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Introduccion

En un entorno empresarial altamente competitivo, la eficiencia en la gestion del talento
humano es un factor clave para garantizar el éxito organizacional. En Operadora Avicola
Colombia SAS, el proceso de contratacion presenta desafios relacionados con la estandarizacion
de procedimientos, la gestion documental y el cumplimiento normativo. La falta de lineamientos
claros y el uso limitado de herramientas tecnologicas pueden generar retrasos, errores
administrativos y dificultades en la trazabilidad de la informacion, afectando la productividad y
el clima organizacional.

Ante esta problematica, el presente trabajo de grado propone la implementacion de un
manual de procedimientos en conjunto con el uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) como estrategia para mejorar la eficiencia operativa en los procesos de
contratacion. A través de la estandarizacion de tareas y la automatizacion de procesos
administrativos, se busca optimizar tiempos, reducir errores y fortalecer la transparencia en la
gestion del personal.

El estudio se desarrolla bajo un enfoque metodoldgico que incluye el analisis de la
situacién actual, la identificacion de falencias en los procesos existentes y el disefio de
estrategias de mejora. Se espera que la aplicacion de estas herramientas no solo impacte
positivamente la administracion de los recursos humanos, sino que también facilite la adaptacion
de la empresa a cambios organizacionales y normativos, asegurando un crecimiento sostenible y

competitivo.



15

Generalidades de la empresa

La empresa Operadora Avicola Colombia SAS ubicada en Km 2 predio 2 46 Anillo vial
Floridablanca — Girdn, se dedica al sector avicola, desempefiando un rol fundamental en la
produccidn, distribucion y comercializacion de carne de pollo y sus derivados. Su actividad
economica principal se centra en la gestion de granjas avicolas productoras de carne de pollo y la
comercializacion de canales procesados, mientras que sus actividades secundarias abarcan la
distribucion al por mayor de comestibles y productos relacionados, asi como la operacién de
carnicerias, segun datos. de (EMIS, 2023).

Operando bajo la marca comercial + BIOS, la empresa ofrece una variada gama de
productos avicolas que incluyen pollo entero, recortes de pollo, pollo marinado o precocido, y
pollo pre-condimentado con salsas o alifios. Estos productos se distribuyen tanto en sus propios
puntos de venta como a través de acuerdos comerciales estratégicos con otras compafiias.

Con un equipo de trabajo compuesto por aproximadamente 7.000 empleados en el grupo
BIOS, los cuales 800 son directamente de la comparfiia Operadora Avicola Colombia SAS siendo
referente en la industria avicola nacional, garantizando la calidad y frescura de sus productos
para satisfacer la demanda de sus consumidores.

La estructura organizacional del Grupo BIOS comienza con Santiago Piedrahita,
presidente del grupo. Bajo su liderazgo, se encuentra el gerente de Consumo Masivo, Dario Rey,
quien supervisa cuatro organizaciones: OPAV, ATA, MASCOTAS y COMERCIAL + BIOS. A
partir de estas, se desprenden las siguientes gerencias: Gestion Humana, Mercadeo, Comercial,

Técnico, Procesos, Calidad, Logisticay MASCOTAS, las cuales se detallaran en la Figura 1
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Figura 1

Estructura Organizacional
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Nota. Estructura Organizacional, Grupo Bios, 2025.

Fundada en 1951, Contegral S.A. ha desarrollado una trayectoria de mas de 70 afios,
estableciéndose como el pilar fundamental sobre el cual se ha construido un grupo de compafiias
caracterizadas por su disciplina, pasion y compromiso. Con la misién de contribuir al desarrollo
del campo y beneficiar a personas y animales, los inversionistas de Contegral decidieron
diversificar sus negocios, invirtiendo en nuevas empresas.

En 2016, Operadora avicola Colombia S.A.S se consolido en respuesta a los desafios de
un entorno exigente y lleno de oportunidades en la matriz de las compafiias del Grupo Bios. La
estrategia de Grupo Bios se centra en participar activamente en todos los eslabones de la cadena
de proteina, creando valor para todos sus grupos de interés y reafirmando su compromiso con el

desarrollo del campo colombiano para proveer alimentos de calidad. Actualmente, Grupo Bios
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cuenta con cerca de 7,000 empleados vinculados directamente a nivel nacional a través de
operadora avicola Colombia y comercial + Bios.

Las compaiiias de Grupo Bios tienen una presencia significativa en el mercado
colombiano. Mensualmente, entregan cerca de 150,000 toneladas de alimento balanceado a
través de Contegral S.A. y Finca S.A.S., 10,000 toneladas de carne de pollo bajo marcas
reconocidas como Friko, Ademas, a través de PIC Colombia, su negocio de genética porcina,
Grupo Bios alcanza a un alto porcentaje de porcicultores tecnificados, contribuyendo al

incremento del consumo de carne de cerdo de alta calidad en los hogares colombianos.
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Diagnostico de la empresa

Operadora Avicola Colombia S.A.S. se encuentra en un proceso de transicion
significativa, dejando de operar bajo su nombre tradicional para consolidarse completamente
como parte de Grupo Bios. Esta transformacion incluye la unificacion de sus operaciones bajo la
reconocida marca comercial Friko, lo que permitira una mayor coherencia y fortaleza de marca
en el mercado.

La decision de consolidarse como Grupo Bios responde a la estrategia de simplificar y
fortalecer la identidad corporativa, optimizando la eficiencia operativa y ampliando su presencia
en el mercado avicola. Con la marca Friko, la empresa continuara ofreciendo productos avicolas
de alta calidad, manteniendo su compromiso con la excelencia y el desarrollo sostenible. Este
cambio también facilitara la integracidn de tecnologias avanzadas y mejores practicas de gestion,
posicionando a Grupo Bios como lider indiscutible en la industria avicola.

En el area de Gestion Humana, especificamente en el proceso de contratacion, se llevan a
cabo diversas actividades esenciales para la incorporacion de nuevos empleados. Entre ellas,
destaca la afiliacion completa del trabajador al sistema de seguridad social, que incluye la
vinculacion a la ARL (Administradora de Riesgos Laborales), EPS (Entidad Prestadora de
Salud) y la caja de compensacién familiar, extendiendo dichos beneficios a su ndcleo familiar,
cuando corresponda.

Ademas, el area también es responsable de brindar atencion y soporte a los empleados en
relacidn con la gestion de beneficios extralegales, tales como auxilios y créditos para los
trabajadores, asegurando un adecuado seguimiento y administracion de estas prestaciones.

