe un manual de funciones acorde a los
requerimientos de cada puesto, aun asi, los puestos de la parte de contratacion-nomina carecen de
uno; ademas, se ha identificado una notable carencia de documentos o trabajos que aborden de
manera especifica la creacion de un Manual de Procedimientos. Esta ausencia de una guia detallada
y personalizada ha generado demoras en la ejecucion de tareas especificas.

Es de gran importancia especificar los procesos internos relacionados a la parte
administrativa (contratacién-nomina), seguridad y salud en el trabajo, atraccion-seleccion,
capacitacion, evaluacion y retencion del talento en la empresa. Ante esta situacion, surge la
necesidad de emprender un proyecto que aborde la creacién de un Manual de Procedimientos como

herramienta indispensable para respaldar la gestion del proceso.

A partir de lo expuesto anteriormente, queda claro que un manual de procedimientos es un
valioso documento de apoyo destinado al personal de una organizacién. En €l se encuentran
plasmados un minucioso detalle de todas las actividades que se interrelacionan y participan en una

tarea especifica.

Capitulo 4
Justificacién

Se ha evidenciado una creciente preocupacion por parte de las organizaciones en brindar
un ambiente laboral adecuado, que promueva el bienestar de los empleados y optimice el
desempefio de los puestos de mayor responsabilidad. (Arteaga Ureta & Fabricio Pilligua, 2018).
En este contexto, los Manuales de Procedimientos se han consolidado como herramientas
fundamentales para la gestion eficiente del talento humano en las empresas. (Vivanco Vergara,
2017)

El Disefio de un Manual de Procedimientos como Herramienta de respaldo para el Area de
Gestion Humana en la empresa Operadora Avicola Colombia se justifica por diversas razones que
abarcan lo profesional, institucional y social. A continuacion, se exponen las ventajas y relevancia

social de este proyecto:
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Mejorar la operacion del area de gestion humana: Un manual de procedimientos bien

estructurado y adaptado a las necesidades de los puestos con mayor responsabilidad permitira
optimizar la gestion de recursos humanos en la empresa. Al contar con una guia detallada y precisa,

los lideres y responsables del area de gestion humana podrén tomar decisiones eficientes.

Contribucién al conocimiento y la investigacion académica: El trabajo de grado sobre la
creacion de un Manual de Procedimientos en el contexto de la empresa Operadora Avicola
Colombia obtiene un aporte tedrico y metodoldgico en el campo de la gestion humana. Los
resultados y conclusiones de la investigacion podran ser referencias para otras organizaciones que

enfrenten problemas similares.

En resumen, el trabajo de grado sobre el Disefio de un Manual de Procedimientos para el
Area de Gestion Humana en la empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S aportara beneficios
significativos tanto para la empresa como para la comunidad académica, al mejorar la gestion de
recursos humanos, favoreciendo el clima laboral, la satisfaccion de los empleados, y enriquecer el
conocimiento en el campo de la gestion humana. Esta investigacion es una valiosa oportunidad
para contribuir al desarrollo organizacional ya que un manual minuciosamente elaborado se
convierte en un recurso invaluable para respaldar la administracion del proceso y asegurar la
ejecucion sin problemas de funciones esenciales durante la ausencia temporal del personal
asignado. Ademas, ofrece claridad y coherencia en los procedimientos, aspectos esenciales para
preservar la cohesion y el éptimo desempefio del area de Gestion Humana, lo que se traduce en un

servicio de excelencia tanto para los empleados como para la organizacion.
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Capitulo 5

Objetivos

Objetivo General

Disefiar un Manual de Procedimientos integral y efectivo para los principales cargos del
area de gestion humana, como herramienta de respaldo ante ausencias o situaciones de calamidad,
garantizando asi la continuidad operativa, el cumplimiento de las politicas internas y la eficiencia

en la empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S.

Objetivos Especificos

1. Validar la pertinencia del manual de funciones para los cargos con mayor gestion operativa
en el desarrollo de las actividades del area de gestion humana dentro de la empresa.
Ademas, realizar mapeo de los procedimientos pertinentes en este contexto.

2. Analizar las funciones, roles, responsabilidades, requerimientos y habilidades para el
desarrollo especifico de los cargos seleccionados y actualizar manual de funciones segln
se requiera.

3. Desarrollar un Manual de Procedimientos que contemple los cargos con mayor
responsabilidad, en los que se incluyen: analistas y auxiliares del area de seleccion y
administrativos, Cada procedimiento deberd estar claramente definido y orientado a
garantizar el éxito en el desempefio de las funciones y responsabilidades.

4. Implementar un sistema de actualizacién y revision periddica del Manual de
Procedimientos, que permita su pertinencia y mejora continua, para la elaboracién y
actualizacion de documentos, que contribuye a esta area y en general a mantener

actualizado el control de los demas procedimientos o instrucciones de la empresa.
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Capitulo 6
Marco Tebrico

El &rea de Gestion Humana desempefia un papel fundamental en la eficiencia y el éxito
operativo de cualquier organizacion. En este contexto, el disefio y la implementacion de un Manual
de Procedimientos se convierte en una herramienta estratégica de respaldo que contribuye a la
optimizacion de los procesos internos y a la coherencia en la gestion del talento humano. A través
de una revision tedrica y conceptual, se pretende establecer las bases solidas que justifican la
importancia de esta herramienta en el contexto empresarial actual, destacando su impacto en la

estandarizacion, transparencia y mejora continua.

A partir del diccionario de la Real Academia Espafiola, se hallan las siguientes definiciones
para “Manual”; facil de manejar, facil de entender y libro en que se compendia lo més sustancial
de una materia. (RAE, 2023), y para “Procedimiento” se encuentra que es, la accion de proceder y
método de ejecutar algunas cosas. (RAE, 2023), con base en las definiciones anteriores
comprendemos que un manual de procedimientos puede entenderse como un conjunto, que
pretende describir la forma o la secuencia de pasos que se deben realizar para llevar a cabo una
determinada actividad, entendiendo la actividad como un conjunto de tareas que deben realizarse

de una determinada forma y en un determinado orden. (Stagnaro, Camblong, & Nicolini, 2012).

Segun (Chiavenato, 2018), los procedimientos han tenido una caracteristica comun, lo cual
consiste en que una labor en especifico sea definida y su forma de ejecutarla sea repetida. Los
procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de
operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
ejecucidn, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de

documentos. (Vergara, 2017)

Un manual de procedimientos se puede sefialar que es un instrumento administrativo que
apoya el trabajo diario de las diferentes areas de una empresa. Estos manuales describen de forma
sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el adecuado

funcionamiento de la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado
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y secuencial de las actividades ya establecidas en orden logico y en un tiempo definido.

(HUANCANI, 2018). El manual de procedimientos es "un instrumento de apoyo en el que se
encuentran de manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto

determinado y/o funciones de la unidad administrativa". (Vergara, 2017)

Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un método para el
manejo de actividades futuras. Consisten en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas.
Son guias de accién, no de pensamiento, en las que se detalla la manera exacta en que deben

realizarse ciertas actividades. (Molina, 2016)

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar control interno, tiene que
preparar todos los procedimientos integrales, los cuales son los que forman el pilar para poder
desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de

todas sus areas, generando informacion util y necesaria. (HUANCANI, 2018)

Un manual se clasifica dentro de los textos expositivos. EI manual busca siempre informar.
En este sentido, el manual da informacién especifica y secuencial, (PELAEZ, ROLDAN
FERNANDES, & GRAJALES SANCHEZ, 2012) indican que “El manual sefiala el procedimiento
a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo que
desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo."

Es por lo que el disefiar un manual de procedimientos en la empresa Operadora Avicola
Colombia S.A.S, focalizada en el area de gestién humana, garantizara la buena gestion operativa

del departamento.
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Capitulo 7

Disefio Metodoldgico

Tipo de estudio: Cualitativo (No paramétrico)

Poblacion y muestra:

Poblacion: personal del area de gestion humana.

Muestra: Se seleccionaran de manera intencionada (muestreo no probabilistico) a aquellos

empleados que ocupan los puestos con mayor responsabilidad, y que tengan una trayectoria

significativa dentro de la empresa.

Técnicas de recoleccion de datos:

Analisis interno: Se centra en examinar detalladamente los aspectos internos del area de gestion

humana.

Revision de manual de funciones: Es crucial al realizar un manual de procedimientos debido a que

el manual de funciones establece las responsabilidades y tareas especificas asignadas a cada cargo

dentro de la organizacion. Esta revision es importante por varias razones:

Claridad en las responsabilidades: EI manual de funciones proporciona una descripcién
detallada de las responsabilidades de cada cargo en la organizacion. Al comprender estas
funciones, se puede crear un manual de procedimientos que esté alineado con las tareas y
roles de cada empleado, asegurando que los procedimientos reflejen con precision las
actividades diarias.

Identificacién de procesos clave: Al revisar los manuales de funciones, se pueden
identificar los procesos clave en los que cada empleado esta involucrado. Esto ayuda a
priorizar qué procedimientos deben ser documentados en el manual de procedimientos para
garantizar la eficienciay la consistencia en areas criticas de la operacion. (Rodriguez, 2023)
Coherencia en la implementacion: Al basar los procedimientos en las funciones ya
definidas, se logra una mayor coherencia en la implementacion. Los empleados pueden
referirse tanto al manual de funciones como al manual de procedimientos para comprender
cémo llevar a cabo sus tareas de manera adecuada y uniforme. (Henao, 2008)
Optimizacion de procesos: Al revisar el manual de funciones, es posible identificar

oportunidades de mejora en los flujos de trabajo existentes. Esto permite que el manual de
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procedimientos no solo documente los procesos actuales, sino también sugiera mejoras que

conduzcan a una mayor eficiencia y calidad en la ejecucion de tareas. (Rodriguez, 2023)

e Comunicacién y alineacion: La revision del manual de funciones fomenta una mejor
comunicacion y alineacion, ya que documenta los procedimientos que se basan en
funciones compartidas, se establece una comprensién mas sélida de como trabajar juntos
con los diferentes roles en la organizacion.

Planificacion: Es esencial para garantizar una estructura coherente, objetivos claros y una
ejecucion eficiente del proyecto.

Entrevistas individuales: Se realizaran entrevistas en profundidad con los empleados seleccionados
para obtener informacion detallada sobre las especificaciones propias de sus cargos.

Diélogos grupales: Se llevardn a cabo sesiones de diadlogo grupal con equipos de trabajo
conformados por empleados de los puestos seleccionados, para fomentar el intercambio de ideas
y percepciones sobre su puesto de trabajo.

Instrumento de recoleccion de informacion:

Guia paso a paso: Se elaborara una guia la cual contendra la definicién detallada de funciones y la
informacidn obtenida en las entrevistas individuales, a partir de estas se llevard a cabo la
realizacion del manual de procedimientos.

Procedimiento de investigacion:

Seleccién de participantes: Se identificaran y seleccionaran a los empleados que ocupan los
puestos con mayor responsabilidad, con base en la estructura organizacional del area de gestion
humana.

Obtencion del consentimiento informado: Antes de realizar las entrevistas y dialogos
grupales, se informard a los participantes sobre el propdsito del estudio y se solicitara su
consentimiento para participar de manera voluntaria en el desarrollo de la practica.

Transcripcién y andlisis de datos: Las entrevistas y didlogos seran grabados y
posteriormente transcritos. El andlisis de los datos se realizara mediante técnicas de analisis
cualitativo como el analisis de contenido, ademas se abordaran herramientas como Kactus en la
parte de némina y otras herramientas esenciales en la parte de seleccién.

Este disefio metodoldgico permitira obtener informacion valiosa sobre las necesidades y

especificaciones propias de los puestos con mayor responsabilidad en el area de gestion humana,
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para asi desarrollar un Manual de Procedimientos adecuado y personalizado que sea una

herramienta de respaldo efectivo para la Empresa.

Capitulo 8
Resultados y Discusién
A continuacion, se presentara el avance de cada uno de los objetivos propuestos para la

ejecucion de este proyecto.

8.1 Validacion de la pertinencia del manual de funciones actual para los cargos operativos
de gestion humana.

En primera instancia, se realizé un consentimiento informado. Este documento tenia como
propdsito obtener la aprobacion de las personas que ocupan los cargos de mayor importancia en el
area de Gestién Humana de la empresa Operadora Avicola Colombia, para que se les grabaran, se
tomaran fotografias, se registraran notas y se realizaran grabaciones de audio. El consentimiento

informado incluyd una explicacion detallada del objetivo general del proyecto.

Una vez que se obtuvo las firmas de aprobacion de los consentimientos, se procedio a
solicitar los manuales de funciones correspondientes a los cargos seleccionados. Estos manuales
son para llevar a cabo el mapeo de funciones respectivo. En los manuales se detallaban las
descripciones de las responsabilidades propias de cada cargo, asi como las tareas y actividades
especificas asociadas. También se incluyen las competencias y requisitos necesarios para el
desempefio exitoso de estas funciones, como parte del proceso de analisis se encontré que los
cargos de la auxiliar y analista de atraccion y seleccidn, se encontraban documentados en el Manual

de Descripcion y perfil del cargo.

Con la informacion recopilada inicialmente a través del mapeo de funciones, se procedio a
la construccion de los procedimientos del area de gestion Humana. Estos registros se llevaron a
cabo conforme a los tiempos y lineamientos acordados en el consentimiento, lo que permitid

establecer una estructura eficiente para estandarizar cada una de las actividades desarrolladas.
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8.1.1. Cargo 1. Auxiliar de Gestion Humana (Contratacién — Nomina)

Tabla 1. Mapeo de Funciones Analista Contratacion — Nomina

G R U F O
MAPEO DE VERSION APFFESE':C?%N
@S FUNCIONES 01
CARGO: AUXILIAR GESTION HUMANA (ADMINISTRATIVA) PAG-01-03

Objetivo del cargo: Apoyar las actividades del area de Gestion Humana, garantizando la ejecucion oportuna
de los procesos de nébmina y contratacion, los cuales contribuyen a la gestion eficiente dentro de la compafiia.

Conocimientos Especificos: Proceso de contratacién, Nomina, Manejo de Seguridad Social, Ingresos y

actualizaciones en Kactus, Reporte y procesamiento de Novedades.

Nivel del Cargo: Soporte Requerimiento: Tecnoblogo | Cargo al que reporta: jefe Gestion Humana

Administrativo Administrativo, gestion humana
0 afines

Experiencia: 1 a 2 afios Manejo de Sistemas: Cargos Ocupados: Auxiliar Administrativo,
Herramientas Ofimaticas y Auxiliar Gestion Humana, Auxiliar Recursos
Kactus Humanos o afines.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Principales Responsabilidades y Funciones del Cargo

Gestionar eficientemente el manejo de la documentacion asociada a los beneficios econdmicos que
proporciona la empresa, garantizando su integridad y cumplimiento de requisitos.

Llevar a cabo el proceso integral de contratacion de nuevos empleados, asegurando la verificacion de la
documentacidn necesaria. Brindar respaldo en temas de seguridad social y realizar de manera precisa el
ingreso de la informacion de los nuevos empleados en la plataforma de némina Kactus.

Administrar eficientemente el registro y procesamiento de novedades vinculadas a la némina, cambios
salariales, bonificaciones, deducciones, ratificaciones y nivelaciones salariales. Ademas, llevar a cabo
ajustes o correcciones en la plataforma de ndémina de manera oportuna y conforme a los plazos
establecidos.

Realizar informes y reportes de novedades al cierre de cada quincena, Proporcionar asistencia a los
empleados en consultas relacionadas con la némina y los auxilios econémicos ofrecidos. por la
empresa.

Mantener registros organizados y actualizados de la némina y documentacién de los empleados.
Asegurar la confidencialidad, seguridad de la informacion y documentacion del personal. Mantenerse
actualizado sobre practicas y cambios en las regulaciones relacionadas con las actividades del cargo.

Descripcion de Funciones Niveles de Desarrollo

Manejo de Documentacién Alto | Medio | Bajo Actividades por adicionar
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Recepcion 'y archivo de la
documentaciéon relacionada con los
beneficios econémicos que ofrece la
empresa.

Entrega mensual de Valoracion de
medicina Ocupacional y Revisién de
la historia Clinica de los ingresos del
mes a SST.

Asegurarse de que toda la
documentacion esté completa y cumpla
con los requisitos.

Organizar, relacionar y entregar
mensualmente los nuevos ingresos
(Carpetas) al archivo.

Organizar y relacionar mensualmente
carpetas 'y documentacion de
Comercial+Bios para su respectivo
envio a Medellin.

Gestidn de contratacion

Coordinar el proceso de contratacion de
nuevos empleados.

Verificar la documentacién necesaria
para la contratacion.

Apoyo en sistema de seguridad social,
afiliaciones e inclusiones.

Ingresar la informacion de nuevos
empleados en la plataforma de némina
Kactus.

Registro de Novedades:

Registrar y procesar las novedades
relacionadas con la ndémina, como
cambios de salario, bonificaciones,
deducciones, ratificaciones y
nivelaciones salariales.

Realizar ajustes o correcciones en la
plataforma de ndmina segin las
novedades reportadas.

Manejo y solicitud de pedidos
mensuales (Cafeteria + Papeleria)

Gestionar con la empresa Taxis Libres
los Vales para todas las areas de la
empresa.

Generacion de Reportes

Preparar informes y reportes de ndmina
para el cierre de cada quincena.

Generar un mes antes al cumplimiento
del contrato, los preavisos para su
respectivo envio.

Soporte al Personal

Brindar asistencia a los empleados en
cuestiones relacionadas con la néminay
los auxilios econdmicos ofrecidos por la
empresa.

Entrega de desprendibles de nomina
y cartas laborales cada vez que sean
requeridos.

validacioén de referencias laborales




19

Mantenimiento de Registros

Mantener registros organizados Yy
actualizados relacionados con lanémina
y la documentacion de los empleados.

Seguridad de Datos

Garantizar la confidencialidad vy
seguridad de la informacion y los
documentos de los empleados.

Capacitacion Continua

Mantenerse actualizado sobre las
préacticas y cambios en las regulaciones
relacionadas a actividades de su cargo.

