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RESUMEN

El presente trabajo se realiz6 con el fin de fortalecer la estandarizacion en el proceso de talento
humano de la empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S., de este modo facilitar la orientacién
al personal del area y la consistencia en la realizacién de las actividades; teniendo presente
especificamente el puesto de aprendiz en la parte administrativa, por la constante rotacidn que se
presenta en el puesto, haciendo uso como herramienta el diagrama de flujo para organizar la
informacion recopilada en el area, aportando asi a la empresa un manual de procedimientos del

area de gestion humana, abierto a modificaciones siempre y cuando sea necesario.
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SUMMARY

This work was carried out with the purpose of strengthening the standardization in the process
of human talent of the company Operadora Avicola Colombia S.A.S., thus facilitating the
orientation of the personnel in the area and the consistency in the realization of the activities;
having in mind specifically the position of apprentice in the administrative part, due to the constant
rotation that is presented in the position, making use as a tool the flow diagram to organize the
information gathered in the area, thus contributing to the company a manual of procedures of the

human management area, open to modifications whenever and wherever it is necessary.

Key words: manual, procedure, human management.
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Introduccion

El presente trabajo se desarrolld en la empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S.
empresa que se dedica a la produccion y conservacion de carne y productos carnicos referentes a
la avicultura, ademas de otras actividades del sector. Se detecto que la elaboracion de un manual
de procedimientos seria buena idea en el &rea de gestion humana, siendo esta la que administra,
recluta y contrata al personal, representando asi ser una de las areas mas importantes en una
empresa, del mismo con la creacion del manual se pretende dar a poyo a los practicantes del area

ya que es el puesto que tiene una rotacion cada 6 meses.

El manual de procedimientos en una empresa es una herramienta que permite dar a conocer
las actividades de las labores de trabajo, lo que genera que dichos procedimientos tengan una
uniformidad, sean actualizadas las formas de proceder ante las tareas y aumente el rendimiento al
equipo de trabajo, por lo que al realizarlo en el area de gestion humana brindaria tales beneficios

ya mencionados al equipo en concreto.
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Capitulo 1 Generalidades de la Empresa

e Nombre de la empresa: OPERADORA AVICOLA COLOMBIA S.AS.

e Actividad Economica / Productos y Servicios: granjas avicolas y produccion de
huevos, procesamiento y conservacion de carne y productos carnicos.

e Numero de empleados: 3,846 (2023)

e Estructura Organizacional:
La empresa tiene dos formas para ilustrar la estructura organizacional segun los servicios que
ofrece como se detalla en la figura 1 y los puestos de trabajo en especifico como se evidencia

en lafigura 2.

Figural
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Figura 2

Reporte matricial
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Nota. Adaptado de Operadora Avicola Colombia S.A.S., 2024

° Teléfono:6799999

° Direccion: predio 2, Anillo Vial #46, Giron, Santander, Colombia

° Resefia Histdrica: En el 2011 se constituyd la empresa Operadora Avicola
Colombia S.A.S., la cual su ideal era integrar operativamente a Pimpollo, Superpollo paisa y Frico;
la fusion se hizo realidad a finales de 2015, donde lo administrativo de las 3 empresas era uno
(OPAYV Colombia S.A.S.) teniendo asi un unico empleador y cliente para los proveedores (Barajas,
2016).

Tiempo después se unid con diversas compafiias a la sociedad grupo BIOS donde el
proposito entre ellas y especificamente del grupo empresarial es “proveer alimentos de calidad
para todos (humanos y animales) y desarrollar el campo”, la empresa se encuentra en el subgrupo

de consumo masivo por su actividad econémica (OPAV, 2024).
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En la actualidad cuenta con diversos centros productivos y el de Santander se encarga

administrativamente de los departamentos de Norte de Santander, Atlantico y zonas cercanas a
ellas como Santamarta que es de parte de la Costa Atlantica (OPAV, 2024).

° Descripcion del area especifica de trabajo: el &rea administrativa de gestion humana
es la encargada de realizar la contratacion, la afiliacion en la seguridad social, caja de
compensacion y en ocasiones pension del personal, y la ndmina de los empleados de acuerdo con
el codigo sustantivo del trabajo, de igual forma responder inquietudes y solucionar procesos de
beneficios que requieren los trabajadores, asegurando que la empresa cumpla aplicando todas las
legislaciones del trabajo y obligaciones tributarias y sociales. (Mejia, 2024).

° Nombre y Cargo del Supervisor Técnico (Empresa): Lile Dargeth Tuiran Ardila,

jefe gestion humana (Operadora Avicola Colombia S.A.S.).
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Capitulo 2 Diagndstico de la Empresa

El puesto de aprendiz universitario como apoyo administrativo en el area de gestion
humana se implementd a partir de enero de 2023. Al llegar el aprendiz recibe una induccion de
generalidades de la empresa impartido por la auxiliar de gestion humana seleccidn, luego recibe
orientaciones acerca del puesto y las labores especificas a desempefiar por parte del auxiliar
administrativo de talento humano. En este proceso se presentan dificultades tales como: que el
instructor aplace la atencion de las solicitudes de los trabajadores mientras orienta al aprendiz y
que el aprendiz desperdicie el tiempo mientras que el auxiliar no pueda brindarle orientacion, por

el desconocimiento del proceso y sus procedimientos.

Finalmente, se ha observado gque ante la ausencia del auxiliar administrativo del area de
gestion humana algunos tramites que los trabajadores necesitan se posponen al no contarse con un
documento validado que estandarice los procedimientos del area, el cual permita realizar las tareas
a cubrir, situacién que suele suceder en el area en general, por lo anterior se observa la necesidad
de fortalecer, socializar e implementar el manual de procedimientos de gestion humana en la

empresa Operadora Avicola Colombia S.A.S.
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Capitulo 3 Delimitacion del Problema

La empresa como principal necesidad es tener un manual de proceso en el area de gestion
humana para mejorar la realizacion de los procedimientos y la comunicacion del como realizarlos,
como punto de partida se tienen los procedimientos que realiza y llega a interviene la practicante
de gestion humana (administrativo), ya que es uno de los puestos del area que tienen mas rotacion,

por lo que cada cierto tiempo llega una nueva persona a ocupar el puesto.
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Capitulo 4 Antecedentes

Hay diversas estudios y/o trabajos en donde se realizan manuales de procedimientos como
forma de cumplir con los requerimientos de la empresa, como en el trabajo titulado “Manual de
procesos para el area de talento humano en la empresa MACOSER S.A.” realizado por Prieto
(2021), en donde se elabora una guia de desarrollo de cada proceso, lo que genera que en la
creacion de dicha guia se conozcan falencias y se resalte la importancia de la implementacion del

manual para asi obtener mejor desempefio laboral.

De igual forma en el trabajo “Manuales de procedimiento del area de talento humano,
enfocado al departamento contable de la empresa DISPRESCO S.A.S.” hecho por Estefania Casas
Gallego, donde se realiz6 el manual de procedimientos del area de talento humano con enfoque al
departamento contable buscando minimizar los posibles errores y llegar a tener control en los
procesos de la empresa, pensando en la incorporacién de nuevo personal al equipo de trabajo
(Casas, 2020).

Por otro lado con el trabajo realizado en la Universidad de Guayaquil titulado “Disefio de
manual de procedimientos de mejora para la gestion de talento humano en la empresa
MASTERSOFT S.A., Guayaquil” en el cual representan el manual como indispensable en la
empresa a tratar, ya que asi se puede fortalecer la administracion del personal y llegar a tener
mejora continua en los procesos, del mismo modo es importante resaltar que para la realizacion
del manual se requiere conocer sobre el puesto, sus procesos y los sistemas que se utilizan, por
medio de cuestionarios y observaciones de los trabajadores al realizar dichos procesos, para luego
compilarlo de la mejor manera en el manual y finalmente tener presente la actualizacion del mismo
(Sani, & Zamora, 2018).

