DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO

HUMANO EN LA EMPRESA TOLOZA GUTIERREZ & CIA LTDA.

Presentado por:

Miguel Andrés Toloza Gutiérrez

Directora del Proyecto

Ing. Libia Rosa Rangel Arias

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
ESCUELA DE INGENIERIAS
FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL
BUCARAMANGA

2015



Nota de aceptacion

Firma del presidente del Jurado

Firma del Jurado

Firma del Jurado

Bucaramanga, Marzo del 2015



En primer lugar dedico este proyecto a Dios por haberme dado la vida y haber sido mi guia
desde el primer momento en que naci, gracias por hacer realidad este proyecto y por su
compafiia en los momentos dificiles a lo largo de este tiempo.

Dedico este proyecto a mi querida madre, mi hermana, mi nonito Andrés y mi familia por su
compafiia, apoyo incondicional y motivacion diaria, a los docentes de la UPB por sus
ensefianzas y metodologia y a mis amigos, y compafieros de estudios porque logramos

muchos proyectos juntos y muchos otros vendran.

Miguel Andrés Toloza Gutiérrez



Agradecimientos

Hoy después de 7 afios de haber comenzado lo que no seria un camino facil, quiero dar
gracias a Dios por sus bendiciones y compafiia espiritual diaria, por ser el formador de mi
vida y porque gracias a él he obtenido todos mis logros.

Al motor de mi vida mi Madre, porque gracias a ella soy una persona integra hoy en dia,
gracias por su dedicacién y esfuerzo, porque sé que siempre quiso y ha querido lo mejor para
mi y mi hermana, porque ella ha sido y serd siempre mi modelo a seguir, y que pesar de la
ausencia de mi padre desde hace mas de 18 afios, nunca desfallecid y siempre nos brind6 lo
mejor que estuvo a su alcance.

Gracias a mi hermana por sus consejos y su compafiia, que aunque desde la distancia fueron
de los mejores recibidos a lo largo de mi vida universitaria, a mi nonito Andrés por su apoyo
y motivacion diaria, y a toda mi familia por estar siempre cuando mas los he necesitado.
Gracias a todos mis amigos y comparieros de universidad con quienes se compartieron
alegrias, tristezas y trasnochadas, es especial a mis dos grandes amigas Cami y Olayis, con
quienes siempre hubo un grupo perfecto para trabajar.

Gracias a los docentes que me guiaron y acomparfiaron en este camino lleno de éxitos y a la
Universidad Pontificia Bolivariana por permitirme ingresar a su familia y brindarme lo
necesario durante toda mi formacion integral.

Por ultimo doy gracias a la Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda y a todos sus colaboradores
porque gracias ellos pude aplicar todos mi conocimientos aprendidos a lo largo de mi carrera

profesional, por ayudarme a crecer profesional, laboral y personalmente.



Tabla de Contenido

Contenido Pagina
INtrOAUCCION. . ...t e e 5
1. Generalidades de 18 EMPIESA ......c.cocuiiiriirieieriesieeeees ettt 13
I I = - 740 I8 1o o - | OSSR 14
111, ODJEIO SOCIAL......coueeeiiieiieieteet ettt sttt 14
1.2, SECLON ECONOIMICO ...uevitiiiieieeieeieste ettt sttt sttt b ettt sttt ene b 15
1.3, NUMero de EMPIEAT0S ......coueieuiiiriiieieett ettt 15
1.4, ProdUCEOS O SEIVICIOS ....everueeuietestenieeutenteste sttt ettt sttt bbb sbesbe et sbesae e s entesbeene e 15
1.5, CHIBNTES ettt b e a et b e bt h et bttt n et n e ne e 15
1.6.  Cargo del Encargado del Area Operativa de 1a EMPresa............ccoevvevevereereeereveneseensnenens 16
1.7.  Antecedentes e Historia de 1a EMPresa ........cccoeoveiieiiieiieeeeeeseeeeee e 16
1.8, IVIISION ottt b et b ettt ene e 16
1.9, VISTON. ettt b bbbt h bbbttt neeae b 16
1.10.  ValOres COIPOTALIVOS .......eeueeierierreniieientente ettt sttt sttt sbe bt besbesse et e sbeene e 16
IO O @ T o= T | ¢ AU 16
2. Delimitacion del ProbIEMAa..........co.oiiiiiiiieieee e e e 19
3. JUSLITICACION UEI PIOYECIO ...eeveeieeieeteee ettt ettt ettt et s re e e te e be e teeste e beenbeeabeenreens 20
A, ODJELIVOS. ..ottt b e bbb h et e e na e ennenbeeanen 21
O T O ] (=1 1 Vo J =T o= | S 21
4.2, ODJetiVOS ESPECITICOS . ...uiiiiiiieiecie ettt ettt et et e te et e b e et e e aesabeeaeesaeesreesbeesaaenreas 21
5. Marco REFEIENCIAL.......cc.oouiiiiiiiiie e e 22
5.1, Marco de ANECEUBNTES: ....c..ovviiieieteeteeteet ettt s 22
I |V - (oo O] 10T o (U | 24
5.3.  Estado Actual, Cientifico Y TECNOIOGICO.......ccuieieiiieieeie ettt ettt ve e e re et ens 25
LT Y, 1 (oo 0] (oo - OO OO PO URSURSR 26
7. DiagnOStiCo INICIAL.......eoiuiiiiieiece et st s et e s te e te e be e te e ste e beenbeenteenseens 27

7.1.  Evaluacién Interna de la Empresa en cuanto al Proceso de Gestidn del Talento Humano .. 16
7.2.  Evaluacién Externa de la Empresa en cuanto al Proceso de Gestion del Talento Humano 16
7.3.  Andlisis de la Matriz DOFA del Proceso de Gestion del Talento Humano ............cc......... 38

8. Planeacion Estratégica para el Sistema de Gestion del Talento HUMANO .........ccccocveeveevieieennns 41



8.1.  Mision del Proceso de Talento HUMANO ........ecueeieiiiiiieiieiesieceeeee e 416
8.2.  Vision del Proceso de Talento HUMANO .....ccccveiviriinieieieiesienieeeesie e 42
8.3.  Objetivos Estratégicos del Sistema de Gestion del Talento HUMAaNo .........cccccecvevvevieeveenes 42
8.4, Plan A8 ACCION ..ottt ettt st e st et e s aeste e s e e e e tesseenaesenteereenaans 42
9. Desarrollo e Implementacion del Plan Estratégico del Sistema de Gestidn del Talento
HUMANO. ... ettt s bt e e sttt e e s b bt e e sttt e e sabeeesabeeesnbeeesnbeeesnbaeesanbaeannne 44
9.1.  Analisis Ocupacional de 10S Cargos. ........ccueererierieirerienieieeste ettt 44
9.1.1. ANALISIS 08 CArg0S ...ceveruirieuieuieiintenieieieete st sttt ettt se bbb e et sb e s b et ebe e b sbe b et eneeseneen 16
9.1.2. Construccion del Manual de DescripCion de Cargos .........ccoeeeeerererieienenenienieeeeseneeneas 45
9.1.3. Estructura OrganizaCional .............coceeoeeriiririeieierieee e 47
9.2.  Disefio del modelo de seleccidn, induccion y entrenamiento. ...........cccceceveveeeerenerieneeennenne 48
9.3.  Estructuracion del modelo de compensacion salarial para los trabajadores..............ccccevveneeee. 52
9.3.1. Impacto Socio-Econdmico de la Estructura Salarial ............cccooeveriiveninneneneeeee 63
0.3.1. INCENLIVOS LADOTAIES ....oeeieieeieeiieee ettt ettt neens 63
9.4.  Elaboracion del Programa de Bienestar Laboral. ..........ccccoveveiieiienienenieesese e 65
9.4.1. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo ........cccccvverererieenineneeeeeen 67
9.4.2. Bienestar LaDOral .........ooiiiiiiieieie ettt ae e 74
9.5.  Desarrollo OrganizaCional. ..........ccueecieeeiiieiie et esee e ee et e ete e e taeeteeeteeebeeeteeeteeensaeen 80
9.5.1. Plan de Desarrollo Organizacional ..........cccuuuieiieeeciiiieee e e et e e e ecaar e e e e e earaaeeaeeaas 80
9.5.2. Evaluacion de DESEMPERIO .......cceccuieiieiiieieeie ettt ettt te et be et e e be e beeabeeanas 100
10. Medicién del Cumplimiento de los Objetivos EStratégiCos. .....c.covvevieecieecieeieeie e cieeie e 101
(070 0 od 11157 o] PP 104
[ EToda] 1T FoTod o] T S 104
(I o [0 Lo e T =T 0 Tol T S 104

11 o] [To o 1 T F OO O U OO SRUSRPSR 107



Listado de llustraciones

[lustracion 1 Organigrama Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.......cccccvvvevveieienciecece e, 18
[lustracion 2 Organigrama redisefiado para la Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.........c..cccvenee. 48
[ustracion 3 Evidencias CapacCitaCiONeS.........cccuciueiiueiieiieriecie e sie e sre e sreesre e reesre e 52
llustracion 4 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral -
Celebracion CUMPIEAMOS. .......veiviiieiieiie ettt esreeae e e sraeaeeneeas 75
[lustracion 5 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral -
Celebracion Fiesta Fin de ARO. .......ccieieieiiie e 76
llustracion 6 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral -
Graduacion Rafa BaChiller. ..o e 76
[lustracion 7 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral - Zona
social y Cartelera INFOrMAtIVA. .........cooiiiiiiiee e 77
[ustracion 8 Evidencia de implementacion del SG-SST.........ccoovvieievenene e, 67
llustracion 9 Evidencia de implementacion del SG-SST.......ccccccvvveiiiiiiceiec e, 68
lustracion 10 Evidencia de implementacion del SG-SST.........cccoocv e 68
llustracion 11 Evidencia implementacion - Programa de Pausas ACtivas. ..........cccocvevveeeennenn, 69
[lustracion 12 Evidencia implementacion - Programa de Pausas ACtivas. ..........ccoccovvereenne, 70
[ustracion 13 Evidencia implementacion - Programa de Pausas ACtiVas. ..........ccocevvereerienen, 71
llustracidn 14 Evidencia Publicacion del Reglamento Interno de Trabajo............cccccveeuennen. 71
lustracion 15 Estructura Organizacional para el Plan Carrera...........ccccoeeveveiiveivciesivesesnnens 78
[lustracion 16 Plan Carrera - Coordinador de FIOta. ...........ccovverviieiieie e, 79
[lustracion 17 Plan Carrera - Coordinador de Rutas y Reparto. ..........ccocevvrereneeneneiencieens 81
[ustracion 18 Plan Carrera - CondUCTOr RR........cooiiiiiiiiiiieieie e 83
[lustracion 19 Plan Carrera - Responsable de Reparto. .........ccccccvevevveieiiesie e, 85
[ustracion 20 Plan Carrera - CONUUCTON. ........coviiirierieiisiesieeeeie et 87
[lustracion 21 Plan Carrera - AuXiliar de RULA ........ccccceiviiiiciciccccs e 89
[lustracion 22 Plan Carrera - Secretaria AAmMINIStrativa. .........ccccvovveveverene s, 91
[lustracion 23 Plan Carrera - Auxiliar AdmMinistrativo. ........ccccooveveierenene e, 93

lustracion 24 Plan Carrera - Auxiliar de RECAUOD. .......ccoei e 95



Listado de Tablas
Tabla 1 DOFA en Gestion Humana de la Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.................. 39
Tabla 2 Plan Estratégico en Gestion HUMANA............ccoiiiiiiiiiniieseeee e 42
Tabla 3 Cargos Clave - Analisis Salarial. ...........c.ccccooiiiiii i 53
Tabla 4 Valoracion de los Cargos segun Sonia GULIEITEZ ..........c.ccvveveveeieiieiee s e 54
Tabla 5 Valoracion de los Cargos segun Gustavo Ayala...........ccooeveeiviiiiiieiecic e, 54
Tabla 6 Valoracion de los Cargos segin Miguel TOl0za.........ccovieiiiiiiineiieceecees 55
Tabla 7 Valoracion de 10S Cargos = CONSENSO ........ccueiveirereaiaieieiesiestesiesseeseeeeseeseeseeseessessens 55
Tabla 8 Complejidad Cargos VS REMUNEIACION..........c.coveiueiieiieiieciesee st eee e sre e sraesre e 56
Tabla 9 Informacion Salarial de 1a COMPELENCIA.........c.coveveiieiieie e 58
Tabla 10 NUMero de PUESIOS POI CargO ......ccveeeereeieiiereerieeeesteesieeeesseessesseesseesseeeesseesseaneens 59

Tabla 11 Comparacion salarial reSpecto al eNtornO0. .........ccoceveiiiieniirieer e 60



Listado de Anexos.

Anexo 1. Cuestionarios analisis de CArgoS......ccvuereiiiuiieeieinienreecinrenceecescnsecacesnns 41
Anexo 2. Cuestionarios diligenciados por la Secretaria Administrativa.......cccceeeuee.. 41
Anexo 3. Manuales de DescripCion de CargoS....ceeeeeeeeereeensereecasesessasesascnsessnsesnns 43
Anexo 4. Manuales de Descripcion de Cargos Julio Cesar Luna......cceeeeeeeeeeecnncnens 43
ANexo 5. Check List Proceso de SelecCion......cvereereeiieieneereeeneereeenceneeenceneenacenss 46
Anexo 6. Verificacion de referencias......cccc..ccccciiiiveieeiiieieieetieercrscsnsiennscenascnnses 47
ANexo 7. Entrevista Personal.........cccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiisesiissessccsnanes 47
ANEXO0 8. ViSita DOMICIHAITA. .cutveireiieiiiieiniintietieesientsnrsssessnssnsesssssnsenssnsesssonses 47
Anexo 9. Certificado de inducCion......cccciiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieeieeiiasieesessscannnses 47
Anexo 10. Cartilla Carro Escuela.......ccciiiiiiiiiiniiiiiieiiiiiiiciieneicoisnsicsssssesensss 49

Anexo 11. Evidencia de implementacion del Modelo de Seleccion, Induccion y

ENTrenamiento. ..covuvinininiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei ettt er e e e eaes 50
Anexo 12. Cuestionario Informacion Salarial Competencia. ........ccoevvviiiniiiniuennnens 54
Anexo 13. Cuestionario diligenciado con Informacion Salarial Competencia............ 56
Anexo 14. Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. ....cceeeevenninannn. 62
Anexo 15. Presentacion — Programa de Pausas Activas.........cccoeveviiiiiiiniieieiannnnnnes 75
Anexo 16. Ascenso Héctor Ochoa Caicedo 08 Dic 2014.........cccevuviuineiniiniiinnennnnnnn. 89
Anexo 17. Modelo para desarrollar el Formato de Evaluacion de Desempeiio........... 98
Anexo 18. Modelo Guia Evaluacion de Desempeiio personal Administrativo............ 98
Anexo 19. Formatos de Evaluacion.......c.ccceveiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieianeenens 99

Anexo 20. Implementacion Formatos de Evaluacion..........c.ccoevveiiiieiiiiniieiieinnn. 99



RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Disefio e Implementacion de un Sistema de Gestion del Talento
Humano en la Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.

AUTOR(ES): Miguel Andrés Toloza Gutiérrez

FACULTAD: Facultad de Ingenieria Industrial

DIRECTOR(A): Libia Rosa Rangel Arias
RESUMEN

La empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda trabaja dia a dia por el cumplimiento de sus objetivos
organizacionales, se ha evidencio que la falta de un departamento del talento humano, generaba
una falencia en las comunicaciones organizacionales y en el proceso de Gestion Humana,
debido a las exigencias actuales del mundo laboral y el incremento de la competitividad,
establecer funciones claras y especificas para el Departamento de Talento Humano se ha
convertido en parte fundamental del funcionamiento de cualquier empresa. Con el fin de
optimizar la operacion de la empresa y valorar el aporte del recurso humano a la misma, durante
la realizacion de este proyecto se desarrollaron 5 etapas que permitieron la creacion e
implementacion del Sistema de Gestion del Talento Humano. La primera de ellas estuvo
encaminada a analizar los cargos de la empresa a través de la aplicacion de cuestionarios que
permitieron la creacion del manual de descripcién de cargos, seguido de esto se creé el modelo
de seleccidn, induccién y entrenamiento del personal con el fin de mejorar la calidad del recurso
humano y aumentar la competitividad de la empresa a través de las competencias del personal.
Para poder ajustar la estructura salarial se comparo6 la estructura actual con el entorno buscando
determinar el impacto socio-econémico al implementarse y asi mejorar el nivel de vida de los
colaboradores sin afectar la rentabilidad de la empresa, posteriormente se disefié un programa
de bienestar laboral con el que se pretende aumentar el sentido de pertenencia de todo el
personal y mejorar el clima organizacional. Finalmente, se desarroll6 un plan carrera para cada
cargo, donde se implementd la evaluacion de desempefio como factor para iniciar o continuar el
plan carrera, a su vez este plan traeria consigo la mejora salarial y el desarrollo profesional
dentro de la compafiia.