De manera complementaria, se gestionan las solicitudes de los empleados vinculadas a

servicios adicionales, asi como la coordinacion con entidades externas para garantizar el
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cumplimiento de las obligaciones contractuales y legales. Finalmente, el area también abarca el
proceso de egreso de los empleados, gestionando de forma eficiente y conforme a la normativa
vigente los tramites correspondientes para aquellos que deciden finalizar su vinculo laboral,
incluyendo las renuncias voluntarias.

El diagnostico del area revela importantes deficiencias en la optimizacién de los
procesos, que se caracterizan por su repetitividad y monotonia. Esta falta de dinamismo no solo
afecta la eficiencia operativa, sino que también puede generar desmotivacion en el personal, ya
que las tareas se vuelven tediosas y poco estimulantes. La ausencia de un enfoque innovador en
la gestidn de estos procesos limita la capacidad del equipo para adaptarse a cambios y mejorar
continuamente.

Asimismo, se ha identificado la carencia de un manual de procedimientos detallado que
describa de manera clara y precisa las tareas a realizar. Esta falta de documentacion impide
realizar las funciones de manera eficiente, resultando en una pérdida significativa de tiempo y
recursos. Sin guias establecidas, se debe invertir un tiempo considerable en buscar informacién o
aclarar dudas, lo que a su vez puede llevar a errores y reprocesos. La implementacion de un
manual de pasos a seguir no solo facilitaria el cumplimiento de las tareas, sino que también
contribuiria a una mayor uniformidad en la ejecucion de procesos, promoviendo la eficacia y la
mejora continua en el desempefio del area, teniendo algunos retos y desafios presentes en el
proceso.

Desafio de integracién de datos
Obtener informacion accediendo a datos dispersos en diferentes hojas de calculo,

archivos o bases de datos, puede ser complicado asegurar que la informacién esté en un formato
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coherente y compatible. Esto puede incluir diferencias en los nombres de las columnas, formatos
de fecha, o incluso tipos de datos.
Reduccion del tiempo de contratacion
Minimizar el tiempo necesario para completar el proceso de contratacion sin

comprometer la calidad de la seleccidn es crucial. Esto implica la implementacion de procesos
mas eficientes y el uso de tecnologias avanzadas para acelerar las etapas de evaluacion y
seleccion.
Retencidon post-contratacion

Asegurar que los nuevos empleados se integren adecuadamente a la organizacién y se
sientan apoyados desde el primer dia es crucial para su retencion. Esto incluye programas de
induccién y mentoria.
Cumplimiento normativo

Garantizar que el proceso de contratacion cumpla con todas las normativas laborales y
regulaciones vigentes es esencial para evitar problemas legales y garantizar la equidad en la

seleccién de personal.
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Antecedentes

En investigaciones realizadas a nivel nacional e internacional han demostrado como la
implementacion de manuales de procedimientos, apoyados por herramientas tecnoldgicas y sus
funciones avanzadas, permite mejorar la eficiencia operativa en areas criticas como la
contratacion, némina y gestion de empleados. La automatizacion de tareas mediante macros
facilita la agilizacién y control de procesos, reduciendo tiempos de gestion y minimizando
errores operativos.

Estos antecedentes ofrecen un enfoque técnico y practico sobre la estandarizacion de
procedimientos en recursos humanos, proporcionando una base solida para desarrollar el manual
propuesto en este proyecto, con el objetivo de optimizar la gestion.

Tesis trabajo de grado
Manual de procesos y procedimientos para el area de gestion humana de la empresa H&H
Colombia SAS

En la ciudad de Bogota se realiz6 una investigacion enfocada en la creacion de un
manual de procesos y procedimientos donde el principal objetivo de este trabajo fue Desarrollar
un instrumento que permita optimizar los procesos administrativos relacionados con la
contratacion de personal, gestion de némina y afiliaciones a la seguridad social, mejorando asi la
eficiencia operativa de la organizacion (BERMUDEZ, 2021).

La investigacion demostré como instrumento de estudio a seis empleados del area de
Gestion Humana, quienes fueron objeto de analisis mediante un cuestionario estructurado de
ocho preguntas cerradas. Dicho instrumento facilit6 la recopilacion de informacion clave sobre

las actividades desempefiadas por estos funcionarios, asi como los métodos empleados en la
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ejecucion de sus tareas. Esta informacion proporciond una base solida para el disefio del manual,
orientada a estandarizar los procesos y procedimientos internos.

El resultado principal del estudio fue la creacion de un manual comprensible y funcional,
cuya implementacion contribuiria significativamente a la resolucién de los problemas
identificados dentro del area, los cuales surgian principalmente por la ausencia de procesos
formalizados o el desconocimiento de estos por parte de los colaboradores.

Propuesta de un manual de procedimientos para el departamento de talento humano de la
EMMAP-EP

Siguiendo lo anteriormente expuesto (ROSADO, 2021) también desarrollo una
investigacion en Calceta Ecuador, cuyo objetivo fue proponer un manual de procedimientos para
optimizar los recursos en el Departamento de Talento Humano de la Empresa Publica Municipal
Mancomunada de Agua Potable (EMMAP-EP). El enfoque de la investigacion se centra en la
estandarizacién y formalizacion de los procesos administrativos, a fin de mejorar la eficiencia
operativa del departamento.

Para la recoleccién de datos, se emplearon entrevistas, que permitieron obtener
informacidn detallada sobre las funciones y procedimientos internos del departamento. Como
resultado, se disefid un manual de procesos integrales, representado tanto de forma teérica como
gréfica, lo que asegura una descripcion precisa y secuencial de cada actividad realizada por el
personal. Este manual fue estructurado con el objetivo de ser claro, ordenado y accesible,
facilitando la ejecucion de las tareas y optimizando el flujo de trabajo dentro del area de Talento

Humano.
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Practicas como auxiliar administrativas en el area de gestion humana en el Banco Agrario de
Colombia, para crear base de datos en excel

En el marco de su investigacion, (morales, 2018) estuvo enfocada en la mejora del
proceso de seleccion de personal en el Banco Agrario de Colombia, a través de la creacion y
optimizacion de una base de datos en Excel. El objetivo fue organizar y sistematizar la
informacion de las hojas de vida de los funcionarios, permitiendo una gestién mas agil y
eficiente tanto para la contratacién como para la promocién interna dentro del area de Gestion
Humana.

La investigacién incluyd la colaboracion con el personal responsable del proceso,
revisando y actualizando toda la documentacidn necesaria para que estuviera disponible en el
momento de abrir nuevas vacantes o buscar candidatos para ascensos. Esto facilité el acceso de
los funcionarios a las oportunidades laborales a través de las plataformas del banco.

El uso de Excel como herramienta principal permitio una gestion centralizada y eficiente
de la informacion, asegurando que todos los datos relevantes estuvieran actualizados y
facilmente accesibles. Este trabajo demuestra como herramientas tecnologicas sencillas pueden
tener un impacto significativo en la optimizacion de los procesos de seleccion y gestion de
personal.