Por ultimo, en el trabajo “Manual de procesos de la gestion de talento humano de ICESA
S.A.” creado por Ana Paulina Escobar Montalvo se realiza el manual de procesos del area de
talento humano consolidando las actividades en técnicas organizadas y sistematicas, donde se logra
visualizar de manera integral cada uno de los subsistemas de esta area, permitiendo estandarizar

tareas y asegurando la permanencia de la metodologia aplicada (Montalvo, 2018).
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Capitulo 5 Justificacién

Es sumamente importante poseer manuales de procedimientos de los puestos de trabajo en
las diversas areas de una empresa, ya que estos ayudan en las actividades de induccién de los
nuevos colaboradores sobre sus labores y actividades, ademéas de permitir que en ausencia del
trabajador otra persona allegada al puesto logre suplirlo de la mejor manera, sin tantos
inconvenientes llegando a tener control del puesto en cuestion; del mismo modo al no tener
informacion redactada de los procedimientos, se puede llegar a depender demasiado de las
personas que ocupan dichos puestos, aumentandole los inconvenientes y demoras en las

solicitudes.

La creacion del manual describiendo los procedimientos del area permite el apoyo en la
gestion del proceso, y comunicacién, facilitando los procesos de induccién y capacitacion al
personal entrante en gestion humana, asi como disminuir los posibles errores en los procedimientos
del area, teniendo mejor control de la realizacion de estos, garantizando el cumplimiento de la

normatividad requerida en las actividades y aumentando la eficiencia en el area.

Tener un manual de procedimientos en el area de gestion humana, siendo esta la encarga
de solucionar cuestiones de los empleados y diversos procesos de némina, permite realizar las
actividades con mayor detalle, teniendo control tanto de los procedimientos como de los recursos

disponibles en el proceso llegando hacer eficientes, ademas de un gran aporte a las areas allegadas.
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Capitulo 6 Objetivos

Objetivo General

Fortalecer la estandarizacion en el proceso de talento humano de la empresa Operadora Avicola
Colombia S.A.S., como mecanismo que facilite la orientacion al personal del area, la consistencia

en la realizacion de las actividades y su eficiencia.

Objetivos Especificos

e Recolectar informacion pertinente para la creacion de un manual de procedimientos en el
area.

e Elaborar propuesta de actualizacién al Manual de procedimientos del area de gestion
humana.

e Socializar actualizacion de los procedimientos del proceso del talento humano para su
implementacion.

e Verificar la implementacion del manual de procedimientos actualizado e identificar

oportunidades de nuevas mejoras.
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Capitulo 7 Marco Teorico

El marco tedrico de la investigacion esta orientado a la manual de proceso a realizar, siendo
la temética principal y los principales conceptos identificados son: manual de procesos, formas de
realizar un manual, diagrama de proceso, cultura organizacional y aprendizaje, estandarizacion y
documentacion de procesos, Kactus, nGmina y talento humano.

Manual de procesos. segun secretaria de relacion exteriores (2017) los manuales de
procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el
control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades. Del mismo
modo Vivanco Vergara et al. (2017) dice que En la actualidad las organizaciones a nivel mundial
se mueven mediante procesos y nace la necesidad de controlar de una manera eficiente por lo que
es importante el manual de procedimientos, los que al mismo tiempo son guias operativas para el
proceso que se asigna a una persona o actividad dentro de una organizacion.

Estructura de un manual. como primera instancia debe tener un titulo, seguido de la
razén de ser y el objetivo, siendo este Gltimo lo que se quiere controlar y escribir en el manual,
luego esté el alcance del manual que son los limites y hasta donde puede este anual influir en los

departamentos de la empresa de igual forma es importante de tallar los responsables (Torres, 2020).

En el escrito “Manual de procedimientos: qué es y como hacer uno (con ejemplos)”
realizado por Johanna Rodriguez, (2023) menciona que un manual de procedimientos tiene reglas
y pautas, permite administrar y guiar sus operaciones y compilar procedimientos de la cultura
laboral; la importancia es el establecer de manera clara y comprensiva el paso a paso a seguir,
ademas de que sirve para ahorrar tiempo, tener control interno, mejorar la comunicacion, delimitar

la responsabilidad entre otros.

La estructura del manual consta de un titulo un marco normativo, un objetivo,
responsabilidad descripcion del proceso, diagrama de flujo y el glosario de términos. De igual
forma existen tipos y es importante realizar la clasificacion pues el manual puede estar de acuerdo

con su ejecucién, su area o su funcion (Rodriguez, 2023).
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Diagrama de flujo. es la representacién gréafica o simbdlica de un proceso teniéndolo de

una forma sencilla y entendible, esta herramienta es aplicable en cualquier actividad, permitiendo

en la empresa tener mayor organizacion (UNIR, 2022).

Algunas de sus ventajas son el poder visualizar problemas o ideas, facilitar la comprension
de procesos, aumentar la productividad en el entorno profesional, entre mas ventajas que son

incontables por lo util que es esta herramienta (UNIR, 2022).

Cultura Organizacional y Aprendizaje. la cultura organizacional representa una serie de
principios y formas de comportamiento que identifica a una organizacion el cual se le realizan

diversas reformas para propiciar un aprendizaje organizacional.(Vivanco, 2017)

Estandarizacidén de Procesos. permite establecer una cultura de trabajo mas eficiente y
coordinada, definiendo pautas las cuales pueden aumentar la productividad, eficiencia y mejorar
la calidad (Ce entel, 2023).

Kactus.segun Digital ware (2024), es el software mas usado que facilita la gestion de los
procesos de némina y talento humano por las compafiias lideres de Latino América. Por medio de

este se facilita la optimizacion de los recursos, centralizacion, integracion y trazabilidad de datos.

Nomina. es un documento imprescindible dentro de las relaciones laborales, donde aparece
el detalle del salario junto con las deducciones que se realizan (Crespo, 2024).

Talento humano. Segin Adriana Enorme (2017), hace referencia al administrar el area de
recursos humanos, donde se gestiona y desarrollan las habilidades del personal dentro de la

organizacion.
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Capitulo 8 Metodologia

Meétodo de recoleccion de informacion.

Dentro de los métodos los que méas se amoldan al presente trabajo son los cualitativos,
especificamente la observacion y la entrevista, en el primer caso, los procedimientos se muestran
de manera guiada o como lo realiza especificamente el auxiliar de gestion humana, mientras que
el aprendiz observa los procedimientos y toma nota de estos; y con respecto a la entrevista, es la
técnica en donde interactian dos personas, en la que se realizan preguntas que van direccionadas
a conocer sobre los procedimientos por parte del entrevistado, estas en esta ocasion siendo no
estructuradas por falta de tiempo (Séanchez, Ferndndez & Diaz, 2021).

Manual de procesos.

Para realizar el manual de procedimientos tiene en cuenta su estructura, la cual consta:

1. El titulo el cual identifica el manual en su mayoria se relaciona con los procesos.

2. El objetivo del documento enlazado con las metas de la empresa.

3. Lo determina los responsables de dichos procesos y se redacta un marco normativo segun

lo amerite el manual.

4. Se describe el proceso y se realiza el diagrama de flujo.

5. Finalmente compila términos conflictivos o desconocidos para realizar el glosario

(Secretaria de relacion exteriores, 2017).
Mejora continua y actualizacion.

Como se menciond en los antecedentes, es necesario mantener este tipo de documentos
actualizados. Ademas, al finalizar, se deben realizar pruebas de comprension para asegurar que el
manual sea completo, organizado y entendible para quien lo necesite en el area.

Codificacion de documentos de una empresa.

La norma 1SO 9001:2015 es requisito establecer un sistema de gestion de la calidad en la

organizacion, por lo cual es importante contar con informacién documentada y codificada para

facilitar su identificacion.
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Capitulo 9 Resultados y Discusién

Revision de la informacion del proceso de gestion humana e identificacion de

requerimientos en el Manual de procedimientos del area.

Se inicio una conversacion con la Jefa de gestion humana, quien destacé la necesidad de
contar con un manual de procedimiento especificamente de la parte administrativa. Especificando
que el manual debe estar detallado paso a paso, de manera que cualquier persona que ocupe el

puesto pueda conocer, entender y realizar sus labores sin cometer errores.

De igual manera, se converso con la Auxiliar gestion humana de la parte administrativa,
quien proporciona toda la informacion que debe conocer el aprendiz gestion humana. EI manual
se centro en los procedimientos que el puesto maneja, ya que es uno de los cargos con rotacién
segura cada seis meses; por lo que es necesario brindarle informacién detallada sobre sus labores
en cada ciclo. La omisién de partes de sus tareas 0 asumir cuestiones no comunicadas representan

una alta posibilidad de cometer errores.
Como resultado de la conversacion con la Auxiliar se destaco los siguientes aspectos:

. La importancia de las afiliaciones a lo legalmente obligatorio, cuestiones de
ARL, EPS, caja de compensacion y el fondo de pensiones, teniendo en cuenta los tiempos
que se debe realizar cada una de estas afiliaciones.

o La realizacion de documentos de relacion (memorando) para todo lo que se
entrega dentro y fuera del area, especificando fechas, destinatario cantidad y descripcion
de lo que se entrega.

o Los beneficios que ofrece la empresa y los cuales deben darse a conocer a
los empleados cada ves que los empleados lo requieran por lo que es necesario conocer lo

béasico de estos temas.