Nota 4. Fuente: Autor

El mapeo de un manual de funciones proporciona una vision clara y estructurada de las
responsabilidades de cada puesto, facilitando la comprension de roles y contribuyendo a la
eficiencia operativa. Esto permite una asignacion més efectiva de tareas, identificacion de posibles
brechas en habilidades y mejora la toma de decisiones. Ademas, promueve la transparencia en la

comunicacion interna y facilita la adaptacion a cambios organizacionales. (Guiza, 2023)

Para cada uno de los cargos se crea una tabla de mapeo en la cual se evidencia a detalle el
desglose de cada una de las funciones con sus respectivas actividades acordes al nivel de desarrollo
las cuales se definen en tres intervalos Alto (indica que el empleado debe de ejecutar la actividad
o tarea de forma recurrente, ademas que son actividades que requieren completarse de manera
efectiva, maximizando la calidad y la productividad), Medio (Sefiala que para la actividad se
requiere una fase intermedia de eficacia, que es una actividad que puede prolongarse) y Bajo (
refleja que la actividad no se lleva a cabo de forma recurrente), se observa que el nivel de desarrollo
en la mayoria de las actividades es alto, por lo que el desempefio de las funciones de forma rapida,
organizaday eficiente es crucial en la optimizacion de tiempos lo cual incrementa la productividad,
facilita el logro de metas y objetivos, ademas la atencidén oportuna y de calidad incrementa la

satisfaccion del personal que labora en la empresa.
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8.1.2. Analisis de funciones, realizacion o actualizacion del manual
El cargo de la auxiliar de Gestion Humana de la parte administrativa es fundamental
considerando que redne varios aspectos clave relacionados con la contratacion y la némina del
personal, para este cargo se tuvo que realizar un proceso de observacién y recopilacion, ya que
este cargo no contaba con un descriptor y perfil del cargo, por lo que debido a la ausencia de uno

se cre0 el siguiente manual, a partir de los lineamientos y el formato que maneja la empresa.

Tabla 2. Descriptor y perfil del cargo Aux. Contratacion - Némina
R U FP O

blos.

DESCRIPTOR Y PERFIL DEL CARGO

I. INFORMACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Auxiliar Gestion Humana Administrativa

CARGO AL QUE REPORTA:

Jefe Gestion Humana

COMPANIA:

Operadora Avicola

GERENCIA:

Gerencia Gestion Humana

DEPARTAMENTO:

Gestion Humana

AREA:

Gestion Humana

CLASE DEL CARGO:

7.0

NIVEL DEL CARGO:

Soporte Administrativo

MAPA DEL CARGO:

Soporte

AMBITO ESTRATEGICO DEL CARGO:
1. OBJETIVO

OBJETIVO DEL CARGO:

I11. REQUERIMIENTOS O PERFIL DEL CARGO

EDUCACION:

Soporte
O PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar las actividades del area de Gestion Humana, garantizando la
ejecucion oportuna de los procesos de contratacion y nomina, los
cuales contribuyen a la gestion eficiente dentro de la compafiia.

Tecnologo - Profesional

Titulo y Especialidad

Tecnodlogo Administrativo, Profesional en Psicologia,
Administracion de Empresas, Recursos humanos o afines.

FORMACION ADICIONAL:

No Aplica

Titulo / Nombre

No Aplica

EXPERIENCIA EN ANOS:

1-2 afios

Cargos Ocupados

Auxiliar Administrativo, Auxiliar Gestion Humana, Auxiliar
Recursos Humanos o afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Proceso de contratacion, Nomina, Manejo de Seguridad Social,
Ingresos y actualizaciones en Kactus, Reporte y procesamiento de
Novedades.
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Herramientas Ofiméticas (Avanzado)

Kactus

No Aplica

Idioma Especifico

No Aplica

Certificacion No Aplica
1V. COMPETENCIAS \

COMPETENCIA

NIVEL DE DESARROLLO

Orientacion al cliente, al mercado y al entorno 75%
Apertura a la transformacion y al cambio 75%
Capacidad de contribucién 75%

COMPETENCIA NIVEL DE DESARROLLO
Orientacion al Servicio Nivel 3
Etica e Integridad Nivel 3
Responsabilidad Nivel 3
Compresion Interpersonal Nivel 3

Planeacién y Organizacion Nivel 3
V. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES \

Aportar al propdsito superior y la mega de nuestra organizacion.

Conocer y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, enfocandose siempre en el autocuidado y
proteccidn de la organizacion en temas de bioseguridad, previniendo materializacion de riesgos e informando siempre
cualquier situacion que pueda vulnerar las personas, recursos o la organizacion misma.

Asistir y participar de las capacitaciones, jornadas especiales y otras actividades programadas por la organizacion.
Interiorizar, vivir y reflejar nuestros valores corporativos.

Interiorizar y aplicar el reglamento interno y las politicas organizacionales de la compafiia.

Promover practicas de mejoramiento continuo, contribuyendo al desarrollo de los procesos.

Gestionar eficientemente el manejo de la documentacion asociada a los beneficios econémicos que proporciona la
empresa, garantizando su integridad y cumplimiento de requisitos.

Llevar a cabo el proceso integral de contratacién de nuevos empleados, asegurando la verificacion de la
documentacion necesaria. Brindar respaldo en temas de seguridad social y realizar de manera precisa el ingreso de la
informacion de los nuevos empleados en la plataforma de némina Kactus.

Administrar eficientemente el registro y procesamiento de novedades vinculadas a la nébmina, cambios salariales,
bonificaciones, deducciones, ratificaciones y nivelaciones salariales. Ademas, llevar a cabo ajustes o correcciones en
la plataforma de némina de manera oportuna y conforme a los plazos establecidos.

Realizar informes y reportes de novedades al cierre de cada quincena, Proporcionar asistencia a los empleados en
consultas relacionadas con la nébmina y los auxilios econémicos ofrecidos. por la empresa.
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Mantener registros organizados y actualizados de la nébmina y documentacion de los empleados ademas de asegurar la
confidencialidad, seguridad de la informacién y documentacion del personal. Mantenerse actualizado sobre practicas
y cambios en las regulaciones relacionadas con las actividades del cargo.

VI. INDICADORES Y CRITERIOS DE MEDICION
VII. INTERRELACIONES Y CONTACTOS
VII1. DIMENSION DEL CARGO

IX. TOMA DE DESICIONES

X. CONTROL DE VERSIONES

VERSION 1.0

FECHA 21/09/2023
ELABORO Maria Camila Davila Montafez
REVISO

APROBO

Nota 5. Fuente: Autor

8.1.3. Manual de Procedimientos

Tabla 3. Manual de procedimientos Auxiliar de Gestion Humana Contratacion - Nomina

d GESTION HUMANA VERSION: 01
Opera .CLjra CONTRATACION Y NOMINA PAGINA: 1de 11
1 PROCEDIMIENTOS AUXILIAR DE GESTION VIGENCIA: Fecha de
Ecao\{{)——“&gs . aas HUMANA aprobacion

Establecer lineamientos claros y detallados para la gestion eficiente de los

OBJETIVO: procedimientos de contratacion y némina en la empresa Operadora Avicola Colombia.
Estos procedimientos abarcan las actividades relacionadas con la identificacion de las
ALCANCE: . ., .
necesidades del proceso de contratacion y nomina en la empresa.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO: Leydi Lizeth Lopez Lemus, auxiliar de gestion humana.

DEFINICIONES
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APLICATIVO NOMINA: Aplicativo utilizado para automatizar el proceso de gestion de la némina en la
empresa, donde se registran las novedades con el fin de generar la informacion para la gestion de recursos de
personal y liquidacién de nomina.

ASOPAGO: Corresponde a los pagos de seguridad social.

ASOCIACION SINDICAL: Organizacion conformada por trabajadores que comparten intereses comunes
relacionados con sus condiciones laborales y derechos en el lugar de trabajo, los sindicatos, se forman con el
propdsito de representar colectivamente a los empleados en negociaciones con los empleadores para mejorar
condiciones laborales, salarios, beneficios y otros aspectos relacionados con el empleo.

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS: Documento donde el empleador realiza un
consentimiento para recopilar, tratar, almacenar y procesar la informacion personal del trabajador.

AUXILIO EXTRALEGAL.: Beneficios o pagos adicionales que se otorgan a los empleados, pero que no estan
contemplados por la legislacion laboral o contractual de manera explicita.

CESANTIAS: Prestacion social establecida para los trabajadores como un fondo de ahorro a lo largo de su
vida laboral.

COMODATO PRECARIO: Se refiere a una situacion en la que una persona (comodante) permite que otra
persona (comodatario) utilice un bien inmueble (como una propiedad o terreno) de manera gratuita, este
documento aplica para las personas que viven dentro de las granjas.

CONTRATO A TERMINO FIJO: Acuerdo laboral entre empleador - empleado con una duracién
predeterminada, en este tipo de contrato, se establece claramente la fecha de inicio y finalizacion de la relacion
laboral.

CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO: Acuerdo laboral entre empleador - empleado sin una fecha de
finalizacion establecida. En este tipo de contrato, la relacion laboral se mantiene de manera continua hasta que
alguna de las partes decida dar por terminado el contrato.

CREDITO: La empresa extiende lineas de crédito a sus trabajadores permitiéndoles adquirir bienes o servicios
a un plazo determinado y sin intereses.

CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO: Determina el nivel de endeudamiento de un trabajador y que tan
viable es realizarle un préstamo.
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CREDITO ORDINARIO: Tipo de préstamo o crédito que la empresa proporciona a sus empleados como un
beneficio adicional.

GRABACION INGRESO: Inclusion en el aplicativo de némina Kactus, se incluyen los datos bésicos de la
persona contratada (Datos personales, cargo, salario, fecha de ingreso, afiliacion a Seguridad Social, centro de
costos, etc.)

HOJA DE VIDA: Carpeta fisica con el requerimiento, documentos de ingreso segun la lista de chequeo,
contrato laboral, formatos de afiliaciones a Seguridad Social e inclusiones de grupo familiar.

INCAPACIDAD: Situacion en la cual un trabajador no puede desempefiar sus funciones laborales normales
debido a una condicion médica, ya sea temporal o permanente.

LIBRANZA: Documento financiero que autoriza el pago de una cantidad especifica de dinero por parte de una
persona (librador) a favor de otra (tenedor o beneficiario).

LIQUIDACION: Procedimiento a seguir después de finalizar la relacion laboral entre un empleado y la
empresa.

LICENCIA: Se refiere a un periodo de tiempo durante el cual un empleado tiene permiso para ausentarse
temporalmente del trabajo, ya sea de manera remunerada o no remunerada. Las licencias pueden ser concedidas
por diversas razones, como vacaciones, enfermedad, asuntos familiares, estudios, maternidad o paternidad,
entre otros motivos.

MARCACION IRIS: Se refiere a la identificacion o autenticacion de una persona a través del iris, mediante
este registro se revisa la hora de llegada y salida del proceso de los trabajadores, ademas que permite calcular
de forma eficiente las horas extra.

MESA DE AYUDA: Recurso de la empresa que se encarga de proporcionar asistencia y soporte técnico en
caso de ser requerido.

MEMORANDO: Documento breve y formal utilizado para la comunicacion interna dentro del grupo
empresarial.

NIVELACION SALARIAL: Proceso mediante el cual se ajustan los salarios de los empleados debido a
cambios en las responsabilidades laborales, adquisicion de nuevas habilidades, cambio de puesto de trabajo,
entre otros factores.
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NOVEDADES: Hace referencia a cualquier cambio o actualizacion de la informacion que afecta directamente
a los empleados y repercute en el salario.

OTRO Si AL CONTRATO DE TRABAJO: Modificacion que se realiza al Contrato de Trabajo, se refiere a
un documento adicional o anexo que se adjunta al contrato principal para modificar, agregar o especificar
ciertas clausulas o condiciones.

OTRO SI RODAMIENTO: Documento adicional que especifica una compensacion econémica derivada del
medio de transporte que se utiliza para cumplir con las funciones de su cargo.

OTRO SI COMISIONES: Modificacion que se realiza al contrato de trabajo incluye informacién detallada
sobre la estructura de las comisiones, tasas especificas y periodos de vigencia.

POLIZA: El seguro de vida, es un contrato entre un asegurador (compafiia de seguros) y una persona
(asegurado) en el que la compafiia de seguros se compromete a pagar una suma de dinero, el cual refleja 12
veces el salario de un trabajador en caso de fallecimiento.

PARAMETRIZACION: Esquematizacion de la informacion personal de los trabajadores.

PAZ Y SALVO: Documento que certifica que el empleado al finalizar su contrato o presentar su renuncia, ha
cumplido con todas las obligaciones y responsabilidades pendientes, ademas se verifica que no tenga deudas
con la empresa para posteriormente programar su liquidacion.

PACTO COLECTIVO: Acuerdo formal y negociado que establece las condiciones laborales, los derechos y
las obligaciones de ambas partes, y se negocia con el objetivo de alcanzar un consenso que beneficie tanto a
los empleadores como a los trabajadores.

PRE-AVISOS: Corresponde a la notificacion anticipada que un empleador proporciona a la otra parte antes
de poner fin al contrato laboral. Este preaviso tiene como objetivo informar con antelacion sobre la intencién
de terminar la relacion laboral, permitiendo que ambas partes se preparen para la transicion y cumplan con sus
respectivas obligaciones.

PERMISO LABORAL.: Se refiere a la autorizacion que un empleador otorga a un empleado para ausentarse
temporalmente del trabajo por una razon especifica, este tipo de permisos pueden variar en su duracion y
propdsito.

VINCULACION: Relacion contractual entre un empleado y un empleador, vinculo laboral formal mediante
la firma de un contrato de trabajo.
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Procedimiento de contratacion

ACTIVIDAD PERSONA DOCUMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. RESPONSABLE | NECESARIOS
Pasante Gestion
l—_|u_mana_1 Antes de cada contratacion, dos dias antes solicitar
Administrativo — , ” .
- . . al &rea de atraccion — seleccion, las carpetas de las
1 Auxiliar y Hoja de vida . . ; .
hojas de vida de los trabajadores a ingresar a la
pasantes de
- empresa.
Atraccion -
Seleccion
Un dia antes de la contratacion los trabajadores
deben estar afiliados en la ARL, segun el cargo a
Pasante Gestion . . ocupar, toda persona que trabaje en la planta es
2 Hoja de vida : . . o
Humana riesgo 4 y si son operarios proceso técnico son
riesgo 2 al igual que los empleados de Comercial +
BIOS.
Realizar antes de la contratacion con base a los
. formatos de Allianz las pdlizas de vida, el personal
Pasante Gestion . . . .
3 Hoja de vida operativo es asegurado 12 veces su salario y 13
Humana ) SO
veces si son administrativos, para pasantes y
temporales es excluyente este paso.
Realizar formato de valoraciéon de medico
Pasante Gestion _ _ ocupficmnal _de ingreso, segun el cargo a ocupar,
4 Hoja de vida este incluye informacion personal y relacionada al
Humana L A
cargo, como también la recopilacion de las pruebas
médicas de ingreso realizadas.
Para contratos a término indefinido de planta o
Pasante Gestion . . granjas, aplica una clausula extra relacionada al
5 Hoja de vida . .
Humana bienestar animal, en este formato se coloca datos
personales del trabajador.
. Realizar contrato de comodato precario para el
Pasante Gestion . . . . L
6 Hoja de vida personal que ingresa como operario proceso técnico
Humana ; .
y viva dentro de las granjas.
. Finalizado el comodato con la informacién personal
Pasante Gestion - . o
5 Humana — jefe Comodgto del trabgjador y de !a granja, este se imprime y se
C Precario pasa al jefe de Gestion Humana para su respectiva
Gestion Humana .
firma.
. - Realizar en un formato acorde al cargo, otro si de
Pasante Gestion Requerimiento . . . .
8 . rodamiento, principalmente aplica para trabajadores
Humana del trabajador g
de Comercial + BIOS.
. . Realizar en un formato acorde al cargo, otro si de
Pasante Gestion Requerimiento . . . .
9 comisiones, aplica para trabajadores de Comercial +

Humana

del trabajador

BIOS.
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Realizar acorde a los cargos a ingresar el contrato de

Pasante Gestion Hoja de vida - ; LS O 7
10 jade v trabajo ya sea a término fijo, indefinido o de
Humana Requerimiento 7
aprendizaje.
Pasante Gestion Al terminar los contratos se deben imprimir dos
11 Humana — jefe Contratos copias y entregarlos al jefe de Gestion Humana para
Gestion Humana sus respectivas firmas.
Formatos
. contratacion Acorde a los cargos a ingresar, se debe de tener
Pasante Gestion " .
12 Humana OPAVYy preparada toda la documentacion requerida, para
Comercial + luego ser incluida en el paquete de contratacion.
BIOS
13 Pasante Gestion i Al finalizar la jornada de contratacion se debe de
Humana registrar al personal operativo en la marcacion iris.
Firmado el contrato, se procede a realizar
. afiliaciones a EPS y caja de compensacion, a los
Pasante Gestion Paquete ) y cd pens
13 . trabajadores que lo requieran se les gestiona con una
Humana contratacion : e
asesora la apertura de cuenta bancaria y afiliacion a
AFP.
Paquete
. contratacion — | Firmado el contrato con los aprendices se procede a
Pasante Gestion . . .
14 Carta realizar el registro del contrato en Caprendizaje y a
Humana - e
presentacion afiliaciones a EPS.
Universidad
El mismo dia de la contratacion o un dia después se
debe enviar un correo a la auxiliar de Gestion
15 Pasante Gestion Mesa de ayuda - | Humana con el formato de mesa de ayuda en el cual
Humana Marcacion Iris | se solicita usuario en el sistema principalmente de
cargos administrativos, también se envia la relacién
de las personas a las que se les creo marcacion iris.
- . Ingresar a tiempo la informacién de los nuevos
Auxiliar Gestion . . -
16 Hoja de vida empleados en la plataforma de ndémina Kactus.
Humana )
(Instructivo — Anexo 2)
Pasante Gestion o - .
Autorizacion de | Reportar al correo de la Auxiliar de Gestion
Humana — . s R
17 . . tratamiento de | Humana, al finalizar el mes la autorizacion y el
Auxiliar Gestion . .
datos tratamiento de datos de los nuevos trabajadores.
Humana
Procedimiento de Generacion de Nomina — Novedades
Reportar al correo de la Auxiliar de Gestion
1 Pasante Gestion Formato de Humana, la parametrizacién de los ingresos del mes,
Humana Parametrizacion | este incluye informacion personal de cada uno de los
trabajadores.
., Formato de Reportar al correo de la auxiliar de Gestion
Pasante Gestion e
2 Humana novedades - Humana, al finalizar el mes, formato de novedades
Pdlizas y polizas.
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Auxiliar Gestién