PALABRAS
CLAVES:

Organizacion, Andlisis Cargos, Estructura Salarial, SST, Gestion
Humana, Estructura Organizacional
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Disefio e Implementacion de un Sistema de Gestion del Talento
Humano en la Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.
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ABSTRACT

The company Toloza Gutiérrez & Cia Ltda works day to day compliance with organizational
objectives, has been evidenced that the lack of a department of human talent generated a flaw in
organizational communications and in the process of human management, due to the current
demands of work and increased competitiveness, establish clear and specific to the Department
of Human Resource functions has become a fundamental part of running any business. In order
to optimize the operation of the company and assess the contribution of human resources to i,
during the course of this project 5 stage that allowed the creation and implementation of the
System of Human Resource Management were developed. The first one was aimed to analyze
the positions of the company through the use of questionnaires that allowed the creation of the
des Manual job descriptions followed this model selection, induction and training of staff was
created to improve the quality of human resources and increase the competitiveness of the
company through staff competencies. To adjust the salary structure the current structure was
compared with the environment seeking to determine the socio-economic impact when
implemented, thus improving the standard of living of employees without affecting the profitability
of the company, thereafter a workplace wellness program was designed to which aims to
increase the sense of belonging of all staff and improve the organizational climate. Finally, a
career plan for every position where performance evaluation was implemented as a factor to start
or continue the career plan to turn this plan would bring the salary enhancement and professional
development within the company developed

KEYWORDS:

Organization Charges Analysis, Wage Structure, SST, Human
Resources, Organizational Structure
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INTRODUCCION

La gestion de los recursos humanos se ha convertido en pilar estratégico de la gestion
empresarial moderna. Cada dia las personas constituyen una ventaja competitiva para la
organizacion, y es por ellos que la inversion en procesos de seleccion, formacion,
compensacion, evaluacion ha crecido en los Gltimos afios. La gestion del talento humano es la
responsable de la excelencia de organizaciones exitosas y del aporte del capital intelectual en
plena era de la informacion, la ventaja de la organizacion frente a los competidores del
mercado se constituye actualmente en el liderazgo efectivo del talento humano, de manera
que se pueda asegurar que las personas puedan cumplir la mision organizacional de manera
adecuada. (Jaramillo, 2005)

Para lograr una gestion adecuada de dicho recurso, es indispensable contar con un
apropiado sistema que permita optimizar la gestion del talento humano, es por esto que
durante el desarrollo del proyecto en la Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda se busco
disefiar e implementar un sistema que proporcione la adecuada gestion de dicho recurso en
miras a mejorar la operacién de la empresa. Para esto se desarroll6 un plan estratégico, en el
cual se establecieron las siguientes actividades a ejecutar:

e Analisis ocupacional de cargos: Hace referencia a los requisitos tanto fisicos como

intelectuales, responsabilidades y condiciones que el cargo exige a su ocupante para
ser desempefiado de la forma adecuada. (Universidad Catdlica de Colombia, 2011)

e Disefio del modelo de seleccion, induccidn y entrenamiento: Disefiar un modelo
para seleccionar el personal mas calificado, en el cual sus competencias y habilidades
sean las mas aptas para ejercer el cargo correspondiente, con el fin de contribuir a la
disminucion de rotacion de personal al hacer de la induccion y el entrenamiento parte

fundamental del ingreso a la compafiia.
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e Estructuracion del Modelo de Compensacion Salarial: Buscando siempre mejorar
la calidad de vida de todo el personal, se evalud y comparo la estructura salarial actual
de la empresa respecto al entorno, con el fin de ajustar el modelo actual con base en el
impacto socio-econémico que generaria la implementacion de una nueva estructura.

e Programa de Bienestar Laboral: Con el &nimo de cumplir con la normatividad
vigente en cuanto a seguridad y salud en el trabajo, se disefié un programa con
diferentes actividades de salud laboral, seguridad industrial, deportivas y sociales de
esparcimiento en busqueda de mejorar las relaciones interpersonales, aumentar su
productividad y generar sentido de pertenencia hacia la empresa Toloza Gutiérrez &
Cia Ltda.

e Desarrollo Organizacional: Buscando mejorar la calidad de vida de los
colaboradores, se establecio un plan carrera para cada cargo, asi mismo se disefid la
evaluacién de desempefio que busca conocer la eficiencia de todas las personas que
laboran en la compafiia, esta evaluacion ayudard al personal que quiera iniciar o
continuar su plan carrera, ya que sera un valor agregado en caso tal que sus resultados
hayan sido excelentes.

El desarrollo de cada una de las actividades se podra evidenciar durante el despliegue de este

documento.

1. Generalidades de la Empresa
Nombre: TOLOZA GUTIERREZ & CIA LTDA.
Direccion: Carrera 20 N° 33 - 46 Oficina 304 - Bucaramanga, Santander.
Teléfono: 6807920.

Actividad Econdmica: 8299 Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas N.C.P
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Servicios: La empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda presta servicios de distribucién de toda
clases de bebidas especialmente cervezas y refrescos.

Area donde se desarrollara el proyecto: Este proyecto se llevara a cabo en las dos areas
con las que cuenta la empresa actualmente que son la administrativa y la operativa; areas en
las que, de la mano de la Gerencia General, se disefiara e implementara un sistema de gestién
del talento humano, el cual ayudara a que la basqueda, seleccion y desarrollo del personal sea
lo mas competente y profesional posible, desarrollando a su vez diferentes subprogramas que
van en pro del desarrollo profesional y laboral de cada uno de los colaboradores internos,
incrementando la productividad y competitividad de la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.
Nombre del Supervisor del Proyecto: Sonia Cristina Gutiérrez Ledn

Cargo de la supervisora del Proyecto: Gerente y Representante Legal

1.1. Razdn Social
Toloza Gutiérrez & Cia. Ltda.

Nit: 800.017.848-5

1.1.1. Objeto Social
El objeto principal de la compafiia es: la prestacion del servicio de distribucion de toda
clase de bebidas especialmente cervezas y refrescos dentro del territorio de la republica de
Colombia. En desarrollo de su objeto la sociedad podra adquirir, gravar y enajenar
inmuebles; Dar o recibir dinero en mutuo, celebrar toda clase de actos y con tratos necesarios
convenientes para el desarrollo del objeto principal. Recibir o dar en hipoteca o prenda los
bienes muebles o inmuebles de la sociedad en garantia de las operaciones que celebre;

negociar toda clase de titulos valores, otorgarlos, endosarlos, pagarlos, descargarlos, etc., y en
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general, realizar toda clase de operaciones comerciales o financieras que se relacionen

directamente con el objeto social.

1.2. Sector Econémico

El sector econémico en el que se desenvuelve la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda es
el sector del transporte, el cual hace parte del sector de la economia terciario o de servicios,
que incluye transporte de carga, servicio de transporte publico, transporte terrestre, aéreo y

maritimo.

1.3. NUumero de Empleados

Toloza Gutiérrez & Cia Ltda cuenta con 40 Empleados Directos en todas las areas de la
empresa donde el 80% se concentra en el area operativa, distribuidos de la siguiente forma:

e Gerencia General: 1 Persona

e Departamento Operativo: 34 Personas

e Departamento Administrativo y Contable:5 Personas

1.4. Productos o Servicios

La empresa Toloza Gutiérrez & Cia. Ltda., no realiza la manufactura de ningin producto
debido a que su objeto social es la prestacion de servicios, actualmente presta servicios de
Distribucion de toda clase de bebidas como cervezas y refrescos (productos Bavaria S.A.)

dentro del territorio de la Republica de Colombia.

1.5. Clientes

La empresa Toloza Gutiérrez & Cia. Ltda. Cuenta con dos tipos de clientes:
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e Directos: Empresa Bavaria S.A. a quien se le presta el servicio de distribucion directa.

e Indirectos: Clientes Directos de Bavaria S.A. (Consumidor Final: Tienda,
Restaurantes, Supermercados, Bares, Cafés, etc.) con quienes se debe tener una
relacion parcial directa, porque éstos se convierten en clientes directos para la
empresa, y son éstos clientes quienes afectan la calidad ofrecida en el servicio

prestado a la compariia Bavaria S.A.

1.6. Cargo del Encargado del Area Operativa de la Empresa
La persona encargada del area operativa en la empresa es el Coordinador de Rutas quien
se encuentra en contacto directo con la operacion diaria de las entregas en sus respectivas

rutas.

1.7. Antecedentes e Historia de la Empresa

Siguiendo la tradicion con la que empez6 Toloza Gutiérrez desde 1986 con una escritura
publica N° 2705 de 1987/06/19 de la notaria 01 inscrita a la camara de comercio el 17 de
noviembre de 1987 en el folio 9 tomo 0, en el que ésta sociedad se conformo legalmente bajo
el NIT: 800.017.848-5, con un camion modelo Ford 56, y bajo la direccion del sefior Miguel
Alejandro Toloza Castellanos quien se entreg6 a la empresa hasta el ltimo dia de su vida.

Su sefiora esposa Sonia Cristina Gutiérrez Ledn retomo las riendas de la empresa y se hizo
cargo de lo que hasta hoy, después de 27 afios aun sigue firme.

Desde su creacion la empresa Toloza Gutiérrez & Cia. Ltda. Compartia mercado con 34
empresas contratistas en Bucaramanga y su area metropolitana, donde actualmente solo 4 de
las 34 empresas contratistas tienen vigente el contrato directo de distribucién con la empresa

Bavaria S.A.
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Actualmente la compafiia se encuentra posicionada por su calidad del servicio y alto
sentido de pertenencia, contando con 10 vehiculos de carga dotados con la mejor tecnologia,

40 empleos directos y un 99% de satisfaccion de clientes.

1.8. Mision.

Asegurar el crecimiento y posicionamiento de la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.
Ofreciendo los mejores servicios en distribucion de bebidas, con un talento humano
especializado en sus diversas labores, para maximizar la calidad del servicio pensando

siempre en la satisfaccion de la empresa contratante y de sus clientes.

1.9. Vision.

En el afio 2017 la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda. sera lider en la distribucion de
bebidas, toda vez que nuestro personal de trabajo se encuentra en capacitacion constante, lo
que nos permite cumplir al 100% las metas trazada, logrando con ello brindar una excelente

calidad de vida a nuestros colaboradores.

1.10. Valores Corporativos.

“TOLOZA GUTIERREZ & CIA LTDA” se fundamenta en los siguientes valores:
HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, EFICIENCIAY EFICACIA.

e Honestidad: Principio moral, que nos lleva al mas riguroso cumplimiento de nuestro
deber, buscando la satisfaccidn de nuestros clientes y el mas alto compromiso con
nuestros colaboradores que son la razén de ser de nuestra compafiia.

e Responsabilidad: Administrativa y operativamente, trabajamos buscando cumplir con
responsabilidad nuestros deberes y obligaciones, para ello capacitamos continuamente

a nuestro personal buscando su excelente desempefio laboral y personal.
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e Eficienciay Eficacia: Buscando un posicionamiento como empresa lider en la
prestacion de servicios de distribucion, implementando précticas para lograr el mejor

desempefio de una manera mas estructurada, generando asi una mayor productividad.

Toda la informacion anterior fue suministrada por la empresa (Toloza Gutiérrez & Cia Ltda,

2014)

1.11. Organigrama.

TOLOZA GUTIERREZ & ClA. L TDA
Distribuidores Directos de Bavaria

Gerente

Sonia Gutiérrez Leon

| |

Departamento Departamento
Administrativo y Contable Operativo
Rutas y Flota

Secretaria d Coord de Rutas Coord de Flota
Susana Rueda Contadara Gustavo Ayala Omar Quircga

A Al
Luis Antonia Contabl Responsable
de Ruta
Auxiliar
de Ruta

Sanabria
lustracion 1 Organigrama Toloza Gutiérrez & Cia Ltda

Fuente: Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.
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2. Delimitacion del Problema
La gran tendencia que se ha estado marcando en las empresas a nivel mundial por enfocarse
en atender las necesidades del cliente y manejar un clima laboral adecuado para los
trabajadores de la organizacion, hace que la Administracién de Recursos Humanos se
convierta en un pilar importante para lograr un funcionamiento eficiente en los procesos
internos de la empresa.

Es por esto que a la empresa TOLOZA GUTIERREZ & CIA LTDA, le resulta
conveniente el desarrollo de los parametros para la creacion de un Sistema de Gestion del
Talento Humano, que sea el encargado de la planeacion, organizacion, desarrollo y
coordinacion, asi como también control de técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, para alcanzar los objetivos individuales relacionados directa o
indirectamente con el trabajo, (Pinales, Cabrera, Cabral, Martinez, 2012), con el fin de
vincular y mantener personas motivadas en la organizacion, es decir, trabajando y dando el
méaximo de si con una actitud positiva y favorable para el logro de los objetivos de la
empresa.

Partiendo de lo anterior, se ha identificado que en la empresa bajo estudio hay falencias en
la comunicacion organizacional y cumplimiento de algunas funciones que normalmente
pertenecen al Proceso de RR.HH, tales como:

Describir las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las competencias que
debe tener la persona que lo ocupe, evaluar el desempefio del personal, promocionando el
desarrollo del liderazgo, reclutar al personal idoneo para cada puesto, capacitar y desarrollar
programas, cursos y toda actividad que vaya en funcion del mejoramiento de los
conocimientos del personal, llevar el control de beneficios de los empleados, estructurar el
modelo de compensacidn y beneficios sociales para los trabajadores de la empresa, disefiar y

especificar el plan de desarrollo organizacional, “con el fin de mejorar los procesos internos,
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velar por la seguridad laboral y el buen clima de trabajo para los empleados obteniendo como

fin ultimo la mejora continua y el aumento de la eficiencia de la organizacion” (Davis &

Werther, 2000, p30)

3. Justificacién del Proyecto

Como bien se conoce la Administracion de RR.HH ha tomado fuerza en los ultimos afios
gracias a los esfuerzos para lograr compenetrar la gestion del personal con el proceso
productivo de la empresa, haciendo gque éste ultimo sea mas eficaz y eficiente, gracias a la
implementacion de un adecuado proceso de seleccidn, contratacion y capacitacion del talento
humano.

Contar con un Proceso para la gestion de dicho recurso, permite a las empresas influir en
varios aspectos como lo son: el comportamiento del personal para alcanzar resultados en las
diferentes areas, cuidado y alimentacién del personal, defensa del empleado, gestion de los
procesos operativos, y sobre la forma de ejecutar estrategias para aumentar la rentabilidad de
la empresa, cumpliendo a cabalidad con los objetivos, la vision y la mision que esta tenga.

Durante el desarrollo de este trabajo se realizara el estudio para el disefio y posterior
implementacion del Sistema de Gestidn del Talento Humano y de estructura de cargos en la
empresa Toloza Gutiérrez & CIA LTDA, que actualmente cuenta con 40 empleados en su
planta de personal.

Durante el avance de éste, se estableceran las pautas para realizar el analisis ocupacional
de cargos, informacion que sera de gran importancia en la creacion del manual de descripcién
de cargos, que contribuira al desarrollo de la mision y visién de TG&CIA Ltda., aumentando
la eficiencia de los procesos de la empresa, a través de la delimitacion de las funciones de

cada cargo, convirtiéndose también en un instrumento orientador para el personal nuevo, asi
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mismo se disefiara el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se analizara respecto
al entorno la estructura salarial actual, se disefiara el modelo de capacitacion y desarrollo del
mismo, con el fin de cumplir los objetivos de crecimiento de la empresa a través del aumento
de la competitividad y productividad, gracias al fortalecimiento de las competencias del
talento humano de la compafiia. Razon por la que gran parte de los esfuerzos se han
direccionado en la elaboracién de estrategias de busqueda, seleccion y retencién del talento.
Es importante reconocer la importancia del desarrollo de las actividades de bienestar
laboral a ejecutar en este proyecto, pensando en alcanzar la certificacion de la compafiia en
OSHAS: 18000 cuyo objetivo es apoyar y promover buenas précticas de SG-SST que estén
en equilibrio con las necesidades socioeconémicas, a través de la documentacion e
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad que le permita a la empresa mejorar su
desempefio (Icontec, 2007), y generando de esta forma una ventaja competitiva a nivel
Regional Oriente (zona a la que pertenece TG&CIA Ltda.) con relacion a los otros
distribuidores urbanos, posicionando a la compafiia bajo estudio como el principal

distribuidor de la empresa cervecera en Bucaramanga.

4. Objetivos
4.1. Objetivo General
Disefiar e implementar el Sistema de Gestion del Talento Humano asi como la estructura

de cargos en la Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.

4.2. Objetivos Especificos
e Realizar el diagndstico inicial del proceso actual de gestién humana que existe en la
empresa para observar las fortalezas y debilidades buscando la mejora continua en el

proceso con la implementacion del sistema.
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e Definir la planeacion estratégica para el Sistema de Gestion del Talento Humano.

e Disefar y documentar el Sistema de Gestion del Talento Humano para la
organizacion.

e Definir la estructura organizacional y manual de descripcion de cargos.

e Formular el tablero de indicadores para la evaluacion del desempefio para cada cargo.

e Implementar el Sistema de Gestién del Talento Humano.