Articulo investigacién
Adopcidn e impacto de las Tic en la gestion de microempresas

(Ferrer-Davalos, 2021) realiz6 un estudio en Paraguay con el objetivo de identificar los
factores que influyen en su implementacion y el efecto que tienen en la gestion empresarial. La
investigacion se basé en una revision de la literatura especializada, dividiendo el analisis en tres

categorias y una vez subcategorias relacionadas con el uso de las TIC.
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El estudio concluye que muchas microempresas priorizan la reduccion de costos sobre la
inversion en tecnologias que afiaden valor, lo que limita su disposicion a adoptar herramientas
TIC de manera significativa. Sin embargo, también destaca que la implementacion de estas
tecnologias puede mejorar notablemente la eficiencia operativa y el rendimiento empresarial, 1o
que resulta clave para el crecimiento de las microempresas y, en general, para el impulso de la
economia de los paises.

Este antecedente es relevante para el proyecto actual, ya que resalta la importancia de
integrar las TIC en areas administrativas, como la gestion del talento humano, especificamente
en la contratacion. La adopcion de herramientas como macros en Excel puede agilizar procesos
de gestion de ingresos y egresos de empleados, optimizando la eficiencia y mejorando el control
operativo, tal como ocurre con las microempresas que implementan tecnologias para mejorar su
rendimiento.

Herramientas Tic como apoyo a la gestion del talento humano

(Riascos Erazo & Aguilera Castro, 46, julio-diciembre, 2011) En la investigacion
realizada a cabo en Cali, se busca analizar y caracterizar las herramientas tecnologicas que
facilitan los procesos operativos de gestion del talento humano. Con una metodologia de tipo
cualitativa y de enfoque tedrico-descriptivo, el estudio ofrece una comprensién detallada sobre
las TIC aplicadas a este &mbito.

Los resultados se estructuran en dos partes: la primera se enfoca en las diversas
herramientas TIC disponibles para la gestion del talento humano, ilustradas en una
representacion grafica. La segunda parte identifica el software utilizado en 60 empresas de los

sectores industrial, comercial y de servicios, destacando su papel en el apoyo a la gestion del
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talento humano. Estos hallazgos evidencian la relevancia de las TIC para mejorar los procesos en

esta area y sientan las bases para futuras indagaciones en el tema.
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Marco tedrico

Las personas que conforman las organizaciones no solo dinamizan sus procesos, sino que
son la esencia misma de estas. Segun (Chiavenato, Administracion de recursos humanos: El
capital humano de las organizaciones 9° edicion , 2011) 9° Edicion, "La expresion recursos
humanos se refiere a las personas que forman parte de las organizaciones y que desempefian en
ellas determinadas funciones para dinamizar los recursos organizacionales™. Este concepto
implica que los individuos no son solo elementos dentro del engranaje empresarial, sino el motor
que hace posible el logro de objetivos y la ejecucion de las operaciones diarias. A diferencia de
los recursos financieros, materiales y tecnologicos, las personas aportan un valor Unico y
multifacético al contexto organizacional.

Tradicionalmente, el concepto de "recursos humanos" trataba a las personas como activos
organizacionales que debian ser gestionados para maximizar su productividad, un enfoque que,
segun Chiavenato, refleja la influencia de la era industrial. No obstante, en el entorno actual, esta
vision resulta limitada. Las personas son, en realidad, socios estratégicos que contribuyen
activamente al crecimiento y al éxito de la organizacion. Este cambio en la perspectiva responde
a un enfoque humanista de gestion, en el cual los empleados ya no son simplemente recursos,
sino agentes que impulsan la evolucion organizacional desde adentro.

El proceso de contratacion se presenta como uno de los pilares fundamentales para atraer
a estos "'socios estratégicos" a la organizacién. Una adecuada seleccion y contratacidn asegura no
solo la competencia técnica, sino también el ajuste cultural y la identificacion con los valores y
objetivos de la empresa. La gestidn de ingresos y egresos en el area de contratacion se convierte,
por lo tanto, en una actividad crucial para formar equipos de trabajo alineados con las metas

estratégicas de la organizacion y capaces de enfrentar los desafios del entorno.
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Antes de iniciar cualquier proceso de contratacion, es fundamental que la organizacién
defina claramente el perfil del puesto, es decir, las competencias técnicas, habilidades, valores y
caracteristicas que debe poseer el candidato ideal. (Chiavenato, Gestion del talento humano ,
2009) menciona que esta etapa es clave para "identificar los requisitos especificos del puesto y
traducirlos en criterios de seleccion objetivos™. Este andlisis permite al equipo de gestion humana
delinear los atributos y competencias que facilitaran no solo el desempefio efectivo en el cargo,
sino también una adecuada integracion en la cultura organizacional.

Una vez definido el perfil del puesto, se procede a la fase de reclutamiento, en la cual se
busca atraer a los posibles candidatos mediante diversas estrategias de captacion. Las fuentes de
reclutamiento pueden ser internas, como promociones o transferencias de empleados actuales, o
externas, como publicaciones de ofertas laborales en portales de empleo o redes sociales. El
reclutamiento, de acuerdo con Chiavenato, "es un proceso de comunicacion que permite
proyectar una imagen favorable de la organizacién y atraer a un grupo adecuado de candidatos".
En este sentido, el reclutamiento es también una herramienta para posicionar la organizacion
como un empleador atractivo y proyectar su cultura y valores.

La seleccion de personal constituye una de las fases mas determinantes del proceso de
contratacion, ya que es aqui donde se evaltan las competencias, habilidades y potencial de cada
candidato para determinar su idoneidad en relacion con el perfil previamente definido. Este
proceso suele incluir entrevistas, pruebas psicométricas y técnicas, asi como otras evaluaciones
que permitan conocer mas sobre el candidato. Chiavenato subraya que "la seleccion de personal
es un proceso comparativo, en el cual se busca ajustar el perfil de los candidatos al perfil del
puesto”. Este enfoque no solo garantiza que el candidato posea las competencias necesarias, sino

que también busca asegurar su compatibilidad con la dindmica y el clima organizacional.
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Una vez seleccionado el candidato, la etapa de contratacion formaliza su ingreso a la
organizacion. Este proceso implica la firma de un contrato que establece los derechos y
obligaciones de ambas partes, alineado con las politicas y normas internas de la empresa. La
formalizacidn no solo tiene un caracter legal, sino también simbdlico, ya que representa el inicio
de una relacion laboral en la que ambas partes contribuyen a los objetivos organizacionales.
Segun Chiavenato, "la formalizacién del contrato consolida el compromiso del empleado y la
empresa en una relacién de mutua cooperacién™.