En un formato en Excel diligenciar reporte de los

3 Ingresos Kactus | ingresos en Kactus para posteriormente enviarlo
Humana ; ) . .
mediante el correo al area de ndmina en Medellin.
Registrar y procesar las novedades relacionadas con
Kactus - Formato | lanémina, como cambios de salario, bonificaciones,
4 Auxiliar Gestion de Excel de deducciones, ratificaciones y  nivelaciones
Humana reporte de salariales. Estos reportes deben de realizarse
ingresos. conforme a los tiempos de cierre establecidos por la
empresa.
5 Auxiliar Gestion Kactus Realizar ajustes o correcciones en la plataforma de
Humana noémina segln las novedades reportadas.
. Recibir y verificar la documentacion conforme a los
Documentacion R .
- . beneficios vigentes a los que se apliquen ya sean por
Auxiliar Gestion conforme al . ) S -
6 . estudios propios o de hijos, auxilio de lentes, de
Humana beneficio a S . i - i
aolicar defuncidn, de nacimiento de hijos, de matrimonio o
P por jubilacién.
Formatos . - .
requeridos Cumplidas las condiciones para aplicar a los
Auxiliar Gestion g beneficios, Pasar al jefe de Gestion Humana la
7 conforme a la L i . .
Humana aolicacion del documentacion que requiera firma de aprobacion
P - para pasar el reporte al area de cartera de la empresa.
beneficio
Recibir y verificar la documentacion conforme a los
Documentacion | prestamos vigentes a los que se apliquen ya sean
8 Auxiliar Gestion conforme al para fondo, adquisicion mejora o hipoteca de
Humana préstamo a vivienda, fondo de calamidad, fondo de adquisicién
solicitar y reparacioén de moto y fondo para adquisicion de
SOAT para moto o carro.
Desprendibles de | A partir de los ultimos desprendibles de némina
9 Auxiliar Gestion noémina, verificar la capacidad de endeudamiento y el
Humana requisitos pacto | cumplimiento de todas las condiciones para aplicar
colectivo a un préstamo.
Formatos . .. .
. Cumplidas las condiciones para aplicar a los
- . requeridos - . .
Auxiliar Gestion beneficios, Pasar al jefe de Gestibn Humana la
10 conforme a la L i . 5
Humana aolicacion del documentacion que requiera firma de aprobacion
P - para pasar el reporte al area de cartera de la empresa.
beneficio
Acorde a las solicitudes, mensualmente realizar los
- . edidos de cafeteria apeleria, mediante la
Auxiliar Gestion P y Ppapel :
. Plataforma plataforma de Coupa en la opcion Marion Express,
11 Humana - jefe

Gestion Humana

requerida: Coupa

para posteriormente esperar la aprobacién del jefe
de Gestion Humana para recibir la facturacion del
pedido.
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- . Plataforma Designar para todas las areas de la empresa vales,
Auxiliar Gestién o . . .
12 Humana requerida: Taxis | para poder gestionar el transporte y garantizar el
Libres funcionamiento optimo de la gestion empresarial.
Se procede a validar con la analista de SST tres dias
Auxiliar de Cartas Preaviso, | antes al envio de los vencimientos, la confirmacion
oy Memorando, de la revision, ya que se excluyen los empleados que
13 Gestion Humana — s 4 ) -
Analista SST Evaluacion de | tengan alguna m_capamdad, en este paso también se
desemperio excluyen aprendices y se toma en cuenta al personal
de toda la regional.
- . Luego con un formato de referencia se procede a
Auxiliar y pasante | Cartas Preaviso, ; L
” realizar una combinacion en Word para sacar todas
de Gestion Memorando, g i
14 S las cartas de los vencimientos de la regional, luego
Humana — Evaluacion de . . b
. ~ con base en las areas de trabajo se procede a enviar
Analista SST desempefio A ;
la notificacion por medio de un memorando.
- - Documentos que . - . .
Auxiliar Gestion 10s g Brindar asistencia los empleados en cuestiones
se requieran . L .
15 Humana — Pasante . . .| relacionadas con la nomina y los auxilios
. segun el beneficio A .
Gestion Humana a aplicar economicos ofrecidos por la empresa.
Procedimiento de Recepcion y Archivo de Novedades del personal
En el transcurso del mes se recibe documentacion
. relacionada a: contratos firmados, solicitud de
Pasante Gestion . - .
1 Memorando auxilios, créditos o prestamos de Cdcuta y
Humana : , . -
Barranquilla, ademas de cualquier solicitud de la
planta de concentrados o de alguna de las granjas.
Pasante Gestion Se realiza entrega a la Analista de SST de la
2 Humana — Memorando valoracion de medicina ocupacional e historia
Analista SST clinica de los ingresos mensuales.
Organizar y relacionar mensualmente las carpetas
3 Pasante Gestion Memorando de las hojas de vida del personal activo y retirado,
humana para posteriormente pasarlas al area de archivo para
su debida custodia.
Relacionar mensualmente la documentacion y
. carpetas de hoja de vida de activos en Comercial +
Pasante Gestion . .
4 Memorando BIOS para su respectiva custodia o anexo de
Humana - . . .
documentacion en las hojas de vida en la ciudad de
Medellin.
. Mantener registros organizados Yy actualizados
Pasante Gestion . L= .
5 Humana Memorando relacionados con la nébmina y la documentacion de
los empleados.
Procedimiento de Soporte al personal
. Entrega de desprendibles de nomina y cartas
Pasante Gestion .
1 Kactus laborales cada vez que sean requeridas por los

Humana

empleados.
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Validacion de referencias laborales cada vez que

Auxiliar Gestion estas sean solicitadas por personas externas, se
2 Kactus o .
Humana revisa informacion en la base de datos de la
empresa.

. ., Dar respuesta oportuna a las solicitudes hechas por
Auxiliar Gestion P p p

3 - el correo electrénico ya sea por soporte o consultas

Humana
del personal.

- . Solucionar quincenalmente casos de consultas
Auxiliar Gestion

4 - relacionadas a la nomina (Problemas de pago o

Humana . - <
actualizacion de informacién)

. ., Recepcidén de cartas de renuncia y entrega de carta
Auxiliar Gestion p y g

5 - de aceptacion de la renuncia e informacién

Humana . Lo
pertinente a la liquidacion

. ., Mantener una comunicacion clara durante todos los
Auxiliar Gestién

6 - procesos, brindando actualizacidn cada vez que sean

Humana L o
solicitados sobre el estado de las solicitudes.

Procedimiento de Formacion, capacitacion y bienestar

Unirse a reuniones segun se requiera y conforme a

Auxiliar de o . ) . .
1 L Teams las politicas, exigencias y regulaciones, mediante la
Gestion Humana
plataforma Teams.
5 Auxiliar de i Participar activamente de las capacitaciones
Gestion Humana realizadas por la empresa.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Las politicas y lineamientos para la correcta aplicacion de los procedimientos asociados con anterioridad al
cargo de la auxiliar de contratacion y némina incluyen:

N o gk

La auxiliar debe contar con un afio de experiencia como minimo

Debe tener habilidades para utilizar las herramientas tecnoldgicas empleadas en el proceso de
contratacion y ndGmina, como sistemas de gestion y software especializado

La elaboracion de contratos de trabajo debe estar soportada por la documentacién definida para cada
tipo de contratacion (Término Fijo, Término Indefinido o Aprendizaje)

La afiliacion a la ARL de un trabajador se debe realizar con 24 horas de antelacion al dia de ingreso.
Las afiliaciones a EPS, AFP y CCAF deben realizarse el dia que inicia la relacion laboral.

Para los trabajadores con contrato de Aprendizaje Unicamente se afilian a EPS y ARL.

Una vez finalizado y aprobado el proceso de induccion, se debe registrar en el Aplicativo de Nomina la
informacidn correspondiente a los datos personales, contractuales y cuentas del empleado segun los
documentos de la carpeta de la Hoja de vida.

La capacidad de comunicarse de manera efectiva con los operarios, gestores, coordinadores, analistas,
jefes y otras partes interesadas es esencial para garantizar la correcta ejecucion de los procedimientos.
Dada la naturaleza de la informacion manejada, se requiere un alto nivel de confidencialidad y
discrecion en el manejo de datos relacionados con la contratacion y la nomina.
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10. La auxiliar debe mantenerse actualizada en cuanto a cambios en las leyes laborales, politicas internas y
procedimientos relacionados con la contratacion y la némina.
11. Es crucial tener habilidades organizativas para manejar eficientemente la documentacién asociada a la
contratacion y la nébmina, garantizando registros precisos y actualizados.
12. La capacidad de prestar atencion a los detalles es fundamental para evitar errores en los procesos de
contratacion y némina, asegurando la precision en los registros.

FLUJOGRAMAS
e Diagrama de flujo 1. Procedimiento de contratacion - Apéndice D
e Diagrama de flujo 2. Procedimiento de Nomina - Apéndice E
e Diagrama de flujo 3. Procedimiento Recepcion y Archivo - Apéndice F
e Diagrama de flujo 4. Procedimiento de soporte al personal - Apéndice G.
e Diagrama de flujo 5. Procedimiento de formacion, capacitacion y bienestar - Apéndice H
SISTEMAS DE INFORMACION
SISTEMA DE - -
INFORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Aplicativo en el que se maneja | Alta, ya que es el medio
SAIA la correspondencia interna de | para enviar cualquier | Planta proceso Girdn
la empresa. documentacion.
herramienta  lider en el | Intermedia, se utiliza
mercado para la adquisicion de | para pedidos de .
COUPA . . . . . Planta proceso Giron
bienes o servicios y el manejo | papeleria y cafeteria.
de procesos de facturacion.
KACTUS BY El instructivo de aplicacion se .
OPHELIA encuentra en el Anexo 2. Alta Planta proceso Giron

Plataforma
registrar

utilizada  para
ingresos e
incapacidades de aprendices

Alta, cada vez que en las
contrataciones ingresen
aprendices se debe de

CAPRENDIZAJE : : : Enlace web
tanto en etapa lectiva como en | realizar el registro del
etapa productiva. contrato en la

plataforma.

Enlace utilizado para enviar a

L’Aéi?\lRSEgglo Io§ _ empleados a pruebas Alta Enlace Web
médicas de egreso.

ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

Maria Camila Davila Montaiez

Pasante de Gestion Humana

REVISO
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NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

APROBO (CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO)

NOMBRES Y FECHA
APELLIDOS EXED ARO MES DIA
Nota 6. Fuente: Autor
8.2.1. Cargo 2. Auxiliar de Gestion Humana Atraccién — Seleccién
Tabla 4. Mapeo de Funciones Auxiliar Atraccion - Seleccion
G R UFPO . FECHA DE
b @ S MAPEO DE FUNCIONES VEROSl'ON APROBACION
CARGO: AUXILIAR GESTION HUMANA (SELECCION) PAG-01-04

Objetivo del cargo: Apoyar las actividades del area de Gestidbn Humana, garantizando la ejecucion oportuna
de los procesos de gestion del conocimiento y seleccion, que contribuya a la atraccion, desarrollo y
fidelizacién del talento humano de la compafiia.

Conocimientos Especificos: Proceso de Induccion, Formacion, Seleccion, Bienestar, entre otros.

Nivel del Cargo:
Soporte Administrativo

Requerimiento:
Administrativo,
afines.

Tecndlogo

Gestion Humana o

Cargo al que reporta: jefe Gestion
Humana

Experiencia: 1 a 2 afios

Manejo de Sistemas: Herramientas
Ofimaticas (Intermedio)

Cargos Ocupados: Auxiliar
Administrativo, Auxiliar Gestion
Humana, Auxiliar Recursos Humanos o
afines.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Principales Responsabilidades y Funciones del Cargo

e Programar los planes de induccion especifico orientados a los cargos de nivel analista en adelante, para
coordinar su correcta ejecucion y adaptacion a su nuevo rol.

e Recolectar la data de induccién, inducciones especificas y formacion realizadas a nivel nacional,
manteniendo un adecuado control de los registros.

e Apoyar en la ejecucién de bienestar y formacién programadas, para impactar la calidad de vida del
personal de la regional.

e Realizar las inducciones del personal que ingresa a la regional, garantizando que tengan claridad de la
estrategia de compaiiia.

e Apoyar las labores de reclutamiento, filtros telefonicos y referenciaciones inherentes al proceso de
seleccidn, para garantizar el recurso necesario para llevar a cabo el proceso de seleccion.

Funcion por Incluir
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e Brindar apoyo en todo el proceso de seleccidon, el cual incluye entrevistas, centros de valoracién y
pruebas técnicas.

Descripcion de Funciones Niveles de Desarrollo

Programar planes de induccién Alto Medio Bajo Actividades por adicionar
para cargos especificos

Programar las  actividades de
induccion, acorde a las fechas de inicio
de los nuevos empleados, ademas de X
preparar el contenido a presentar sobre
el Grupo BIOS.

Dirigir ~ sesiones de  induccion,
proporcionando informaciéon clave
sobre la cultura organizacional,
politicas internas, roles y X
responsabilidades, asi como brindando
orientacion sobre los beneficios que
proporciona la empresa.

Promover la participacion activa de los
empleados en actividades de induccién, X
fomentando un sentido de pertenencia.

Mantener un adecuado control de
los registros de induccion

Mantener registros de las inducciones
realizadas en el transcurso del mes, X
detallando contenido, participantes y
resultados obtenidos en la prueba

realizada.
Asegurar la entrega oportuna de
informacion y proporcionar apoyo en X

todo el proceso de ingreso.

Apoyar actividades de bienestar y
formacion regional

Colaborar en la planificacién de
actividades de bienestar y formacion X
programadas para el personal de la
regional, asegurando la diversidad y
relevancia de las iniciativas.

Brindar apoyo en la ejecucion de
eventos, talleres y actividades de
formacion, garantizando la X
disponibilidad de recursos y la
preparacion adecuada de los espacios.
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Facilitar la comunicacion interna
relacionada con eventos de bienestar y
formacion, asegurando que los
empleados estén informados sobre
fechas, horarios y objetivos de las
actividades.

Mantener registros detallados de la
participacion en actividades,
asegurando el seguimiento preciso de
la asistencia y recopilando
retroalimentacion para evaluacion
continua.

Implementar estrategias para fomentar
la participacion activa de los
empleados en las actividades,
promoviendo un ambiente colaborativo
Yy positivo.

Dirigir el proceso de induccion del
personal

Dirigir sesiones de induccién para el
nuevo  personal,  proporcionando
informacion  detallada sobre la
estrategia de la compafiia, su mision,
vision, valores y objetivos estratégicos.

Facilitar la comprension de la
estructura organizacional, funciones
principales y roles clave, ayudando a
los nuevos empleados a contextualizar
su contribucidn dentro de la compaifiia.

Colaborar con los gestores para
asegurar una integracion efectiva de los
nuevos  empleados,  fomentando
relaciones positivas y colaborativas
desde el inicio.

Brindar mentoria y apoyo continuo a
los nuevos empleados después de la
induccidn, facilitando su adaptacion y
resolviendo cualquier pregunta o
inquietud que puedan tener.

Apoyo en el reclutamiento del
personal

Apoyar activamente en las labores de
reclutamiento, participando en la
identificacion de fuentes de talento,

Apoyar en la realizacion de
entrevistas, tanto individuales
como grupales, proporcionando
observaciones y evaluaciones para
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revision de curriculos y atracciéon de
candidatos potenciales.

respaldar la toma de decisiones del
equipo de seleccion.

Realizar filtros telefonicos a candidatos
preseleccionados, evaluando
habilidades bésicas, experiencia y
alineacion con los requisitos del
puesto, proporcionando informacion
valiosa para la toma de decisiones en el
proceso de seleccion.

Realizar verificaciones de referencias
profesionales 'y  personales de
candidatos, recopilando informacion
sobre desempefio laboral, habilidades y
aptitudes, para respaldar la toma de
decisiones informadas.

Contribuir en la evaluacion de
competencias técnicas y blandas de los
candidatos, colaborando con la
identificacion de perfiles alineados con
la cultura y valores de la empresa.

Colaborar en la administracion de
pruebas técnicas y evaluaciones
especificas para medir las
aptitudes y conocimientos
técnicos de los candidatos,
asegurando la objetividad en la
evaluacion.

Enviar a pruebas médicas y
técnicas, asegurando que los
candidatos completen los
procedimientos necesarios segun
los requisitos del cargo.

Proporcionar retroalimentacion
constructiva a los candidatos, tanto a
aquellos que avanzan en el proceso
como a quienes no son seleccionados,
manteniendo  una  comunicacion
transparente y profesional.

Realizar un seguimiento constante
del progreso del proceso de

seleccién, asegurando la
documentacion adecuada de cada
etapa y proporcionando

actualizaciones  periodicas  al
equipo de seleccion.

Registrar datos detallados sobre el
desempefio de los candidatos en
diferentes etapas del proceso,
contribuyendo al analisis y toma
de decisiones del equipo de
seleccion.

Nota 7. Fuente: Autor

En la tabla anterior, se presenta un mapeo detallado de las funciones asignadas a la auxiliar

del proceso de atraccion y seleccion de personal. Este mapeo incluye diversas tareas como la
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revision de curriculos, organizacion de entrevistas, y seguimiento a candidatos. EI desempefio en

las actividades de la auxiliar muestra que el nivel de desarrollo es alto, indicando una eficacia
notable en la ejecucion de sus responsabilidades y un impacto positivo en el proceso de
reclutamiento de la empresa. Las competencias claves de este cargo incluyen habilidades
comunicativas y manejo eficiente del tiempo, todas ellas desempefiadas a un nivel alto.