5. Marco Referencial

5.1. Marco de Antecedentes:

Debido al latente problema presentado en la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda donde
se evidencia la falta de un departamento de recursos humanos, el cual es de vital importancia
ya que integra todos los aspectos legales, sociales, de salud ocupacional entre otros los cuales
se requieren en un departamento de RRHH para el correcto funcionamiento de la gestion
humana en una empresa.

Con base en investigaciones realizadas sobre el tema se determina que dichos resultados
de implementacion fueron satisfactorias para cada una de las empresas, donde las
aplicaciones e implementaciones fueron diferentes en cada uno de los casos y en empresas de
diferentes sectores, se evidencian trabajos realizados en: el disefio organizacional,
elaboracion de manuales de descripcion de cargos, programa de seguridad y riesgos laborales,
implementacion de un sistema de gestion, planeacidn estratégica, ente otros.

En cuanto a seguridad industrial se refiere la empresa cuenta con muy poca capacitacion y
gestion en el tema, siendo este un grave problema el cual podria perjudicar sus intereses
patrimoniales a un futuro, es por esto que se hace extensiva la actualizacién y mejoramiento

de un Programa de Salud Ocupacional ahora llamado Sistema de Gestidn de Seguridad y
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Salud en el Trabajo mitigando asi los riesgos a los cuales puedan estar expuestos lo
trabajadores de acuerdo a sus labores.

Los factores de riesgos que mas se presentan en las labores comunes de los empleados de
Toloza Gutiérrez & Cia Ltda son: de tipo fisico tales como el ruido, de tipo quimico tales
como el polvo y/o gases o vapores, de sobrecarga fisica y por Gltimo los ergonémicos.

Algunos estudios reflejan una serie de vacios en el desarrollo de las areas de gestion
humana en Colombia: la dificultad de los gerentes de linea para convertir en accion las
politicas y procesos de gestion humana, la falta de indicadores centrados en productividad y
crecimiento del negocio y, menos aun, en actividades de recursos humanos y el escaso uso de
tecnologia para respaldar el area de gestion humana (Price Waterhouse, 2002).

A pesar de lo anterior, la contribucion de las areas de gestién humana a la organizacion ha
venido incrementandose en los ultimos afios en Colombia. Estudios de la década pasada,
como el del Consejo Regional de Planificacion Econdmica y Social (Corpes, 1995),
mostraban importantes limitaciones en los gerentes y en las areas de recursos humanos para
contribuir a la organizacion.

Posteriores estudios, como el de Aon Consulting (2002), indicaban un avance en la toma
de conciencia por parte de la direccidn de recursos sobre la necesidad de contribuir a la
efectividad organizacional, no sin sefialar que las actividades del area seguian mas orientadas
a lo operativo que a lo estratégico. Por su parte, la Price Waterhouse (2002) encontré efectos
positivos de la inversion en recursos humanos sobre los resultados organizacionales; en
concreto que una mayor inversion en servicios de recursos humanos favorecia la
productividad.

Otro estudio reciente de Calderdn (2008), realizado en una muestra de empresas
colombianas de diferentes sectores y tamafios, concluyé que las areas de gestion humana si

generan valor para las empresas en cinco dimensiones: proyeccion organizacional
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(orientacidn estratégica), gestion del cambio, infraestructura organizacional (eficiencia y
eficacia), liderazgo de las personas y responsabilidad social.
Para el desarrollo de este trabajo nos basamos en algunos de los proyectos de grado que se

encuentran en la biblioteca de la Universidad Pontifica Bolivariana Seccional Bucaramanga.

5.2. Marco Conceptual

RRHH: Recursos Humanos

Induccion: Orientacidn adecuada a un empleado nuevo de la compafiia, donde se
proporciona informacién basica e importante sobre el cargo al cual aplicaron, se da
informacion de interés general sobre la empresa. (Davis & Werther, 2000)

Re-induccién: Se presenta cuando hay un ascenso en la compafiia y sebe hacer una re-
induccion al nuevo cargo, pero se hard mas énfasis al nuevo cargo ya que ya tiene
conocimiento de la empresa. (Butteriss, 2000)

Estructura Salarial: Es el conjunto de retribuciones de todos los cargos en una empresa.

Manual de analisis y descripcion de cargos: Documento que se disefia después de un
analisis completo y exhaustivo de cada puesto de trabajo el cual brinda a la empresa la
informacion adecuada sobre cada cargo para poder suplir situaciones atipicas como
reemplazo de personal o nuevo personal. (Delgado Alfonso, 2002)

Reclutamiento de Personal: Conjunto de procedimientos que tienen a atraer candidatos
potencialmente cualificados y capaces de ocupar la vacante una empresa. (Beltran, 2012)

WCE: World Class Execution — Ejecucion de Clase Mundial

Gestién Humana: sistema de aprendizaje y desarrollo tecnoldgico y politico de la gerencia
moderna para dirigir y potenciar el desarrollo de competencias de las personas a través del
trabajo coordinado y de la gestion de estrategias de mejoramiento del conocimiento. (Dolan,

1999)



Eficiencia: Es la relacion entre los recursos utilizados en un proyecto y los logros
conseguidos en el mismo. (Gerencie, 2014)

Eficacia: Es el nivel de consecucion de metas y objetivos. (Gerencie, 2014)

Administracion estratégica: Es la elaboracién, desarrollo y puesta en marcha de distintos
planes operativos por parte de una empresa u organizacion, con la intencién de alcanzar
objetivos y metas planteadas las cuales pueden ser a corto, mediano y largo plazo. [David,
1989]
La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Es una actividad multidisciplinaria dirigida a
proteger y promover la salud de los trabajadores mediante la prevencion y el control de
enfermedades y accidentes, y la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en
peligro la salud y la seguridad en el trabajo. (Cerrejon)

El Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST esta orientado a
lograr una adecuada administracion de riesgos que permita mantener el control permanente
de los mismos en los diferentes oficios y que contribuya al bienestar fisico, mental y social
del trabajador y al funcionamiento de los recursos e instalaciones. (Universidad Nacional
Abierta y a Distancia)

Estructura organizacional: Concepto fundamentalmente jerarquico de subordinacion la
cual permite la asignacion de responsabilidades de las diferentes funciones y procesos a

diferentes personas, departamentos o filiales. (Enciclopedia Financiera)

5.3. Estado Actual, Cientifico y Tecnoldgico

Actualmente la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda se encuentra carente en cuando a
gestion de personal se refiere, generando asi un gran problema para la empresa desde el pun
de vista legal, pudiéndole ocasionar futuros problemas con sus empleados y con el estado al

no tener aplicados de la mejor manera los conceptos que a recurso humano se refiere.
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to
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La implementacion de un sistema de RRHH mejoraria sustancialmente la productividad
laboral de sus empleados ya que tendrian grandes ventajas para desarrollar sus labores a un
futuro entre las que se encuentran:

e Creacion e implementacion del manual de descripcion de cargos

Estudio de cargos y funciones

e Estudios de salarios

e Examenes de Salud ocupacional (ingreso, periddicos y retiro)

e Capacitaciones desde salud ocupacional y otros temas de RRHH (habitos de
alimentacion saludable, posturas durante el trabajo, movimientos repetitivos, charlas
de seguridad personal, entre otras).

Por el momento la empresa cuenta con 4 computadores de los cuales uno solo segun la

gerencia estaria a disposicion para el uso del departamento de RRHH, en cuanto a software la
empresa ha recibido diferentes ofertas de programas para administrar su personal pero al no

tener una persona capacitada en el tema no ha realizado esta cuantiosa inversion.

6. Metodologia.

Para el desarrollo de este trabajo y con el fin de cumplir con los objetivos propuestos, se
trabajo conjuntamente con la sefiora Sonia Gutiérrez Leon, Gerente y Representante Legal de
la empresa en la que se aplico este proyecto. Inicialmente se identificaron las razones para
crear el Departamento de RR.HH para TOLOZA GUTIERREZ & CIA LTDA., expuestas en
la justificacion de este trabajo, posteriormente, se establecio el proceso de seleccion apto
para la operacion de la empresa, con el fin de que el personal que ingrese afecte
positivamente el flujo de las actividades de la empresa, mejorando la productividad de la

misma. Seguidamente se comenzd por recolectar informacion sobre el proceso operativo y
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sobre las funciones del personal que actualmente labora en la empresa, con el fin de organizar
y estructurar dicha informacion en el Manual de descripcion de Cargos, delimitando de esta
forma todas las funciones del personal y sirviendo dicho manual como punto de partida para
establecer la estructura salarial adecuada para la empresa. Para definir esta estructura se
realizé un andlisis comparativo del modelo salarial actual mediante la técnica de comparacion
con las estructuras de salario del entorno y finalmente se establecieron diferentes actividades
para el programa de bienestar laboral y la metodologia a seguir en los planes de carrera de los

diferentes cargos.

7. Diagnostico Inicial
En la empresa Toloza Gutiérrez & Cia. Ltda., existen basicamente 3 &reas funcionales que
son: Gerencia General, Departamento Operativo y Departamento Administrativo y Contable;
las cuales seran descritas a continuacion.

La primera de las areas claves en el funcionamiento de la empresa es el Departamento
Operativo, cuyo objetivo fundamental es satisfacer los requerimientos del cliente para
cumplir de manera 6ptima y eficiente con el servicio de entrega de los productos Bavaria
S.A; El ahorro en tiempo y dinero, es una de los indicadores claves para evaluar la operacion
y del cual se proponen estrategias de mejoras para prestar un servicio de calidad,
satisfaciendo al cliente y teniendo en cuenta el protocolo de entrega establecido por la
compafiia basado en los estandares de distribucion WCE (World Class Execution).

Por otro lado el Departamento Administrativo se encarga de coordinar la operacion de
despacho y entrega de productos y de cumplir con otras funciones propias como lo son:
generar facturas de fletes al Unico cliente, 6rdenes de pedido, seguimiento de las actividades

del personal y elaboracién de néminas, entre otras.
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Finalmente el Departamento de Contabilidad no es propio de la empresa, es decir, que se
maneja a través de la modalidad de outsourcing y es el encargado de llevar una supervision
de los ingresos y egresos percibidos de cada una de las actividades que tengan relacion con
el objeto social de la empresa.

La Gerencia General es el cargo mas alto del organigrama dentro de la compafiia Toloza
Gutiérrez & Cia. Ltda., el cual es responsable de la toma de decisiones importantes y
trascendentales, que siempre deben estar encaminadas a buscar el beneficio socio econémico
de la compafiia delineado siempre al objeto social.

Sin embargo, la falta de un departamento encargado exclusivamente de la gestion del
recurso humano se hace notoria, ya que todas las responsabilidades del manejo de personal
recaen sobre la Gerencia General y por lo tanto existen procedimientos débiles en lo que
compete al trato del talento humano. Por lo que este proyecto esta encaminado a conseguir
que TG&CIA Ltda., empiece a valorar el recurso humano a través de la implementacion de
un sistema de gestion del talento humano con que el que se pretende desarrollar las
competencias de cada colaborador para cumplir con los objetivos de desempefio y las
oportunidades, y asi lograr que el ambiente de trabajo sea un medio para alcanzar las metas
de la empresa y por ende la satisfaccién profesional de los trabajadores. Esto requiere de
personal idoneo que posea los conocimientos y las habilidades necesarias para desempefiar
las labores asignadas, en el lugar y momento adecuado, ya que las personas son las que llevan

a cabo los avances los logros y los errores por los que atraviesan las organizaciones.

7.1. Evaluacion Interna de la empresa en cuanto al proceso de Gestion del Talento
Humano.

Se realiz6 una lista de verificacion de preguntas establecidas por Fred R. David en su libro

La Gerencia Estratégica el cual fue de gran utilidad para el establecimiento de debilidades y
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fortalezas del proceso en mencion, una respuesta positiva a cualquiera de las preguntas
indicaria una fortaleza, mientras que una respuesta negativa sugieren debilidades en las que
debe trabajar la empresa.

Fred David establece listas de chequeo para 5 funciones bésicas de la gerencia como lo
son: Planificacion, Organizacion, Motivacion, Seleccion de Personal y Control., de estas
preguntas se seleccionaron las que tuviesen mayor relacion con el proceso de Gestion del
Talento Humano.

A continuacion se muestran las preguntas utilizadas del listado de verificacion de Fred
David, de donde se obtuvieron las fortalezas y debilidades de la empresa en cuanto a gestion
del talento humano se refiere, estas variables y preguntas fueron revisadas junto con la

Gerencia General de la organizacion.
Tabla 1 Listado de Verificacion de Fred David

Pregunta. Respuesta.
¢ Controlay se anticipa la organizacién a La organizacion estd al tanto de las
las necesidades de los clientes, necesidades de los clientes y accionistas,

proveedores, distribuidores accionistasy pero su atencion hacia las necesidades de los

empleados claves? proveedores y empleados no es la mas
optima.

¢ Posee la organizacion sinergia? No, la organizacion no posee actualmente
sinergia.

¢Asigna la organizacion recursos con Si, la organizacion asigna recursos

base en metas fijadas? basandose en la fijacion de metas.
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¢ Posee la organizacion objetivos, metas,
estrategias y politicas coherentes,

claramente comunicadas?

La organizacion posee objetivos, metas
estrategias y politicas claramente

establecidas y comunicadas.

¢Hay en la empresa una clara estructura
organizativa, que se evidencie mediante

un organigrama formal?

Si, la empresa posee una estructura

organizacional actualmente.

¢Refleja el organigrama la estructura

mas conveniente para la empresa?

No, el organigrama no es el mas adecuado
para la organizacion y ademas se encuentra

desactualizado.

¢ Estan las actividades similares
agrupadas en forma apropiada en el

organigrama?

Si, las actividades similares se observan

agrupadas

¢Aparecen las funciones de personal

apropiadamente en el organigrama?

No, el organigrama solo muestra
jerarquizacion mas no funciones del

personal.

¢ Es favorable el estado de animo de los

empleados?

No, el estado de animo de los empleados no

es el mejor pero tampoco es el peor

¢ Hay satisfaccion en el trabajo?

No, la mayoria de los trabajadores no siente
satisfaccion en su trabajo, ya que manifiestan
que la empresa deberia de contemplar

algunos beneficios o actividades no
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econdmicas para su bienestar.

¢ Se estimula la creatividad?

No, la empresa no es participe de estimular

la creatividad.

¢Son bajas las tasas de ausentismo en la

organizacién?

Si, la empresa se caracteriza por poseer tasas
de ausentismo bajo en los diferentes periodos

de tiempo.

¢ Son los coeficientes de rotacion en la

organizacion bajos?

Si, la empresa cuenta con uno coeficientes de

rotacién bajos.

¢.Son buenos lideres los gerentes de la

organizacién?

Si, la gerente ha demostrado un excelente

liderazgo durante estos Ultimos 17 afios.

¢ Posee la organizacién un buen sistema

de recompensas y sanciones?

Si y no, la empresa no posee un sistema de
recompensas establecido(es decir que sea
continuo y fijo-se realiza de manera
esporadica) y si posee un sistema de
sanciones, razon por la cual la mayoria de
los colaboradores sienten inconformidad
porque lo malo si lo sancionan pero lo bueno

no lo felicitan continuamente.

¢ Son los empleados capaces de satisfacer
sus necesidades individuales a traves de

la organizacion?

Si, la mayoria de los empleados satisfacen
sus necesidades individuales, unos méas que

otros dependiendo de su ndcleo familiar.

¢ Posee la organizacién un departamento
de recursos humanos o un jefe de

personal?

No, actualmente la organizacion no tiene
establecido este departamento ni una persona

asignada exclusivamente a este rol.
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¢Contrata la organizacion a sus
empleados sélo después de cuidado
reclutamiento, seleccion, entrevistas y

pruebas?

No, la mayoria del personal es contratado sin
ningun procedimiento ya que la necesidad se
da en el momento y a la organizacion lo
unico que le importa es suplir la vacante

inmediatamente.

¢Suministra la organizacion programas
de adiestramiento y desarrollo al

personal?

No, los programas de adiestramiento y
desarrollo al personal que se les dicta
actualmente, son los que han sido
desarrollador por la empresa Bavaria S.A. y

la Arl Positiva.

¢Proporciona la organizacion

prestaciones razonables?

Si, la empresa realiza todas las prestaciones

de ley.

¢ Posee la organizacién un sistema

efectivo de evaluacién de rendimiento?

No, la empresa no tiene implementado un
sistema de remuneracién segun el

rendimiento del personal.

¢ Tiene la organizacion un buen sistema

de administracion de sueldos y salarios?

Si, tiene un sistema de sueldos y salarios
pero no es un buen sistema, se podria

mejorar.

¢ Tiene la organizacion un sistema de
planificacion profesional para sus

empleados?

No, actualmente la empresa no tiene un
sistema de desarrollo organizacional para sus

empleados.

¢Son limpias y seguras las condiciones

de trabajo?

No, la mayoria de las condiciones de trabajo
son externas a la empresa, es decir

instalaciones de los clientes o vias publicas,
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razon por la cual resulta dificil mantener

limpias y seguras estas locaciones.

¢Promueve la organizacion a sus

empleados desde adentro?

Si, la empresa realiza promocién
actualmente, pero no tiene establecido un
programa adecuado para realizar esta

actividad.

¢ Tiene la empresa un sistema efectivo de

control financiero?