Finalmente, la induccidn es una fase crucial que facilita la adaptacién del nuevo
empleado a su puesto y al entorno laboral. A través de este proceso, se le brinda al nuevo
integrante una vision clara de la mision, valores y objetivos de la empresa, asi como de sus
propias responsabilidades dentro del equipo. La induccidn no solo ayuda a reducir la curva de
aprendizaje, sino que también promueve un sentido de pertenencia y compromiso con la
organizacion. Chiavenato destaca que "la induccidn es el primer paso en el desarrollo de una
relacién de compromiso y alineacién entre el empleado y la organizacion”.

Este desglose del proceso de contratacion subraya su complejidad y su importancia en la
gestion de recursos humanos. Cada etapa esta orientada a asegurar que los empleados
seleccionados no solo posean las competencias técnicas, sino que también se ajusten a la cultura
y objetivos organizacionales.

Es importante considerar el proceso de post-contratacion, el cual abarca todas las
actividades necesarias para formalizar la vinculacion integral del nuevo empleado a la
organizacion. Esta fase implica la gestion de la seguridad social, la apertura de un expediente

laboral y la incorporacién del empleado a los sistemas internos de recursos humanos.
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Una de las primeras responsabilidades de la organizacion tras la contratacion es registrar
al nuevo colaborador en el sistema de seguridad social, lo que incluye cobertura en salud,
pensiones, Yy, en algunos paises, seguros de riesgos laborales. Esta accion es fundamental para
garantizar la proteccion del trabajador y para cumplir con las obligaciones legales de la empresa.
Segun (William B. Werther, 2008) en Administracion de Personal y Recursos Humanos, "el
registro en seguridad social y beneficios es una préactica clave que asegura el bienestar del
empleado y cumple con las normas laborales que protegen los derechos de los trabajadores™. Asi,
la gestidn de seguridad social es tanto una medida de cumplimiento normativo como de
responsabilidad hacia el capital humano.

La vinculacion del trabajador, entonces, constituye un proceso estructurado que asegura
no solo el cumplimiento de las normativas laborales, sino también la optimizacion del entorno
laboral para el nuevo empleado. Un manual de procedimientos que documente estos pasos
proporcionan una referencia clara para el equipo de gestion humana, permitiendo que cada etapa
de la incorporacion sea ejecutada de manera consistente, eficiente y alineada con las politicas
internas de la empresa.

El manual de procedimientos se presenta como una herramienta esencial para garantizar
que cada proceso se realice de manera consistente, organizada y conforme a las politicas de la
organizacion.

Como sefiala (FRANKLIN, 2009), los manuales de procedimientos "constituyen un
documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacién de una

funcidn, actividad o tarea especifica en una organizacion". Esta definicidn resalta como los
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manuales actlan como un mapa de procesos que organiza cada tarea en funcion de su orden 'y
I6gica de conexion, asegurando una ejecucion sistematica y estructurada.

El valor de un manual de procedimientos radica en su capacidad para organizar
cronoldgicamente cada fase del proceso, desde el analisis del perfil del puesto hasta la induccion
y vinculacion del nuevo empleado a la seguridad social. Esta organizacion cronoldgica no solo
facilita la comprension y ejecucion de los procesos, sino que también asegura que cada actividad
se realice en el momento adecuado, evitando retrasos o inconsistencias. De este modo, el manual
contribuye a reducir errores y garantizar el cumplimiento de los estandares y normativas
aplicables.

Dentro del manual de procedimientos se incluye un diagrama de flujo para cada proceso,
con el objetivo de representar visualmente las etapas y actividades que componen cada
procedimiento. Estos diagramas, también conocidos como "fluxogramas", son una herramienta
que facilita la comprension de la secuencia de operaciones, permitiendo observar el flujo de
actividades de manera ordenada y clara. Los diagramas de flujo son Gtiles para identificar de
forma rapida las tareas, los responsables y los recursos necesarios en cada fase, lo cual mejora la
eficiencia y precision en la ejecucion de los procesos.

Franklin sefiala que "estos diagramas, que también se conocen como fluxogramas,
representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se muestran las areas
0 unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion descrita”
(FRANKLIN, 2009). Esta definicidon resalta el valor de los diagramas de flujo al mostrar de
manera visual no solo las actividades, sino también las interacciones entre las areas y las

herramientas utilizadas, generando una vision completa del proceso.
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Para el disefio de los diagramas de flujo dentro del manual de procedimientos, se utilizara
la simbologia ANSI (American National Standards Institute). Esta normativa estandarizada
facilita la comprension universal de los diagramas de flujo, dado que los simbolos ANSI son
ampliamente reconocidos en diversos sectores y se utilizan comunmente para representar
actividades, decisiones, conexiones y otros elementos dentro de un proceso.

Principales simbolos ANSI en diagramas de flujo

e Ovalo (Inicio/Fin): Este simbolo se utiliza para indicar el punto de inicio o fin de un
proceso. Cada diagrama de flujo comienza y termina con un 6valo, lo cual permite
delimitar el alcance del procedimiento.

e Rectangulo (Proceso): Representa una actividad o tarea especifica dentro del flujo de
trabajo. Cada rectangulo indica una accion o un paso dentro del proceso, como la
revision de documentos, el analisis de un candidato o la vinculacion de un empleado
en el sistema.

e Rombo (Decision): Este simbolo se emplea para representar un punto de decision que
divide el flujo, generando una respuesta de “si” o “no”. Es crucial para visualizar los
puntos en los que se requieren evaluaciones o autorizaciones, como la verificacion de
requisitos para un puesto o la aprobacion de una contratacion.

e Flechas (Direccion del Flujo): Las flechas muestran la secuencia y direccion del
flujo entre las actividades o decisiones, facilitando el seguimiento paso a paso.

e Documentos (Paralelogramo o Rectangulo con Curva): Este simbolo se usa para
representar documentos generados o utilizados en el proceso, como la hoja de vida de

un candidato, contratos laborales o registros en sistemas de seguridad social.
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La adopcion de la simbologia ANSI en el manual de procedimientos permite una
interpretacion clara y uniforme, garantizando que los diagramas sean entendidos tanto por el
personal interno como por otros actores que puedan interactuar con los procesos documentados.
Esta estandarizacion minimiza el riesgo de malentendidos y facilita la capacitacion de nuevos
integrantes en el equipo de gestion humana, quienes pueden interpretar rapidamente los flujos de
trabajo.