Asimismo, se recolecto informacion principalmente a través de las capacitaciones
intercaladas impartidas por la Auxiliar de gestion humana, utilizando el método de observacion

para ver qué y como se realiza cada tarea. También se emple0 la capacitacion presencial como con
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un instructor in situ, donde el Auxiliar brinda apoyo y guia durante la ejecucién del procedimiento.

El resto de la informacidn se obtuvo mediante charlas realizadas en momentos oportunos.

De igual forma, se entablaron conversaciones con los Aprendices gestion humana de la
parte de seleccidn para conocer los procedimientos que anteceden a los realizados por la parte
administrativa, ya que ellos son los encargados de recolectar la informacion que luego se transfiere

al area administrativa para continuar el proceso de gestién humana.

Teniendo en cuenta toda la informacion recolectada a través de las entrevistas, las
observados y lo aprendido en esta primera etapa de este trabajo, se realiz6 el mapeo de los
procedimientos que se tendrian en cuenta para la realizacion del manual, como se muestra en la

figura 3, del mismo modo se realizd la relacidn entre cada procedimiento seleccionado.

Figura 3
Mapeo de procedimientos del area gestion humana

AREA DE GESTION HUMANA
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GESTION DE SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES

Se inicio la creacion del manual con la informacion necesaria, dandole el nombre de
“Manual de Procedimientos del area de gestion humana”; plasmando el objetivo general del
manual, que coincide con el objetivo general de este trabajo. También se defini6 el alcance,
especificando que esta dirigido hacia a las actividades de la parte administrativa del area. Se
describié el area de gestion humana y su organigrama, como se muestra en la figura 4.

Organigrama que incluye tres partes: la administrativa, la de seleccién y por Gltimo la de SST.
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Esto fue necesario para clasificar quién son los responsables de las acciones en el desarrollo del

proceso de gestion humana.

Figura 4

Divisiones del area de gestion humana

Jefa gestion humana

Analista gestién humana Analista gestion humana Analista SST

I : I
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' |
' |
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Auxiliar gestién humana ! Auxiliar gestién humana : Auxiliar SST
|
I
l |
! |
' |
' |
! |
: |

)

Aprendiz SST

A

Aprendiz gestion humana Aprendiz gestion humana

Seleccién Administracién

h 4
Operario planto proceso SST

Para la introduccién se tuvo en cuenta la justificacion del presente trabajo para agregar la
necesidad de la creacién del manual; para el glosario se especificaron las palabras que tienen

relevancia y pueden llegar a causar confusion a la hora de entender los procedimientos.

Al tener claridad cada procedimiento, se elaboraron borradores de los diagramas de flujo
para tener una representacion fisica de lo que se queria presentar en el manual, especificando los
responsables de cada actividad. Las formas del diagrama de flujo utilizadas en todos los

documentos fueron las mostradas en la tabla 1.



Tabla 1

Simbolos de los diagramas de flujo

SIMBOLO

FUNCION

:

Indica el inicio o el final del

flujograma.

Presenta un paso del proceso.

Muestra la direccion del proceso.

O

Representa un punto en el que se

decide cual sera el siguiente paso a

seguir.

L

Conector fuera de la pagina.

[/

Indica la entrada o salida de datos.

Multiples documentos que se hacen

presente en el proceso.

<

Indica organizar una lista de

elementos.

Nota. Adaptado de “Simbolos de diagramas de flujo”, por SMARTDRAW (S.F.)
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Una vez definida la informacion requerida, se comenz6 a plasmarlo en el formato elegido.

Para la realizacion de este manual, era indispensable incluir el logo de la empresa, el area

correspondiente y el titulo de cada procedimiento, reflejando su contenido. Ademas, se especifico

el objetivo de cada procedimiento y se precisaron las personas que intervienen en su desarrollo, la
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frecuencia con la que se debe realizar y el tiempo promedio que puede tomar realizarlo. El formato

para estructura esta informacion se presenta en la tabla 2.

Tabla 2

Encabezado de los procedimientos

# GRUPO C()digo:
os MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 01
Pagina: #de #

e
Te

PROCESO: GESTION HUMANA
PROCEDIMIENTO: TITULO
OBJETIVO:
INVOLUCRADOS:
FRECUENCIA:
TIEMPO
PROMEDIO:
DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Fuente: Elaboracién propia.

Luego de los datos especificos, la descripcion se detalla en tres columnas, la primera
contiene la imagen del diagrama de flujo realizado, la segunda se especifica el responsable de cada
actividad y la Gltima detalla cada actividad en el orden correspondiente y enumerades.

La codificacion de este documento es alfanumérico, compuesto de tres elementos: primero
por dos letras que indican el area o proceso; segundo por dos letras para precisar el tipo de
documento y por ultimo el consecutivo del documento.

De acuerdo con lo dicho anteriormente se determiné que el cédigo es GH-PR-01,siendo su
significado expuesto en la tabla 3. Donde la creacidén de documentos se inicia con el consecutivo

numérico 01.

Tabla 3

Codificacion del manual

GH - PR - 01
GESTION HUMANA - PROCEDIMIENTO - CONSECUTIVO NUMERICO

Fuente: Elaboracion propia.
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Propuesta de Manual de procedimientos para el &rea de gestion humana

Al final, se entregd de manera ordenada cada procedimiento con sus actividades. Teniendo en
cuenta toda la informacion recolectada, se realizd su respectiva descripcion, la cual se muestra

continuacion:

Tabla 4
Manuel de procedimientos
& GRUPO Cédigo: GH-PR-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 01
Pagina: 1de2

PROCESO: GESTION HUMANA
PROCEDIMIENTO: ATRACCION DEL PERSONAL
OBJETIVO: Suplir las vacantes con personal idoneo y de forma oportuna.
INVOLUCRADOS: Grupo de seleccion (analista gestion humana (seleccion), auxiliar gestion

humana (seleccion) y auxiliar gestion humana (seleccion)), auxiliar gestion
humana (administrativo), analista SST, auxiliar SST y el jefe(s) inmediato(s)
segun la vacante.

FRECUENCIA: Segun se requiera.

TIEMPO 2 a 3 dias.

PROMEDIO:

DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Grupo de seleccion 2. Buscar hojas de vida que cumplan y se
relacionen con las vacantes anteriores.

Grupo de seleccion 1. Conocer las vacantes disponibles.

Grupo de seleccion 3. Realizar llamadas para conocer las opiniones
de las personas y asignar entrevista.

Grupo de seleccion 4. Entrevistar a los candidatos.

]
v
3
4
v
o si 0 Grupo de seleccion 5. Comprobar, ;el candidato pasa la entrevista

con el area de gestion humana?

Auxiliar de SST 6. Comprobar, /se requiere de dotacion para
Si Nor—- entrar a planta a realizar la entrevista con el
jefe inmediato? (Esta dotacion es segln el

cargo que puede suplir el candidato).
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Auxiliar de SST 7. Entregar dotacion del dia.

Codigo:  GH-PR-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Revision: 01
Pagina: 2de2

El jefe(s) 8. Realizar la entrevista con el futuro jefe
inmediato(s) inmediato.

Los jefes inmediatos 9. Comprobar, ;el candidato pasa la entrevista

del jefe?
Auxiliar gestion 10. Asignar exdmenes medicos.
humana (seleccion)
Analista SST 11. Comprobar, ;el candidato pasa los
exdmenes médicos?
Auxiliar gestion 12. Solicitar documentos para crear la hoja de
humana (seleccion) vida.
A 4
13 Auxiliar gestion 13. Verificar que el candidato no haya
humana trabajado en la empresa anteriormente.
v (administrativo) (Politica de no reingreso).
14 Aprendiz seleccion  14. Reportar la inclusion del trabajador,

especificando a quien estd remplazando.

Aprendiz seleccion  15. Organizar los documentos recolectados por
los candidatos aprobados.

Grupo de seleccion ~ 16. Citar al candidato para la contratacion.