Si, en materia de control la financiera la

empresa cuenta con un programa adecuado.

¢ Tiene un sistema efectivo de control de

gastos?

Si, la empresa posee un sistema efectivo de

control de gastos.

¢ Tiene un efectivo sistema de control

gerencial?

Si, la empresa cuenta con un adecuado

control gerencial.

Fuente: Autor

7.2. Evaluacion Externa de la empresa en cuanto al proceso de Gestion del Talento

Humano.

Se realiz6 una lista de verificacion de variables y preguntas establecidas por Fred R. David

en su libro La Gerencia Estratégica el cual es de gran utilidad para la identificacion y

evaluacion de oportunidades y amenazas ambientales del proceso en mencion, lo que permite

a una empresa formular o reformular su misién basica, disefiar estrategias para el logro de sus

objetivos y desarrollar estrategias encaminadas a alcanzar sus metas.
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Fred David establece variables y listas de chequeo para las fuerzas ambientales que
pueden clasificarse en cinco categorias principales: Fuerzas econdmicas, Fuerzas sociales,
culturales, demograficas y geogréficas, Fuerzas politicas, gubernamentales y juridicas,
Fuerzas tecnoldgicas y Fuerzas competitivas., de estas preguntas se seleccionaron las que
tuviesen mayor relacion con el proceso de Gestion del Talento Humano.

A continuacion se muestran las variables y preguntas utilizadas del listado de verificacion
de Fred David, de donde se obtuvieron las amenazas y oportunidades de la empresa en cuanto
a gestion del talento humano se refiere, estas variables y preguntas fueron revisadas junto con

la Gerencia General de la organizacion.

Tabla 2 Listado de Verificacion de Fred David.

Variable — Pregunta. Respuesta.

Niveles de productividad del trabajador  En los ultimos afios el nivel de
productividad del trabajador en el entorno
ha ido evolucionando, debido al
entrenamiento y control que las mayorias de

las empresas realizan a sus colaboradores.

Politicas fiscales Durante los altimos dos afios se han
implementado una serie de impuestos
nuevos, los cual afectan a las organizaciones
econdémicamente, impuestos como Cree, al

patrimonio, entre otros.

Programas de Seguridad Social Los programas de seguridad social

existentes actualmente en el pais, son
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programas que dia a dia empeoran y su
atencion hacia el usuarios (en este caso
nuestros colaboradores) es cada vez peor,
razén por la cual algunas empresas han
decidido incluir dentro de su presupuesto
para ofrecerles el servicio de medicina pre
pagada, mejorando de esta manera el nivel
de vida del empleado ya que no estara
expuesto a la ineficiencia de las entidades
promotoras de salud (EPS); el ofrecimiento
de estos beneficios a los colaboradores
afectamente econémicamente a la

compaiiia.

Ingreso por Persona

Segun un estudio realizado por la
universidad Eafit casi el 55% de los
colombianos devenga un salario minimo.
Esta cifra representa un oportunidad para la
empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda, ya
que solo el 2,5% de los empleados
actualmente devengan este salario.

(Universidad Eafit)

Nivel Educativo Promedio

Segun censo realizado por el Dane, el nivel
educativo en Colombia es cada vez mas

bajo. Los resultados del Censo revelan que




36

el 36,6 por ciento de la poblacion ha
alcanzado el nivel bésica primaria, el 32,6
por ciento basica secundaria o media
académica y el 7,5 por ciento tiene un nivel
profesional. El 3,9 por ciento de la
poblacion es tecnologo y solo el 1,4 por
ciento ha realizado estudios de
especializacion, maestria o doctorado. La
poblacién de Colombia sin ningun nivel
educativo es del 9,2 por ciento. (Ministerio

de Trabajo de Colombia)

Estas cifran no afectan tanto a la
empresa, ya que su requisito educativo no es
tan elevado, donde la mayoria de los cargos
es de bachillerato, cursos de servicio al

cliente, entre otros.

Actitudes hacia la Jubilacion

El frecuente cambio de los requisitos en el
Sistema General Pensional, ha generado
desmotivacién por parte del personal de la
organizacion, ya que actualmente el 46% de
ellos se encuentran afiliados al régimen de
prima media (Administradora de Fondo de

Pensiones -Afp - Colpensiones), esta
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desmotivacién obedece a que a futuro va a
ser muy dificil pensionarse en Colombia,
situacion que los hace pensar en ellos y
algunos han pensado en cambiarse de
Administradora de Fondo de Pensiones
mientras que otros consideran que
independizarse puede ser la solucion a este

grave problema que se avecina.

Responsabilidad Social

La mayoria de las empresas en Colombia,
en especial las grandes multinacionales
invierten parte de sus ganancias en

responsabilidad social y empresarial.

Cambios en Leyes Tributarias

Ultimamente se han realizado cambios en
las leyes tributarias, lo que beneficia a las
organizaciones en materia econémica, uno
de los cambios méas importantes durante el
ultimo afio fue el de la exencidn de aportes
al sistema de salud para empleadores, factor
que afecta positivamente en un 8,5%

mensual a las empresas colombianas.

¢, Cudles son las tecnologias dentro de la

empresa?

En materia de tecnologia, la empresa cuenta

con lo necesario como lo es computadores y

equipos de comunicacion.
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¢ Cuales han sido las inversiones de la
firma en tecnologia critica a través del

tiempo?

Ninguna

¢ Existen tecnologias que aumentarian la
productividad de los empleados y la

empresa no las tiene?

Si, actualmente existen diversos articulos
tecnolégicos que mejorarian la
productividad delos colaboradores y la
empresa no los tiene como por ejemplo:
Impresoras multifuncionales de red, equipos

mas rapidos y compactos, entro otros.

Fuente: Autor.

Con base en el andlisis y la respuesta de las preguntas anteriores se pudo analizar la matriz

Dofa para el proceso de Gestidn del Talento Humano, el cual ayudo a determinar las

oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades que tiene actualmente la organizacion en

este proceso.

7.3. Analisis de la Matriz DOFA del Proceso de Gestion del Talento Humano.

Junto con la Gerencia General se realizdé una Matriz DOFA con base en la evaluacion

interna y externa realizada anteriormente, donde gracias a las respuestas de las preguntas

establecidas por Fred David, se pudo conocer el estado real de la empresa Toloza Gutiérrez &

Cia Ltda en el tema de Gestion Humana. En la matriz se pudieron observar las Fortalezas y

Debilidades a nivel interno, y las Oportunidades y Amenazas que tiene la empresa a nivel

externo en Gestion Humana.
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Tabla 3 DOFA en Gestion Humana de la Empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda

Positivo Negativo

Origen Interno

Fortalezas:

-La empresa cuenta con un plan
de capacitaciones.

-La empresa desarrolla diferentes
actividades que aportan al
bienestar laboral.

-La empresa no cuenta con una
adecuada administracion
estratégica.

-La empresa tiene una asignacion
presupuestal con base en metas
fijadas.

-Las tasas de ausentismo y el
coeficiente de rotacién en la
organizacion son bajos.

-La organizacion cuenta con un
lider adecuado

-La compafiia posee un sistema de
sanciones establecido.

-Los salarios de sus colaboradores
estan por encima del salario

minimo, lo que les permite suplir

" Debilidades:
- La empresa no conoce las
necesidades del personal clave.
-La falta de sinergia en la
organizacion no ha permitido
obtener resultados favorables
como organizacion.
-La estructura organizacional de
la compafiia no es la mas
adecuada y se encuentra
desactualizada.
- Los colaboradores no se
encuentran motivados e
insatisfechos en la organizacion.
-La empresa no tiene establecido
en un documento la informacién
mas relevante de cada cargo.
Su organigrama se encuentra
desactualizado.
-La compariia no posee un sistema
de recompensas establecido.

-La empresa no cuenta con un




Origen Externo

sus necesidades basicas.

-En materia legal la empresa
cumple con el pago oportuno de la
carga prestacional a que tiene
deber como empleador.

-La empresa cuenta con un
sistema de administracion de
sueldos y salarios.

-La empresa cuenta con un
adecuado sistema de control

financiero, de gastos y gerencial.

Oportunidades:

-La empresa ofrece mejores
condiciones laborales respecto al
entorno.

-Exoneracion de la Cotizacion del
régimen contributivo de salud a

sociedades o personas juridicas.
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departamento de recursos
humanos o un jefe de talento
humano.

-La empresa no cuenta con un
adecuado modelo de seleccidn,
induccidn y entrenamiento.

-La organizacion no cuenta con
un sistema de evaluacion del
rendimiento.

-La empresa no cuenta con un
programa de desarrollo
organizacional para todo su
personal.

-La mayoria de las condiciones de
trabajo no son limpias y seguras.
-Baja inversion de la empresa en
avances tecnolégicos.

Amenazas:

-Nuevas politicas fiscales como la
implantacién de nuevos impuestos
como el cree y al patrimonio.
-Programas de seguridad social
ineficientes.

-Cambios en los requisitos
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-El nivel educativo en Colombia  pensionales por parte del Sistema
es cada vez mas bajo. General Pensional.
-Aumento de la responsabilidad
social y empresarial por parte de
la competencia.
-Posibles multas por parte del
Ministerio de Trabajo o de la Arl,
por no contar con un Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo.
- Cambio del Programa de
Ocupacional al Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Fuente: Autor.
Después de haber analizado desde el punto de vista de Gestion Humana gracias a la matriz
DOFA, se pueden evidenciar las carencias que tiene la empresa en este tema, razén por la
cual se desarrollo un plan de accién en el que se proponen diversas estrategias para

implementar mejoras que ayuden a eliminar las debilidades y mejorar las fortalezas

8. Planeacion Estratégica para el Sistema de Gestion del Talento Humano

8.1. Misién del Proceso de Talento Humano.

Sistema que busca seleccionar y entrenar personas bajo los parametros establecidos en la

documentacion del mismo, que busca tener personal capacitado, con alto sentido de
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pertenencia y disponibilidad para cubrir eventualmente una vacante en cualquier cargo de la

organizacion.
8.2. Vision del Proceso de Talento Humano.

El sistema de gestion del talento humano se visualiza para el afio 2016, con la
implementacion de todos los procesos, formatos y procedimientos realizados en este
proyecto, alcanzando la mejoria del sistema y el desarrollo del talento humano de la

organizacion.
8.3. Objetivos Estratégicos del Sistema de Gestion del Talento Humano.

Los objetivos estratégicos establecidos para poder llevar acabo la planeacién del Sistema

de Gestion del Talento Humano en la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda son:

e Realizar un andlisis ocupacional todos los cargos.

e Disefiar un modelo adecuado de seleccion, induccion y entrenamiento.
e Estructurar un modelo de compensacién salarial para los trabajadores.
e Disefiar un programa de Bienestar Laboral.

e Realizar un analisis del Desarrollo Organizacional para cada uno de los cargos.

8.4. Plan de Accion.

Tabla 4 Plan Estratégico en Gestion Humana.

Plan de Accién

¢Qué se Realizard? ¢Quién lo ¢Cuéando se Indicadores de Gestién

Realizara? Realizara?

Indicador Meta Fecha de la

Medicién
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Analizar
ocupacionalmente

los cargos

Disefiar modelo de
seleccion, induccion

y entrenamiento

Estructurar modelo
de compensacién

salarial

Disefar programa

de bienestar laboral

Analista

Administrativo

(# de Cargos

analizados / # de

Analizar el 100%

Septiembre  Cargos a de los cargos 01 Octubre
del 2014 analizar) * 100 propuestos 2014
Disefiar e
implementar al
Septiembre  (#de 100% los
y Octubre procedimientos procedimientos
del 2014 establecidos / # de seleccion, 01
de induccién y Noviembre
procedimientos entrenamiento 2014
planeados a para personal
realizar) * 100 nuevo o antiguo
seglin sea el caso
(# de empresas Analizar
competidoras estructura de
encuestadas / # compensacién
Noviembre  total de empresas salarial respecto 01
del 2014 competidoras) *  al entorno para Diciembre
100 los 8 cargos del 2014
analisis
ocupacional
Noviembre (#de Disefiar e
y Diciembre  actividades implementar al
del 2014 disefiadas / #de  100% diferentes 02 Enero
actividades actividades que 2015

planeadas) * 100

ayuden a mejorar
el bienestar

laboral de todo el
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personal de la
empresa.

(# de cargos con  Disefiar el plan

el plan carrera carrera para los 8
Analisis del implementado / # cargos del 02 Enero
desarrollo Diciembre total de cargos analisis 2015
organizacional del 2014 analizados) * ocupacional

100

Fuente: Autor.

9. Desarrollo e Implementacién del Plan Estratégico del Sistema de Gestién del
Talento Humano.
9.1. Analisis Ocupacional de los Cargos.

9.1.1. Analisis de Cargos.

Como parte inicial del diagnéstico fue necesario conocer todos los cargos de la empresa
Toloza Gutiérrez & Cia Ltda., los cuales se encuentran referenciados en el organigrama
expuesto anteriormente, sin embargo se realizd un ajuste al organigrama lo que quiere decir
que no todos los cargos estan referenciados en el original.

Para poder tener un conocimiento real de la descripcion de los cargos se utilizo un
cuestionario para recolectar la informacion pertinente, este cuestionario fue diligenciado por
la persona que ejerce cada cargo en compafiia del Sefior Miguel Toloza — desarrollador del
proyecto, para asi facilitar la elaboracion de la descripcion de cada cargo.

El cuestionario que se utilizd para la recoleccion de esta informacion tenia el minimo de
preguntas necesarias para recopilar la informacion; en su mayoria fueron preguntas abiertas,
consta de 4 modulos, cada mddulo tiene una serie de preguntas formuladas para obtener

datos sobre: el cargo, la identificacion, habilidades y formacion del empleado.
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Ver Anexo 1: Cuestionarios para analisis de cargos.

Durante la implementacion de esta actividad, se recolecto la informacion para cada uno de
los cargos segun lo establecido en los cuestionarios para analisis de cargos, como evidencia

se puede revisar el cuestionario diligenciado por la secretaria administrativa

Ver Anexo 2. Cuestionario diligenciado por la Secretaria Administrativa.

9.1.2. Construccion del Manual de Descripcion de Cargos.

Para poder elaborar el Manual de Descripcion de Cargos, fue necesario utilizar la
informacion consignada en cada uno de los cuestionarios diligencias por los colaboradores en
las diferentes areas de la compafiia.

En este manual se hace una descripcion detallada de cada cargo en el que se analizaron las
caracteristicas que requiere el cargo y la complejidad del mismo el cual quedé con la

siguiente informacion:

e Nombre del Cargo. e Conocimientos y habilidades
e Cargo del Jefe Inmediato. requeridas para el Cargo:
e Objetivo del Cargo. o Educacion.
e Funciones del Cargo. o Habilidades.
e Otras funciones generales del o Formacion.
Cargo. o Experiencia.

e Responsabilidades. o Esfuerzo Mental y Fisico.

« Condiciones de Trabajo o Requisitos de Personalidad.
La importancia que tiene este manual en la empresa es altisima ya que con la recopilacion

y andlisis de esta informacion en un solo documento simplifica la vinculacién o la promocion

de personal nuevo o antiguo; ayudando a elegir los candidatos correctos para las vacantes
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disponibles en la empresa, también es un documento de gran ayuda a la hora de explicar el
cargo al nuevo colaborador que se vincula a la empresa.

Ver Anexo 3: Manuales de descripcidén de Cargos.

Se disefid el manual de descripcién de Cargos para cada uno de los cargos de la empresa
Toloza Gutiérrez & Cia Ltda, los cuales fueron socializados con todo el personal, donde se
les dio a conocer especificamente la importancia de este documento y su responsabilidad
hacia él, la evidencia de esta implementacion se puede observar en el siguiente anexo donde
se muestra un manual de descripcion de cargos firmado por el colaborador de uno de los

cargos aplicados.

Ver Anexo 4. Manual de descripcion de Cargos - Julio Cesar Luna.

9.1.3. Estructura Organizacional.

Después de un analisis exhaustivo y de revisar el organigrama actual de la empresa; se
redisefié junto con la Gerencia la nueva Estructura Organizacional para Toloza Gutiérrez &
Cia Ltda.

Para ajustar la estructura organizacional actual de la empresa se tuvieron en cuenta todos
los cargos que actualmente tiene la compafiia, sus funciones, actividades, relaciones de
autoridad y de dependencia, responsabilidades, objetivos, entre otros; los cual permitié
establecer la relacion entre cada una de las areas y los cargos que en ellas contienen para
lograr el alcance de las metas fijadas en la planificacion de la empresa Toloza Gutiérrez &
Cia Ltda.

El tipo de estructura organizacional que se utilizo fue vertical, que se identifica por ir en
orden descendente, donde en la parte superior se encuentra el maximo jefe de la compafiay

va descendiendo hacia sus subordinados.
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Con la reestructuracion del organigrama, la estructura organizacional de TG&CIA Ltda.,
gueda compuesta de la siguiente forma: la Gerencia General de la empresa se ubica en la
parte superior de la estructura y esta ocupado por la accionista mayoritaria la Sefiora Sonia
Cristina Gutiérrez Ledn.