Incluir esta simbologia en los diagramas de flujo del manual de procedimientos asegura
que cada paso de los procesos de contratacion y vinculacion del trabajador esté claramente
representado, permitiendo a los responsables seguir cada actividad y decision con precision.
Ademas, facilita el analisis y optimizacion de los procesos, ya que una representacion visual
estandarizada permite identificar de manera mas sencilla los puntos de mejora.

Para apoyar la gestion del talento humano en los procesos de contratacion, vinculacion
del trabajador y administracion general, el uso de herramientas TIC se convierte en un recurso
fundamental. Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (T1C) han transformado
profundamente el &mbito organizacional, no solo automatizando tareas, sino también
redefiniendo las estrategias y practicas de gestion. Estas tecnologias permiten una mayor
eficiencia, optimizacién de recursos y mejor toma de decisiones en las actividades de recursos
humanos.

Como se menciona en la literatura (Riascos Erazo & Aguilera Castro, Herramientas TIC
como apoyo a la gestion del talento humanao, julio-diciembre, 2011) "la incursion de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) en el contexto organizacional ha
revolucionado el pensamiento administrativo y gerencial. Esto se evidencia en varios aspectos,

uno de ellos es la forma como se gestiona el talento humano”. Las TIC han facilitado la creacion
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de sistemas de gestion del talento humano que centralizan datos, simplifican procesos y mejoran
la precision en la administracion de personal.

En conclusidn, la gestion del talento humano es un proceso integral que abarca desde la
atraccion y seleccion de colaboradores hasta su incorporacion y desarrollo continuo dentro de la
organizacion. La creacion de un manual de procedimientos detallado, junto con el uso de
diagramas de flujo y simbologia estandarizada, permite establecer un flujo de trabajo claro,
organizado y consistente en cada etapa del proceso. Ademas, la implementacion de herramientas
TIC potencia la eficiencia y precision de la gestion, facilitando la automatizacion de tareas, el
acceso a informacion relevante y la capacitacion continua del personal. De esta manera, el
enfoque estratégico en la gestion del talento humano no solo optimiza los recursos, sino que
también fortalece la alineacion de los empleados con los objetivos de la organizacion,

consolidando una cultura organizacional orientada al crecimiento y la adaptacion al cambio.
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Objetivos
Objetivo general
Implementar estrategias para fortalecer el proceso de contratacion y vinculacion de los
trabajadores en Operadora Avicola Colombia SAS, a través del disefio de un manual de
procedimientos y herramienta TIC, orientado a mejorar la gestion del recurso humano.
Objetivos especificos
e Analizar el estado actual del proceso de contratacion en la gestion de recursos
humanos en Operadora Avicola Colombia SAS, identificando &reas de mejora 'y
oportunidades de estandarizacion.
o Disefiar los flujos de los procedimientos, utilizando herramientas técnicas que
permitan representar de forma visual y secuencial de las actividades de estos.
¢ Disefiar un manual de procedimientos que define los pasos y actividades clave en los
procesos de contratacion hasta la vinculacion total del trabajador, estableciendo
estandares y roles especificos para cada tarea.
e Implementar una herramienta TIC como apoyo en el sistema de contratacion y
vinculacion de empleados, con el propoésito de automatizar tareas administrativas,
incrementar la precision en los registros y optimizar el acceso a la informacion de

manera integral.



35

Justificacion

La gestion eficiente del talento humano es un pilar fundamental para la competitividad
empresarial, especialmente en sectores que requieren procesos administrativos precisos y
estandarizados, como el avicola. En Operadora Avicola Colombia SAS, los procedimientos de
contratacion presentan deficiencias en la organizacion documental, la trazabilidad de la
informacion y el cumplimiento normativo, lo que genera ineficiencias operacionales, sobrecarga
administrativa y riesgos legales.

Este proyecto de grado se justifica en la necesidad de optimizar los procesos de
contratacion mediante la implementacion de un manual de procedimientos y la integracion de
tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC). La estandarizacion de actividades
permitira reducir errores, mejorar los tiempos de ejecucion y garantizar el cumplimiento de
normativas laborales, impactando directamente en la productividad y eficiencia del area de
recursos humanos.

Desde un enfoque tecnoldgico, la automatizacion y digitalizacion de tareas
administrativas facilitaran el acceso, almacenamiento y gestion de la informacion, mejorando la
transparencia, trazabilidad y seguridad de los datos. Asimismo, la sistematizacion de procesos
contribuira a una toma de decisiones mas agil y basada en datos, alineando la gestion operativa

con los objetivos estratégicos de la empresa.
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Disefio metodologico

La metodologia empleada en este trabajo de grado ha sido disefiada para abordar de
manera integral y técnica las necesidades especificas de los procesos de contratacion y
vinculacion del trabajador en Operadora Avicola Colombia SAS dado que el objetivo principal
es implementar estrategias que fortalezcan el proceso de contratacion y vinculacion a través de
procedimientos administrativos estandar, la metodologia combina enfoques cualitativos y
aplicados, permitiendo el analisis detallado de la situacion actual y el desarrollo de soluciones
practicas y sostenibles.

La metodologia seleccionada para el desarrollo de este trabajo de grado es el Ciclo
PHVA (Planear — Hacer — Verificar - Actuar), una herramienta ampliamente utilizada como
enfoque estratégico para la mejora continua. Esto permite estructurar las actividades de forma
ordenada y légica, asegurando que cada etapa contribuya al disefio e implementacion del
procedimiento para las actividades de la contratacion y vinculacién del empleado en Operadora
Avicola Colombia SAS.

El enfoque metodoldgico se estructura en fases secuenciales que abarcan desde el
diagnostico de los procesos existentes hasta la evaluacion del impacto de las estrategias
implementadas. Cada etapa ha sido concebida para garantizar una intervencion precisa y
orientada a resultados, utilizando herramientas técnicas como diagramas de flujo, manuales de
procedimientos y sistema TIC.

A través de esta metodologia, se pretende no solo mejorar los procesos operativos de la
vinculacion, sino también consolidar una cultura de mejora continua y adopcion tecnolégica en

la gestidn del talento humano. Los detalles de cada etapa metodoldgica se presentan en los
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apartados posteriores, destacando las herramientas y técnicas empleadas para lograr los objetivos

planteados.

Fase de diagnostico

Se realizara un analisis de los procesos actuales de vinculacion, el objetivo de identificar

areas criticas y oportunidades de mejora. Esta etapa incluye:

Levantamiento de informacion primaria: Entrevista semiestructurada con el personal
de gestién humana para identificar desafios y necesidades especificas.

Revision documental: Analisis de documentos y manuales internos, formatos de
contratacion, registros de seguridad social y hojas de vida. A partir de esta revision, se
identificaran las actividades esenciales que formaran parte del manual de
procedimientos.