8.2.2. Andlisis de funciones, realizacion o actualizacion del manual

Se observa que dentro de las principales responsabilidades y funciones del cargo hay una
funcién por incluir la cual es “Brindar apoyo en todo el proceso de seleccion, el cual incluye
entrevistas, centros de valoracion y pruebas técnicas”, por lo tanto, se realizé una actualizacion en

este item del manual de la empresa.

Tabla 5. Principales funciones Auxiliar Atraccion - Seleccion

Programar los planes de induccidon especifico orientados a los cargos de nivel analista en adelante, para
coordinar su correcta ejecucion y adaptacién a su nuevo rol.

Recolectar la data de induccion, inducciones especificas y formacion realizadas a nivel nacional,
manteniendo un adecuado control de los registros.

Apoyar en la ejecucion de bienestar y formacion programadas, para impactar la calidad de vida del
personal de la regional.

Realizar las inducciones del personal que ingresa a la regional, garantizando que tengan claridad de la
estrategia de compafiia.

Apoyar las labores de reclutamiento, filtros telefonicos y referenciaciones inherentes al proceso de
seleccidn, para garantizar el recurso necesario para llevar a cabo el proceso de seleccion.

Brindar apoyo en todo el proceso de seleccion, el cual incluye entrevistas, centros de valoracion y
pruebas técnicas.

Nota 8. Fuente: Opav
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8.2.3. Manual de procedimientos

Tabla 6. Manual de procedimientos Aux. Atraccion - Seleccion

. GESTION HUMANA VERSION: 01
I C L ATRACCION - SELECCION PAGINA: 1 de 11
PROCEDIMIENTOS AUXILIAR DE GESTION VIGENCIA: Fecha de
[au\/c,lrg\(a);.% HUMANA aprobacion

Establecer lineamientos claros y detallados para la gestion eficiente de los

OBJETIVO: procedimientos de atraccion y seleccion en la empresa Operadora Avicola Colombia.
Estos procedimientos abarcan las actividades relacionadas con la identificacion de las

ALCANCE: necesidades del proceso de atraccion y seleccion del personal.

LIDER DE

PROCEDIMIENTO: Karen Valentina Gémez, auxiliar de gestion humana.

DEFINICIONES

ATRACCION: Conjunto de estrategias, practicas y acciones que la organizacion implementa para atraer y
captar talento humano.

BENEFICIO EXTRALEGAL: Hace referencia a cualquier incentivo o compensacion adicional que la
empresa otorga a sus empleados, mas alla de las prestaciones y beneficios legalmente establecidos.

ENTREVISTA: Proceso interactivo y conversacional entre un entrevistador (representante de la empresa) y
un candidato a un puesto de trabajo. Este encuentro tiene como objetivo principal evaluar la idoneidad del
candidato para el rol al cual se ha postulado.

ENTRENAMIENTO: Proceso planificado y sistematico mediante el cual se desarrollan y fortalecen las
habilidades, conocimientos y competencias de los empleados. Este proceso tiene como objetivo mejorar el
desempefio individual y colectivo, permitiendo a los trabajadores adquirir las aptitudes necesarias para realizar
sus funciones de manera eficiente y contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

EXAMEN MEDICO DE INGRESO: Proceso médico que se realiza a un nuevo empleado antes de su
incorporacion a la organizacion.

HABILIDADES: Conjunto de capacidades, destrezas y competencias que una persona posee y que son
relevantes para el desempefio exitoso de sus responsabilidades laborales.
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HOJA DE VIDA: Carpeta fisica con el requerimiento y documentos de ingreso segun la lista de chequeo.

INDUCCION: Es un proceso de introduccion y orientacion que se brinda a un nuevo empleado cuando
comienza a trabajar en la organizacion. Este proceso tiene como objetivo familiarizar al nuevo colaborador con
la empresa, su cultura, politicas, normas, estructura organizativa, asi como proporcionar informacion esencial
sobre su puesto de trabajo y sus responsabilidades.

LISTA DE CHEQUEO: Este formato hace referencia al contenido de la carpeta de la hoja de vida, el cual
incluye toda la documentacion solicitada previa a la contratacion.

PERFIL: Descripcién detallada de las caracteristicas, habilidades, competencias y requisitos que una persona
debe poseer para desempefiar exitosamente un rol dentro de la empresa.

PRUEBAS PSICOMETRICAS: Evaluaciones estandarizadas disefiadas para medir aspectos psicoldgicos y
cognitivos de los individuos.

REQUERIMIENTO: Documento que presenta el perfil de un puesto, nivel de formacion, experiencia,
principales funciones y responsabilidades, condiciones salariales, tipo de contrato y aprobaciones respectivas
del jefe inmediato y jefe de Gestién humana.

REINDUCCION: Proceso que consiste en proporcionar orientacion y actualizacion a empleados que ya
forman parte de la organizacion. A diferencia de la induccion inicial, que se brinda a los nuevos empleados, la
reinduccion esta dirigida a empleados existentes y tiene como objetivo actualizarlos sobre cambios internos,
politicas, procedimientos, o cualquier otro aspecto relevante para su desempefio laboral.

SALUD OCUPACIONAL.: Disciplina que se ocupa de promover, mantener y mejorar el bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores en el entorno laboral, acorde a la ley 1562/2012.

SELECCION: Proceso donde se identifica, evalGa y elige a los candidatos mas adecuados para ocupar un
puesto de trabajo dentro de la organizacion.

VACANTE: Posicion o puesto de trabajo que esta actualmente sin ocupar dentro de la empresa.

VINCULACION: Proceso formal mediante el cual una persona se convierte en parte de una organizacion al
ser contratada como empleado.

Procedimiento de Apoyo en el reclutamiento del personal

ACTIVIDAD PERSONA DOCUMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. RESPONSABLE | NECESARIOS
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Auxiliar y

Requerimiento de

Revisar el requerimiento del personal y validar con

1 pasantes de pergor!al y el descriptivo de cargo los requisitos solicitados por
- descriptivo de
Gestion Humana la vacante.
cargo
Analista, Auxiliar Requerimiento de . . i
personal y Constatar con la analista si la oferta debe divulgarse
2 y pasantes de . .
-, descriptivo de | de forma interna o externa.
Gestion Humana
cargo
Posteriormente se procede a realizar la publicacion
Auxiliar y e externa mediante el software Pandapé el cual retine
Descriptivo de L S
3 pasantes de cargo varios sitios de empleo y la publicacién interna se
Gestion Humana realiza por LinkedIn o WhatsApp.
Auxiliar y Hoja de .V'da y Completar la gestion de obtencion de hojas de vida
4 pasantes de referencias del ) A
- ) alineadas con el perfil solicitado.
Gestion Humana candidato
Realizar  filtros  telefonicos a  candidatos
Auxiliary Hoja de viday | preseleccionados, evaluando habilidades basicas,
5 pasantes de referencias del | experiencia y alineacion con los requisitos del
Gestion Humana candidato puesto, proporcionando informacion valiosa para la
toma de decisiones en el proceso de seleccion.
Auxiliary Validar  antecedentes de los  candidatos
6 pasantes de Inspektor y Ruaf | seleccionados mediante la consulta del Inspektor
Gestion Humana ademas del Ruaf.
ERI, PSW,
Auxiliar MSCA, formato | Programar pruebas psicotécnicas si el cargo lo
y de autorizacién | requiere, estas pruebas son acordes a los
7 pasantes de . L 1 Y
S de tratamiento de | conocimientos y habilidades que se solicitan dentro
Gestion Humana .
datos y conflicto | del rol de la vacante.
de interés
Auxiliary Evaluar los resultados de las pruebas psicométricas
Formatos de . )
8 pasantes de > para posteriormente proceder a coordinar con los
S seleccion . i
Gestion Humana candidatos la entrevista.
Auxiliary Posterior a la entrevista se procede a tener la
Formatos de . S n ) .
9 pasantes de ” entrevista con el gestor o el jefe inmediato con el fin
I, seleccion . .
Gestion Humana de evaluar el perfil del candidato.
- Realizar verificaciones de referencias profesionales
Auxiliar y Formato de . .
e y personales de los candidatos, recopilando
10 pasantes de verificacion de | : I ~ S
S . informacion sobre desempefio laboral, habilidades y
Gestion Humana referencias - .
aptitudes, para respaldar la toma de decisiones.
Auxiliary Formato Verificar con el area de ndmina, en el sistema
11 pasantes de aprobacion o Kactus que los candidatos preseleccionados no
Gestion Humana rechazo hayan sido contratados previamente por la empresa,
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ademas de proporcionar  retroalimentacion
constructiva a los candidatos, tanto a aquellos que
avanzan en el proceso como a quienes no son
seleccionados.

Auxiliar y

Plataforma: San

Enviar al personal preseleccionado a examenes

12 pasantes de Diego médicos
Gestion Humana g '
. ) _ Organizar en una carpeta la hoja de vida del
Auxiliar'y Hojadeviday | tranajador con toda la documentacion previa del
13 pasantes de documentacion - .
- . - proceso de seleccion para posteriormente ser
Gestion Humana de induccién ) »
entregada al area de contratacion.
Procedimiento proceso de induccion para cargos especificos
- Plataforma - .
Auxiliary Moodle Planificar los elementos necesarios para la
1 pasantes de Universid’ad induccion del trabajador, temas de induccién, lugar
Gestion Humana hora.
Grupo BIOS | Y
Formatos de
Induccion, _ . . ., .
N Plataforma !Dlrlglr sesiones de induccién, propor_uor}ando
Auxiliar y Moodle informacion clave sobre la cultura organizacional,
2 pasantes de Universi d’a q politicas internas, roles y responsabilidades, asi
Gestion Humana Grupo BIOS como orientacion sobre los beneficios que
i roporciona la empresa.
(Contenido de la prop P
induccién)
Auxiliary . Evaluar el contenido explicado durante la
Evaluacionde | . < :
3 pasantes de . s induccidén, los resultados obtenidos deben ser
- induccion . 0
Gestion Humana superiores al 60%.
. Programar con seguridad y salud en el trabajo una
Auxiliary o 4 . .
4 pasantes de Form_ato _de breve capacitacion de 30min s_.obre manlpulauon de
- capacitacion cargas, actos seguros, seguridad vial, entre otros
Gestion Humana 7
segun el cargo.
Auxiliary
asantes de Qolaborgr con Ips gestores para asegurar una
pa integracion efectiva de los nuevos empleados,
5 Gestion Humana — - . . -
fomentando relaciones positivas y colaborativas
Gestores planta .
desde el inicio.
proceso
Procedimiento de Apoyo a actividades de bienestar
Auxiliar Colaborar en la planificacion de actividades de
y bienestar y formacién programadas para el personal
1 pasantes de -

Gestion Humana

de la regional, asegurando la diversidad y relevancia
de las iniciativas.
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- o Brindar apoyo en la ejecucion de eventos, talleres y
Auxiliar y Organizacion de - - :
. actividades de formacion, garantizando la
2 pasantes de documentacion ; s .
- . disponibilidad de recursos y la preparacion
Gestion Humana requerida. .
adecuada de los espacios.
Informar a través de los canales de comunicacion
- . interna de la organizacion sobre las actividades de
Auxiliar Gestion Volantes - . .
3 ) formacion relacionada con eventos de bienestar
Humana Informativos o
asegurando que los empleados esten informados
sobre fechas, horarios y objetivos de las actividades.
Auxiliar Mantener registros detallados de la participacion en
4 asantes ge Listas de actividades, asegurando el seguimiento preciso de la
Pas; asistencia asistencia y recopilando retroalimentacion para
Gestion Humana i .
evaluacion continua.
Procedimiento de Formacion, capacitacion y bienestar
- Unirse a reuniones segun se requiera y conforme a
Auxiliar de o . ) . )
1 L Teams las politicas, exigencias y regulaciones, mediante la
Gestion Humana
plataforma Teams.
5 Auxiliar de i Participar activamente de las capacitaciones
Gestion Humana realizadas por la empresa.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Las politicas y lineamientos para la correcta aplicacion de los procedimientos asociados con anterioridad al
cargo de la auxiliar de Atraccion - seleccion incluyen:

1. Laauxiliar debe contar con un afio de experiencia como minimo

2. Tener habilidades para utilizar las herramientas tecnoldgicas empleadas en el proceso de atraccion y
seleccién, como plataformas especializadas para la realizacion de pruebas.

3. Implementar politicas que promuevan la evaluacién objetiva de los candidatos basada en competencias
y requisitos laborales especificos.

4. Debe garantizar la proteccion de datos personales de los candidatos, cumpliendo con las leyes de
privacidad y proteccion de datos.

5. Debe establecer plazos claros para cada etapa del proceso de seleccion, de esta forma proporcionando
respuestas oportunas a los candidatos.

6. Fomentar la cultura de proporcionar retroalimentacidn constructiva a los candidatos, incluso a aquellos
gue no son seleccionados.

7. Asegurar que los candidatos seleccionados se alineen con los valores y la cultura organizacional.

8. Tener la capacidad de comunicarse de manera efectiva con los operarios, gestores, coordinadores,
analistas, jefes y otras partes interesadas, es esencial para garantizar la correcta ejecucion de los
procedimientos.

9. Es crucial tener habilidades organizativas para manejar eficientemente la documentacion asociada de
los candidatos.
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FLUJOGRAMAS
e Diagrama de flujo 1. Procedimientos de la Auxiliar de Gestion Humana, Seleccion y Atraccion,
Apéndice I.
SISTEMAS DE INFORMACION
SISTEMA DE < -
INFORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Se debe verificar que las | Alta, ya que es el medio
KACTUS BY personas que se han postulado | de revision en la data de N
para las diferentes vacantes no | la empresa Planta proceso Giron
OPHELIA . . .
estén registradas en el sistema
de la empresa.
Utilizado en la parte de
SOFTWARE atraccion,  divulgacion y
PANDAPE publicacion en fuentes de Alta Enlace web
reclutamiento.
Herramienta tecnoldgica
destinada a la revision y
validacion de listas que
contienen restricciones,
INSPEKTOR vinculaciones,  inhibiciones, Alta Enlace web
condiciones, informacion
relevante y la identificacion de
Personas Expuestas
Politicamente (PEPS).
Enlace utilizado para validar
RUAF los datos personales de los Alta Enlace Web
candidatos relacionados a EPS, =
ARP, Cesantias, etc.
] ] Utilizado para presentar en las
Unlverls?itlzigcéGrupo inducciones la  estructura Alta Enlace Web
organizacional de la empresa.
Enlace utilizado para enviar a
LAS%)\IRSE%%IO I0§ _ empleados a pruebas Alta Enlace Web
médicas de egreso.
ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
Maria Camila Davila Montafiez Pasante de Gestiébn Humana



https://www.pandape.com/?utm_term=pandape&utm_campaign=G12_mx_branded_Pandap%C3%A9&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&hsa_acc=9385323143&hsa_cam=20764006451&hsa_grp=154123855126&hsa_ad=680315395861&hsa_src=g&hsa_tgt=kwd-731051834554&hsa_kw=pandape&hsa_mt=e&hsa_net=adwords&hsa_ver=3&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiA2KitBhCIARIsAPPMEhLT4xBx-EUh7L-TtAmjQpL_Q17-uz18a2UckyorqmJYORjB9ClitxMaAq0MEALw_wcB
https://inspektor.datalaft.com/
https://ruaf.sispro.gov.co/TerminosCondiciones.aspx
https://universidad.grupobios.co:37781/login/index.php
https://sandiego.rednacional.com.co/erp/snt/websys_login.snt
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REVISO

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

APROBO (CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO)

NOMBRES Y FECHA
APELLIDOS SRR ANO MES DIA
8.3.1. Cargo 3. Analista Gestion Humana Atraccion — Seleccion
Tabla 7. Mapeo de funciones Analista Gestion Humana Atraccion - Seleccion
G RUu PO . FECHA DE
b @S MAPEO DE FUNCIONES VER;?'ON APROBACION
CARGO: ANALISTA GESTION HUMANA (ATRACCION - SELECCION) PAG-01-05

Objetivo del cargo: Ejecutar los procesos del area de Gestién humana guiado por los lineamientos y objetivos
establecidos, fortaleciendo el desarrollo integral de los empleados, entrenamiento y vivir mejor, contribuyendo
al logro de los objetivos de la compafiia, en funcién de la cultura organizacional.

Conocimientos Especificos: Clima, Capacitacion de Personal, Bienestar, Relaciones Laborales, Manejo de
Grupos, Normatividad y Procedimiento de Gestion Humana, Gestion Documental.

Nivel del Cargo:
Administrativo

humana o afines.

Requerimiento: Profesional en psicologia,
administracion de empresas, administracion

Cargo al que reporta: jefe de
Gestion Humana

Experiencia: 1 a 2 afios

Manejo de

Sistemas:
Ofimaéticas (Avanzado)

Herramientas

Cargos  Ocupados:  Analista
Gestion Humana, Analista
Bienestar, Generalista Gestion

Humana o Cargos Afines

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Principales Responsabilidades y Funciones del Cargo

Liderar el proceso de atraccién, induccion y entrenamiento con el fin de garantizar las personas idoneas
en los procesos, asi como la introduccion a la cultura organizacional.

Programar el desarrollo de las actividades y estrategias requeridas que permitan fortalecer el liderazgo,
la cultura, introyeccion de valores, clima, compromiso laboral, con el fin de lograr los resultados
esperados.
Planear y hacer seguimiento a la implementacion de estrategias que contribuyan a incrementar el
compromiso laboral, asi como un adecuado clima Organizacional.
Brindar un soporte integral a las personas, dando respuesta a sus necesidades, gestionando el dia a dia,
apoyando todas las acciones y estrategias que contribuyan con su compromiso.
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e Apoyar la ejecucion de los procesos disciplinarios de acuerdo con la normatividad vigente y las

convenciones.

e Alertar de manera oportuna ante las diferentes situaciones que se presenten en la regional en cuanto a
horas extras, vacaciones, pensiones u otra situacion que amerite una intervencion rapida.
e Realizar la induccidn corporativa a los nuevos colaboradores, con el fin de proporcionar conocimiento

sobre el grupo empresarial.