Se adiciona el cargo de subgerente el cual existe actualmente pero no se encontraba en la
estructura anterior, este cargo esta subordinado por la Gerencia General y a la vez supervisa
las cuatro areas de la empresa; asi mismo se ha agregado el area de Talento Humano y de
Seguridad Industrial, la cual haré parte de la estructura organizacional de la compafiia
después de haber implementado el Sistema de Gestion del Talento Humano en la empresa
Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.

Junto con la Gerencia General se decidié contratar el Departamento Contable por medio
de outsourcing, separandolo de ésta forma del Departamento Administrativo. Al
Departamento Administrativo se le incluyo el cargo de Auxiliar de Recaudo que tiene como
jefe inmediato a la Secretaria Administrativa.

Con este redisefio y actualizacion de la estructura organizacional de la empresa Toloza
Gutiérrez & Cia Ltda el departamento operativo fue el que mas cambios presenté debido a su
desactualizacion, por lo tanto el Coordinador de Rutas y Reparto y el Coordinador de Flota
siguen siendo los responsables del Departamento Operativo pero se hizo una modificacion en
el personal a cargo, ya que en la estructura organizacional anterior solo se tenia a los
Responsables de Reparto y a los Auxiliares de Ruta. Debido a los cambios presentados en la
operacion se incorporaron 2 cargos mas en la empresa los cuales no son tenidos en cuenta
para actualizar esta estructura, estos cargos son el de Conductor RR y el de Conductor;
anteriormente el mismo conductor era el Responsable de Reparto por lo que este cargo tenia

ese nombre.
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[ i |
Coordinador de Coordinador de
Rutas y Reparto Flota

Secretaria
Administrativa

Responsables de
Reparto

Auxiliar Conductores RR

Administrativo

Auxiliar de
Recaudo

Conductores

Auxiliares de Ruta

llustracion 2 Organigrama redisefiado para la Toloza Gutiérrez & Cia Ltda

Fuente: Autor.

9.2. Disefio del modelo de seleccidn, induccién y entrenamiento.

La empresa contaba con una forma muy ortodoxa de reclutar, seleccionar, realizar
induccion y capacitar a su personal nuevo y antiguo, es por esto que se decidio disefiar e
implementar un modelo de reclutamiento y seleccion de personal, un programa de induccion
y re-induccion al cargo, y un modelo de entrenamiento a todo el personal de la empresa

Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.

Debido a la carencia de un sistema de seleccidn de personal en la Empresa, se decide junto
con la gerencia disefiar e implementar un sistema que permita seleccionar y vincular el

personal méas éptimo para las vacantes que haya a lugar.

El disefio del modelo de seleccion consto de las siguientes actividades:
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Inicialmente se hace publica la vacante generada donde se les da la oportunidad a personal
interno de la empresa, a través de carteleras informativas, si no se han presentado
postulaciones por parte del personal interno de la empresa, se formaliza la convocatoria a
nivel externo y se comienzan a recibir hojas de vida de personal ajeno a la compafiia. Una vez
recibidas tres 0 mas hojas de vida se concluye el proceso de reclutamiento, el cual da
continuidad al proceso de seleccion, donde se verifican los requisitos de la vacante con los de
los aspirantes al cargo, informacion que puede ser verificada en los Manuales de Descripcion

de Cargos, los cuales fueron desarrollados en este proyecto.

Para poder disefiar este sistema de seleccion y vinculacion se analizaron las posibles
actividades que se tenian que realizar desde el area de talento humano antes, durante y
después de seleccionar y posterior vinculacion del personal aspirante y/o contratado es por
esto que se disefié un Check List de las actividades a realizar con cada uno de los aspirantes

durante su proceso de seleccion a la vacante existente.

Ver Anexo 5. Check List Proceso de Seleccion.

También se disefiaron otros formatos como soporte a las actividades que se realizan
durante el proceso de seleccion como lo son: Verificacion de referencias, Entrevista Personal,
Visita Domiciliaria y certificado de induccion; durante este proceso de seleccion se disefid el
programa de induccién y re-induccién al cargo el cual es de vital importancia ya que este
momento de capacitacion inicial o de recapacitacion al cargo ayuda a los empleados nuevos
0 existentes a conocer a fondo la empresa y sus funciones basica en el cargo, aumentando asi

la productividad en sus actividades diarias y la de la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.

Ver Anexo 6. Verificacion de referencias.

Ver Anexo 7. Entrevista Personal.
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Ver Anexo 8. Visita Domiciliaria.

Durante la implementacion de las actividades que conllevan a una adecuada seleccion del

personal, se observa en el anexo 11 donde diligenciaron todos los formatos disefiados.

Después se haber seleccionado la persona idonea para el cargo, se realiza formalmente la

contratacion y vinculacion a la empresa.

Dentro la vinculacion a la empresa se realiza un actividad primordial que es la induccion
al cargo, donde se capacita al personal nuevo en todo lo referente a informacion general de la
empresa Toloza Gutiérrez e informacion del cargo la cual se realiza con el manual de
descripcién del cargo, lo temas en los que se capacita durante la induccién se pueden

observar en el anexo de certificado de induccion.

Ver Anexo 9. Certificado de induccion.

La implementacion del modelo de induccion, se puede observar en el anexo 11, donde se
especifica el proceso completo de seleccidn, contratacion, vinculacion e induccion del Sefior

José Luis Ballesteros quien en su momento aplico al Cargo de Conductor RR.

El disefio de modelo de entrenamiento fue elaborado con base en los requerimientos
actuales de la empresa Bavaria S.A. ya que es ella quien contrata nuestros servicios de
distribucion actualmente, razén por la cual que el entrenamiento al personal operativo iba
muy enfocado en el Programa Carro Escuela el cual fue disefiado por la Empresa Bavaria
S.A. con la colaboracidn de diferentes Empresas Contratistas de Distribucion a nivel

nacional.

El programa Carro Escuela consta de 2 Fases

La primera Fase contiene 4 Modulos que son:
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Cliente: Este médulo es fundamental para ayudar al personal operativo a
capacitarse en servicio al cliente, donde se les ensefia la importancia de
ofrecer un buen servicio a los clientes, las necesidades que se buscan al
satisfacer a los clientes y los momentos y elementos claves para ofrecer un
buen servicio en el momento de verdad cuando se esté haciendo la entrega

de los productos de la Empresa Bavaria S.A.

Operacién: En este modulo se da a conocer la importancia de conocer y
realizar una operacién siguiendo las practicas adecuadas lo que permite
reducir los riesgos a los que el personal se encuentra expuesto diariamente
y a las situaciones que se pueden prevenir como accidentes de trabajo o
lesiones que puedan conllevar a una enfermedad profesional a causa de la

realizacion de su trabajo.

Informacion: En este mddulo se les explica y recuerda sobre la existencia
de los diferentes documentos que hacen pate de la operacién diaria, los
cuales tienen una utilidad especifica y un objetivo definido buscando asi

una mejor ejecucion en la operacion.

Vehiculo: Este Mddulo va dirigido principalmente a los Conductores de la
Empresa pero las capacitaciones de este tema son programadas para todo el
personal ya que es de vital importancia que todos sepan y conozcan sobre
el manejo defensivo, las inspecciones diarias del vehiculo y las rutinas de

verificacion previas al inicio de la operacion.

La segunda fase es la aplicacion de la teoria en la operacién diaria.
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Para poder realizar las capacitaciones sobre estos modulos se les hizo entrega de una
cartilla con toda la informacion suministrada y se realizan capacitaciones y evaluaciones

periddicamente.

Ver Anexo 10. Cartilla Carro Escuela.

Como evidencia de entrenamiento se anexan diferentes soportes de capacitaciones

realizadas al personal de la empresa, las cuales se pueden contemplar en las siguientes

iméagenes.

llustracion 3 Evidencias Capacitaciones

Fuente: Autor.

Ver Anexo 11. Evidencia de implementacion del Modelo de Seleccion, Induccion y

Entrenamiento.

9.3. Estructuracion del modelo de compensacion salarial para los trabajadores.

Con la finalidad de evaluar el modelo de compensacion actual que tiene la empresa Toloza
Gutiérrez & Cia Ltda, se utiliz6 un método cualitativo para valorar los cargos actuales de la
empresa, la utilizacion de este método fue establecida debido a que la empresa desea
comparar sus salarios respecto a la competencia y por medio de este método lograra este

objetivo.
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Se decidid realizar una valoracion interna de los cargos por medio de la técnica de
jerarquizacion ascendente-descendente y posterior a esto una comparacion respecto a las tres
empresas competidoras en Bucaramanga y su area metropolitana, en donde se entrevisto a la
persona encargada de talento humano en cada una de ellas, para que nos suministrara la

informacion necesaria para realizar este andlisis.
Paso 1: Valoracion Interna de los Cargos.

Se conformé un comité para valorar los cargos a estudiar, integrado por 3 miembros de la
empresa como lo son: Sonia Gutiérrez — Gerente General, Gustavo Ayala-Coordinador de
Rutas y Reparto, y Miguel Toloza-Desarrollador del Proyecto, quienes después de haber
analizado y estudiado la descripcion de actividades de cada cargo, realizo la valoracion para
los 8 cargos claves seleccionados para el estudio por medio del método mencionado

anteriormente.

e Cargos Claves.
Los cargos para el estudio son todos los cargos de la empresa menos los directivos, debido
a que las estructuras salariales de los altos mandos son analizados en las juntas directivas de

la empresa, esta decision fue tomada por la Gerencia General.

Tabla 5 Cargos Clave - Analisis Salarial.

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Recaudo

Auxiliar de ruta

Conductor
Conductor RR
Coordinadores

Responsable de ruta

Secretaria administrativa
Fuente: Autor.
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Tabla 6 Valoracion de los Cargos seguin Sonia Gutiérrez

Cargo Méas Complejo

Coordinador

Cargo Intermedio 1
Cargo Intermedio 2
Cargo Intermedio 3
Cargo Intermedio 4
Cargo Intermedio 5
Cargo Intermedio 6

Cargo Menos Complejo

Conductor RR
Responsable de Ruta
Secretaria Administrativa
Conductor

Auxiliar de Ruta
Auxiliar de Recaudo

Auxiliar Administrativo

Valoracion de Gustavo Ayala.

Fuente: Autor.

Tabla 7 Valoracion de los Cargos seguin Gustavo Ayala

Cargo Méas Complejo

Coordinador

Cargo Intermedio 1
Cargo Intermedio 2
Cargo Intermedio 3
Cargo Intermedio 4
Cargo Intermedio 5
Cargo Intermedio 6

Cargo Menos Complejo

Conductor RR
Responsable de Ruta
Secretaria Administrativa
Auxiliar de Ruta
Conductor

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Recaudo

Fuente: Autor.
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Tabla 8 Valoracion de los Cargos segiin Miguel Toloza

Cargo Méas Complejo

Coordinador

Cargo Intermedio 1
Cargo Intermedio 2
Cargo Intermedio 3
Cargo Intermedio 4
Cargo Intermedio 5
Cargo Intermedio 6

Cargo Menos Complejo

Conductor RR
Responsable de Ruta
Conductor

Auxiliar de Ruta
Secretaria Administrativa
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Recaudo

Resultado del Consenso.

Fuente: Autor.

Tabla 9 Valoracién de los Cargos - Consenso

Cargo Méas Complejo

Coordinador

Cargo Intermedio 1
Cargo Intermedio 2
Cargo Intermedio 3
Cargo Intermedio 4
Cargo Intermedio 5
Cargo Intermedio 6

Cargo Menos Complejo

Conductor RR
Responsable de Ruta
Conductor

Auxiliar de Ruta
Secretaria Administrativa
Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Recaudo

Fuente: Autor.
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Después de realizar la valoracion de todos los cargos de manera individual por cada
integrante del comité, se determind en consenso una valoracion general, la cual sera clave
para realizar el analisis comparativo con el entorno. La valoracion de los cargos se basé en
educacion, experiencia y complejidad de responsabilidades. El resultado del consenso de la
valoracion de cargos se comparé con los salarios actuales para cada uno de los cargos, donde
se determind si hay concordancia entre la complejidad de cada cargo y la remuneracion de

cada uno de ellos.

Tabla 10 Complejidad Cargos Vs Remuneracion

Complejidad Cargo Salario Actual
Cargo Méas Complejo Coordinador 1,650,000
Cargo Intermedio 1 Conductor RR 1,250,000
Cargo Intermedio 2 Responsable de Ruta 920,000
Cargo Intermedio 3 Conductor 1,150,000
Cargo Intermedio 4 Auxiliar de Ruta 820,000
Cargo Intermedio 5 Secretaria Administrativa 788,000
Cargo Intermedio 6 Auxiliar Administrativo 688,000
Cargo Menos Complejo Auxiliar de Recaudo 750,000

Fuente: Autor.
Segun el comité de valoracion se establecio el orden anterior, si se observa hay dos cargos
que estan devengando muy por debajo de acuerdo a la complejidad con la que se valord,

serian los cargos que hay que ajustar.
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Paso 2. Comparacion de los Salarios Actuales Vs con el entorno:

Se disefid un cuestionario para poder consultar la informacion necesaria en cada una de las

empresas competidoras, este cuestionario se puede observar en el siguiente anexo.

Ver Anexo 12. Cuestionario Informaciéon Salarial Competencia.

Mediante la técnica de comparacion se consultd a las empresas competidoras sobre los
salarios actuales en cada uno de los cargos, y con base en esta informacion se realizé
posteriormente un anélisis comparativo en relacion a los salarios actuales y a los salarios de

la competencia.

e Recoleccidn de informacidn salarial de la competencia.

Por medio del cuestionario disefiado anteriormente se consultd a las empresas Rasan Ltda,
Leon Leon e Hijos Ltda, y Tolosa y Rojas Ltda, quienes actualmente también tienen contrato
de distribucion directa con la empresa Bavaria S.A., con la finalidad de obtener su
informacion salarial actual para cada uno de los cargos.

De las tres empresas consultadas solo 2 accedieron a dar informacion al respecto. A
continuacién de muestra el cuestionario diligenciado para cada una de las empresas
mencionadas anteriormente.

De la informacién solicitada a cada empresa se obtuvieron los siguientes datos de salarios

actuales para cada cargo:
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Empresa Competidora

Tolosa y Rojas Ltda Rasan Ltda
Cargo Salario Cargo Salario
Auxiliar Administrativo S 688.000 Auxiliar Administrativo N/A
Auxiliar de Recaudo $ 700.000 Auxiliar de Recaudo $1.500.000
Auxiliar de ruta $ 850.000 Auxiliar de ruta $ 800.000
Conductor $1.100.000  Conductor N/A
Conductor RR $1.200.000 Conductor RR $1.300.000
Coordinadores $1.630.000 Coordinadores $1.600.000
Responsable de ruta S 950.000 Responsable de ruta N/A
Secretaria administrativa S 750.000 Secretaria administrativa S 800.000

Fuente: Autor.

En la tabla anterior se puede observar que la empresa Tolosa y Rojas tiene los mismos

cargos que la empresa TG&Cialtda, mientras que la empresa Rasan Ltda no cuenta con tres

de los ocho cargos respecto a la empresa TG&Cialtda, razon por la cual para estos tres

cargos solo se realiz6 el comparativo con la empresa Tolosa y Rojas.

Ver Anexo 13. Cuestionario diligenciado con Informacion Salarial Competencia.

e Técnica de Comparacion.

Para poder realizar un comparativo en él entorno, es necesario conocer el nimero de

puestos por cada cargo actualmente, informacion que se detalla en la siguiente tabla:
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Tabla 12 Numero de Puestos por Cargo

# PUESTO
POR
CARGO
Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar de Recaudo 1
Auxiliar de ruta 22
Conductor 1
Conductor RR 9
Coordinadores 2
Responsable de ruta 1
Secretaria administrativa 1

Fuente: Autor.

Con el propdsito de conocer el impacto socio-economico se realiz6 la comparacion de
salarios con él entorno, y asi definir como quedaria la estructura salarial si se implementaran
los aumentos de salarios en los cargos donde la competencia presenta un valor mayor al de la
empresa TG&Cialtda, no se tendran en cuenta los salarios de la competencia que sean
menores a los de la empresa TG&Cial tda toda vez que legalmente no se le puede desmejorar
en ningun momento la asignacion salarial a los colaboradores internos.

o Comparacion respecto al entorno.

Se realizd la comparacion como se detallé anteriormente, donde se hizo un aumento a los
salarios que presentaran un menor valor al de la competencia, comparacion que se detalla a
continuacion. La comparacion se realizo respecto a la competencia con el proposito de
conocer si los salarios actuales de la empresa TG&Cialtda son o no competitivos en el
mercado laboral.

En la siguiente tabla no se hace el aumento del cargo de auxiliar de recaudo se acuerdo al
valor de la empresa Rasan Ltda, ya que la persona de este cargo también realiza funciones de

coordinacion, en cambio nuestro personal solo esta dedicado al recaudo.