Mapeo de procesos actuales: Utilizando diagramas de flujo preliminares para

visualizar los pasos, actores y tiempos involucrados en cada subproceso.

Disefio del sistema de gestion de procesos

Con base en los hallazgos del diagndstico, se procedera a estructurar el entregable. Este

sistema incluye:

Manual de procedimientos: Documento técnico que describira de forma claray
secuencial las actividades necesarias en cada proceso, asignando roles, tiempos y
recursos.

Diagramas de flujo con simbologia ANSI: Representaciones visuales que

estandarizan los flujos de trabajo para cada etapa del proceso.
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o Implementacion de mecanismos de busqueda: Configurar un sistema que permita
acceder rapidamente a la informacion del empleado mediante filtros especificos como
nombre, carga o fecha de vinculacion.

Implementacion y capacitacion

El sistema disefiado sera implementado de manera gradual en la organizacion,

asegurando su correcta adopcién a través de:

« Capacitacion al personal: Taller practico enfocado en el uso del manual de
procedimientos y la herramienta TIC.

o Pruebas operativas: Ejecucion de casos reales para validar la efectividad del sistema
en entornos controlados.

« Retroalimentacidn y ajustes: Incorporacion de mejoras basadas en las observaciones
del equipo y resultados preliminares.

4. Evaluacion del Impacto y Validacion
Se mediran los resultados obtenidos tras la implementacién del sistema mediante:

e Analisis comparativo: Evaluacién del antes y después de la implementacion, como el
tiempo de respuesta, cumplimiento normativo y precision de los registros.

e Encuestas de satisfaccion: Recoleccion de opiniones del personal de recursos
humanos sobre la facilidad de uso y efectividad de las herramientas implementadas.

e Informe final: Documentacion de los resultados, conclusiones y recomendaciones

para la sostenibilidad del sistema en el tiempo.
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Resultados y discusiones
Fase de diagnostico y evaluacion de proceso actuales en Operadora Avicola Colombia S.A.S

En Operadora Avicola Colombia S.A.S, el proceso de contratacion se inicia desde un dia
antes del ingreso oficial del trabajador, debido a la necesidad de cumplir con requisitos previos
como la afiliacién a la ARL, la parametrizacion del nuevo ingreso en el sistema, la creacion del
contrato, la obtencidn de autorizaciones internas y la gestion de polizas. Para garantizar el
cumplimiento de estas etapas, el area de seleccion debe entregar las carpetas completas de los
nuevos empleados al menos con dos dias de anticipacion.

La empresa se caracteriza por manejar una alta rotacion de personal en diversas areas
como planta, granjas, administracion, y en lo comercial. Este comportamiento es propio de las
dindmicas de una empresa dedicada al consumo masivo, donde las fluctuaciones en la demanda
requieren ajustes frecuentes en la fuerza laboral. En promedio, se realizan contrataciones hasta
cinco veces al mes, concentrandose los mayores ingresos de personal durante los primeros dias
de cada mes.

Actualmente, los procesos de contratacion y vinculacién se enfrentan a varios desafios.
La mayor parte de los procedimientos son gestionados de manera manual, lo que incrementa el
riesgo de errores, genera retrasos y dificulta el cumplimiento de los tiempos establecidos.
Ademas, la ausencia de una herramienta tecnoldgica centralizada para la gestion de la
informacidn del personal dificulta el acceso agil a documentos y registros historicos, impactando
la eficiencia operativa del area de gestion humana.

Para abordar estas problematicas, se disefié una encuesta que se puede observar en la

Figura 2. dirigida al equipo de gestion humana como parte del levantamiento de informacion



primaria, con el objetivo de obtener una vision clara y detallada sobre el estado actual de los

procesos de contratacion y vinculacion.
Figura 2

Encuesta diagnostico de procesos de contratacion y vinculacion del empleado

B' VINCULACION DEL TRABAJADOR.

2. ;Cual es su cargo dentro de la organizacion? *
(_J Analista Gestion Humana

() Auxiliar Administrativo

DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION Y

La encuesta busca recopilar datos sobre las préacticas, desafios y necesidades del area,
permitiendo identificar puntos criticos y oportunidades de mejora en la gestion del talento

humano. Este instrumento esta orientado a recolectar informacién directamente de los
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responsables de la operacién, garantizando que el diagnostico se base en evidencias claras y en la

experiencia del personal involucrado. Con el fin de ofrecer una vision més detallada, las

respuestas seleccionadas por los participantes pueden consultarse en el Anexo A, donde se

presenta un desglose completo de las opciones elegidas.”

A partir de los resultados obtenidos en la entrevista semiestructurada dirigida al equipo
de gestion humana de Operadora Avicola Colombia S.A.S, se identifican diversos desafios y

necesidades especificas en los procesos de contratacion y vinculacion del personal. La muestra

estuvo compuesta por siete participantes, distribuida entre dos analistas de gestion humana, tres
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auxiliares administrativos del area GH y dos practicantes, lo que permitioé obtener una
perspectiva integral de los niveles operativos y administrativos del area.

En cuanto a la experiencia laboral, cuatro participantes reportaron menos de un afo en el
area de gestion humana, mientras que solo uno indic6 una trayectoria superior a los 10 afios. Esto
sugiere una alta rotacion dentro del departamento, lo que podria impactar la consolidacion de
conocimientos y la estandarizacion de procesos. Respecto al nivel de involucramiento en los
procesos de contratacion y vinculacion, dos encuestados manifestaron un manejo directo y
constante, mientras que tres reportaron una participacion parcial o esporadica, reflejando una
posible distribucion desigual de responsabilidades en estas actividades.

Al evaluar la claridad de los procesos actuales, cinco participantes coincidieron en que
estos estan claramente definidos, aunque dos consideraron que solo estan parcialmente
estructurados. Entre los principales retos mencionados se destacan la dificultad para registrar y
organizar la informacién del empleado y el uso limitado o nulo de herramientas tecnoldgicas,
ambos sefialados por tres encuestados, lo que evidencia una necesidad urgente de digitalizacion y
estrategias en la gestion de datos. Ademas, las demoras en los tiempos de respuesta y la falta de
procedimientos claros fueron identificadas como areas criticas por el resto de los participantes.