Descripcion de Funciones

Niveles de Desarrollo

I__|derar_ gl proceso de atraccion, Alto Medio Bajo Actividades por adicionar
induccion y entrenamiento del
personal
Asegurar la  consecucion y
seguimiento de la cuota de aprendices
asignada por el SENA, garantizando la
X colaboracidn efectiva con la entidad y
Desarrollar 'y  liderar  estrategias supervisando el cumpl_lmlento de
: - programas de formacion en la
efectivas de atraccion de talentos, empresa
utilizando diversos canales para atraer Gestiona;r las vacantes temporales de
candidatos calificados y alineados con la organizacién mediante la bolsa de
los requerimientos de las vacantes. :
empleo, coordinando el proceso de
X seleccion, evaluando perfiles y
asegurando los candidatos idoneos
conforme a las necesidades de la
empresa.
Dirigir los procesos de seleccion,
utilizando pruebas que aseguren la
identificacion de personas idoneas para X
las distintas funciones y roles dentro de
la empresa.
Disefiar y liderar programas de
entrenamiento  adaptados a las
necesidades de desarrollo de los X
empleados, promoviendo el crecimiento
continuo 'y la adquisicion de
habilidades.
Gestionar el ciclo de adaptacién de los
nuevos empleados, brindando apoyo y X
asegurando una transiciéon en los
primeros dias y semanas en la empresa.
Coordinar el desarrollo Realizar seguimiento a los planes de
organizacional dentro de la empresa X carrera, sucesiones 0 promociones

Disefar e implementar programas que
fortalezcan las habilidades de liderazgo,

internas en la organizacion. Evalua el
progreso, identifica oportunidades de
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promoviendo la formacion y el
desarrollo continuo de lideres en todos
los niveles de la organizacion.

desarrollo y contribuye al crecimiento
profesional de los empleados.

Colaborar en la promocion 'y
fortalecimiento  de la  cultura
organizacional, asegurando que los
valores y principios de la empresa sean
internalizados por todos los miembros
del equipo.

Implementar acciones destinadas a
mejorar el clima laboral, identificando
areas de oportunidad y promoviendo un
entorno de trabajo positivo.

Establecer métricas y sistemas de
evaluacion para medir la efectividad de
las  actividades de  desarrollo
organizacional, realizando anélisis y
ajustes segln sea necesario.

Mantenerse  informado sobre las
mejores  practicas en  desarrollo
organizacional, integrando nuevas ideas
y enfoques para la mejora continua.

Planificar estrategias de
Compromiso y Clima
Organizacional

Realizar  anélisis  periédicos  de
compromiso y clima organizacional
mediante encuestas las cuales permiten
identificar areas de mejora vy
oportunidades para fortalecer.

Colaborar en el disefio de estrategias
especificas destinadas a incrementar el
compromiso laboral, considerando
factores como reconocimiento,
desarrollo profesional y bienestar.

Planificar e implementar programas y
actividades destinadas a mejorar el
clima organizacional, promoviendo un
ambiente positivo y colaborativo.

Establecer sistemas de monitoreo
continuo para evaluar la efectividad de
las estrategias implementadas,
recopilando retroalimentacion vy
realizando ajustes seglin sea necesario.

Llevar a cabo la recopilacion y analisis
de datos relevantes para elaborar
informes de gestion. Para
posteriormente presentar  estos
informes de manera clara y concisa,
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proporcionando una vision integral del
rendimiento y los logros alcanzados en
la organizacion.

Coordinar el Soporte Integral y
Compromiso del Personal

Brindar atencion personalizada a los
empleados, siendo el punto de contacto
para responder preguntas, resolver
inquietudes y proporcionar apoyo en
asuntos laborales y personales.

Responsable de llevar a cabo
entrevistas de retiro con el personal
que finaliza su vinculo laboral debido
a renuncia, con el objetivo de recopilar
informacion, evaluar experiencias y
facilitar un proceso de desvinculacion
eficiente y constructivo.

Colaborar ~ activamente  en la
implementacion de  acciones vy
estrategias disefiadas para mejorar el
compromiso de los empleados,
participando  en iniciativas  que
fortalezcan la cultura organizacional.

Colaborar en la planificacion vy
ejecucion de programas de bienestar,
incluyendo actividades recreativas, de
salud mental y fisica.

Ser personal de apoyo o soporte en la
realizacion de procesos disciplinarios

Ser apoyo en los  procesos
disciplinarios, revisando detalladamente
la informacion relevante y evaluando la
gravedad de las situaciones.

Mantenerse  actualizado sobre la
normatividad laboral vigente y las
convenciones aplicables, asegurando
que los procesos disciplinarios cumplan
con los requisitos legales y acuerdos
internos.

Gestionar la documentacion relacionada
con procesos disciplinarios, archivando
de manera organizada para facilitar
futuras auditorias.

Brindar apoyo en la redaccion de actas
disciplinarias y respuestas a descargos,
asegurando la claridad y coherencia de
la documentacion.

Colaborar en la elaboracion y entrega de
recordatorios de deberes y compromisos
laborales a empleados involucrados en
procesos disciplinarios.
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Proporcionar asesoramiento basico a
empleados en procesos disciplinarios,
aclarando dudas sobre el procedimiento
y brindando informacion objetiva.

Mantener la confidencialidad en todo
momento, garantizando la privacidad de
la informacion relacionada con los
procesos disciplinarios

Gestionar alertas

Anticipar y detectar posibles problemas
0 situaciones que puedan surgir en el
ambito organizacional, evaluando su
impacto y urgencia.

Supervisar el registro y la gestién de
horas extras y vacaciones, identificando
discrepancias y asegurando que sigan
los procedimientos establecidos.

Colaborar estrechamente con otras
areas, como NOmina, para garantizar
una respuesta rapida y coordinada ante
situaciones criticas.

Participar activamente en la resolucién
de problemas urgentes, proporcionando
apoyo y tomando medidas inmediatas
para  mitigar cualquier impacto
negativo.

Coordinar las inducciones
corporativas

Llevar a cabo el programa de induccién
corporativo, el cual aborda aspectos
clave del grupo empresarial, su historia,
valores y vision.

Brindar una calida bienvenida a los
nuevos colaboradores y proporcionar
orientacién sobre la ubicacion fisica e
instalaciones.

Realizar presentaciones detalladas sobre
la estructura del grupo empresarial, sus
unidades de negocio, productos,
servicios, y su posicion en el mercado.

Comunicar la cultura organizacional,
valores fundamentales y expectativas de
comportamiento, facilitando la
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integracion de los nuevos empleados en
el entorno laboral.

Informar sobre las normativas internas y
politicas de la empresa, asegurandose de
que los nuevos  colaboradores X
comprendan  los  estdndares y
procedimientos a seguir.

Nota 9. Fuente: Autor

La tabla detalla las funciones asignadas a la analista del proceso de atraccién y seleccion
de personal, junto con su nivel de desarrollo en estas actividades. Segun los resultados, se observa
que la analista lleva a cabo diversas responsabilidades. Se destaca que el nivel de desarrollo de las
actividades realizadas es principalmente alto, con algunas actividades evaluadas en un nivel medio
en cuanto al tiempo requerido. Un nivel alto indica que estas actividades deben llevarse a cabo de
manera inmediata, reflejando una capacidad eficiente para abordar tareas criticas con prontitud.
Por otro lado, las actividades evaluadas con un nivel medio significan que pueden completarse
dentro de un lapso de tiempo estimado, lo que sugiere una flexibilidad en la gestion del tiempo
para actividades menos urgentes, pero igualmente importantes. Este analisis subraya la habilidad
de la analista para equilibrar la priorizacién de tareas urgentes con la gestion efectiva del tiempo

para actividades menos urgentes dentro del proceso de atraccion y seleccién de personal.

8.3.2. Andlisis de funciones, realizacién o actualizacion del manual

Se observa que dentro de las principales responsabilidades del cargo hay una funcién por
omitir la cual esta estipulada en el descriptor y perfil del cargo, pero no es aplicada “Apoyar la
gjecucién de los procesos disciplinarios de acuerdo con la normatividad vigente y las

convenciones.”, por lo tanto, se realiz6 una actualizacion en este item del manual de la empresa.

Tabla 8. Funciones Analista Gestion Humana Atraccion - Seleccion

[Liderar el proceso de atraccién, induccion y entrenamiento con el fin de garantizar las personas idoneas
en los procesos, asi como la introduccidn a la cultura organizacional.
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Programar el desarrollo de las actividades y estrategias requeridas que permitan fortalecer el liderazgo,
la cultura, introyeccién de valores, clima, compromiso laboral, con el fin de lograr los resultados
esperados.

Planear y hacer seguimiento a la implementacion de estrategias que contribuyan a incrementar el
compromiso laboral, asi como un adecuado clima organizacional.

[Brindar un soporte integral a las personas, dando respuesta a sus necesidades, gestionando el dia a dia,
apoyando todas las acciones y estrategias que contribuyan con su compromiso.

Alertar de manera oportuna ante las diferentes situaciones que se presenten en la regional en cuanto a
horas extras, vacaciones, pensiones u otra situacion que amerite una intervencion rapida.

Realizar la induccién corporativa a los nuevos colaboradores, con el fin de proporcionar conocimiento
sobre el Grupo Empresarial.

Nota 10. Fuente: OPAV

8.3.3. Manual de procedimientos

Tabla 9. Manual de procedimientos Analista Gestion Humana Atraccion - Seleccion

GESTION HUMANA VERSION: 01
% . ATRACCION — SELECCION PAGINA: 1 de 11
avi COLa PROCEDIMIENTOS ANALISTA DE GESTION VIGENCIA: Fecha de
Colombia s.a.s HUMANA aprobacion

Establecer lineamientos claros y detallados para la gestion eficiente de los

OBJETIVO: procedimientos de atraccion y seleccion en la empresa Operadora Avicola
Colombia.
Estos procedimientos abarcan las actividades relacionadas con la identificacion de
ALCANCE: las necesidades del proceso de atraccion y seleccion del personal.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO: Laura Inés Garavito, Analista Gestion Humana.

DEFINICIONES
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ATRACCION: Conjunto de estrategias, practicas y acciones que la organizacion implementa para atraer y
captar talento humano.

BENEFICIO EXTRALEGAL: Hace referencia a cualquier incentivo o compensacién adicional que la
empresa otorga a sus empleados, mas alla de las prestaciones y beneficios legalmente establecidos.

CONVOCATORIA INTERNA: Proceso mediante el cual una organizacion anuncia y ofrece oportunidades
laborales dentro de la misma empresa, brindando a los empleados actuales la posibilidad de desarrollo y
crecimiento.

CONVOCATORIA EXTERNA: proceso mediante el cual la organizacion anuncia y publica oportunidades
laborales disponibles a candidatos externos, esta convocatoria tiene como objetivo atraer nuevos talentos para
ocupar diferentes vacantes dentro de la empresa, este proceso se lleva a cabo a través de diversos canales de
reclutamiento, como sitios web de empleo, redes sociales, agencias de empleo, entre otros.

CULTURA ORGANIZACIONAL.: Conjunto de valores, normas, tradiciones, comportamientos y practicas
compartidas por los miembros de una organizacion.

CLIMA ORGANIZACIONAL.: Percepcion colectiva que tienen los empleados sobre diversos aspectos de su
entorno laboral, como las relaciones interpersonales, liderazgo, politicas y practicas de la empresa, las
oportunidades de desarrollo y otros factores que afectan la vida laboral.

ENTREVISTA: Proceso interactivo y conversacional entre un entrevistador (representante de la empresa) y
un candidato a un puesto de trabajo. Este encuentro tiene como objetivo principal evaluar la idoneidad del
candidato para el rol al cual se ha postulado.

ENTRENAMIENTO: Proceso planificado y sistematico mediante el cual se desarrollan y fortalecen las
habilidades, conocimientos y competencias de los empleados. Este proceso tiene como objetivo mejorar el
desempefio individual y colectivo, permitiendo a los trabajadores adquirir las aptitudes necesarias para realizar
sus funciones de manera eficiente y contribuir al logro de los objetivos organizacionales.

EXAMEN MEDICO DE INGRESO: Proceso médico que se realiza a un nuevo empleado antes de su
incorporacion a la organizacion.

HABILIDADES: Conjunto de capacidades, destrezas y competencias que una persona posee y que son
relevantes para el desempefio exitoso de sus responsabilidades laborales.

HOJA DE VIDA: Carpeta fisica con el requerimiento y documentos de ingreso segun la lista de chequeo.
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INDUCCION: Es un proceso de introduccion y orientacion que se brinda a un nuevo empleado cuando
comienza a trabajar en la organizacion. Este proceso tiene como objetivo familiarizar al nuevo colaborador con
la empresa, su cultura, politicas, normas, estructura organizativa, asi como proporcionar informacion esencial
sobre su puesto de trabajo y sus responsabilidades.

LISTA DE CHEQUEO: Este formato hace referencia al contenido de la carpeta de la hoja de vida, el cual
incluye toda la documentacion solicitada previa a la contratacion.

PERFIL: Descripcion detallada de las caracteristicas, habilidades, competencias y requisitos que una persona
debe poseer para desempefiar exitosamente un rol dentro de la empresa.

PRUEBAS PSICOMETRICAS: Evaluaciones estandarizadas disefiadas para medir aspectos psicoldgicos y
cognitivos de los individuos.

REQUERIMIENTO: Documento que presenta el perfil de un puesto, nivel de formacion, experiencia,
principales funciones y responsabilidades, condiciones salariales, tipo de contrato y aprobaciones respectivas
del jefe inmediato y jefe de Gestién humana.

RECLUTAMIENTO: Conjunto de procesos y actividades destinados a identificar, atraer y seleccionar
candidatos potenciales para ocupar posiciones vacantes dentro de una organizacion.

REINDUCCION: Proceso que consiste en proporcionar orientacion y actualizacion a empleados que ya
forman parte de la organizacion. A diferencia de la induccion inicial, que se brinda a los nuevos empleados, la
reinduccion esta dirigida a empleados existentes y tiene como objetivo actualizarlos sobre cambios internos,
politicas, procedimientos, o cualquier otro aspecto relevante para su desempefio laboral.

SALUD OCUPACIONAL.: Disciplina que se ocupa de promover, mantener y mejorar el bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores en el entorno laboral, acorde a la ley 1562/2012.

SELECCION: Proceso donde se identifica, evalta y elige a los candidatos mas adecuados para ocupar un
puesto de trabajo dentro de la organizacion.

VACANTE: Posicion o puesto de trabajo que esta actualmente sin ocupar dentro de la empresa.

VINCULACION: Proceso formal mediante el cual una persona se convierte en parte de una organizacion al
ser contratada como empleado.

Procedimiento de atraccién, induccién y entrenamiento del personal
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ACTIVIDAD PERSONA DOCUMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. RESPONSABLE NECESARIOS
Analista de Gestion Analizar la necesidad de vincular personal
1 Humana, jefe del area ] nuevo, comprobando las personas requeridas por
solicitante y jefe de area, para posteriormente tomar la decision junto
Gestion Humana al jefe inmediato.
) . Alinear las expectativas junto con las del jefe
Analista .de Gest|,on inmediato, respecto a requerimientos del cargo
) Humana, jefe del area | Descriptivo del | en términos de experiencia, formacién vy
solicitante y jefe de cargo competencias, posteriormente se define si la
Gestién Humana convocatoria se realizara de forma interna o
externa.
Confirmada las condiciones de la oferta
_ 5 referentes a la jornada laboral, centro operativo,
3 Analista de Gestion | Requerimiento de | condiciones de la labor a realizar e informacion
Humana personal compensatoria, se procede con el proceso de
atraccion, recepcion y verificacion de
requerimientos con sus respectivas aprobaciones
Analista de G_e§t|0n Requerimiento de | Divulgar y publicar en fuentes de reclutamiento
Humana, Auxiliar de personal, como Pandapé, servicio publico de empleo,
4 Gestion Humana 'y descriptivo de | agencia publica de empleo SENA ademas de
Pasantes de Gestion | cargo e imagenes | LinkedIn o WhatsApp, las diferentes ofertas
Humana de convocatoria. | laborales disponibles en la empresa
Analista de Gestion Asegurar la consecucidén y seguimiento de la
Humana, Auxiliar de cuota de aprendices asignada por el SENA,
5 Gestion Humanay | Plataforma SENA | garantizando la colaboraciéon efectiva con la
Pasantes de Gestion entidad y supervisando el cumplimiento de
Humana programas de formacion en la empresa.
Analista de Gestion Gestionar las vacantes temporales de la
Humana, Auxiliar de . organizacion mediante la bolsa de empleo,
. Plataforma: . .
6 Gestion Humana y coordinando el proceso de seleccion, evaluando
. Manpower . . .1z
Pasantes de Gestion perfiles y asegurando los candidatos iddneos
Humana conforme a las necesidades de la empresa.
Analista de Gestion
Huma_ng, Auxiliar de Hoja de _V|day Completar la gestion de obtencion de hojas de
7 Gestion Humana y referencias del : ) . -
. ) vida alineadas con los perfiles solicitados.
Pasantes de Gestion candidato
Humana
Analista de G.e.St'OH . . Realizar filtros telefénicos a candidatos
Humana, Auxiliar de Hoja de vida 'y . .
. . preseleccionados, evaluando habilidades
8 Gestion Humana y referencias del . o . .
. ) bésicas, experiencia y alineacion con los
Pasantes de Gestion candidato . .
requisitos  del  puesto,  proporcionando

Humana
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informacion valiosa para la toma de decisiones
en el proceso de seleccion.