Tabla 13 Comparacion salarial respecto al entorno.
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Tolosa y Rojas

Variacion

Toloza Gutiérrez & Cia Ltda Ltda Rasan Estructura Optima
Cargo Salario por #de Total Némina Salario por Salario por Salario por Totél Némina
Cargo Puestos Actual Cargo Cargo Cargo Optima
por Cargo
Auxiliar Administrativo S 688.000 1 S 688.000 S 688.000 N/A S 688.000 S 688.000
Auxiliar de Recaudo S 750.000 1 S 750.000 S 700.000 $ 1.500.000 S 750.000 S 750.000
Auxiliar de ruta S 820.000 22 $ 18.040.000 S 850.000 S 800.000 S 850.000 $ 18.700.000
Conductor $ 1.150.000 1 $ 1.150.000 $ 1.100.000 N/A $ 1.150.000 $ 1.150.000
Conductor RR $ 1.250.000 9 $ 11.250.000 $ 1.200.000 $ 1.300.000 $ 1.300.000 $ 11.700.000
Coordinadores $ 1.650.000 2 $ 3.300.000 $ 1.630.000 $ 1.600.000 $ 1.650.000 $ 3.300.000
Responsable de ruta S 920.000 1 S 920.000 S 950.000 N/A S 920.000 S 920.000
Secretaria administrativa S 788.000 1 S 788.000 S 750.000 S 800.000 S 800.000 S 800.000
Total Némina S 36.886.000 Total Némina $ 38.008.000
Porcentaje de 3,04%

Fuente: Autor.
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De la Tabla anterior se puede observar un aumento porcentual del 3,04% respecto a su
estructura actual, este aumento impactaria econémicamente a la empresa en este porcentaje
mensualmente, en lo que a salarios y carga prestacional se refiere, ya que al aumentar los
salarios se debe cotizar sobre este nuevo monto todo lo relacionado con: Seguridad Social y

Parafiscalidad.

9.3.1. Impacto Socio-Econdmico de la estructura salarial.

En determinado caso en que la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda, tomara la
decision de implementar esta nueva estructura salarial no la afectaria econdmicamente,
ya que el incremento que ofrece la nueva estructura en comparacion con las alzas
decretadas por el gobierno en cuanto al salario minimo se refiere es menor, razon por la
cual la empresa estaria aumentando sus gastos salariales y prestacionales en un
porcentaje normal al del mercado laboral actual, al implementarse los ajustes en los
respectivos cargos, la empresa serd mas competitiva salarialmente respecto a sus
competidores y a su vez el personal se sentira satisfecho e identificado con la
compafiia, pero es una decision de mucho analisis ya que la implementacion de una nueva
estructura dependera de la proxima negociacién que se tengo con el cliente Bavaria S.A., la

cual se realizada en el mes de Marzo de todos los afios.

9.3.2. Incentivos Laborales.

La empresa Toloza Gutiérrez desarrollo dentro de su estructura salarial un programa de
incentivos denominado Toloza te premia, consiste en una serie de incentivos en dinero,
premios en especie (accesorios: correas, billeteras, gorras, viajes, pasadias, motocicletas —

premiacion anual) que son otorgados a todo el personal como medio de estimulo hacia el
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colaborador propiciando el buen desempefio y la satisfaccion, su objetivo es premiar a las

personas cuyo desempefio sea evaluado objetivamente como excelente.

Para este modulo la empresa ha tenido en cuenta todos los indicadores con los que se
miden la operacion de reparto en el caso del personal operativo y la evaluacion de desempefio
serd tenida en cuenta para el personal operativo y el administrativo, la entrega de estos

reconocimientos se hara con una periodicidad trimestral, semestral y anual.

Dentro de los indicadores a tener en cuenta para las premiaciones se encuentran:

Tabla 14 Indicadores tenidos en cuenta para premiacion.

Indicador Meta

OT - On Time: Corresponde a las

entregas realizadas dentro de la ventana 98%
de tiempo establecida para cada cliente de

acuerdo con la informacion suministrada

e ingresada al sistema.

IF — In Full: Este es uno de los indicadores

mas importantes en la operacion de 97,5%
reparto ya que mi las entregas realizadas

efectivamente en cantidades y referencias

(SKU’s) al cliente, de acuerdo a la

programacion suministrada por Bavaria

S.AA.

SAC - Servicios al Cliente: Evalta la no

generacion de servicios al cliente durante 0 servicios al cliente
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el periodo en que se realice el incentivo.

Rechazos: Mide el nimero de cajas

solicitadas por el cliente que no pudieron 1,5%
ser entregadas identificando también la

causal o motivo por el que se presento la

novedad ya sea por motivos relativos al

cliente o a la operacion.

Recojo Pfn’s (Producto fuera de norma —
cambios): Corresponde al recojo efectivo 100%
de todos los pfn’s programados en

diferentes clientes en la operacion diaria.

Fuente: Autor.

La entrega de estos incentivos se establecio por determinacion de la Gerencia General de la

siguiente manera:

Tabla 15 Metodologia para entrega de incentivos.

Incentivo ¢Quién lo gana? Frecuencia

La tripulacion (Vehiculo

conformado por — 1 Conductor

RRy 2 Auxiliares o 1
Bonos Sodexo Pass por valor  Conductor, 1 Responsable de Trimestral
de $1.000.000 Ruta y 1 Auxiliar) que obtenga

el primer puesto en los

resultados de los indicadores
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durante el periodo de analisis.

Bonos Sodexo Pass por valor

de $500.000

La tripulacion (Vehiculo
conformado por — 1 Conductor
RRy 2 Auxiliares o 1
Conductor, 1 Responsable de Trimestral
Ruta y 1 Auxiliar) que obtenga

el segundo puesto en los

resultados de los indicadores

durante el periodo de analisis.

Bonos Sodexo Pass por valor

de $300.000

La tripulacion (Vehiculo
conformado por — 1 Conductor
RRy 2 Auxiliares o0 1
Conductor, 1 Responsable de Trimestral
Ruta y 1 Auxiliar) que obtenga

el tercero puesto en los

resultados de los indicadores

durante el periodo de analisis.

Viaje a nivel Nacional para la
tripulacion por un valor

maximo de $6.000.000

La tripulacion (Vehiculo
conformado por — 1 Conductor
RRy 2 Auxiliares 0 1
Conductor, 1 Responsable de Semestral
Ruta y 1 Auxiliar) que obtenga

el primer puesto en los

resultados de los indicadores
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durante el periodo de analisis.

Presupuesto por valor de La tripulacion (Vehiculo

hasta $10,000,000 para la conformado por — 1 Conductor

compra de(motocicletas, RRy 2 Auxiliares 0 1

neveras o lavadoras — decision  Conductor, 1 Responsable de Anual
gue tomara la Gerencia Ruta y 1 Auxiliar) que obtenga

General en su debido el primer puesto en los

momento, que dependera de la resultados de los indicadores
necesidad que ella observe durante el periodo de analisis.

gue tengan sus colaboradores)

Fuente: Autor.

La estructura salarial aun no ha sido implementada, ya que la junta directiva debe evaluar

financieramente el impacto econémico.

Es decision serd tomada a comienzo del mes de Mayo del 2015 cuando ya haya

comenzado el F16.

9.4. Elaboracion del Programa de Bienestar Laboral.

9.4.1. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es una actividad multidisciplinaria dirigida a
proteger y promover la salud de los trabajadores mediante la prevencion y el control de
enfermedades y accidentes, y la eliminacion de los factores y condiciones que ponen en
peligro la salud y la seguridad en el trabajo. Ademas, procura generar y promover el trabajo
sano y seguro, asi como buenos ambientes y organizaciones de trabajo; realzar el bienestar

fisico, mental y social de los trabajadores y respaldar el perfeccionamiento y el
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mantenimiento de su capacidad de trabajo.

Considerando estos factores, Toloza Gutiérrez & Cia Ltda ha desarrollado un Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que favorecera a sus trabajadores y a
otras partes interesadas, acorde con sus necesidades y ajustado a las caracteristicas del pais y
del sector econdmico, y va mas alla de la ejecucion de acciones aisladas, donde las
actividades de salud y seguridad estan integradas con nuestra operacion, a fin de proporcionar
los requisitos de salud, higiene y seguridad en los lugares de trabajo con el objetivo de
proteger de forma integral la salud de los empleados. Al implementar el Sistema los
estandares cumpliran la legislacion colombiana en este campo. Adicionalmente los
trabajadores tienen una destacada participacion en la construccion y vigilancia de este SG-
SST a través de sus representantes ante el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPAST).

Toloza Gutiérrez & Cia Ltda enfaticamente confirma que no hay ningan trabajador que
esté laborando en areas donde esta expuesto a algun agente de riesgo por encima de los
Limites Maximos Permisibles - TLV (por sus siglas en Inglés Threshold Limit Values)
después de tener en cuenta los elementos de proteccion personal.

En relacion a la calificacion del origen de las enfermedades, Cerrejon Toloza Gutiérrez &
Cia Ltda ni ninguna empresa en el pais, es responsable de esta calificacion. Son las entidades
de la Seguridad Social en Salud: las Empresas Promotoras de Salud (EPS), las
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) y la Administradora de Riesgos Laborales
(ARL) quienes lo hacen de acuerdo a sus competencias y al posible origen de la patologia
sufrida por el trabajador, bien sea relacionada o no con el trabajo.

Para asegurar la gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), Toloza Gutiérrez &

Cia Ltda comenzara en el afio 2015 su certificacion cumpliendo con los requisitos de la
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Norma Internacional OHSAS 18001 (Occupational Health and Safety Assessment Series -

Sistemas de Gestion de Salud y Seguridad Laboral)

El sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo se desarroll6 en compafiia del
Asesor en Salud Ocupacional el Lic. José Antonio Delgado Castro, con quien durante mas de
2 afios se trabajé en el tema, para poder obtener un buen sistema gue incorporara la mayoria
de subprogramas pero lo mas importante fue el trabajo arduo de concientizacién con todo el

personal a fin de que no fuese un sistema de papel.

Ver Anexo 14. Sistema de Gestién de la Sequridad y Salud en el Trabajo.

Disefo e Implementacion del SG-SST: Se puede evidenciar las A-Z con la informacion de
Salud Laboral, también se pueden observar el contenido de cada una de las A-Z, donde esta el

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

TOLOZA GUTIERREZ & CIA LTOM

TOLOZA GUTIERREZ & CIALTOA

FOLDER DE
SALUD

LABORAL

FOLDER DE

SALUD
(i LaBORAL Tomo e 2

TOMO Ne 1

llustracion 4 Evidencia de implementacion del SG-SST

Fuente: Autor.


file:///C:/Users/Maii/Documents/PROYECTO%20DE%20GRADO/FINAL%20FINAL/Final%20Final/Final%20-%20Vobo%20Calificadores/Anexos/Anexo%2014.%20Sistema%20de%20Gestión%20de%20la%20Seguridad%20y%20Salud%20en%20el%20Trabajo.docx

llustracion 5 Evidencia de implementacién del SG-SST

Fuente: Autor.

llustracion 6 Evidencia de implementacion del SG-SST

Fuente: Autor.
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Uno de los programas insignias del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
fue el de pausas activas, el cual busca concientizar a todo el personal de la empresa, sobre la
importancia de suspender actividades y realizar ejercicios cortos, los cuales son beneficiosos
para la salud como estiramientos, entre otros.

Para evidenciar su implementacion se puede observar el siguiente anexo y las siguientes
iméagenes.

Ver Anexo 15. Presentacion — Programa de Pausas Activas.

llustracion 7 Evidencia implementacion - Programa de Pausas Activas.

Fuente: Autor.


file:///C:/Users/Maii/Documents/PROYECTO%20DE%20GRADO/FINAL%20FINAL/Final%20Final/Final%20-%20Vobo%20Calificadores/Anexos/Anexo%2015.%20Presentación%20%20Programa%20de%20Pausas%20Activas..pptx

llustracién 8 Evidencia implementacion - Programa de Pausas Activas.

Fuente: Autor.
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llustracién 9 Evidencia implementacion - Programa de Pausas Activas.

Fuente: Autor.

TOLOZA GUTIERREZ & CIA. LTDA

Reglamento Interno de Trabajo

llustracién 10 Evidencia Publicacion del Reglamento Interno de Trabajo.

Fuente: Autor.
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9.4.2. Bienestar Laboral.

Para la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda sus colaboradores internos son considerados
como su activo mas valioso, razon por la cual junto con la gerencia se definié contemplar un
adecuado programa de bienestar laboral dentro de su sistema de gestion del talento humano,
la gerencia de la empresa es conocedora de la ardua laboral de sus colaboradores en especial
el personal del &rea operativa, ya que al ser una empresa de prestacion de servicios de
distribucion todo el personal operativo maneja carga laboral un poco elevada y esta expuesta
a diferentes riesgos por estar ejerciendo sus funciones y actividades del cargo por fuera de las

instalaciones del cliente.

Es por esto que la empresa Toloza Gutiérrez ya habia venido contemplando diferentes
actividades con el fin de que su persona tuviera alto sentido de pertenencia y mejorara dia a
dia su calidad de vida, pero tenia una falla y los que sucedia es que no era consistente en las
actividades que comenzaba a realizar de forma esporadica, lo cual causo disgusto y tristeza
entre la mayoria de los trabajadores quienes anhelaban con cierta alegria esos pequefios

momentos de esparcimiento 0 uno que otro incentivo monetario.

A partir de esta situacion la empresa decidié desarrollar su programa de bienestar laboral,
el cual empezé a funcionar desde octubre del 2014 y conto con un gran apoyo de la gerencia,
es de aclarar que el programa comenzara con pequefias actividades pero realizadas con
mucho carifio por parte de las directivas de la empresa , esto se debe a que la empresa no
tiene dentro de su asignacion de presupuesto grandes sumas de dinero para este concepto pero
ha informado que se tendra en cuenta cuando se haga el ajuste de tarifas con la empresa

Bavaria S.A.

El programa consto de 2 mddulos importantes donde en cada uno de ellos se encuentran

pequerias actividades que se realizaron con la finalidad de crear, mantener y mejorar las
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condiciones que favorezcan el desarrollo integral de todo el personal de la empresa Toloza

Gutiérrez, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; asi como elevar los niveles

de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacidn con el servicio prestado.

El primer mddulo de este programa es denominado “Toloza te apoya!!” El cual busca por

medio de pequefios apoyo econdmicos mejorar la calidad de vida de nuestros colaboradores y

la de sus familias, actualmente este modulo tiene dos subprogramas que son: “RafaBachiller”

y “iPilos Pues!”

“RafaBachiller”: Nacid de la necesidad de capacitar a nuestro personal
desde lo académico razon por cual se empez6 a darle la oportunidad a
nuestros colaboradores de que terminaran o continuar sus estudios
académicos de primaria y bachillerato, los recursos para este tipo de
programa son demasiados elevados razén por la cual la empresa Bavaria
S.A. financia en gran parte este proyecto buscando que el personal que
labora para ellos por medio de empresa contratistas este lo mejor
capacitado para ofrecer un servicio de clase mundial.

“Pilos Pues!”: Se caracteriza por dar apoyo econémico a los hijos de
nuestros colaboradores que cumplan con ciertos requisitos, para lo cual es
indispensable ser muy aplicados y pilos como lo dice el nombre del
subprograma en sus estudios académicos de primaria o bachillerato, uno de
los hijos insignia es el Joven Jeison Leal Tarazona quien recibio por parte
de la empresa Toloza Gutiérrez un apoyo economico por haber participado
y avanzado en un proyecto de desarrollo sostenible realizado en su colegio

y que tuvo como sede final del concurso la ciudad de Trujillo — Perd.
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El segundo mddulo se llama jcelebrando ando! el cual consta como su nombre lo dice de

la realizacion de diferentes actividades a lo largo del afio como lo son:

Celebracion de cumpleafios: la gerencia de la empresa Toloza Gutiérrez ha decidido
que esta fecha es de gran importancia para la mayoria de los trabajadores, es por esto
que se decidié empezar a celebrar este hermoso dia a cada uno de ellos con una
pequefia torta y bombas en su lugar de trabajo y con la compafiia de sus compafieros
de trabajo; pero aun asi ante la complejidad de que cada vehiculo se encuentra en
diferentes zonas de la ciudad y que todos sus compafieros no pudieran saber quién
habia cumplido afios en el mes y no pudieron felicitarlo se decidio realizar un
desayuno de celebracion de cumpleafios cada tres mes celebrando el cumpleafios de
las personas que habian cumplido afios esos tres meses transcurridos con una pequefia
presentacion en el auditorio y posterior desayuno en el casino de la empresa Bavaria
S.A

Fiesta dia de los nifios: Esta actividad se realizé el mes de octubre y se seguira
realizando todos los afios en el mismo periodo, la cual consta de diferentes actividades
con los hijos de los colaboradores de la edad de 1 mes a 12 afios donde se realizaron
cine en el Cinemark de megamall y se le dio a cada nifio un refrigerio, ellos eran la
magia del lugar ya que si querian podian ir disfrazados de su personaje favorito.
Paseo de la Familia: se comenzara a realizar este afio en el mes de Junio, donde todo
el personal junto con sus familias podrén disfrutan de un dia de diversion y alegria
este afio daré lugar en la sede social de la caja compensacion Comfenalco, todos
podrén celebrar el dia de la familia y aparte se celebrara el aniversario de fundacion

de la empresa Toloza Gutiérrez.
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e Fiesta Fin de Afo y Anchetas Navidefias: Esta actividad ha sido una actividad que se
ha venido desarrollando desde hace varios afios, la idea con la puesta en marcha de
este programa es que no se pierda la costumbre de desarrollarla y que cada vez su
nivel de desarrollo sea mejor, también se pretende poco a poco independizar esta
actividad de la empresa Bavaria S.A. ya que actualmente se hace junto con las demés
empresas contratistas de distribucion y la mayoria del personal de distribucion de
Bavaria S.A., pero gran porcentaje del presupuesto para esta actividad es aportado por
las empresas contratistas pero la empresa Bavaria S.A. siempre se lleva el crédito de
la realizacion de la fiesta por parte del personal de cada una de las empresas
contratistas, razon por la cual se ha venido dialogando para realizar esta actividad de
manera independiente sin contar con el apoyo de Bavaria S.A. y asi sean las empresas

contratistas la que se lleven el merecido crédito.