17

Grupo de seleccion  17. Enviar correo de agradecimiento por
participar al candidato.

—
il
%

8

FINAL

Grupo de seleccion  18. Reportar en la base de datos a los
candidatos rechazados, especificando los
motivos del rechazo.
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Cddigo:  GH-PR-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 01

Pagina: 1de3

PROCESO: GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO: GESTION DE DOCUMENTOS DE CONTRATACION

OBJETIVO: Crear y organizar los documentos para la contratacion.

INVOLUCRADOS: Jefa gestion humana, aprendiz gestion humana (administrativo),
grupo de seleccion (analista gestion humana (seleccion), auxiliar
gestion humana (seleccion) y aprendiz de gestion humana
(seleccion))y la analista SST.

FRECUENCIA: Segun se requiera (una vez por semana aproximadamente).

TIEMPO PROMEDIO: De uno a dos dias.

DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

INICIO Grupo de 1. Entregar las carpetas con dos dias de

seleccion anterioridad a la contratacion. (verificar si

fue revisado por la  auxiliar
administrativa).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Afiliar en el ARL (con un dia o mas de

anterioridad a la contratacion) a los
empleados segin la empresa que los
contrata.(A los aprendices electivos no se
les realiza hasta que estén en etapa
productiva).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Registrar los datos requeridos para realizar

los documentos siguientes.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Programar visita de la asesora de banco de

Bogota, si el personal que ingresa no tiene
cuenta en Banco de Bogota (se habla con
la asesora), Bancolombia (codigo
OPAV:14794 y
Comercial+BI10S:176521) o Davivienda
(no tiene convenio para nomina),
escribiéndole la cantidad de personas que
abriran cuenta.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Crear el contrato y la autorizacion de

historial clinico.

2
GrE—EH—ae

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Revisar, ;el ingreso es un aprendiz?
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Caodigo: GH-PR-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 01

Pagina: 2de3

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

7. Crear la péliza de vida.

Los administrativos (OPAV:####H#H# o
Comercia +BIOS:#####t###) es el salario
multiplicado por 13 y los operativos
(OPAV:#it#HH#H 0 Comercia
+BIOS: ### i) por 12, si el resultado es
mayor a 30 millones se usa el formato de
designacion de beneficiarios, de lo contrario
el formato de solicitud individual de seguro
digital.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

8. Consultar, el cargo es de contrato término
fijo?

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

9. Realizar el otro si de bienestar animal.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

10. Realizar el otro si de modalidad si se
requiere.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

11. Realizar el otro si de rodamiento si se
require.

13

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

12.Clasificar los trabajadores por empresa, /son
de Operadora Avicola Colombia SAS?

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

13.Realizar el otro si de comisiones.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

14.Realizar el documento del acuerdo
administrativo.

20

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

15.Reunir los documentos realizados con los
genéricos: autorizacion de datos, escogencia
seguridad social, DIAN, autorizacion para
examenes de sustancias, autorizacion de
descuento, politica de calidad, compromiso
vial, datos personales, autorizacion de
historial clinico y el otro si de bioseguridad; y
el SAGRILAF (verificar que sean documentos
actualizados y de la empresa correcta).
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Codigo:  GH-PR-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 01

Pagina: 3 de3

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

16. Realizar el acuerdo administrativo si el
cargo es de un jefe de area o de un puesto
mayor a este.

Aprendiz gestion

17. Realizar el comodato si el trabajador va

! humana a vivir en granja.
v (administrativo)
Aprendiz gestion  18. Reunir los documentos realizados con
humana los genéricos (sin pacto colectivo si se
(administrativo) tiene acuerdo administrativo), y el
SAGRILAF  (verificar que  sean
20 documentos actualizados y de la empresa

correcta).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

19. Reunir los documentos realizados con
los genéricos (sin pacto colectivo,
autorizacion de descuento y el otro si de
bioseguridad) y el SAGRILAF (verificar
que sean documentos actualizados y de la
empresa correcta).

Jefa gestion

20. Firmar de la jefe de gestion humana de

20 humana los siguientes documentos: el
requerimiento de los aprendices, el
contrato, la autorizacion de examenes, el
otro si de bioseguridad y los otro si que se
crearon y deban tener firma.

Aprendiz gestion ~ 21. Organizar los documentos para la
humana contratacion.
(administrativo)

22 Aprendiz gestion ~ 22. Enviar documentos de contratacion a

humana
(administrativo)

Cucuta o Barranquilla segtn el caso.
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# GRUPO
Mg
-

Codigo:  GH-PR-03

Revision: 01
— los MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina: 1de2

PROCESO: GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION E INDUCCION

OBJETIVO: Realizar las firmas de todos los documentos para el ingreso de los
nuevos trabajadores en la empresa y las capacitaciones de induccion.

INVOLUCRADOS: Aprendiz gestion humana (administrativo), grupo de seleccion
(auxiliar gestion humana (seleccion), aprendiz gestion humana
(seleccidn)), auxiliar del fondo de empleados y grupo de SST (auxiliar
SST, operarios planta proceso (SST) y aprendiz (SST)).

FRECUENCIA: Una vez por semana aproximadamente.

TIEMPO 6 a 7 horas.

PROMEDIO:

DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Grupo de seleccion 1. Presentar las generalidades de la empresa, por
medio de la universidad Grupo BIOS.

Grupo de seleccion 2. Evaluar la informacion suministrada y firma
de los documentos de induccion.

Aprendiz gestion 3. Recolectar las evaluaciones para calificarlas.
humana (seleccion)

Aprendiz gestion 4. Entregar las evaluaciones a gestion humana
humana (seleccion) administrativo.

A

Aprendiz gestion 5. Archivar lista de asistencia en la A-Z de
humana (seleccion) capacitacion.

Grupo de SST 6. Realizar capacitacion de SST (ergonomia,
levantamiento de objetos, entre mas
informacion esencial para los ingresos).

Grupo de SST 7. Realizar capacitacion de cultura empresarial.

Auxiliar del fondo 8. Realizar charla e inclusion al fondo de
de empleados empleados a los trabajadores que ingresan y
desean inscribirse.

Aprendiz gestion 9. Solicitar firmas del contrato y demas
humana documentos de contratacion
(administrativo)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:  GH-PR-03
Revision: 01
Pagina: 2 de2

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

10. Verificar las firmas de todos los
documentos.

humana
(administrativo) y
la asesora de banco

11 Aprendiz gestion 11. Entregar la copia del contrato y folleto de la
humana poliza.

i (administrativo)

12 Grupo de seleccion  12. Brindar el contacto de su jefe.

Y

13 Aprendiz gestion 13. Crear cuenta de Banco si se requiere.

Grupo de SST

14. Entregar la dotacion segin su labor, si se
requiere.

humana
(administrativo)

15 Operarios planta 15. Entregar de casilleros, si se requiere.

i proceso (SST)

16 Aprendiz gestion 16. Realizar el Registro del iris.
humana

v (administrativo)

17 Aprendiz gestion 17. Recibir contratos firmados de Cucuta
humana (después de unos dias) y Barranquilla

i (administrativo) (después de unas semanas).

18 Aprendiz gestion 18. Entregar paquete de induccion (evaluacion,

listas de asistencia y los dos documentos de
informacion) a seleccion.

Aprendiz gestion
humana (seleccion)

19. Calificar evaluaciones.

FINAL

humana (seleccion)

20 Aprendiz gestion 20. Entregar las evaluaciones a gestion humana
humana (seleccion) administrativo.

A

21 Aprendiz gestion 21. Archivar lista de asistencia en la A-Z de

capacitacion.
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g & GRUPO Codigo:  GH-PR-04
e |os MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _Revision: 01
Pagina: 1de3

PROCESO: GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO: INGRESO DE LOS NUEVOS TRABAJADORES

OBJETIVO: Realizar las afiliaciones y reportes que se requieren para el ingreso
de los nuevos trabajadores en la empresa.

INVOLUCRADOS: Aprendiz gestion humana (administrativo), grupo de seleccion
(analista gestion humana (seleccion),auxiliar gestion humana
(seleccion) y aprendiz gestion humana (seleccion)).

FRECUENCIA: Después de la contratacion.

TIEMPO Depende de la cantidad de personas que ingresen.

PROMEDIO:

DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

1. Verificar, el empleado es de Comercial +

BIOS?

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Reportar el otro si de comisiones (el mismo

dia o al dia siguiente de la contratacion).