Analista de Gestién

Humana, Auxiliar de Validar antecedentes de los candidatos
- 2 Inspektor, . .
9 Gestion Humana y seleccionados mediante la consulta del Inspektor
. ADRES y Ruaf ]
Pasantes de Gestion ademas del Ruaf.
Humana
Analista de Gestion ERI, PSW, . :
1 MSCA, formato | Programar pruebas psicotécnicas si el cargo lo
Humana, Auxiliar de o .
. de autorizacion | requiere, estas pruebas son acordes a los
10 Gestion Humana y . L 1 -
. de tratamiento de | conocimientos y habilidades que se solicitan
Pasantes de Gestion .
datos y conflicto | dentro del rol de la vacante.
Humana . .
de interés
Analista de Gestion
Humana, Auxiliar de Evaluar los resultados de las pruebas
. Formatos de . s .
11 Gestion Humana y i psicométricas para posteriormente proceder a
. seleccién . . g
Pasantes de Gestion coordinar con los candidatos la entrevista.
Humana
Analista de Gestion
Humana, Auxiliar de Posterior a la entrevista se procede a tener la
. Formatos de . B .
12 Gestion Humana y seleccion entrevista con el gestor o el jefe inmediato con el
Pasantes de Gestion fin de evaluar el perfil del candidato.
Humana
Analista de Gestion Realizar  verificaciones  de  referencias
Humana, Auxiliar de Formato de profesionales y personales de los candidatos,
13 Gestion Humana 'y verificacion de | recopilando informacion sobre desempefio
Pasantes de Gestion referencias laboral, habilidades y aptitudes, para respaldar la
Humana toma de decisiones.
Verificar con el area de ndmina, en el sistema
Analista de Gestion Kactus que los candidatos preseleccionados no
Humana, Auxiliar de Formato hayan sido contratados previamente por la
14 Gestion Humana 'y aprobacién o empresa, ademas de proporcionar
Pasantes de Gestion rechazo retroalimentacion constructiva a los candidatos,
Humana tanto a aquellos que avanzan en el proceso como
a quienes no son seleccionados.
. - Enviar al personal preseleccionado a exdmenes
Analista, Auxiliar de ) - , o iy
i Plataforma: San | médicos, ademéas de recibir aprobacion de
15 Gestion Humana y . - ) . .
: Diego conceptos medicos de aptitud laboral y revisar si
Analista de SST .
el candidato es apto o no para ocupar el cargo.
Analista de Gestion . . .
o . . Organizar en una carpeta la hoja de vida del
Humana, Auxiliar de Hoja de vida 'y . . )
. . trabajador con toda la documentacion previa del
17 Gestion Humana y documentacion - )
> . g proceso de seleccion para posteriormente ser
Pasantes de Gestion de induccion

Humana

entregada al area de contratacion.
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Universidad i .
i . Llevar a cabo el programa de induccion
Analista de Gestion Grupo BIOS y .
18 - corporativo, el cual aborda aspectos clave del
Humana Material de i N S
- grupo empresarial, su historia, valores y vision.
Induccidn.
Universidad Realizar una presentacion detallada sobre la
19 Analista de Gestion Grupo BIOSy | estructura del grupo empresarial, sus unidades de
Humana Material de negocio, productos, servicios, y su posicion en el
Induccion. mercado.
Informar sobre las normativas internas vy
20 Analista de Gestion Formatos de politicas de la empresa, asegurandose de que los
Humana Induccion nuevos  colaboradores  comprendan  los
estandares y procedimientos a segulir.
Procedimiento para Coordinar el desarrollo organizacional dentro de la empresa
Disefiar e implementar programas que
i -, fortalezcan las habilidades de liderazgo,
Analista de Gestion . : .
1 Capacitaciones | promoviendo la formacién y el desarrollo
Humana . . .
continuo de lideres en todos los niveles de la
organizacion.
. . Indicaciones Colaborar en la planificacion y ejecucion de
Analista de Gestion - . .
2 otorgadas por la | programas de bienestar, incluyendo actividades
Humana : : e
Gerencia recreativas, de salud mental y fisica.
Realizar seguimiento a los planes de carrera,
: . sucesiones 0 promociones internas en la
Analista de Gestion R P , . -
3 - organizacion, se evalla el progreso, identifica
Humana : .
oportunidades de desarrollo y contribuye al
crecimiento profesional de los empleados.
Colaborar en la promocion y fortalecimiento de
. . la cultura organizacional, asegurando que los
Analista de Gestion Volantes ganiza g g
4 ) valores y principios de la empresa sean
Humana Informativos . . .
internalizados por todos los trabajadores de la
regional.
: Establecer métricas y sistemas de evaluacion
. . Indicadores de . . .
5 Analista de Gestion gestion y para medir la efectividad de las actividades de
Humana - desarrollo organizacional, realizando analisis y
cumplimiento ) . .
ajustes segln sea necesario.
Procedimiento para planificar estrategias de compromiso y clima organizacional
Colaborar con las acciones destinadas a mejorar
1 Analista de Gestion Encuestas de el clima laboral, identificando éareas de
Humana clima oportunidad y promoviendo un entorno de
trabajo positivo.
Resultados de la | A partir de los resultados en las encuestas de
2 Analista de Gestion encuesta de clima, realizar un analisis periddico el cual

Humana

Clima nivel
regional.

permita identificar areas de mejora y
oportunidades para ir fortaleciéndolas.
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Analista de Gestién
Humana

Informacién
otorgada por la
Gerencia

Liderar programas y actividades destinadas a
mejorar el clima organizacional, promoviendo
un ambiente positivo y colaborativo.

Analista de Gestién
Humana

Informacién
otorgada por la
Gerencia

Aplicar sistemas de monitoreo continuo para
evaluar la efectividad de las estrategias
implementadas, recopilando retroalimentacion y
realizando ajustes segun sea necesario.

Analista de Gestién
Humana

Informacién
otorgada por la
Gerencia

Llevar a cabo la recopilacion y andlisis de datos
relevantes para elaborar informes de gestion.
Para posteriormente presentar estos informes de
manera clara y concisa, proporcionando una
vision integral del rendimiento y los logros
alcanzados en la regional.

Procedimiento para coordinar el soporte y compromiso del personal

Analista de Gestion
Humana

Brindar atencién personalizada a los empleados,
siendo el punto de contacto para responder
preguntas, resolver inquietudes y proporcionar
apoyo en asuntos laborales y personales.

Analista de Gestién
Humana

Formato de
entrevista de
retiro

Responsable de llevar a cabo entrevistas de retiro
con el personal que finaliza su vinculo laboral
debido a renuncia, con el objetivo de recopilar
informacion, evaluar experiencias y facilitar un
proceso de desvinculacion eficiente 'y
constructivo. Si se presenta una novedad en la
entrevista de retiro se realiza una reunion con el
lider inmediato y con la jefatura de Gestion
Humana para establecer un plan de accion ante
la novedad presentada.

Procedimiento para gestionar alertas

Analista de Gestion
Humana

Anticipar y detectar posibles problemas o
situaciones que puedan surgir en el ambito
organizacional, evaluando su impacto vy
urgencia.

Analista de Gestién
Humana

Colaborar estrechamente con otras areas, como
NOmina, para garantizar una respuesta rapida y
coordinada ante situaciones criticas.

Analista de Gestién
Humana

Participar activamente en la resolucion de
problemas urgentes, proporcionando apoyo Yy
tomando medidas inmediatas para mitigar
cualquier impacto negativo.

Procedimiento de Formacion, capacitacion y bienestar

Analista de Gestién
Humana

Teams

Unirse a reuniones segun se requiera y conforme
a las politicas, exigencias y regulaciones,
mediante la plataforma Teams.
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9 Analista de Gestion i Participar activamente de las capacitaciones
Humana realizadas por la empresa.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Las politicas y lineamientos para la correcta aplicacion de los procedimientos asociados con anterioridad al
cargo de la Analista de atraccion y seleccion incluyen:

1. Laanalista debe contar con un afio de experiencia como minimo

2. Debe tener habilidades para utilizar las herramientas tecnoldgicas empleadas en el proceso de atraccion
y seleccion, como sistemas de gestion y software especializado

3. Garantizar que el proceso de atraccion y seleccion se base en la igualdad de oportunidades para todos
los candidatos, evitando cualquier forma de discriminacion.

4. La capacidad de comunicarse de manera efectiva con los operarios, gestores, coordinadores, analistas,
jefes y otras partes interesadas es esencial para garantizar la correcta ejecucion de los procedimientos.

5. Comunicar de manera transparente a los candidatos sobre los detalles del proceso, los requisitos del
trabajo y proporcionar retroalimentacion constructiva.

6. Implementar politicas que promuevan la evaluacion objetiva de los candidatos basada en competencias
y requisitos laborales especificos.

7. Dada la naturaleza de la informacion manejada, se requiere un alto nivel de confidencialidad y
discrecion en el manejo de datos.

8. Definir plazos claros para cada etapa del proceso de seleccion, de esta forma proporcionando respuestas
oportunas a los candidatos.

9. Asegurar que los candidatos seleccionados se alineen con los valores y la cultura organizacional.

10. Es crucial tener habilidades organizativas para manejar eficientemente la documentacion asociada a la
atraccion y seleccion del personal, garantizando registros precisos y actualizados.

11. La capacidad de prestar atencion a los detalles es fundamental para evitar errores en los procesos de

seleccion.
FLUJOGRAMAS
- Diagrama de flujo 1. Procedimientos de la Analista de Gestibn Humana, Seleccion y Atraccion,
Apéndice J.
SISTEMAS DE INFORMACION
SISTEMA DE . .
INEORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Se debe verificar que las | Alta, yaque esel medio
personas que se han postulado | de revision en la data
KOAPCJILEJE&Y para las diferentes vacantes no | de la empresa Planta proceso Giron

estén registradas en el sistema
de la empresa.

SOETWARE Utilizado en la parte de

z . . i Al
PANDAPE atraccion,  divulgacién vy ta Enlace web



https://www.pandape.com/?utm_term=pandape&utm_campaign=G12_mx_branded_Pandap%C3%A9&utm_source=adwords&utm_medium=ppc&hsa_acc=9385323143&hsa_cam=20764006451&hsa_grp=154123855126&hsa_ad=680315395861&hsa_src=g&hsa_tgt=kwd-731051834554&hsa_kw=pandape&hsa_mt=e&hsa_net=adwords&hsa_ver=3&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiA2KitBhCIARIsAPPMEhLT4xBx-EUh7L-TtAmjQpL_Q17-uz18a2UckyorqmJYORjB9ClitxMaAq0MEALw_wcB
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publicacion en fuentes de
reclutamiento.

INSPEKTOR

Herramienta tecnoldgica
destinada a la revision y
validacion de listas que
contienen restricciones,
vinculaciones, inhibiciones,
condiciones, informacion
relevante y la identificacion de
Personas Expuestas
Politicamente (PEPS).

Alta

Enlace web

RUAF

Enlace utilizado para validar
los datos personales de los
candidatos relacionados a EPS,
ARP, Cesantias, etc.

Alta

Enlace Web

Universidad Grupo
BIOS

Utilizado para presentar en las
inducciones  la  estructura
organizacional de la empresa.

Alta

Enlace Web

ELABORO

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

Maria Camila Davila Montafiez

Pasante de Gestion Humana

REVISO

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

APROBO (CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO)

NOMBRES Y
APELLIDOS

CARGO

FECHA

ANO

MES

DIA

Nota 11. Fuente: Autor



https://inspektor.datalaft.com/
https://ruaf.sispro.gov.co/TerminosCondiciones.aspx
https://universidad.grupobios.co:37781/login/index.php

58
8.4.1. Cargo 4. Analista Gestion Humana Administrativa

Tabla 10. Mapeo de Funciones

R , FECHA DE
b (()S | MAPEO DE FUNCIONES VEFE)Sl'ON APROBACION
CARGO: ANALISTA GESTION HUMANA (ADMINISTRATIVA) PAG-01-06

Objetivo del cargo: Ejecutar los procesos del area de Gestion Humana guiado por los lineamientos y
objetivos establecidos por la empresa, contribuyendo eficientemente al proceso integral de gestion de
nomina y administracion de personal, gestionando de manera efectiva los registros y documentos
relacionados con el personal, cumpliendo con las politicas internas y regulaciones laborales vigentes.
buscando contantemente la mejora de los procesos para optimizar la eficiencia y garantizar la satisfaccion
de los empleados.

Conocimientos Especificos: Administracion de personal y Relaciones laborales, Clima, Capacitacion de
Personal, Bienestar, Manejo de Grupos, Normatividad y Procedimiento de Gestion Humana, Gestion
Documental.

Nivel del Cargo: Requerimiento: Profesional en|Cargo al que reporta: jefe de
Administrativo psicologia, Ingenieria Industrial, | Gestion Humana.

Derecho, Administracion de empresas,
administracion humana o afines.

Experiencia: 2 a 3 afios. | Manejo de Herramientas: Herramientas | Cargos Ocupados: Analista
Ofimaticas (Avanzado). Gestion Humana.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

Principales Responsabilidades y Funciones del Cargo

e Liderar y ejecutar de manera efectiva los procesos disciplinarios para el personal de Operadora
Avicola Colombia y Comercial +BIOS. Responsable de realizar una revision exhaustiva de los
casos, citar a los empleados para la presentacion de descargos, elaborar actas detalladas y gestionar
las respuestas correspondientes. Ademas de llevar a cabo recordatorios de deberes y compromisos
laborales para mantener un ambiente de trabajo conforme a las politicas internas y normativas
laborales vigentes.

e Desempefiar un papel clave en el apoyo y coordinacion de todas las actividades de bienestar en la
empresa, incluyendo eventos como el Dia del Padre, Dia de la Madre, Dia del Amor y la Amistad,
Dia de la Familia y actividades de Navidad, ademas de planificar, organizar y ejecutar de manera
eficiente estas iniciativas, asegurando la participacion activa de los empleados colaborando
estrechamente con diferentes departamentos para garantizar la logistica adecuada y la creacion de
un ambiente positivo y participativo.

e Liderar y coordinar integralmente el proceso de capacitacion a nivel corporativo. Responsable de
planificar, desarrollar y ejecutar jornadas de capacitacion para el personal, enfocandose en la
programacion, organizacion y logistica del lugar, colaborar estrechamente con los diferentes
departamentos para identificar necesidades de capacitacion, disefiar programas efectivos y
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garantizar la participacion activa de los empleados ademas de impulsar las actividades destinadas a
fortalecer la cultura empresarial.

Liderar el tema de clima organizacional, baterias de riesgo psicosocial y visitas a granjas para
comprender las necesidades del personal. Disefiar y ejecutar estrategias que fortalezcan el ambiente
laboral, promuevan la salud mental y mejoren la satisfaccion de los empleados.

Participar activamente en las reuniones sindicales para escuchar y abordar quejas y reclamos ademas
de gestionar y responder de manera efectiva a los permisos sindicales. Realizar una revision
exhaustiva para asegurar que los solicitantes cuenten con los dias disponibles para otorgar y verificar

la elegibilidad para viéaticos.

e Participar y dar respuesta a las auditorias internas y externas de la empresa.
e Llevar el consolidado de evaluaciones de desempefio del personal, planes de mejoramiento y

cambios de contrato.

e Gestionar y reportar todas las novedades relacionadas con el personal temporal de la empresa.

Descripcion de Funciones

Niveles de Desarrollo

Coordinar procesos disciplinarios

Alto

Medio

Bajo

Actividades por adicionar

Dirigir los procesos disciplinarios para
garantizar la consistencia y equidad en
la aplicacion de politicas y normativas.

X

Realizar una revision minuciosa de los
casos disciplinarios, recopilando
informacidn pertinente y evaluando la
gravedad de las situaciones.

Emitir citaciones a los empleados
involucrados en procesos
disciplinarios, asegurando el
cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

Facilitar el proceso de presentacion de
descargos, proporcionando un espacio
justo y transparente para que los
empleados expresen su version de los
hechos.

Registrar de manera detallada las
acciones, declaraciones y decisiones
tomadas durante las reuniones
disciplinarias, asegurando la
documentacién precisa de cada caso.

Coordinar las respuestas y acciones
posteriores a los procesos
disciplinarios, asegurando la
implementacién de medidas
correctivas adecuadas.
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Realizar recordatorio de deberes y
compromisos laborales, promoviendo
un ambiente de trabajo ético y
conforme a las politicas internas y
normativas laborales.

Mantenerse informado sobre cambios
en politicas internas, normativas
laborales y practicas recomendadas en
la gestion disciplinaria.

Liderar actividades de bienestar

Ejecutar un plan integral de
actividades de bienestar, asegurando la
diversidad y relevancia de los eventos
para atender las necesidades e
intereses de los empleados.

Coordinar la logistica y detalles de
eventos especiales, como el Dia del
Padre, Dia de la Madre, Dia del Amor
y la Amistad, Dia de la Familia y
celebraciones de Navidad.

Fomentar y asegurar la participacion
activa de los empleados en las
actividades de bienestar, promoviendo
un ambiente de trabajo positivo y de
comparfierismo.

Colaborar con diferentes areas para
garantizar la coordinacion eficiente de
recursos y logistica, asegurando el
éxito de las iniciativas de bienestar.

Comunicar de manera efectiva las
actividades de bienestar, detalles y
beneficios asociados, incentivando la
participacion y generando entusiasmo
entre los empleados.

Gestionar eficientemente el
presupuesto asignado para actividades
de bienestar, asegurando un uso
efectivo de los recursos disponibles.

Contribuir al desarrollo de un
ambiente de trabajo positivo y
saludable a través de actividades que
fomenten el  bienestar  fisico,
emocional y social de los empleados.
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Liderar y coordinar integralmente
el proceso de capacitacion a nivel
corporativo

Ejecutar estrategias de capacitacion,
asegurando que estén alineadas con los
objetivos  corporativos y las
necesidades  especificas de los
empleados.

Garantizar la participacion activa de
los empleados en las actividades de
capacitacion, promoviendo un
ambiente de aprendizaje positivo y
colaborativo.

Coordinar la logistica de las jornadas
de capacitacién, asegurando la
disponibilidad de recursos necesarios,
la gestion de espacios y la adecuada
distribucion de materiales.