La percepcion sobre la efectividad del proceso actual de registro y organizacion de
documentos mostro que cuatro lo consideran moderadamente efectivo, mientras que dos lo
calificaron como poco efectivo y solo uno comento efectividad, dejando claro que existe un
margen considerable de mejora. En cuanto a la frecuencia de errores administrativos, cuatro
encuestados indicaron que estos ocurren ocasionalmente, aungue uno reconocié que los errores

son frecuentes, lo que subraya la necesidad de implementar controles mas eficientes.
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Respecto al uso de herramientas tecnoldgicas, tres participantes indicaron que dependian
de documentos fisicos y archivos manuales, mientras que solo uno reporté el uso de software
especializado. Esto evidencia la dependencia en metodologias tradicionales, que no son
suficientes para gestionar eficazmente las demandas actuales de contratacion y vinculacion.
Finalmente, en cuanto a los elementos prioritarios para un manual de procedimientos, los mas
seleccionados fueron: flujogramas claros de cada proceso (7 menciones), seguidos de la
descripcion detallada de roles y responsabilidades, el listado de documentos necesarios y los
protocolos para el manejo. y archivo de la documentacion del empleado, todos con seis
menciones.

Estos hallazgos reflejan que, si bien los procesos basicos estan definidos, alin persisten
desafios en términos de eficiencia, claridad y aprovechamiento de la tecnologia, lo que reafirma
la importancia de disefiar un manual de procedimientos acompafiado de herramienta TIC para la
mejora del proceso en el area. de contratacion y vinculacion.

Durante un periodo de seis meses, se realiz6 un analisis de cada actividad y proceso
relacionado con la gestion de personal, en colaboracion con la auxiliar de gestion humana. Este
analisis permitié conocer a fondo las responsabilidades y tareas inherentes al puesto, mediante la
interaccion diaria con la documentacidn de los ingresos de personal durante el periodo de
practicas. Como resultado de este trabajo, se elabord un cuadro en el cual se identificaron y
seleccionaron los ocho procesos clave que todo el equipo de gestion humana deberia dominar,
para garantizar una gestién eficiente y sin contratiempos, incluso ante situaciones imprevistas
que puedan surgir con el personal de la empresa. Los procesos seleccionados pueden ser

visualizados en la Figura 3.



Figura 3

Analisis puesto auxiliar GH

ANALISIS REALIZADO POR

NOMBRE DEL ANALISTA

TELEFONO

NOMBRE DEL TRABAJADOR

CEDULA

CORREO ELECTRONICO

ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL

INFORMACION DEL TRABAJADOR

. . . TITULO DEL . . L
Jessica Alejandra Caceres Jaimes ANALISTA Practicante en el area de Gestién Humana
CORREO )
3157055512 ELECTRONICO Jessica.caceres.2020@upb.edu.co
Leydi Liseth Lopez Lemus :'Lg;?obﬂ' Auxiliar Gestion Humana
ANTIGUEDAD EN .
1101174437 EL PUESTO 17 ANOS MESES
leydi.lopez@grupobios.co TELEFONO 3155276659

Realizar el registro del trabajador en la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), asegurando su cobertura
dentro del sistema de seguridad y salud en el trabajo, conforme a la normativa vigente.

Formalizar la relacién laboral entre el empleador y el trabajador mediante la elaboracién, suscripcién y registro del
contrato, cumpliendo con los requisitos legales y organizacionales establecidos.
A continuacion, se describen en el orden establecido los derivados del proceso:

1. Contrato de trabajo: Documento que formaliza la relacion laboral entre las partes.

2. Clausula contractual (solo administrativos): Acuerdo adicional con condiciones especificas.

3. Autorizacion de valoracién médico ocupacional: Permiso para la realizacién de examenes médicos laborales.
4.4Autorizacion de tratamiento de datos personales: Consentimiento para el uso de la informacién personal conforme
alaley.

5. Adhesién al pacto colectivo: Aceptacion de condiciones laborales establecidas colectivamente.

6. Eleccion de seguridad social: Registro de preferencia en EPS, AFP y ARL.

7. Declaracion de renta: Confirmacion del estado fiscal del trabajador para el empleador.

8. Otrosi al contrato de trabajo: Modificaciones o adiciones a las condiciones contractuales.

9. Politica de calidad: Aceptacion de los lineamientos organizacionales sobre estandares de trabajo.

10.Pruebas psicofisiolégicas de alcohol: Autorizacion para evaluaciones relacionadas con el consumo de sustancias.
11.Autorizacion para acceso a la historia clinica: Consentimiento para la consulta de antecedentes médicos.

12.Plan estratégico de seguridad vial: Compromiso con las normas de seguridad vial de la empresa.

13.Datos de contacto del grupo familiar y péliza: Informacion relevante para emergencias y seguros.

14.Péliza de Allianz: Documentacion sobre seguros corporativos asociados al trabajador.

15.Declaracion sobre el origen de fondos (SAGRILAFT): Cumplimiento de normativa contra el lavado de activos
16.Induccion a granjas (solo operativos proceso técnico): Confirmacion de la capacitacion especifica.

17.Comodato (solo operativos proceso técnico): Entrega temporal de bienes para el desempefio del cargo.

Estos documentos conforman un total de 17 formatos esenciales que respaldan el proceso de contratacion,
garantizando una gestion eficiente y alineada con las politicas organizacionales y legales.

Realizar la gestion integral de afiliacion a la seguridad social, que incluye la inscripcion del trabajador al sistema de
salud en la Entidad Promotora de Salud (EPS) correspondiente y su registro en la Caja de Compensacion Familiar,
conforme a la normatividad vigente. Este proceso garantiza el acceso del empleado a los beneficios de salud,
subsidios y programas de bienestar establecidos por el marco legal.

Proceso de registro del empleado en el sistema Kactus el cual se realiza en tres etapas. Primero, en el Maestro del
Empleado , se ingresan los datos personales y laborales del trabajador. Luego, en la Definicion de Contratos , se
establecen las condiciones contractuales, como fechas, tipo de contrato, salario y jefe inmediato Finalmente, en el
modulo Cuentas del Empleado , se registran las afiliaciones a EPS, Caja de Compensacion, ARL, pensiones y
cesantias, junto con la cuenta bancaria para el pago de némina.

Registrar la marcacion iris la cual se implementa como una herramienta biométrica para la entrada y salida de los
operarios de la planta. Este sistema permite un control preciso de las horas laborales, especialmente para el calculo
de horas extras. A través de la lectura del iris , se garantiza la autenticidad del registro, mejorando la eficiencia en el
reporte de asistencia y optimizando el proceso de liquidacién de horas extras.

Generacion de vales de taxi para las distintas areas a través de la plataforma de Radio Taxis, siguiendo el protocolo
establecido de solicitud y aprobacion seguin las necesidades operativas y politicas internas de transporte.

Retiro del trabajador el cual puede ocurrir por diversas causas, como renuncia, justa causa, sin justa causa, mutuo
acuerdo o decision unilateral donde se hace el procedimiento de la aceptacion, orden de examanes de egreso y la
oficializacion de esta ante retiro definitivo para su desvinculacion.