Si No
(o]

Si N
4 '0 -5

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Verificar, ;el ingreso es una aprendiz?

4

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Subir el

contrato a Caprendizaje,
clasificandolo si es técnico, SENA o
universitario.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Realizar el memorando de nuevos ingresos

a porteria (con las personas que trabajaran
dentro de las instalaciones de Girén o
empleados que requieren entrar en
ocasiones).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Realizar reporte de marcacion iris de los

ingresos a ndémina. Especificando el éarea
donde se desempeiia.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Reportar a nomina la marcacion iris.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Reportar a mesa de ayuda a los empleados

que los jefes soliciten.
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Codigo:  GH-PR-04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 01

Pagina: 2de3

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

9. Afiliar a EPS a cada trabajador segun a la
que pertenezca verificando su grupo
familiar si es necesario.

10 Aprendiz gestion 10. Afiliar al fondo de pensiones si la persona
humana no se encuentra en ninguno (verificar en
(administrativo) el RUAF).

1 auxiliar gestion 11. Subir los ingresos del personal a la
humana plataforma Kactus (se realiza de forma
(administrativo) quincenal segln el horario que se entrega a

inicio de mes) y reportar al empleado que
es extranjero que no tenga cedula de
ciudadania.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

12. Verificar, ;el empleado fue contratado en
la sede de Giron?

aprendiz gestion

humana (seleccion)

13. Afiliar a la caja de compensacion a los
trabajadores directos.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

14. Verificar y organizar los documentos de la
contratacion de Cucuta y/o Barranquilla.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

15. (A fin de cada mes) Escanear todas las
polizas del mes y los tratamientos de datos
de la contratacion cada una por separado.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

16. (A fin de cada mes) Registrar y reportar
las polizas del mes.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

17. (A fin de cada mes) Reportar los
tratamientos de datos.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

18. Separar las autorizaciones de examenes y
autorizaciones del historial clinico.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

19. Organizar capeta y realizar lista de
comprobacion final (agregarle membretes y
celuguias a la hoja de vida).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

20. Verificar, ;el empleado es de Comercial +
BIOS?
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Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

21. Realizar memorando para enviar las
carpetas a Medellin (Gladys Paniagua).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

22. Enviar las carpetas a Medellin.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

23. Realizar memorando de carpetas listas y
entregar las hojas de vida a archivo.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

24. Realizar el memorando y entregar las
autorizaciones de examenes y
autorizaciones de historial clinico a la
analista SST.
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& GRUPO Codigo:  GH-PR-05
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Revision: 01
Pagina: 1de2
PROCESO: GESTION HUMANA
PROCEDIMIENTO: GESTION DE SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES
OBJETIVO: Brindar el auxilio que se requiera y este estipulado en los acuerdos
con los empleados.
INVOLUCRADOS: Jefa gestion humana, auxiliar gestion humana (administrativo),
aprendiz administrativo.
FRECUENCIA: Por requerimiento.
TIEMPO Segun la aprobacion de la jefa de gestion humana y la aceptacion del
PROMEDIO: auxilio.
DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD
@ Auxiliar 1. Recibir la solicitud, ;esta es una colilla de
administrativo pago, certificado laboral o un certificado de
Ingresos y Retenciones?
Si No
DO
2 Aprendiz gestion 2. Ingresar al kactus plataforma personal y
humana seleccionar el documento solicitado.
l (administrativo)
3 Aprendiz gestion 3. Imprimir el documento y entregarlo.
humana
(administrativo)
FINAL
4 Auxiliar . Brindar informacion de los documentos
l administrativo requeridos para adquirir auxilios o
préstamos.
i 5 / Auxiliar . Recibir los documentos.
administrativo
Y
Si N Auxiliar . Evaluar de acuerdo con los criterios de lo
2] 0 administrativo solicitado ;es posible realizar el tramite?
Auxiliar . Rechazar y notificar la solicitud.
administrativo
FINAL
8 Jefa de gestion . Autorizar la solicitud.
humana
b4
Auxiliar . Revisar, ¢la solicitud es un préstamo a otra
administrativo institucion?
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Auxiliar 10. Enviar la informacion a la institucion.
administrativo
10
v
11 Auxiliar 11. Recibir respuesta y analizarla.
administrativo
h
12 Auxiliar 12. Reportar al trabajador la situacion del
administrativo préstamo.
h 4
13 Auxiliar 13. Enviar a nomina la autorizacion del
administrativo auxilio o préstamo para consignarlo o tener
l el plan del descuento establecido.
14 Auxiliar 14. Registrar la solicitud.
i administrativo
15 Aprendiz 15. Archivar la solicitud.
I administrativo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo:  GH-PR-06
Revision: 01
Pagina: 1del

PROCESO: GESTION HUMANA

PROCEDIMIENTO: AVISOS DE VENCIMIENTO DE CONTRATO

OBJETIVO: Entregar los avisos de vencimiento con un mes de anterioridad.

INVOLUCRADOS:  Auxiliar gestion humana (administrativo), Aprendiz gestion humana
(administrativo), auxiliar de SST y analista de SST.

FRECUENCIA: Quincenal.

TIEMPO Segun la situacion.

PROMEDIO:

DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar de SST y 1. Realizar un listado de las personas a avisar
analista de SST (personal que le falta un mes largo de vencer

el contrato).

Auxiliar de SST y

. Revisar los acontecimientos del personal,

analista de SST accidentes, citas médicas, incidentes y
demas.
Analista de SST . Enviar a la auxiliar gestion humana la

informacion de las personas a avisar.

4
<

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Realizar las cartas de preavisos.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Realizar el memorando a cada area o seccion

sobre las cartas a entregar y las adjuntarle las
evaluaciones de desempefio.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Entregar cartas con el memorando

haciéndolo firma con fecha del recibido.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Recolectar las cartas enviadas ya firmadas

por el empleado notificado.

e 0 |[|— || E— O [|le—

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Archivar los preavisos y autoevaluaciones.
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g & GRUPO Codigo:  GH-PR-07
e |os MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _Revisién: 01
Pagina: 1de3
PROCESO: GESTION HUMANA
PROCEDIMIENTO: RETIRO DE UN TRABAJADOR
OBJETIVO: Realizar el procedimiento de egreso con los documentos y
actividades pertinentes.
INVOLUCRADOS: Jefa gestion humana, auxiliar gestion humana (administrativo),
Aprendiz gestion humana (administrativo).
FRECUENCIA: Por requerimiento.
TIEMPO Segun la situacion.
PROMEDIO:
DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD

Auxiliar gestion 1. Recibir solicitud, ;el trabajador llego a

humana
(administrativo)

renunciar?

Jefa gestion
humana

. Coordinar y realizar una reunion para

notificarle la decision al empleado (el
despido).

Aucxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Realizar carta de notificacion de despido

segun la situacion (despido con justa, sin
justa causa o terminacion de mutuo
acuerdo).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Confirmar con el auxiliar administrativo

del 4rea el ultimo dia de trabajo del
empleado.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Realizar carta de aceptacion de renuncia.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Programar exdmenes médicos de egreso.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Solicitar firma del trabajador o enviar al

correo los documentos de egreso.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Reportar a nomina retiro definitivo los

documentos de egreso, firmados o enviados
a el trabajador.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

. Solicitar paz 'y salvo al drea

correspondiente.
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Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

10. Solicitar firmas del fondo de empleados y
el casino en el paz y salvo, especificando
el estado en que quedo el trabajador que
se retira.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

11. Reportar a nomina retiro definitivo el
egreso, enviando la carta de aceptacion y el
paz y salvo.

Aprendiz gestion

12. Recibir la liquidacién.

12
humana
lv (administrativo)
13 Aprendiz gestion  13. Expedir la planilla de seguridad social de

humana
(administrativo)

los ultimos 3 meses.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

14. Realizar el certificado laboral (se tiene en
cuenta para el dia de retiro que esta en la
carta de aceptacion y el paz y salvo, debe
ser anterior al dia que especifica la
liquidacion).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

15. Revisar, ;el empleado se va a jubilar?

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

16. Realizar la carta del cesante.

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

17. Confirmar, ;el empleado entro el afio
pasado o antes?

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

18. Corroborar, jel empleado solicita el retiro
de las cesantias?

Auxiliar gestion

19. Reportar el retiro de cesantias al fondo

9 humana directamente si es Porvenir o Proteccion, de

l (administrativo) lo contrario se entrega la carta del fondo
correspondiente.