Evaluar la efectividad de los
programas de capacitacion mediante
meétricas y retroalimentacion,
ajustando  estrategias segun  los
resultados obtenidos.

Liderar el tema de Clima
Organizacional y Bienestar Laboral

Llevar a cabo iniciativas para evaluar,
entender 'y mejorar el clima
organizacional, identificando factores
gue impactan en la satisfaccion vy
bienestar de los empleados.

Gestionar y aplicar baterias de riesgo
psicosocial para identificar posibles
factores de riesgo en el entorno laboral
que puedan afectar la salud mental de
los empleados.

Realizar visitas a granjas con el
objetivo de  comprender las
necesidades y preocupaciones
especificas del personal, promoviendo
un ambiente de trabajo donde se
escuche activamente a los empleados.

Evaluar constantemente las
condiciones del ambiente laboral y
proponer mejoras basadas en
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retroalimentacion de los empleados y
andlisis de indicadores de clima
organizacional.

Gestionar relaciones laborales y
sindicatos

Asistir 'y participar activamente en
reuniones sindicales para comprender
las inquietudes, quejas y reclamos de
los empleados representados por el
sindicato.

Coordinar y gestionar los permisos
sindicales, asegurando el
cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la equidad en la
asignacion de dias libres para
actividades sindicales.

Realizar una revisién minuciosa de las
solicitudes de permisos sindicales,
asegurando que los solicitantes
cuenten con los dias disponibles para
otorgar de acuerdo con las politicas
internas.

Verificar la elegibilidad de los
solicitantes para recibir viaticos,
asegurando que cumplan con los
criterios establecidos antes de su
aprobacion.

Participar en negociaciones
constructivas  con  representantes
sindicales para abordar temas
laborales y encontrar soluciones
mutuamente beneficiosas.

Participar en Auditorias Internasy
Externas

Recopilar, organizacion y presentar la
documentacién necesaria para las
auditorias, asegurando que esté
completa, precisa y en conformidad
con las normativas y estandares
aplicables.

Analizar los hallazgos de las auditorias
para identificar areas de mejora y
desarrollar ~ planes de  accién
correctiva.
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Dar seguimiento a la implementacion
de acciones correctivas derivadas de
las auditorias, asegurando que se
Ileven a cabo de manera efectiva 'y en
el tiempo establecido.

Organizar 'y mantener registros
detallados de la documentacion
relacionada con las auditorias,
facilitando futuras revisiones 'y
demostrando el compromiso de la
empresa con la transparencia y la
mejora continua.

Levar el consolidado de
evaluaciones de desempefio del
personal, planes de mejoramiento y
cambios de contrato.

Recopilacion 'y  consolidar  las
evaluaciones de desempefio de todo el
personal, asegurando una vision
integral del rendimiento individual y

grupal.
Analizar los resultados de las
evaluaciones de desempefio,

identificando las diferentes areas y
oportunidades de mejora.

Gestionar eficientemente los cambios
de contrato, incluyendo ajustes de
roles, responsabilidades y condiciones
laborales, garantizando el
cumplimiento de politicas internas y
regulaciones laborales

Proporcionar orientacion y
asesoramiento a empleados y gestores
con relacion a cambios contractuales,
promoviendo una comprension clara'y
una transicion efectiva.

Gestionar y reportar todas las
novedades relacionadas con el
personal temporal de la empresa

Coordinar 'y gestionar todas las
novedades relacionadas con el
personal temporal, incluyendo
ingresos, cambios, licencias vy
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terminaciones, asegurando la
actualizacién constante de registros.

Mantener registros detallados vy
precisos de las novedades del personal X
temporal.

Brindar asesoramiento y orientacion a
empleados temporales en relacion con
procesos administrativos y cualquier X
pregunta relacionada con su situacion
laboral.

Realizar un seguimiento de los plazos
y vencimientos asociados con
contratos de personal temporal, X
asegurando la renovacién oportuna o
la finalizacion seguin sea necesario.

Nota 12. Autor

8.4.2. Andlisis de funciones, realizacion o actualizacion del manual

El cargo de la Analista de Gestion Humana de la parte administrativa es fundamental
considerando que reune varios aspectos clave relacionados con el desempefio organizacional y
personal de los trabajadores ademas de la némina del personal, para este cargo se tuvo que realizar
un proceso de observacion y recopilacion, ya que este cargo no contaba con un descriptor y perfil
del cargo, por lo que debido a la ausencia de uno se creo el siguiente manual, a partir de los

lineamientos y el formato que maneja la empresa.

Tabla 11. Descriptor y perfil del cargo Analista Administrativa

G R UP O
bI@S DESCRIPTOR Y PERFIL DEL CARGO
I. INFORMACION DEL CARGO

Analista Gestion Humana Administrativa
Jefe Gestion Humana
Operadora Avicola
Gerencia Gestion Humana
Gestion Humana
Gestion Humana
6.0
Administrativo
Experto
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AMBITO ESTRATEGICO DEL CARGO: Tactico
Il. OBJETIVO O PROPOSITO DEL CARGO

Ejecutar los procesos del area de Gestion Humana guiado por los|
lineamientos y objetivos establecidos por la empresa, contribuyendo
eficientemente al proceso integral de gestion de nomina
administracion de personal, gestionando de manera efectiva los registros|
y documentos relacionados con el personal, cumpliendo con las politicas
internas y regulaciones laborales vigentes. buscando contantemente la
mejora de los procesos para optimizar la eficiencia y garantizar 3
satisfaccion de los empleados.

lll. REQUERIMIENTOS O PERFIL DEL CARGO

EDUCACION: Profesional

Profesional en Psicologia, Administracion de Empresas, Administracion
Humana o afines.

OBJETIVO DEL CARGO:

Titulo y Especialidad

FORMACION ADICIONAL: No Aplica
Titulo / Nombre No Aplica
EXPERIENCIA EN ANOS: 1-2 afos

Cargos Ocupados Analista Gestion Humana

Clima, Capacitacion de Personal, Bienestar, Relaciones
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Laborales, Manejo de Grupos, Normatividad y Procedimiento de Gestion
Humana, Gestion Documental.

MANEJO DE SISTEMAS / OFIMATICA-NIVEL: Herramientas Ofimaticas (Avanzado)

OTROS SISTEMAS O PLATAFORMAS: No Aplica

DOMINIO OTROS IDIOMAS: No Aplica

Idioma Especifico No Aplica

Certificacion No Aplica
IV. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES-NO SE MODIFICAN

COMPETENCIA NIVEL DE DESARROLLO
Orientacion al cliente, al mercado y al entorno 75%
Apertura a la transformacion y al cambio 75%
Capacidad de contribucion 75%

COMPETENCIAS FUNCIONALES O ESPECIFICAS DEL CARGO

(Solo para Administrativo y Soporte Administrativo, Clase 6,7 y 8)

COMPETENCIA NIVEL DE DESARROLLO
Orientacion al Servicio Nivel 3
Etica e Integridad Nivel 3
Responsabilidad Nivel 3
Compresion Interpersonal Nivel 3
Planeacion y Organizacion Nivel 3

V. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

RESPONSABILIDADES CORPORATIVAS-NO SE MODIFICAN

Aportar al proposito superior y la mega de nuestra organizacion.
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Conocer y cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, enfocandose siempre en el autocuidado y proteccion
de la organizacion en temas de bioseguridad, previniendo materializacion de riesgos e informando siempre cualquier
situacion que pueda vulnerar las personas, recursos o la organizacion misma.

Asistir y participar de las capacitaciones, jornadas especiales y otras actividades programadas por la organizacion.

Interiorizar, vivir y reflejar nuestros valores corporativos.

Interiorizar y aplicar el reglamento interno y las politicas organizacionales de la compahia.

Promover practicas de mejoramiento continuo, contribuyendo al desarrollo de los procesos.

Liderar y ejecutar de manera efectiva los procesos disciplinarios para el personal de Operadora Avicola Colombia y
Comercial +BIOS. Responsable de realizar una revision exhaustiva de los casos, citar a los empleados para la presentacion
de descargos, elaborar actas detalladas y gestionar las respuestas correspondientes. Ademas de llevar a cabo recordatorios
de deberes y compromisos laborales para mantener un ambiente de trabajo conforme a las politicas internas y normativas
laborales vigentes.

Desempenar un papel clave en el apoyo y coordinacion de todas las actividades de bienestar en la empresa, incluyendo
eventos como el Dia del Padre, Dia de la Madre, Dia del Amor y la Amistad, Dia de la Familia y actividades de Navidad,
ademas de planificar, organizar y ejecutar de manera eficiente estas iniciativas, asegurando la participacion activa de los
empleados colaborando estrechamente con diferentes departamentos para garantizar la logistica adecuada y la creacion
de un ambiente positivo y participativo.

Liderar y coordinar integralmente el proceso de capacitacion a nivel corporativo. Responsable de planificar, desarrollar y
ejecutar jornadas de capacitacion para el personal, enfocandose en la programacion, organizacion y logistica del lugar,
colaborar estrechamente con los diferentes departamentos para identificar necesidades de capacitacion, disefar
programas efectivos y garantizar la participacion activa de los empleados ademas de impulsar las actividades destinadas a
fortalecer la cultura empresarial.

Liderar el tema de clima organizacional, baterias de riesgo psicosocial y visitas a granjas para comprender las necesidades
del personal. Disefar y ejecutar estrategias que fortalezcan el ambiente laboral, promuevan la salud mental y mejoren la
satisfaccion de los empleados.

Participar activamente en las reuniones sindicales para escuchar y abordar quejas y reclamos ademas de gestionar y
responder de manera efectiva a los permisos sindicales. Realizar una revision exhaustiva para asegurar que los solicitantes
cuenten con los dias disponibles para otorgar y verificar la elegibilidad para viaticos.

Participar y dar respuesta a las auditorias internas y externas de la empresa.

Llevar el consolidado de evaluaciones de desempefio del personal, planes de mejoramiento y cambios de contrato.

Gestionar y reportar todas las novedades relacionadas con el personal temporal de la empresa.

VI. INDICADORES Y CRITERIOS DE MEDICION

VII. INTERRELACIONES Y CONTACTOS

VIIl. DIMENSION DEL CARGO

IX. TOMA DE DESICIONES

X. CONTROL DE VERSIONES

VERSION 1.0

FECHA 25/11/2023
ELABORO Maria Camila Davila Montafiez
REVISO

APROBO
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8.4.3. Manual de procedimientos

Tabla 12. Manual de procedimientos Analista Administrativa

GESTION HUMANA VERSION: 01
SiZa=le S ADMINISTRATIVA PAGINA: 1 de 11
aVl CQLa PROCEDIMIENTOS ANALISTA DE GESTION VIGENCIA: Fecha de
Colombia s.as HUMANA aprobacion

Establecer lineamientos claros y detallados para la gestion eficiente de los

OBJETIVO: procedimientos administrativos en la empresa Operadora Avicola Colombia.

Estos procedimientos abarcan actividades relacionadas con la identificacion de las
ALCANCE: . .. .

necesidades del proceso administrativo en la empresa.
LIDER DE

PROCEDIMIENTO: Dayana Ximena Mejia Plata, Analista Gestion Humana.

DEFINICIONES

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS: Documento donde el empleador realiza un
consentimiento para recopilar, tratar, almacenar y procesar la informacion personal del trabajador.

ASOCIACION SINDICAL: Organizacion conformada por trabajadores que comparten intereses comunes
relacionados con sus condiciones laborales y derechos en el lugar de trabajo, los sindicatos, se forman con el
proposito de representar colectivamente a los empleados en negociaciones con los empleadores para mejorar
condiciones laborales, salarios, beneficios y otros aspectos relacionados con el empleo.

AUXILIO EXTRALEGAL : Beneficios o pagos adicionales que se otorgan a los empleados, pero que no estan
contemplados por la legislacion laboral o contractual de manera explicita.

AUDITORIA INTERNA: Proceso de revision y evaluacion de las précticas, politicas y procedimientos
relacionados con el personal de una organizacion. El objetivo principal de la auditoria interna es garantizar la
eficiencia, legalidad, transparencia y alineacion con las politicas establecidas en las actividades relacionadas
con el personal.

AUDITORIA EXTERNA: Proceso de revision independiente y objetiva de las practicas, politicas y
procedimientos relacionados con la gestion de recursos humanos llevado a cabo por un ente externo a la
organizacion.

CONTRATO A TERMINO FIJO: Acuerdo laboral entre empleador - empleado con una duracién
predeterminada, en este tipo de contrato, se establece claramente la fecha de inicio y finalizacion de la relacion
laboral.
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CONTRATO A TERMINO INDEFINIDO: Acuerdo laboral entre empleador - empleado sin una fecha de
finalizacion establecida. En este tipo de contrato, la relacion laboral se mantiene de manera continua hasta que
alguna de las partes decida dar por terminado el contrato.

CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO: Determina el nivel de endeudamiento de un trabajador y que tan
viable es realizarle un préstamo.

CREDITO ORDINARIO: Tipo de préstamo o crédito que la empresa proporciona a sus empleados como un
beneficio adicional.

CAPACITACION: proceso sistemético y planificado mediante el cual se brinda a los empleados
conocimientos, habilidades y competencias especificas para mejorar su desempefio en el trabajo. La
capacitacion puede abarcar una variedad de areas, como habilidades técnicas, conocimientos especificos del
trabajo, habilidades blandas (como comunicacion o trabajo en equipo), entre otras.

CULTURA ORGANIZACIONAL.: Conjunto de valores, normas, tradiciones, comportamientos y practicas
compartidas por los miembros de la organizacion.

CLIMA ORGANIZACIONAL.: Percepcion colectiva que tienen los empleados sobre diversos aspectos de su
entorno laboral, como las relaciones interpersonales, liderazgo, politicas y practicas de la empresa, las
oportunidades de desarrollo y otros factores que afectan la vida laboral.

DESCARGOS: Cuando un empleado enfrenta un proceso disciplinario, un descargo le brinda la oportunidad
de expresar su punto de vista, proporcionar contextos adicionales o presentar evidencia que pueda influir en la
evaluacion de la situacion.

EVALUACION DE DESEMPENO: Proceso sistematico mediante el cual se analiza y se califica el
rendimiento laboral de un empleado en relacién con los objetivos, metas y estandares establecidos por la
organizacion.

HOJA DE VIDA: Documento que resume de manera estructurada la informacion relevante sobre la formacién
académica, experiencia laboral, habilidades y otras cualidades del trabajador.

INCAPACIDAD: Situacion en la cual un trabajador no puede desempefiar sus funciones laborales normales
debido a una condicion médica, ya sea temporal o permanente.

MESA DE AYUDA: Recurso de la empresa que se encarga de proporcionar asistencia y soporte técnico en
caso de ser requerido.
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NOVEDADES: Hace referencia a cualquier cambio o actualizacion de la informacion que afecta directamente
a los empleados y repercute en el salario.

PARAMETRIZACION: Esquematizacion de la informacion personal de los trabajadores.

PACTO COLECTIVO: Acuerdo formal y negociado que establece las condiciones laborales, los derechos y
las obligaciones de ambas partes, y se negocia con el objetivo de alcanzar un consenso que beneficie tanto a
los empleadores como a los trabajadores.

PERMISO LABORAL.: Se refiere a la autorizacion que un empleador otorga a un empleado para ausentarse
temporalmente del trabajo por una razén especifica, este tipo de permisos pueden variar en su duracion y
proposito.

PRE-AVISOS: Corresponde a la notificacién anticipada que un empleador proporciona a la otra parte antes
de poner fin al contrato laboral. Este preaviso tiene como objetivo informar con antelacion sobre la intencion
de terminar la relacién laboral, permitiendo que ambas partes se preparen para la transicion y cumplan con sus
respectivas obligaciones.

PROCESO DISCIPLINARIO: Conjunto de procedimientos y acciones que se implementan para abordar y
corregir comportamientos o acciones inapropiadas por parte de los empleados.

RECORDATORIO DE DEBERES: Comunicacion formal o documento que se utiliza para recordar a los
empleados sus responsabilidades, tareas 0 compromisos laborales.

Procedimiento para coordinar un proceso disciplinario

ACTIVIDAD PERSONA DOCUMENTOS DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. RESPONSABLE | NECESARIOS
Formato:
Analista de Notificacion El jefe inmediato o el area encargada da el reporte
1 Gestion Humana, ocurrencia mediante un formato en el cual se describe a detalle
jefe inmediato supuesta - la presunta falta.
evidencia
. Formato de Se realiza un proceso de revision y verificacion para
Analista de . L2
2 i Cargos y proceder a realizar una citacion de cargos y
Gestion Humana
descargos descargos.
. Consolidada la informacion se incluye en el
Analista de Reglamento . .
3 i . .| documento el reglamento interno de trabajo y el
Gestion Humana | interno de trabajo X
articulo vulnerado.
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Analista de
Gestion Humana

Acta de descargos

Realizacion de acta de diligencia de descargos, el
formato es proporcionado por la empresa, de
acuerdo con el caso se formulan preguntas.

Analista de
Gestion Humana

Formato de
respuesta

Se procede a dar respuesta al proceso disciplinario
justificando si es un archivo en proceso, una
recordacion de deberes, llamado de atencién, una
suspension o una terminacién de contrato con justa
causa, acorde a la falta cometida.

Analista de
Gestion Humana

Cuando el caso presenta una novedad relacionada a
la forma de proceder, se solicita ayuda al area de
relaciones laborales de la empresa.

Analista de
Gestion Humana

Normatividad
vigente

Asegurarse que los procesos y decisiones de gestion
disciplinaria estén en conformidad con las politicas
internas de la empresa.

Procedimiento para coordinar actividades de Bienestar

Analista de
Gestion Humana

Plan de
actividades

Coordinar y ejecutar un plan integral de actividades
de bienestar, asegurando la diversidad y relevancia
de los eventos para atender las necesidades e
intereses de los empleados.

Analista de
Gestion Humana

Posters y
pancartas
informativas

Coordinar la logistica y detalles de eventos
especiales, como el Dia del Padre, Dia de la Madre,
Dia del Amor y la Amistad, Dia de la Familia y
celebraciones de Navidad.