En las siguientes imagenes se puede evidenciar algunas de las actividades ya realizadas,

las cuales fueron establecidas en el programa de bienestar laboral.

llustracion 11 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral - Celebraciéon Cumpleaiios.

Fuente: Autor
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llustracion 12 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral - Celebracion Fiesta Fin de Afio.

Fuente: Autor

llustracion 13 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral - Graduacion Rafa Bachiller.

Fuente: Autor
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llustracion 14 Evidencia Implementacion Actividades Programa de Bienestar Laboral - Zona social y Cartelera
Informativa.

Fuente: Autor.

9.5. Desarrollo Organizacional.

9.5.1. Plan de Desarrollo Organizacional.

Se seleccionaron 9 cargos de los 11 con los que cuenta la empresa Toloza
Gutiérrez &Cia Ltda, esto debido a que los cargos de Gerencia y Subgerencia deben ser
ocupados Unica y exclusivamente por socios de la empresa lo cual esta contemplado en sus
estatutos. Con el fin de construirle su plan de ascenso o promocién, de acuerdo a los

parametros establecidos tanto por la empresa como los que necesita el cargo a ocupar.

A continuacion se muestra el organigrama de la empresa donde se ven los cargos de toda

la compafiia, en el indicaremos el ascenso de cada uno de los cargos seleccionados.
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GEREMTE

SUBGERENTE
!
| 1
DEFARTAMENTO DEPARTAMEMNTO DE
COMTABLE ¥ RRHH ¥ SEGURIDAD
FIMANCIERD INDUSTRIAL
| 1
DEFARTAMENTO DEPARTAMEMTO
| ADMIMISTRATIVO OPERATIVOD
I 1 1
CECRETARIA COORDINADOR DE COORDINADOR DE
ADMINISTRATIVA | RUTAS ¥ REPARTO FLOTA
| 1

RESPONSABLE DE =
AUXILIAR e CONDUCTOR RR ]
ADMINISTRATIVO |

—

T

f—-v— CONDUCTOR

AUXILIAR DE
RECAUDOC

L AUXILIAR DE RUTA  com—

llustracién 15 Estructura Organizacional para el Plan Carrera.

Fuente: Autor.

El plan carrera de cada cargo analizado tiene unos requisitos y rutas de ascenso o

transferencia que varia segun a la ruta programada para el cargo.

+ Cargos seleccionados para construirle su respectivo plan carrera:

= Secretaria Administrativa. = Coordinador de Flota.

= Auxiliar Administrativo. = Responsable de Reparto.
= Auxiliar de Recaudo. = Conductor RR.

= Coordinador de Rutas y = Conductor.

Reparto. = Auxiliar de Ruta.
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+ Plan carrera para el cargo de Coordinador de Flota.

GEREMNTE

SUBGERENTE

-

1 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
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FINAMCIERD INDUSTRIAL
1 1
DEPARTAMEMNTO: DEPARTAMEMNTO
ADMINISTRATIVG OPERATIVO

—

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
AUXILIAR REFARTO
ADMINISTRATIVC L

CONDUCTOR RR )

m

= CONDUCTOR

AUXILIAR DE

RECAUDD

b SUXILIAR DE RUTA  o—

R —

llustracién 16 Plan Carrera - Coordinador de Flota.

Fuente: Autor.
Como se puede apreciar en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los
que corresponden a la ruta programada para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el
de Coordinador de Flota y por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan carrera

para este cargo.

Para este cargo existen 1 via de transferencia, la cual es horizontal entre su mismo nivel
jerarquico, estos cargos de coordinacion se consideran que ya se encuentran en su techo

correspondiente, debido a que los siguientes cargos a ocupar son los de Subgerente y Gerente
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los cuales por politicas de la empresa Toloza Gutiérrez solo pueden ocupados por miembros

de la junta directiva.

+ Unica via de transferencia: se puede detallar el plan carrera del cargo Coordinador de
Flota pasando por 2 cargos en la empresa incluyendo el analizado donde va a haber un
plan carrera horizontal ya que solo habra una transferencia en el plan programado.

= Paso 1: Corresponde a la transferencia desde el cargo analizado que es
Coordinador de Flota hasta el cargo Coordinador de Rutas y Reparto.

v’ Para la transferencia hasta Coordinador de Rutas y Reparto sus
requisitos son: Haber cursado una carrera técnica o tecnologa,
antigliedad en la empresa 30 meses, experiencia en el campo de 2 afios,
haber realizado cursos de servicio al cliente, manejo defensivo, manejo
de personal, operacidn logistica y distribucion, haber cursado y
aprobado satisfactoriamente los cursos otorgados para el manejo de las
Hand Held (Maquina electronica),excelente manejo de las TIC,
licencia de conduccién de 5ta con fecha de vencimiento no muy
cercana, tener transporte propio puede motocicleta o automdvil,
disposicion 24/7 ya que el cargo a ocupar es de entera confianza,
conocimiento de las rutas que tiene asignadas las compafiia a los

vehiculos.

Este es uno de los planes carrera mas cortos ya que son cargos que se encuentran en su
techo, y solo pueden transferirse entre su mismo nivel, ya que si decide cambiar area que
seria la administrativa se le desmejoraria su salario y su nivel dentro de la organizacién por lo
cual no se considera dentro de su plan carrera, debido a que estos planes buscar mejorar la

calidad de vida de nuestros colaboradores y la de sus familias.
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+ Plan carrera para el cargo de Coordinador de Rutas y Reparto.

GEREMTE

SUBGEREMTE

DEPARTAMEMNTO DEPARTAMEMTO DE
COMTABLE ¥ RRHH ¥ SEGURIDAD
FINAMNCIERO INDUSTRILAL

DEPARTAMEMNTO DEPARTAMEMTO
ADMIMNISTRATIVOD OPERATIVO

- Ll

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE CONDUCTOR RR s

AUXILIAR REFARTO
ADMINISTRATIVC |_
am
—— CONDUCTCR
AUXILIAR DE
RECAUDOC
AUKXILIAR DE RUTA  eo—

—

llustracién 17 Plan Carrera - Coordinador de Rutas y Reparto.

Fuente: Autor.

Como se puede apreciar en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los
que corresponden a la ruta programada para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el
de Coordinador de Rutas y Reparto, por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan

carrera para este cargo.

Para este cargo existen 1 via de transferencia, la cual es horizontal entre su mismo nivel
jerarquico, estos cargos de coordinacion se consideran que ya se encuentran en su techo

correspondiente, debido a que los siguientes cargos a ocupar son los de Subgerente y Gerente
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los cuales por politicas de la empresa Toloza Gutiérrez solo pueden ocupados por miembros

de la junta directiva.

+ Unica via de transferencia: se puede detallar el plan carrera del cargo Coordinador de
Rutas y Reparto pasando por 2 cargos en la empresa incluyendo el analizado donde va
a haber un plan carrera horizontal ya que solo habra una transferencia en el plan
programado.

= Paso 1: Corresponde a la transferencia desde el cargo analizado que es
Coordinador de Rutas y Reparto hasta el cargo Coordinador de Flota.

v Requisitos: Haber cursado una carrera profesional con optativas en
area de logistica, antigiedad en la empresa de 4 afios con una
experiencia en el campo de 2 afios, haber realizado cursos de mecénica
automotriz para vehiculo con sistema de combustién ACPM, reduccién
y manejo optimo del consumo de combustible, seleccion optima de los
accesorios y partes de los vehiculos, servicio al cliente, manejo
defensivo, manejo de personal, operacion logistica y distribucion,
haber cursado y aprobado satisfactoriamente los cursos otorgados para
el manejo de las Hand Held (Maquina electronica), excelente manejo
de las TIC, licencia de conduccion de 5ta con fecha de vencimiento no
muy cercana, tener transporte propio puede motocicleta o automovil,
disposicion 24/7 ya que el cargo a ocupar es de entera confianza,
conocimiento de las rutas que tiene asignadas las compaiiia a los

vehiculos.

Los planes carrera para las diferentes coordinaciones son los mas cortos que se pueden

realizar en la compafiia ya que son cargos que se encuentran en su techo, y solo pueden
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transferirse entre su mismo nivel, ya que si decide cambiar area que seria la administrativa se
le desmejoraria su salario y su nivel dentro de la organizacion por lo cual no se considera
dentro de su plan carrera, debido a que estos planes buscar mejorar la calidad de vida de

nuestros colaboradores y la de sus familias.

+ Plan carrera para el cargo de Conductor RR.

GEREMTE

| SUBGEREMNTE

] 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
CONTABLE Y RRHH ¥ SEGURIDAD
FINAMCIERC INDUSTRIAL
1 1
DEPARTAMEMNTO DEPARTAMENTO
ADMIMISTRATIVO OPERATIVO

SECRETARIA
ADMINIZTRATIVA

1
1
RESPONSABLE DE
AUXILIAR REPARTO e
ADMINISTRATIVC L

—— CONDUCTOR
AUXILIAR DE

RECAUDD
b AUXILIAR DE RUTA

.

llustracién 18 Plan Carrera - Conductor RR.

Fuente: Autor.

Como podemos ver en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los que
corresponden a la ruta programada para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el de
Conductor RR y por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan carrera para este

cargo.
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Para este cargo existe 1 vias de ascenso, la cual consta de ascensos y transferencias es

decir seria una ruta mixta pasando por 3 cargos hasta llegar a su techo correspondiente.

+ Unica via de ascenso: se puede detallar el plan carrera del cargo Conductor RR
pasando por 3 cargos en la empresa incluyendo el analizado donde va a haber un plan
carrera mixto ya que habran ascensos y transferencias en el plan programado.

= Paso 1: Corresponde al ascenso desde el cargo de conductor RR hasta el cargo
de coordinador de rutas.

v Requisitos: Haber cursado una carrera técnica o tecnéloga, antigliedad
en la empresa 30 meses, experiencia en el campo de 2 afios, haber
realizado cursos de servicio al cliente, manejo defensivo, manejo de
personal, operacion logistica y distribucion, haber cursado y aprobado
satisfactoriamente los cursos otorgados para el manejo de las Hand
Held (Maquina electrénica), excelente manejo de las TIC, licencia de
conduccidn de 5ta con fecha de vencimiento no muy cercana, tener
transporte propio puede motocicleta o automaovil, disposicion 24/7 ya
que el cargo a ocupar es de entera confianza, conocimiento de las rutas
que tiene asignadas las compafiia a los vehiculos.

= Paso 2: Corresponde a la transferencia desde el cargo Coordinador de Rutas y
Reparto hasta el cargo de Coordinador de Flota.

v Requisitos: Haber cursado una carrera profesional con optativas en
area de logistica, antigliedad en la empresa de 4 afios con una
experiencia en el campo de 2 afios, haber realizado cursos de mecénica
automotriz para vehiculo con sistema de combustién ACPM, reduccion

y manejo optimo del consumo de combustible, seleccion optima de los
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accesorios y partes de los vehiculos, servicio al cliente, manejo
defensivo, manejo de personal, operacion logistica y distribucién,
haber cursado y aprobado satisfactoriamente los cursos otorgados para
el manejo de las Hand Held (Maquina electrénica), excelente manejo
de las TIC, licencia de conduccion de 5ta con fecha de vencimiento no
muy cercana, tener transporte propio puede motocicleta o automavil,
disposicidn 24/7 ya que el cargo a ocupar es de entera confianza,
conocimiento de las rutas que tiene asignadas las compafiia a los

vehiculos.

+ Plan carrera para el cargo Responsable de Reparto:
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llustracion 19 Plan Carrera - Responsable de Reparto.

Fuente: Autor.
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Como se puede apreciar en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los
gue corresponden a la ruta programada para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el
de Responsable de Ruta y por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan carrera

para este cargo.

Para este cargo existen 1 via de ascenso, la cual consta de ascenso pasando por 4 cargos

hasta llegar a su techo correspondiente.

+ Unica via de ascenso: se puede detallar el plan carrera del cargo de Responsable de
Ruta pasando por 4 cargos en la empresa incluyendo el analizado, esta ruta es
considerada como ruta mixta ya que se pueden encontrar ascensos Yy transferencias.

= Paso 1: corresponde a la transferencia desde el cargo analizado que de
Responsable de Ruta hasta el cargo de Conductor RR.

v Requisitos: Los requisitos van a ser minimos ya que a lo largo de su
estancia en la empresa ha desarrollado diferentes habilidades para
ocupar este cargo, ya que basicamente en este cargo se fusionan los
cargos de conductor y de Responsable de Reparto, cargos por lo que el
aspirante en este caso el Responsable de Reparto ya ha ocupado; pero
aun asi se requiere ser bachiller académico o técnico, antigiiedad en la
empresa minima de 18 meses, licencia de conduccion de 5ta con fecha
de vencimiento no muy cercana, responsable y honesto en sus labores,
cursos de manejo defensivo, trato con la gente, experiencia de
conducciéon minimo de 3 afios, disposicion de tiempo por si se requiere
enviar un viaje lejano de la ciudad y no pudiese regresar el mismo dia,
respeto por los clientes, deméas compafieros y por si mismo ya que debe

demostrar que es un persona con caracter y lider.



= Paso 2: Corresponde a la continuacion del plan carrera del cargo Conductor

RR el cual ya fue detallado anteriormente.

+ Plan carrera para el cargo Conductor:
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DEPARTAMEMTO DEPARTAMEMNTO DE
COMTABLEY RRHH Y SEGURIDAD
FINAMCIERD INDUSTRIAL

L 1

DEPARTAMEMNTO DEPARTAMEMNTO

ADMINISTRATIVOD

SECRETARIA
LADMIHISTR‘.ATI\"A

AUXILIAR
ADMINISTRATIVD

AUXILIAR DE
RECAUDO

OPFERATIVO

AUNILIAR DE RUTEA  c—

llustracién 20 Plan Carrera - Conductor.

Fuente: Autor.

87



88

Como podemos evidenciar en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son
los que corresponden a la ruta programa para el cargo analizado entendiendo que el cargo es
el Conductor y por ende alli ira el namero 1 que es donde inicia el plan carrera para este

cargo.

Para este cargo existen 1 via de ascenso, en esta ruta se pasa por 5 cargos hasta llegar a su

techo correspondiente.

+ Unica via de ascenso: se puede detallar el plan carrera del cargo responsable de ruta
pasando por 5 cargos en la empresa incluyendo el analizado, en esta ruta hay ascensos
y transferencias por lo cual se denominaria una ruta mixta.

= Paso 1: Corresponde al ascenso desde el cargo analizado que es Conductor
hasta el cargo de Responsable de Reparto.

v Requisitos: Ser bachiller académico o técnico , antigiiedad en la
empresa minimo 6 meses, haber cursado y aprobado satisfactoriamente
los cursos otorgados para el manejo de las Hand Held (Maquina
electronica),cursos en servicio al cliente, ser una persona tratable y
respetuosa con sus subordinados ya que va a ser la primera vez que
tenga subordinados en la empresa, excelente manejo del dinero en
efectivo y honestidad a la hora de cuadrar su viaje diariamente
otorgando gran transparencia tanto para el cliente como para la
empresa.

= Paso 2: Corresponde a la continuacion del plan carrera del cargo Responsable

de Reparto el cual ya fue detallado anteriormente.



<+ Plan carrera para el cargo de Auxiliar de Ruta.

Como podemos ver en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los
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OPERATIVO

llustracién 21 Plan Carrera - Auxiliar de Ruta

Fuente: Autor.
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que corresponden a la ruta programada para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el

de Auxiliar de Ruta y por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan carrera para

este cargo.
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Para este cargo existe 1 via de ascenso, la cual consta de ascenso pasando por 6 cargo

hasta llegar a su techo correspondiente.

+ Unica via de ascenso: se puede detallar el plan carrera del cargo Auxiliar de Ruta
pasando por 6 cargos en la empresa incluyendo el analizado donde va a haber un plan
carrera mixto ya que habran ascensos y transferencias en el plan programado.

= Paso 1: Corresponde al ascenso desde el cargo analizado que es Auxiliar de
Ruta hasta el cargo Conductor.

v Requisitos: Ser bachiller académico o técnico, antigiiedad en la
empresa minima de 18 meses, licencia de conduccion de 5ta con fecha
de vencimiento no muy cercana, responsable y honesto en sus labores,
cursos de manejo defensivo, trato con la gente, experiencia de
conducciéon minimo de 3 afios, disposicion de tiempo por si se requiere
enviar un viaje lejano de la ciudad y no pudiese regresar el mismo dia,
respeto por los clientes, deméas compafieros y por si mismo ya que debe
demostrar que es un persona con caracter y lider.