20 Jefa gestion 20. Firmar los documentos creados.

humana

Si

No

23

Auxiliar gestion
humana
(administrativo)

21. Verificar, (El exempleado se presentd a
recoger los documentos de egreso?
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Aprendiz gestion ~ 22. Hacer copia de la planilla, las cartas que
J' humana se realizaron y la liquidacion para
(administrativo) entregarselas al exempleado (solicitandole
22 la firma y cedula en todos los documentos
v entregados).
24
23 Aprendiz gestion ~ 23. Enviar los documentos por los correos que
humana se tienen del empleado. (Tener como
+ (administrativo) comprobante los envios).
o4 Aprendiz gestion ~ 24. Reportar y enviar los documentos de
humana liquidacion al archivo.
(administrativo)
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# GRUPO
':“‘ los MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Revision: 01
~ Pagina: 1de2
PROCESO: GESTION HUMANA
PROCEDIMIENTO: REPORTE DE CAPACITACIONES
OBJETIVO: Entregar los avisos de vencimiento con un mes de anterioridad.
INVOLUCRADOS: Aprendiz gestion humana (administrativo) y analista gestion humana
(seleccion).
FRECUENCIA: Mensual.
TIEMPO Segun las capacitaciones que se realicen en el mes anterior.
PROMEDIO:
DIAGRAMA RESPONSABLE ACTIVIDAD
Aprendiz gestion 1. Solicitar base de datos de personal activo del
@ humana mes pasado a la analista gestion humana
(administrativo) (seleccion) o auxiliar gestion humana
] (seleccion).
P Aprendiz gestion 2. Solicitar a calidad, gestion humana, SST,
humana excelencia operativa y ambiental los listados
(administrativo) de asistencia de las capacitaciones del mes
v anterior.
3 Aprendiz gestion 3. Unir la base de datos del personal activo del
humana mes anterior con la base de datos de la
(administrativo) capacitacion anteriormente enviada.
4 Aprendiz gestion 4. Ajustar las formulas que se tienen en la base
humana de capacitacion con respecto a las nuevas
(administrativo) hojas del personal activo del anterior mes.
Y
5 Aprendiz gestion 5. Ingresar los datos de las listas de asistencia
humana recolectadas: la cedula, nombre de Ila
(administrativo) capacitacion, nombre de la(s) persona(s) que

la realizo(aron), la fecha en que se realizo,
calificacion (porcentaje o no aplica), los
costos, el objetivo, si fue técnica (temas del
area) u organizacional (generalidades),
informativa (pocas personas) o magistral
(gran cantidad de personas), interna (el
capacitador es trabajador de la empresa) o
externa(el capacitador es de otra empresa).
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Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Buscar a las personas que no se encuentran

en la base de datos de activos, en personal
que ha retirado.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Buscar la informacion de las cedulas que no

coincide con el personal activo o el personal
que se retird, en el personal temporal con la
auxiliar gestion humana (seleccion).

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Digitalizar la misma informaciéon del

personal activo a las cedulas de los retirados
y temporales, segin el cargo que tengan
(debe ser el mismo), pero cambiando la
empresa por MANPOWER a los temporales.

Aprendiz gestion
humana
(administrativo)

. Entregar la informacion completa (Excel) a

la analista gestion humana (seleccion).

Analista gestion

humana (seleccion)

10. Reportar la nueva matriz de capacitacion.
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Socializacion del manual

En las ultimas semanas de la practica se realiz6 la socializacion del manual al Auxiliar
gestion humana de la parte administrativa, dando a conocer lo que contiene y el modo de uso como
se evidencia en la figura 5, donde se recibid retroalimentacion de aspectos a corregir y agregar al
Manual.

Figura 5

Foto de Socializacion

Cada punto se tuvo en cuenta para la finalizacion del trabajo; del mismo modo se converso
con las practicantes del area que se encargan de la parte de seleccion para corroborar la informacion

que se detalla en el manual.

Resultado de la revisién de la propuesta de manual con las personas del area y sus
recomendaciones para mejorar; se realizaron los ajustes solicitados y se presentd un borrador final
para aprobacién del responsable del area de gestion humana. Borrador que se logré enviar a la
nueva aprendiz administrativa en sus primeros dias de trabajo, y asi poder brindar la informacion

presentada.
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Verificacidén de implementacion e identificacion de oportunidades de mejora

En este punto, se compartié el manual final a la aprendiz y el auxiliar del area de gestion
humana para su implementacion, donde los receptores no tuvieron ninguna complicacion para
comprender los procedimientos descritos, ni complicacion en su aplicacion. Adicionalmente,
sirvié como apoyo a la induccion de la nueva aprendiz, lo cual permitié corroborar la adecuacion

de los procedimientos descritos.

Dentro del proceso realizado, se identificaron oportunidades de mejora al manual, por lo
cual se crearon instructivos como guias y/o folletos, donde en el entregable a la empresa se
realizaron vinculos entre los procedimientos y las “guias” (todas estas imagenes fueron agregadas
en los anexos del manual de proceso realizado), para un mejor desempefio a la hora de usar el
manual y asi tener mayor control de la realizacion de las labores. Los folletos, instructivos y listas
realizadas, en su mayoria son para especificar los pasos a seguir en diferentes paginas a las que se
requieren ingresar, igualmente, informacion que es extensa por lo cual se separ6 a favor de la

comprension del manual; todas estas imagenes se encuentran en los anexos.

De igual forma, se tiene en cuenta el modo de uso y de actualizacion de manual, puesto
que primero se debe usar en formato PDF para no realizar modificacion accidental y debe estar
disponible para todo el equipo de gestion humana. Ademas, se debe dar a conocer los vinculos que
se tienen en el documento, vinculos que se evidencia con las palabras subrayadas, estas estan desde
la actividad hacia el anexo, como al finalizar el anexo esta el titulo del procedimiento que se estaba
leyendo y la actividad que se estaba leyendo, se selecciona, lo envia al procedimiento y se debe
buscar el numeral de ese procedimiento. Por altimo, el modo de modificacion es contar con la

aprobacién de la jefa y el trabajador responsable de la actividad.
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Capitulo 10 Conclusiones y Recomendaciones

° En el presente proyecto se logro obtener informacion precisa y fiable, donde su foco
especialmente fueron los procedimientos en el que se involucra o tiene participacion la practicante
de gestion humana de la parte administrativa.

) Al realizar el manual de procedimientos se logré obtener un instrumento que aporta
y apoya al area de gestion humana, en especial las labores del puesto de aprendiz en la seccion
administrativa.

° Al socializar el manual se obtuvieron correcciones y se agregaron temas que no se
habian tenido en cuenta, para asi obtener un manual méas completo.

° Como método de implementacion se optd por enviar el manual finalizado al
aprendiz, asi brindar el apoyo que el manual aporta para realizar sus labores, siendo el comienzo
en la implementacion del manual.

° Se crearon guias como apoyo de algunas actividades, logrando tener con mas
detalle algunos procedimientos y guiar paso a paso las labores del trabajador.

) Se logro plantear el Manual de procedimientos del &rea de gestion humana,
teniendo en cuenta ocho de todos los procedimientos que se realizan en el area, aportando asi una
base para que los nuevos ingresos en el area puedan adaptarse a sus labores, en especial los que
ingresen a ocupar el puesto del aprendiz.

) Se recomienda revisar anualmente el manual, modificandolo siempre que sea
necesario y en lo posible adjuntar nuevos procedimientos.

° Es conveniente que, al realizar modificaciones al manual, se respete el formato que
se tiene y los procedimientos antecesores a los nuevos a incluir.

° Se recomienda que ante cualquier inquietud que se tenga con respecto al manual,
se socialice con el equipo de gestion humana, en especial con la jefa del area y las personas
involucradas en el procedimiento.

° Es conveniente que se siga nutriendo el manual de procedimientos, a tal punto de

tener un manual completo y que abarque totalmente a el area de gestion humana.
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Anexos
Guias creadas para apoyar algunas actividades:

Anexo 1.