Analista de
Gestion Humana

Posters y
pancartas
informativas

Fomentar y asegurar la participacion activa de los
empleados en las actividades de bienestar,
promoviendo un ambiente de trabajo positivo y de
comparierismo.

Analista de
Gestion Humana

Colaborar con diferentes &reas para garantizar la
coordinacion eficiente de recursos y logistica,
asegurando el éxito de las iniciativas de bienestar.

Analista de
Gestion Humana

Gestionar eficientemente el presupuesto asignado
para actividades de bienestar, asegurando un uso
efectivo de los recursos disponibles.

Analista de
Gestion Humana

Posters y
pancartas
informativas

Contribuir al desarrollo de un ambiente de trabajo
positivo y saludable a través de actividades que
fomenten el bienestar fisico, emocional y social de
los empleados.

Procedimiento para coordinar el proceso de capacitacion

Analista de
Gestion Humana

Temario de
capacitaciones

Las capacitaciones principalmente estan enfocadas
atemas de las areas de calidad, ambiental y SST, por
politicas al afio se deben ejecutar 8 horas, pero en la
empresa se desarrollan 12 horas de capacitacion al
personal operativo, estas estan distribuidas por
semestre, al afio se realizan dos.
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Analista de
Gestion Humana

Ejecutar estrategias de capacitacion, asegurando que
estén alineadas con los objetivos corporativos y las
necesidades especificas de los empleados.

Analista de
Gestion Humana

Garantizar la participacion activa de los empleados
en las actividades de capacitacion, promoviendo un
ambiente de aprendizaje positivo y colaborativo.

Analista de
Gestion Humana

Coordinar la logistica de las jornadas de
capacitacion, asegurando la disponibilidad de
recursos necesarios, la gestion de espacios y la
adecuada distribucion de materiales.

Analista de

Guiasy
Evaluacion de la

Evaluar la efectividad de los programas de
capacitacion mediante métricas y retroalimentacion,

Gestion Humana o ajustando  estrategias segun los  resultados
capacitacion :
obtenidos.
Analista de Registro de Para cada charla en la capacitacion se debe tener el
Gestion Humana asistencia control y registro de asistencia del personal.
Analista de Matriz de Las asistencias se deben de consolidar en la matriz
. capacitacién e | de capacitaciones, para posteriormente generar unos
Gestion Humana - o MU o
indicadores. indicadores de eficacia, cobertura y cumplimiento.

Analista de
Gestion Humana

Informacién de la
cultura
organizacional

La empresa anualmente a nivel nacional da un plan
de accién de divulgacion de la cultura
organizacional, esta capacitacion se debe de ejecutar
con el 100% del personal de la empresa para su
posterior trazabilidad.

Procedimiento para gestionar el tema de clima organizacional

Analista de
Gestion Humana

Encuesta de clima
y COmpromiso
organizacional

Llevar a cabo iniciativas para evaluar, entender y
mejorar el clima organizacional, identificando
factores que impactan en la satisfaccion y bienestar
de los empleados.

Analista de
Gestion Humana

Encuesta de clima
y COmpromiso
organizacional

Gestionar y aplicar baterias de riesgo psicosocial
para identificar posibles factores de riesgo en el
entorno laboral que puedan afectar la salud mental
de los empleados.

Analista de
Gestion Humana

Realizar visitas a granjas con el objetivo de
comprender las necesidades y preocupaciones
especificas del personal, promoviendo un ambiente
de trabajo donde se escuche activamente a los
empleados.

Analista de
Gestion Humana

Encuesta de clima
y compromiso
organizacional

Evaluar constantemente las condiciones del
ambiente laboral y proponer mejoras basadas en
retroalimentacion de los empleados y anélisis de
indicadores de clima organizacional.

Procedimiento para gestionar relaciones laborales con los sindicatos
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Analista de
Gestion Humana

Asistir 'y participar activamente en reuniones
sindicales para comprender las inquietudes, quejas
y reclamos de los empleados representados por el
sindicato.

Analista de
Gestion Humana

Permiso sindical

Coordinar y gestionar los permisos sindicales,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos
establecidos y la equidad en la asignacién de dias
libres para actividades sindicales.

Realizar una revisiéon minuciosa de las solicitudes

Analista de Respuesta de permisos sindicales, asegurando que los

Gestion Humana permiso solicitantes cuenten con los dias disponibles para
otorgar de acuerdo con las politicas internas.

Analista de Solicitud de Verificar la elegibilidad de los solicitantes para

Gestion Humana

viaticos (Coupa)

recibir viaticos, asegurando que cumplan con los
criterios establecidos antes de su aprobacion.

Analista de
Gestion Humana

Participar en negociaciones constructivas con
representantes sindicales para abordar temas
laborales y encontrar soluciones mutuamente
beneficiosas.

Procedimiento de auditori

as internas y externas

Analista de
Gestion Humana

Documentacion
que soliciten los
auditores

Recopilar, organizar y presentar la documentacion
necesaria para las auditorias, asegurando que esté
completa, precisa y en conformidad con las
normativas y estandares aplicables.

Analista de
Gestion Humana

Documentacion
que soliciten los
auditores

Las auditorias internas son realizadas por
McDonald's, Invima y secretaria de salud. Las
auditorias externas son aquellas que la empresa paga
para evaluar los diferentes procesos.

Analista de
Gestion Humana

Plan de
mejoramiento

Analizar los hallazgos de las auditorias para
identificar areas de mejora y desarrollar planes de
accion correctiva.

Analista de
Gestion Humana

Plan de
mejoramiento

Dar seguimiento a la implementacion de acciones
correctivas derivadas de las auditorias, asegurando
que se lleven a cabo de manera efectiva y en el
tiempo establecido.

Analista de
Gestion Humana

Registros de
auditorias
realizadas

Organizar y mantener registros detallados de la
documentacion relacionada con las auditorias,
facilitando futuras revisiones y demostrando el
compromiso de la empresa con la transparencia y la

mejora continua.

Procedimiento para consolidar las evaluaciones de desempefio del personal, planes de mejoramiento y

cambios de contrato.
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Analista de
Gestion Humana

Evaluaciones de
desempefio y
vencimientos

Recopilacion y consolidar las evaluaciones de
desempefio de todo el personal, asegurando una
vision integral del rendimiento individual y grupal.

Analista de
Gestion Humana

Evaluaciones de
desempefio y
vencimientos

Hay evaluaciones de desempefio periodicas que
permiten el cambio de contrato, de fijo a indefinido.

Analista de
Gestion Humana

Evaluaciones de
desempefio y
vencimientos

Las evaluaciones se envian con los vencimientos,
luego se revisa que trabajadores tienen planes de
mejoramiento y quienes aplican para cambio de
contrato.

Analista de
Gestion Humana

Carta de
invitacion

Se procede a enviar una carta de invitacion, para
posteriormente realizar una actividad con el
personal seleccionado para informar de la noticia de
cambio de contrato, luego se debe aplicar unos
indicadores de cubrimiento.

Analista de
Gestion Humana

Se procede a enviar una carta de invitacion, para
posteriormente realizar una actividad con el
personal seleccionado para informar el cambio de
contrato, posterior a ello se debe aplicar unos
indicadores de cubrimiento.

Analista de
Gestion Humana

Proporcionar orientacion y asesoramiento a
empleados y gestores en relacion con los cambios
contractuales, promoviendo una comprension clara
y una transicion efectiva.

Procedimiento para hacer reporte de novedades relacionadas con el personal temporal de la empresa

Analista de
Gestion Humana

Registro de
Novedades

Coordinar y gestionar con la empresa de personal
temporal todas las novedades de pagos de horas
extra, casos de incumplimiento, faltas disciplinarias
o finalizacion de contratos asegurando la
actualizacion constante de registros.

Analista de
Gestion Humana

Registro de
Novedades

Mantener registros detallados y precisos de las
novedades del personal temporal.

Analista de
Gestion Humana

Brindar asesoramiento y orientacion a empleados
temporales en relacion con procesos administrativos
y cualquier pregunta relacionada con su situacion
laboral.

Analista de
Gestion Humana

Registro de
ingresos

Realizar seguimiento de los plazos y vencimientos
asociados con contratos de personal temporal,
asegurando la renovacion oportuna o la finalizacién
segun sea necesario.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Las politicas y lineamientos para la correcta aplicacion de los procedimientos asociados con anterioridad al
cargo de la analista administrativa incluyen:
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La analista debe contar con un afio de experiencia como minimo

Debe tener habilidades para utilizar las herramientas tecnoldgicas empleadas en el proceso
administrativo, como sistemas de gestion y software especializado

Es crucial tener habilidades organizativas para manejar eficientemente la documentacion asociada a los
empleados.

La analista debe estar familiarizada con las leyes laborales y normativas vigentes relacionadas con los
procesos administrativos para asegurar el cumplimiento adecuado.

La analista de Gestion Humana deberad liderar iniciativas de bienestar segun los lineamientos
proporcionados por la gerencia, asegurando que estas actividades contribuyan al ambiente positivo y
saludable en la organizacion.

La analista de Gestion Humana debera seguir las politicas establecidas al gestionar relaciones laborales
y sindicatos, colaborando con la jefatura de Gestion Humanay otros departamentos segun sea necesario.
Prestar atencion a los detalles es fundamental para evitar errores en los procesos administrativos,
asegurando la precision en los registros.

La analista de Gestion Humana sera responsable de consolidar las evaluaciones de desempefio, planes
de mejoramiento y cambios de contrato, garantizando la actualizacion y precision de la informacion.

FLUJOGRAMAS

Diagrama de flujo 1. Procedimientos de la Analista de Gestion Humana, Administrativa, Apéndice k.
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SISTEMA DE . .
INFORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
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SAIA maneja la correspondencia | para enviar cualquier | Planta proceso Girén
interna de la empresa. documentacion.
herramienta  lider en el
COUPA ”Tercado para_lq adquisicion qe Alta Planta proceso Giron
bienes o servicios y el manejo
de procesos de facturacion.
ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
Maria Camila Davila Montafiez Pasante de Gestion Humana
REVISO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
APROBO (CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO)
NOMBRES Y FECHA
APELLIDOS CARGO ANO MES DIA
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Capitulo 9

Conclusiones

La aplicacion del ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) ha demostrado ser
fundamental para el desarrollo del proyecto del disefio del manual de procedimientos para
el area de Gestion Humana. La fase de planificacion permitié una definicion clara de
objetivos y estrategias, la etapa de ejecucion (Hacer) se llevd a cabo siguiendo
meticulosamente las pautas establecidas, la verificacion constante aseguro la calidad y
coherencia del contenido, y las acciones correctivas se implementaron cuando fue
necesario, garantizando asi un proceso integral y de calidad.

El desarrollo del proyecto se atribuye también a la colaboracion de los diferentes cargos
seleccionados del area de Gestidbn humana. La planificacion estratégica involucro a
auxiliares y analistas. La diversidad de conocimientos contribuy6 a la creacion de un
manual integral y equilibrado, abordando las complejidades y desafios especificos de cada
area.

La implementacion del ciclo PHVA proporciond un marco solido, pero también se
demostro la importancia de la flexibilidad y la adaptabilidad a lo largo del proyecto. Se
realizaron ajustes y mejoras continuas en respuesta a las necesidades emergentes y a los
cambios en el entorno laboral. Esta capacidad de adaptacién garantizé que el manual de
procedimientos fuera relevante y eficaz incluso en un entorno laboral dindmico y en
constante evolucion.

El manual de procedimientos tiene un impacto positivo en la parte de gestion humana de
la organizacion. Desde la claridad en los procesos disciplinarios hasta la mejora en la
gestion del desempefio y las relaciones laborales, el manual se ha convertido en una
herramienta integral que no solo guia las acciones diarias, sino que también contribuye a

un ambiente laboral mas eficiente, transparente y orientado al desarrollo continuo
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Capitulo 10

Recomendaciones

Establecer un sistema de monitoreo continuo para evaluar la efectividad y relevancia del
manual de procedimientos. Esto podria incluir la realizacion periddica de revisiones para
identificar posibles areas de mejora. Ademas, la retroalimentacion regular para mantener
todos los procedimientos vigentes y conforme a las normativas.

Designar un equipo encargado de realizar seguimiento constante de los cambios en las
normativas laborales y de recursos humanos. Este equipo debe estar atento a nuevas leyes,
regulaciones u orientaciones que puedan afectar las politicas y procedimientos establecidos
en el manual. Mantenerse al dia con las normativas garantizard la conformidad legal y
permitira realizar ajustes inmediatos en el manual para reflejar cualquier cambio.
Establecer un sistema formal de retroalimentacion de los cargos establecidos en el manual
de procedimientos. Los comentarios de quienes utilizan el manual en su trabajo diario son
esenciales para identificar posibles areas de mejora y ajustes. La creacion de encuestas
periddicas 0 un buzén de sugerencias ayudara a recopilar opiniones y percepciones valiosas
sobre la utilidad y eficacia del manual.

Incentivar una cultura organizacional que promueva la mejora continua en todos los
aspectos en el area de gestion humana. Esto implica fomentar la iniciativa de los empleados
para proponer mejoras, reconocer y recompensar las contribuciones positivas, y establecer
un entorno en el que la adaptabilidad y la innovacion sean valores fundamentales. Una
cultura de mejora continua garantiza que la optimizacion de procesos y procedimientos sea

un esfuerzo colaborativo y constante en toda la organizacion.



77
Referencias

+BIOS. (2023). Induccién Operadora Avicola. Obtenido de
https://universidad.grupobios.co:37781/pluginfile.php/2486/mod_resource/content/23/sto
ry.html

Arteaga Ureta, F. M., & Fabricio Pilligua, F. (2018). El clima laboral como factor clave en el
rendimiento productivo de las empresas. Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
Ecuador. Obtenido de https://www.redalyc.org/journal/4096/409659500007/html/

Chiavenato, |. (2018). GESTION DEL TALENTO HUMANO, EL NUEVO PAPEL DE LOS
RECURSOS HUMANOS EN LAS ORGANIZACIONES (Quinta ed., Vol. V). México:
McGraw-Hill INTETERAMERICANA EDITORES S.A. Recuperado el 2022

EMIS. (28 de MAYO de 2023). OPAV. Obtenido de https://www.emis.com/php/company-
profile/CO/Operadora_Avicola_Colombia_SAS es 1209236.html

GRUPO BIOS. (2023). HISTORIA. Obtenido de https://www.grupobios.co/quienes-
somos/historia

GRUPO BIOS. (2023). OPAV. Obtenido de https://www.grupobios.co/unidades-de-
negocio/pollo

Giza, H. N. (2023). PROPUESTA DEL DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA LA
EMPRESA SYSTEMS AND SOLUTIONS LTDA (S&S). Universidad de Bogota Jorge
Tadeo Lozano, Bogota. Recuperado el 2023, de
https://expeditiorepositorio.utadeo.edu.co/bitstream/handle/20.500.12010/31483/Trabajo
%20de%20GradoPROPUESTA%20DEL%20DISE%C3%910%20DE%20UN%20MAN
UAL%20DE%20FUNCIONES%20PARA%20LA%20EMPRESA%20SY STEMS%20A
ND%20SOLUTIONS%20LTDA%20%28S%26S%29.pdf?sequence=1&isAl

Henao, A. O. (2008). Manual de Funciones, Procesos y procedimientos para la empresa Hierros
HB S.A. Obtenido de https://repositorio.utp.edu.co/server/api/core/bitstreams/b6eb8f07-
d93c-4d52-a3ee-11badee3d1c3/content

HUANCANI, W. R. (2018). LA IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EN LA ESTRUCTURA DE LAS EMPRESAS.

Molina, M. 1. (2016). MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN LA EMPRESA. REVISTA
CARIBENA DE CIENCIAS SOCIALES.



78
PELAEZ, C. L., ROLDAN FERNANDES, H., & GRAJALES SANCHEZ, J. (2012). MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS UNA HERRAMIENTA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE
LAS ORGANIZACIONES. Obtenido de https://1library.co/document/yn6vd7kg-manual-
procedimientos-herramienta-funcionamiento-organizaciones-manual-procedimientos-
ecoparque.html

RAE. (2023). Manual. Obtenido de https://dle.rae.es/manual

RAE. (2023). Procedimiento. Obtenido de https://dle.rae.es/procedimiento?m=form

Rodriguez, J. (08 de 01 de 2023). Manual de procedimientos: qué es y como hacer uno.
Obtenido de https://blog.hubspot.es/sales/manual-de-procedimientos-empresa

Stagnaro, D., Camblong, J., & Nicolini, J. (2012). El manual de procedimientos: ¢quién, qué,
cémo y cuando? Obtenido de https://wac.colostate.edu/docs/books/encarrera/stagnaro.pdf

Vergara, M. E. (2017). LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS COMO HERRAMIENTAS
DE CONTROL INTERNO DE UNA ORGANIZACION.

Vivanco Vergara, M. E. (2017). LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS COMO
HERRAMIENTAS DE CONTROL INTERNO DE UNA ORGANIZACION. Obtenido de
http://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=52218-36202017000300038



79
Apéndice

Apéndice A. Consentimientos informados (Auxiliar y Analista Gestion Humana Administrativa,
Auxiliar y Analista Gestion Humana atraccion — Seleccion)

Apéndice B. Evidencias Fotograficas de los cargos seleccionados

Apéndice C. Instructivo de ingresos a Kactus

Apéndice D. Diagrama de flujo 1. Procedimiento de contratacion

Apéndice E. Diagrama de flujo 2. Procedimiento de Nomina

Apéndice F. Diagrama de flujo 3. Procedimiento de Recepcidn y Archivo

Apéndice G. Diagrama de flujo 4. Procedimiento de soporte al personal

Apéndice H. Diagrama de flujo 5. Procedimiento de formacién, capacitacion y bienestar
Apéndice I. Diagrama de flujo 6. Procedimientos Auxiliar Gestibn Humana Atraccién - Seleccion
Apéndice J. Diagrama de flujo 7. Procedimientos Analista Gestion Humana Atraccién - Seleccion

Apéndice K. Diagrama de flujo 8. Procedimientos Analista Gestion Humana Administrativa



80