= Paso 2: Corresponde a la continuacion del plan carrera del cargo Conducto el

cual ya fue detallado anteriormente.
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+ Plan Carrera para el Cargo de Secretaria Administrativa.

GEREMTE

SUBGERENTE

| 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
CONTABLE Y RRHH ¥ SEGURIDAD
FINAMNCIERD INDUSTRIAL
I 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMEMNTO
ADMIMISTRATIVO OPERATIVO
1 >
1 1
RESPONSAELE DE
ST i CONDUCTOR RR ]
ADMINISTRATIVO L
m
——— CONDUCTOR
AUXILIAR DE
RECAUDD
b— AUKILIAR DE RUTA  o—
——

llustracion 22 Plan Carrera - Secretaria Administrativa.

Fuente: Autor.

Como podemos observar en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los
que corresponden a la ruta programa para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el
de Secretaria Administrativa y por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan

carrera para este cargo.

Para este cago existe una sola via de promocion que es horizontal, se puede detallar el plan
carrera del cargo secretaria administrativa pasando por 3 cargos en la empresa incluyendo el
analizado, en esta ruta solo hay transferencias y no hay ascensos ya que estos cargos son de

manejo y confianza en la empresa y por ende ya han llegado a su techo correspondiente.
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+« Unica via de transferencia: se puede detallar el plan carrera del cargo Secretaria

Administrativa pasando por 3 cargos en la empresa incluyendo el analizado donde va

a haber un plan carrera mixto ya que habran ascensos y transferencias en el plan

programado.

Paso 1: Corresponde a la transferencia desde el cargo analizado que es
secretaria administrativa hasta el cargo de coordinador de rutas y reparto.

v Requisitos: Haber cursado una carrera técnica o tecnéloga, antigliedad

en la empresa 30 meses, experiencia en el campo de 2 afios, haber
realizado cursos de servicio al cliente, manejo defensivo, manejo de
personal, operacion logistica y distribucion, haber cursado y aprobado
satisfactoriamente los cursos otorgados para el manejo de las Hand
Held (Maquina electrdnica),excelente manejo de las TIC, licencia de
conduccion de 5ta con fecha de vencimiento no muy cercana, tener
transporte propio puede motocicleta o automavil, disposicion 24/7 ya
que el cargo a ocupar es de entera confianza, conocimiento de las rutas

que tiene asignadas las compafiia a los vehiculos.

Paso 2: Corresponde a la transferencia desde el cargo Coordinador de Rutas
Reparto hasta el cargo de Coordinador de Flota.

v’ Haber cursado una carrera profesional con optativas en area de

logistica, antigiiedad en la empresa de 4 afios con una experiencia en el
campo de 2 afios, haber realizado cursos de mecanica automotriz para
vehiculo con sistema de combustion ACPM, reduccién y manejo
optimo del consumo de combustible, seleccion optima de los
accesorios y partes de los vehiculos, servicio al cliente, manejo

defensivo, manejo de personal, operacion logistica y distribucion,
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haber cursado y aprobado satisfactoriamente los cursos otorgados para
el manejo de las Hand Held (Maquina electrénica), excelente manejo
de las TIC, licencia de conduccion de 5ta con fecha de vencimiento no
muy cercana, tener transporte propio puede motocicleta o automovil,
disposicion 24/7 ya que el cargo a ocupar es de entera confianza,
conocimiento de las rutas que tiene asignadas las compafiia a los

vehiculos.

+ Plan carrera para el cargo Auxiliar Administrativo:

GEREMTE

R B

SUBGEREMTE

I 1
DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO
COMTABLE ¥ RRHH ¥ SEGURIDAD
FINANCIERD INDUSTRIAL

DEPARTAMEMNTO DEPARTAMEMNTC
ADMINISTRATIVO OFERATIVOD

=
-

RESPONSAEBLE DE

CONDUCTOR RR
|- REPARTCY

m

CONDUCTCR
AUXILIAR DE

RECAUDD

e AUNILIAR DE RUTA  c—

A

llustracién 23 Plan Carrera - Auxiliar Administrativo.

Fuente: Autor.
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Como podemos ver en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los que
corresponden a la ruta programa para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el de
Auxiliar Administrativo y por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan carrera

para este cargo.

Para este cargo solo existe un nivel de ascenso debido al poco personal que necesita la
empresa en este departamento, pero se pueden hacer transferencias con el departamento
operativo pero estas transferencias son muy estrictas debido a que la empresa tiene politicas

de tener prioridad con el personal del departamento operativo.

+ Unica via de transferencia: se puede detallar el plan carrera del cargo Auxiliar
Administrativo pasando por 4 cargos en la empresa incluyendo el analizado donde va
a haber un plan carrera mixto ya que habran ascensos y transferencias en el plan
programado.

= Paso 1: Corresponde al ascenso desde el cargo analizado que es Auxiliar
Administrativo hasta el cargo de recibo de Secretaria Administrativa.

v Requisitos: haber cursado una carrera técnica o tecnéloga, antigiiedad
en la empresa de 2 afios, experiencia de 6 meses, tener conocimiento
de las funciones a realizar y mucha discrecion en eso, perfecto manejo
de las TIC, software implementados en la empresa, haber cursado y
aprobado cursos de salud ocupacional, administracién de archivo,
noémina; ser una persona confiable ya que es cargo a tratar es de alta
confidencialidad.

= Paso 2: Corresponde a la continuacion del plan carrera del cargo Secretaria

Administrativa el cual ya fue detallado anteriormente.
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<+ Plan carrera para el cargo Auxiliar de Recaudo:

GEREMTE

SUBGEREMTE
1 1
DEPARTAMENTC DEPARTAMENTO DE
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FINAMCIERO INDUSTRIAL
I 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

ADMIMISTRATIVG OPERATIVO

— A

I 1
A O CONDUCTOR RR
REPARTO

m

CONDUCTCR

b SUKILIAR DE RUTA  —

llustracion 24 Plan Carrera - Auxiliar de Recaudo.

Fuente: Autor.

Como podemos ver en el organigrama las casillas de los cargos en color azul son los que
corresponden a la ruta programa para el cargo analizado entendiendo que el cargo es el de
Auxiliar de Recaudo y por ende alli ira el nimero 1 que es donde inicia el plan carrera para

este cargo.

Para este cargo solo existe un nivel de ascenso debido al poco personal que necesita la

empresa en este departamento, pero se pueden hacer transferencias con el departamento
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operativo pero estas transferencias son muy estrictas debido a que la empresa tiene politicas

de tener prioridad con el personal del departamento operativo.

= Paso 1: Corresponde al ascenso desde el cargo analizado que es Auxiliar de
Recaudo hasta el cargo de Auxiliar Administrativo.

v Requisitos: Ser bachiller y tener estudios de apoyo administrativo,
antiguedad en la empresa de 1 afios, experiencia de 6 meses, tener
conocimiento de las funciones a realizar y mucha discrecion en eso,
haber cursado y aprobado cursos de administracion de archivo; ser una
persona confiable ya que es cargo a tratar es de alta confidencialidad.

= Paso 2: Corresponde a la continuacion del plan carrera del cargo Auxiliar

Administrativo el cual ya fue detallado anteriormente.

Para los casos de transferencia del personal entre las areas administrativas y operativas la
empresa tiene ciertas politicas como se menciono anteriormente, donde es mas econémico y
eficiente tener como prioridad al personal de cada area, de igual forma los casos son
particulares y en caso de que se presente una solicitud o se cree una vacante y haya sido de
llenar en cierto tiempo la empresa tomara las acciones necesarias para transferir o ascender al
personal de un &rea a otra area; pero estos ascensos o transferencias se regiran por el

respectivo plan carrera del cargo vacante.

Dentro de la implementacion del Desarrollo organizacional, en el siguiente anexo se puede
evidenciar el ascenso de uno de los colaboradores internos, como fue el caso del Sefior

Héctor Ochoa quien aplico al cargo de Conductor RR.

Ver Anexo 16. Ascenso Héctor Ochoa Caicedo 08 Dic 2014.



file:///C:/Users/Maii/Documents/PROYECTO%20DE%20GRADO/FINAL%20FINAL/Final%20Final/Final%20-%20Vobo%20Calificadores/Anexos/Anexo%2016.%20Ascenso%20Héctor%20Ochoa%20Caicedo%2008%20Dic%202014.pdf
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9.5.2. Evaluacion de Desemperio.

El disefio de esta evaluacion se realizd en conjunto con la Gerencia donde se establecid
realizar inicialmente la evaluacién solo para el personal operativo, ya que es donde mas
falencias en el personal se presenta, esto se debe a que el interés primordial de la empresa es
prestar un servicio de excelente calidad a la empresa Bavaria S.A. y por esto que se quiere
realizar constantemente una evaluacién a todo el personal operativo sobre su conocimiento en
sus labores diarias, mientras que la Gerencia General de la empresa determino que para el
disefio de la evaluacion de desempefio para el personal administrativo se utilizara un modelo
como guia consultado en la pagina GestibnHumana.com, ya que a la Gerencia le parecié un
modelo muy completo, el cual se puede evidenciar en el siguiente anexo pero este se aplicara

al personal administrativo en el afio 2015, segun decision de la Gerencie General.

Ver Anexo 17. Modelo para desarrollar el Formato de Evaluacion de Desempeiio.

Ver Anexo 18. Modelo Guia Evaluacion de Desempeino personal Administrativo.

En el formato utilizado para el personal operativo, se evalGan 6 areas del desempefio que
la Gerencia considero indispensables, dentro de cada area se encuentra una serie de items los
cuales deben ser calificados por el evaluador de 1 a 5 donde 1 es muy bajo y 5 es muy alto,
posterior a la calificacion de cada uno de estos items, se calcula la calificacion total de la
evaluacion y con este resultado se conoce el nivel de desempefio del evaluado. Junto con la

Gerencia se establecio que los resultados seran:


file:///C:/Users/Maii/Documents/PROYECTO%20DE%20GRADO/FINAL%20FINAL/Final%20Final/Final%20-%20Vobo%20Calificadores/Anexos/Anexo%2017.%20Modelo%20para%20desarrollar%20el%20Formato%20de%20Evaluación%20de%20Desempeño..xlsm
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Puntaje

De 0 a 20 Puntos

Nivel

Rendimiento laboral no aceptable

De 21 a 40 Puntos

Rendimiento laboral regular

De 41 a 60 Puntos

Rendimiento laboral bueno

De 61 a 80 Puntos

Rendimiento laboral muy bueno

De 81 a 100 Puntos

Rendimiento laboral excelente

Ver Anexo 19. Formato de Evaluacion.

Como evidencia de la realizacion de la evaluacion del desempefio, se anexan 3

evaluaciones realizadas a personal operativo de la empresa.

Ver Anexo 20. Implementacion Formato de Evaluacion.

10. Medicion del Cumplimiento de los Objetivos Estratégicos.

A continuacion se puede observar en la siguiente tabla, el cumplimiento de cada uno de
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los objetivos establecidos en el plan de accion estratégico, disefiado al inicio de este proyecto.
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Tabla 16 Medicion del Cumplimiento de los Objetivos Estratégicos

Objetivo

Estratégico

Indicadores de Gestion

Indicador Meta Cumplimiento

Analizar (# de Cargos Analizar el 100% de los
ocupacionalme analizados / # de cargos propuestos 100%
nte los cargos  Cargos a

analizar) * 100
Disenar (# de Disefar e implementar al
modelo de procedimientos  100% los procedimientos
seleccion, establecidos /#  de seleccion, inducciéony  100%
induccion y de entrenamiento para
entrenamiento  procedimientos  personal nuevo o antiguo

planeados a segun sea el caso

realizar) * 100

(# de empresas  Analizar estructura de
Estructurar competidoras compensacion salarial
modelo de encuestadas /#  respecto al entorno para
compensacion  total de los 8 cargos del andlisis 80%
salarial empresas ocupacional

competidoras) *

100
Disefiar (#de Disefiar e implementar al
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programa de actividades 100% diferentes
bienestar disefiadas / # de  actividades que ayudena  100%
laboral actividades mejorar el bienestar

planeadas) * 100 laboral de todo el personal
de la empresa.

(# de cargos con  Disefiar el plan carrera
Analisis del el plan carrera para los 8 cargos del
desarrollo implementado /  analisis ocupacional 100%
organizacional # total de cargos

analizados) *

100

Fuente: Autor

Se puede ver que el cumplimento de 4 de los 5 objetivos fue del 100% sobre las

actividades planeadas inicialmente.

El Unico objetivo que presento un cumplimiento menor al 100%, fue el de estructurar un
modelo de compensacion salarial el cual obtuvo un cumplimiento del 80%, esto debido a que
la implementacion de la estructura final no se realizd, ya que esta decision ain no ha sido
aprobada por parte de la Gerencia General, decision que sera tomada en Abril del 2015

cuando ya se haya negociado la nueva tarifa para el afio en curso.
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Conclusiones

Se desarrollé un diagndstico inicial mediante el listado de verificacion de Fred David, lo
que ayudo a realizar la matriz Dofa y de esta manera establecer las debilidades, fortalezas,

amenazas Yy oportunidades que tenia la empresa en cuanto a Gestion del Talento Humano.

En el diagnostico inicial realizado a la empresa mediante la Matriz DOFA se concluyd que
al no contar con un Sistema de Gestion del Talento Humano, la compafiia no contaba con un

ningun proceso relacionado a este sistema.

La falta de procesos como el andlisis ocupacional de cargos, el modelo de seleccion,
induccion y entrenamiento, la estructuracion salarial, el programa de bienestar laboral y el
programa de desarrollo organizacional se hacen notorios en la empresa, ya que su personal no
siente satisfecho, esta poco capacitado, lo que genera una desventaja competitiva respecto al

entorno.

Con el propdsito de transformar esta desventaja actual de la compafiia en una ventaja
competitiva se disefio e implemento6 un Sistema de Gestion del Talento Humano el cual
consto de un conjunto de procesos necesarios para dirigir a las personas dentro de una
organizacion que conducen a la obtencion de valor agregado para la empresa, los

colaboradores y el entorno.

Se realizé el analisis ocupacional de los cargos, donde se recolecto informacion en los
cuestionarios disefiados y se disefid el manual de descripcion de cargos para cada uno

definiendo informacidn de funciones, competencias, requisitos, habilidades, entre otros.
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Se disefid e implemento el modelo de seleccion, induccion y entrenamiento para el
personal nuevo y antiguo, donde se especifico el procedimiento a seguir en cada uno de los

Casos.

Se analiz6 la estructura salarial actual, la cual se compar6 con las estructuras de la
competencia, determinando el impacto socio-econémico que tendria la implementacion de la
estructura seleccionada, esta estructura no se pudo establecer en la compafiia ya que esta
decision dependera de la proxima negociacion entre Bavaria S.A. y Toloza Gutiérrez & Cia

Ltda, reunion que realiza en abril de todos los afos.

Se elabor6 e implemento el programa de bienestar laboral donde se definieron diferentes

actividades que buscaron el pro del bienestar de cada uno de los colaboradores de la empresa.

Se disefid e implemento el plan carrera para cada uno de los cargos analizados, donde se

les comunico a todo el personal de la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda.

Se disefié e implemento la evaluacion del desemperfio para los cargos operativos, con lo

cual se busca que la empresa conozca el rendimiento actual de sus colabores.

Se realizd un diagnostico final para conocer el porcentaje de cumplimiento de los
objetivos propuestos en el plan estratégico, donde se pudo observar que solo 1 de los 5

objetivos establecidos tuvo un cumplimiento menor al 100%.

La Gerencia General y los colaboradores de la empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda se
encuentran muy satisfechos con el proyecto realizado, ya que manifiestan que es un gran
avance para la compafiia en materia de Gestion del Talento Humano y consideran que este

sistema sera un ventaja competitiva en el entorno en un corto y/o mediano plazo.
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Recomendaciones

La empresa Toloza Gutiérrez & Cia Ltda debera continuar con la aplicacion de todos los
formatos y procedimiento desarrollados para cada uno de los procesos del Sistema de Gestion

del Talento Humano.

Es importante que la empresa realice con la mayor transparencia el proceso de seleccion
del personal, ya que es un factor clave para tener personal competente y productivo, el cual
debe realizarse con base en el manual de descripcion de cargos, para asi verificar que el

aspirante cumpla con los requisitos en cada uno de los cargos.

La Gerencia General de la empresa debe comprometerse a que evaluara la posibilidad de

implementar la estructura salarial analizada segun el entorno.

La empresa debe continuar con las actividades establecidas dentro del programa de

bienestar laboral, lo cual aumentara el sentido de pertenencia por parte de los colaboradores.

Es de gran importancia que el coordinador de rutas y reparto de la empresa trate de
evaluar semestralmente el desempefio de cada uno de los colaboradores del personal
operativo, para que de esta manera pueda seleccionar el personal éptimo a iniciar un plan

carrera dentro de la compafiia.
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