Instrucciones de afiliacion a ARL

~ -
;ARL‘\:

ri] Seleccionar "EMPRESA" 2) Iniciar seccién con el usuario de
=D oo

'3) Seleccionar “Empresa” y escribir el
~= | #"NIT son el indicativo de la empresa ala
- que se va inscribir el ingreso

X
(4) En la parte superior <
aparece el nombre de

en “Gestidn
Administrativa” &

la empresa y para la ﬁ
inscripcidn debe estar

Empresas

o R——
R " —-——

Tpe dorurem

=

v i i 4

DPERADCRA AWICOLA COLOMBIA SAS

=

&) Seleccionar “Ingreso de

meadificar ni la jornada, ni agregarle un
mensaje al Carnet y denegar que le

llegue informacién al correc del
empleado

Faormulario onico de afiliacién

51vees 8 e iTer 150 U LT PASCN MonG o Go, Facianda gus debes Contar oon al per
Sacil, e scverd pon b definide e L2 Ley 109 de 2006 Exte debeed ser suminstistn e o
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& Pressnoidl Teteirabajo Trabajo rempln Trobeja
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‘ 5) En la seccion de “Mis
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Genesar cemificados >
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B 8) Imprimir la afiliacién y
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“Leydi L. Lopez”
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Ll de s
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Anexo 2.

Folletos de pasos para registrar el iris en el escaner

Oprimir Admin y Enter, luego escanear €l Oj
’ Oprimir 1 (Enroll) y de nuevo 1 (Nuevo)

‘ Digitar el numero de cedula del ingreso y oprimir Enter é

Se escanea €l ojo derecho del empleado 3 veces, si SC de escaneo es menor a
‘ hay que volver a escanearlo (pueden llegar a presentar complicaciones de
lectura ocular a futuro) oprimiendo 2 (Repite) de lo contrario 1 (Cont)

Oprime 2 para no escanear €l ojo izquierdo -

.
Oprimir O (usuario) ya que no administra €l ingreso de los iris en la maquina Q‘
Oprimir 4 en las siguientes 2 preguntas (Atras, Salir) para cerrar seccion
administrativa

‘ Rectificar el ingreso, verificando que a&anear de nuevo €l ojo aparezca el
numero de identificacion, se prenda la luz verde y diga “acceso correcto”

La marcacion la realizan los empleados en la entrada con la dotaciéon ya
puesta y en la salida antes de quitarse la dotacion.

Anexo 3.

Listado de cddigos para marcacion iris

GRUPO HORARIO

BGA-102 - H1 CONCENTRADOS BGA - 110 - H9 LIMPIEZA

BGA - 110 - H1 PLATAFORMA BGA - 110 - H10 CALIDAD
BGA- 110 - H2 LINEA BGA - 110 - H1I MANTENIMIENTO
BGA - 110 - H3 EMPAQUE BGA - 110 - H12 AMBIENTAL
BGA - 110 - H4 SELECCION BGA - 110 - H13 CONDUCTOR
BGA - 110 - H5 HIELO BGA - 110 - H17 LOGISTICA
BGA - 110 - H7 ADOBO/FILETE BGA - 110 - H18 DESPRESE

BGA - 110 - HB CUARTOS FRIOS AUXILIAR ALMACEN O

BGA - 110 - H20



Anexo 4.

Instructivo para realizar la afiliacion en Caprendizaje

CAPRENDIZAJE

O\  SENAUTSY

/.
= UNIVERSITARIOS <

l.Entrar ala ?Iatafnrma

con el NIT de
[391401 854 que corresponda.
Contrasena: 2. Oprimir registrar

E91401858 contrato

601352650

LT

w:dlhmndilﬁm Calegs)
Aprendiz de uniarsitang profesonal
Enticades de foemacsn con certificacion de calidad
Empeesas formadoeas

Apiendices subsistema de formacidn para &l trabajo

5. Verificar que diga 0
identificacion % Imprimur madein de miras de ot en Blence.

Sgficr bmpressic. n rde que urted evta sutorizade pars reg|

Hislonial de contrates ()

6. Ingresar la informacion del aprendiz
7. Seleccionar el contrato registrado anteriormente

B srperas mosels o s i otz s i

Histerial da costrates (1)

8. Imprimir pantallazo

Las siguientes empresas han registrado contrato con el aprendie s=le

52



Anexo 5.

Folleto sobre a informacion de la afiliacién de las EPS

)] Cosslud)
~ -Documento de afiliacion firmado por el trabajador
-Entrar a la pagina
-Seleccionar Nit y escribir el de la empresa al igual
que la contrasefia

Bl & Afwaciones

& Regisuar
-Agregar los datos del empleado
-Cambiar de régimen
-Guardar los datos y escribir el numero de
radicado en la afiliacién
_ “Validar la afiliacion y descargar certificado

-En Servicios en linea, Empleador se selecciona la empresa.

-Seleccionar Afiliaciones

-Seleccionar Reingresos o Retiros Laborales

-Seleccionar Registro de Novedades de Reingresos

-Agregar los datos del empleado

-Seleccionar Guardar y REGISTRAR SOLICITUD DE REINGRESO.

(para beneficiarios se verifica en afiliacién grupo familiar, si no aparece se
envia los documentos escaneados de los familiares a P

(3)8mn
-Entrar a la pagina

-se ingresa con la cedula de Leydi Lépez
-Seleccionar Nit de la empresa

T Empleadores ~

TRANSACCIONES
Atiogos
| Beoxess

-Agregar los datos del empleado
-Escribir el numero de la asesora (185227, OLGA YADIRA GALVIS)

im NORA MABEL JEREZ
fi}%ﬂm ANDREA JUEZ

(6)@dd s  Francy LLANA cACERES
ﬁ:}% GREf},  MAURICIO TORRES BARRERO

Se envia la siguiente informacion a los ultimos 4 items (4-7) por
el correo:

Nombre:

Cédula:

Celular:

Correo:

Direccién:

Ciudad, departamento.

Cargo:

Fecha de ingreso:

Salario: §

Fondo de pensiones:

Afiliar a los familiares (LOS CUALES ADJUNTO DOCUMENTOS
DE IDENTIDAD):

esposa, hijos y/o hijastros, o padres: nombre

Tipo de documento: #########

*El(los) anterior(es) trabajador(es) fue(ron) contratado(s) por
NOMBRE DE LA EMPRESA con NIT ###.###. ###-#.
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Anexo 6.

Instrucciones y folleto para la afiliacion a la caja de compensacion

CAJASAN

1 2. Ingresar con el Nit a la empresa que se requiere

Iniciar sesién Tipo identificacion
NIT v

NGmero identificacion

Selecciona v
891401858

Selecciona

Afiliado Contrasena
by o 901352950 www.cajasan.com

L[
Asesor
Proveedor (@ BUKaren este o webdcaje

Registrar los
datos y si se
agrega a un afiliar

Correo electrénico *

Afiliaciones

lile.tuiran@opav.co
no olvidar

actualizar los
datos antes de
enviarlos

Certificados

Afiliaciones en linea Sucursal *

Crédito

Capacitaciones

1.Ingresar a la pagina de san (Usuario y Contrasefa; seglin la empresa)

2.Afiliaciones 3.Afiliacion en la web 4.Correo del jefe y la organizacion
Se requiere de informacion general que se obtiene del documento de escogencia EPS, datos extras:
lugar donde vive (casa, apartamento, lote, ...) y como vive (arrendado, familiar, propio, ...).

datos de los beneficiarios:

I

1. HUOS
« Registro civil = &8 3. PADRES
: +7120cumemo Ll 2. PAREJA » Documento de identidad
(=3 . « Documento de identidad » Manifestacion de
« +Certificado escolar (>12) . . o
« Declaracion juramentada dependencia economica
dependencia y convivencia (notariado)

11 HUASTROS (firmar documento) « Certificado EPS
Tosmismesdboumenissdeios, = Const.anc1a laboral (si tiene  » Registro civil del trabajador
hii . trabajo)

ijos mas:
« Documento de custodia ®
legal 4. OTROS
« Declaracion juramentada Mirar en la pagina de Cajasan o &)
dependencia y convivencia hablar con el asesor

(notariado)




Anexo 7.

Lista de la organizacion de carpetas

o 0 d4 oo P N o

10.
.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

ORGANIZACION DE CARPETAS

.HOIA DE VIDA
.ENTREVISTA

.AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS (SELECCION)

.FORMATO MAGNETO, PRUEBAS PSICOLOGICAS

.FORMATO INSPEKTOR, ANALISIS DE RIESGO REPUTACIONAL

.FORMATOS DATOS DEL CANDIDATO

.FORMATO DE REFERENCIAS LABORARES

.SAGRILAFT

.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD DEL TRABAIADOR, TARIETA MILITAR Y DE
CONDUCCION

DOCUMENTOS DE IDENTIDAD DE LA PAREIA O PADRES DEL TRABAIADOR
DOCUMENTOS DE IDENTIDAD DE LOS HIIOS DEL TRABAIADOR
DOCUMENTOS DE ULTIMO ANO CURSADO O CARTA DE PRESENTACION Y
CERTIFICADO DE CAPRENDIZAIE

CHECK LIST DE CONTRATACION

REQUERIMIENTO PERSONAL

FORMATO DE VINCULACION DEL EMPLEADO

AUTORIZACION TRATAMIENTO DE DATOS (ADMINISTRACION)
ESCOGENCIA SEGURIDAD SOCIAL

FORMATO DIAN

PACTO COLECTIVO O ACUERDO ADMINISTRATIVO

FORMATO PRESUNTO CONFLICTO DE INTERES

3 PAQUETES DE INDUCCION

PRUEBAS PSICOFISIOLOGICAS DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS
DOCUMENTOS DE EXAMENES DE INGRESO (VACUNA TETANO,
MANIPULACION DE ALIMETOS Y BPM)

POLITICA DE CALIDAD

PLAN DE SEGURIDAD VIAL

DOCUMENTO DE OTROS DATOS

ARL

EPS (CERTIFICADO ANTES DE ENTRAR, ADRES E INCLUSION A LA EPS)
DOCUMENTOS DE PENSION Y CESANTIAS

30. AFILIACION A CAIA DE COMPENSACION

E)|
32
33
34
35

.CUENTA BANCARIA
.SEGURO DE VIDA

.RUAF

.CONTRATO

.OTROS S| DEL CONTRATO
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Anexo 8.

Folleto de los auxilios que se ofrecen

OPERADORA AVICOLA COLOMBIA S.A.S.

€ducacion

-Tener minimo 6 meses en la compafiia.
-Presentar certificado de estudio, el recibo de matricula o comprobante de pago de matricula.
-Auxilio maximo para 2 personas -

GUARDERIA, PREESCOLAR Y PRIMARIA BACHILLERATO
25% del S.M.M.LY. 35% del 5.M.M.LV.

TECNICO, TECNOLOGO, PROFECIONAL (Colaboradores e hijos)
105% del 5.M.M.LYV.
+ Certificado EPS donde aparezca como beneficiario del empleado.
+ Certificado de notas del semestre anterior (promedio superior a 3.5).
+ Certificado de pago de matricula antes o después de 15 dias del pago del auxilio.
+ la cancelacion o abandono sin justa causa debe ser reintegrado o se perdera el derecho del auxilio al
trabajador o hijo segin la vigencia del pacto.

Macimients. de hijss

-Adopcion o nacimiento, presentar el registro civil los meses siguientes al hecho.

-100% DEL S5.M.M.L.\V. (Fallecimiento de hijo, cinyuge o padres del trabajador) (permiso de 5 dias)
-Registro de defuncidn dentro del mes siguiente al hecho.

-Acreditar al parentesco con el difunto.
(si trabajan mas de 1 hijo de la persona difunta, se distribuira el auxilio entre ellos).

Mabrimenic.

-40% DEL 5.M.M.L.V. (Permiso de 5 dias)
-Registro civil de matrimonio, dentro del mes calendario siguiente al mismo.

-35% DEL 5.M.M.L.V. (Una vez al afio)
-Formulacién medica, prescrita por la EPS del trabajador.

-Cotizacion, presupuesto o recibo de cualguier local oftalmologico, donde se
evidencie la cancelacion del 15 % del valor total de los anteojos.
-15 dias calendario de entregado el auxilio, legalizar con la factura pagada.

Pension

-3 5.M.M.L.V. (Empleados que se pensionan a partir del 2023)




Anexo 9.

Instrucciones para solicitar exdmenes médicos

EXAMENES DE

EGRESO

(1) Ingresar a la pagina de San Diego )

A No sequro | sandiego.rednacional.com.co/erp/snt/websys_main.snt

[2) Seleccionar J [3) Seleccionar un ]
‘Reservar tu cita” espacio “disponible”
E Agendas y citas 10:00 Reservado Reservado

11:00 (CETETT CIETITT CINNNED
4) Diligenciar los espacios "Nombre del trabajador”

i D " 6 C "

ocumento” y "Cargo’.
Empresa usuaria Nombre del trabajador Documenta Cargao

CPERADDRA AVICOLA COLOMBIA £ » JHON FERMANDD BARRERA B CC-w riDEISSQdDQi " OPERARID PLANTA PROCE

Corren para notficacidn (Dooonal) &

# Celular de notficacidn (Opcional) %
5) Seleccionar en "Mis protocolos” el examen que

se quiere citar (los de egreso se dividen en 3 segllrj
)

o

el cargo).
6) Oprimir "<<<Usar protocolo”

Exdmenes a realizar .MIS protocoles

FMPRFSA: Fyaluncion medicn nouparional de egress con énfasis scupacional,  FACTENTE: FCRFEN-ORFRAT w
<2< Usar profoclo

(7) Oprimir “Verificar disponibilidad y Reservar >>>" )

| Verificar disponibilidad y Reservar >>> |

Para cancelar citas reservadas con anterioridad haga clic | Aqui

[8) Imprimir la citacion, la firma la jefa o la auxiliar J
del area de gestion humana.




Anexo 10.
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Instrucciones para solicitar la planilla seguridad social

RITNIL'AYERS]O AV

1. Ingresar ala plataforma oprimir
“INGRESAR INTERSSI™

2. Ingresar LA INFORMACION DE
LA EMPPRESA

3. Seleccionar “Consultasy
reportes”, luego “Autoliquidacion™
y finalmente “R0O7_Empleado en
planilla™”

@
CONSULS91401858
=TT

CONSULBI1401858 wwwi.i
L]

Z selecciona la imagen de
AVE: 4

] o v *

RO7-Empleado en
plandla

4. Diligenciar “Afio de bisqueda™ y “mes de bisqueda”, luego
seleceionar el numero de planilla que contenga todos los nombre
{Ielusamuleauns sagumu se oprime “consultar”

.\hd-li-—hm 2024

Mas da Basqueds (mm) Enaro v Febrero v

Nimare ds planills ~ 20187305 v

Tips da plasilis ~ 29152102

Seleecieas ol tipe de binqueds ;
> | 26242952

Pot ﬂﬂ"‘\bf! Ol

5 UI]I'IITII[ “I]escarqar cnnsulta en turma Fl]F"
[ oevcargar conmotsontormoto o JAESS 8

ale

ﬁ._ rmr;ar_que elPDE diga “PAGADD"

SETEMA GEERAL OE SALUD

o | e | con Cusgers | 0PC ssuone

BT

[ v [ v
e m T Im
m I=

[m[oommn

o [pn

STEA GHAAL O B 0 | AR £

I}MII]MEPEBMHEB

1. Ingresar alaplataformay oprimir
Pagar PILA
P.:m PlL

“Pagar PILA" L
2. Seleccionar “iYa estoy registrado

4. Seleccionar “informas de
seguimiento”, seguido de

en Enlace Operativo!
“Informe individual™

P enlace » e
lv--umynwn-nn

3. Ingresar al usuario de
Comercial « BIDS

Iniciar sesion

Tipo de idenideatsdn

5. Seleccionar “Periodo de cotizacion” con a fecha de los tres
iltimos meses.

6. En la lupa de “Sucursales™ seleccionar la empresa Comercial +
BIOS, en “Forma presentacion™ seleccionar “Certificado™.
7.8eleccionar el tipo de documento de identificacidn y escribir el
numero de identificacion

informe indrvidual

w8

8. Oprimir consultary por ultimo imprimir el reporte
seleccionando el icono de PD el reporie seleccionando el icono
de PDFF el reporte seleccionando el icono de PDF el reporte
seleccionando el icono de PDF




Anexo 11.

Folleto con la informacion del préstamo para carro

®we-’ SOAT O TECNICOMECANICA ¢

Copacidad, de_endeudamients” .

dact Tecnicamecanica

-Cotizacién del técnico mecanica, legalizar el
pago con el recibo de pago lvego del
préstamo

-Soat anterior (conocer fecha de
vencimiento)

Anexo 12.

Folleto para solicitar informacion del portal Kactus plataforma personal
7
e T

Certificado de Ingresos y Retenciones (del afioc anterior)
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