Entrega de liquidacién final, la cual incluye el comprobante de liquidacion, la carta laboral, la carta laboral para
subsidio de desempleo, la carta de cesantias y las tres Gltimas planillas de seguridad social. Este conjunto de
documentos garantiza la formalizacion del proceso de desvinculacion, cumpliendo con los requisitos legales

establecidos para la finalizacién del vinculo laboral.
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Las ocho actividades claves identificadas en el analisis previo se constituyen como la
base fundamental para la elaboracion del manual de procedimientos. Estas actividades,
seleccionadas por su relevancia y su impacto directo en la gestion diaria del personal, serviran
como guia para la estructuracion del manual, el cual proporcionara una herramienta clara y
eficiente para la mejora de los procesos en el area de gestién humana. A través de este manual, se
busca asegurar que todo el personal de gestion humana cuente con directrices precisas que les
permitiran ejecutar sus funciones de manera agil y sin errores, optimizando asi los tiempos de
respuesta y reduciendo los riesgos operativos en situaciones imprevistas.

Como parte del desarrollo del manual de procedimientos, se realizarad un mapeo de las
diez actividades principales identificadas. Este mapeo incluye la representacion de cada proceso
mediante diagramas de flujo, lo que permitira visualizar de manera clara y secuencial los pasos,
responsables y recursos involucrados, garantizando una comprension integral y estandar.
Afiliacion ARL

Se identifican 13 actividades esenciales para la realizacion de este proceso, las cuales
abarcan desde el acceso y configuracion en la plataforma hasta el registro final del trabajador y la
generacion del soporte correspondiente. Estas actividades permiten garantizar un flujo ordenado
y eficiente en la afiliacion del personal a la ARL, asegurando la correcta ejecucion de cada etapa.
A continuacion, se presenta en la tabla xx el detalle de cada una de las actividades identificada
Tabla 1

Actividades afiliacion ARL

1. Acceder al portal SURA: Ingresar a https://www.sura.co/web/arl.
2. Iniciar sesion: Seleccione la opcion Sucursal Virtual ARL.
3. Ingresar los datos:

Cédula: 1101174437
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Contrasefia: Actual.
Hacer clic en Iniciar sesion.
4. Seleccionar empresa.
5. Completar informacién empresarial:
NIT: OPAV - 891401858 / Comercial Mas Bios - 901352950.
Iniciar sesion.
6. Navegar a la seccion correspondiente: Seleccionar Mis trabajadores — Ingresos y retiros.
7. Ingreso individual del trabajador: Seleccione la opcion Ingreso del trabajador.
8. Diligenciar el formulario:
Modificar inicamente la fecha en la primera sesion.
Verifique y mantenga la informacion restante.
Seleccionar Siguiente.
9. Registrador de informacién del trabajador:
Ingresar la cédula del trabajador.
Complete los campos requeridos con la informacion correspondiente.
10. Asignar centro de trabajo:
Seleccione la ubicacion relacionada con la ejecucion de las labores a través del icono Lupa.
Opciones disponibles:
Bucaramanga - Planta Proceso: 2300000016 BUCARAMANGA PLANTA DE PROCESOS IV.
Sabana de Torres - Granja: 2300000008 BARRANCABERMEJA GRANJAS II.
Lebrija - Granjas: 2300000045 LEBRIJA GRANJAS II.
Piedecuesta - Granjas: 2300000014 BUCARAMANGA GRANJAS II.
Bucaramanga - Planta de Concentrados: 2300000015 BUCARAMANGA PLANTA DE
ALIMENTOS III.
Girén-Granjas: 2300000041 GIRON GRANJAS II.
Cdcuta - Operario: 2300000028 CUCUTA COMERCIAL Y FUERA PLANTAS PROCESO |II.
Barranquilla - Operario: 2300000011B/QUILLA COMERCIAL Y FUERA PLANTAS
PROCESO IlI.
11. Asignar carga del trabajador: Seleccione la carga correspondiente y hacer clic en Siguiente.
12. Finalizar ingreso del trabajador: Confirmar la informacion y registrar el trabajador.

13. Generar soporte: Imprimir el comprobante de ingreso del trabajador.
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Figura 4

Proceso afiliacion ARL.

SUT AFILIACION
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PROCESO

orprclede de

A partir de las 13 actividades identificadas, se elabord un diagrama de flujo que detalla de
manera visual y secuencial cada etapa del proceso. Este diagrama facilita la comprension,
seguimiento y ejecucion de las tareas, permitiendo una mayor eficiencia y claridad en la

afiliacion del personal a la ARL. (ver Figura 4.)



Figura 5

Proceso Afiliacion ARL
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Contratacion

El proceso de contratacion se caracteriza por ser un procedimiento eficiente y sencillo,
compuesto por seis actividades clave que permiten llevar a cabo la incorporacion de nuevos
trabajadores de manera organizada y conforme a los lineamientos de la empresa. A pesar de
contar con un numero reducido de pasos, este proceso asegura que se cumplan todos los
requisitos legales, administrativos y de seguridad, garantizando la formalizacion adecuada de los
contratos y la preparacion de la documentacion correspondiente. A continuacion, se describen las
actividades principales que conforman este procedimiento. (Ver tabla 2).
Tabla 2

Actividades de procesos contratacion

1. Generar los contratos correspondientes al cargo, asegurando que toda la
informacidn esté correctamente registrada y ajustada a las politicas de la
empresa.

2. Emitir la autorizacion para la valoracion médico-ocupacional del trabajador,
garantizando el cumplimiento de los requisitos legales de salud ocupacional.

3. Elaborar la pdliza del trabajador directo, asegurandose de que los datos sean
precisos y cumplan con los términos requeridos.

4. Descargar todos los formatos (11) necesarios para ser firmados por el
trabajador, incluyendo anexos y documentos complementarios.

5. Organizar el proceso de contratacion en el horario establecido, generalmente de
2:00 p.m. a 2:40 p.m., para agilizar la gestion.

6. Verificar que todas las firmas estén completas y correctamente realizadas en los

contratos y formatos anexos, asegurando la validez del proceso contractual.
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Figura 6

Proceso de contratacion.

- CONTRATACION
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A continuacion, se presenta el diagrama de flujo del proceso de generacion de
contratacion, en el cual se describen de manera gréfica y secuencial las seis actividades
identificadas. Este diagrama facilita la comprensién del procedimiento, destacando su
simplicidad y asegurando que cada paso se lleve a cabo de manera estructurada y eficiente. Este

recurso visual es una herramienta clave para garantizar su correcta ejecucion.
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Proceso de contratacién
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Afiliacion EPS y caja de compensacion

En el proceso de afiliacion a EPS y caja de compensacion, se implementaran dos

ADMINISTRATIVA
OPERATIVA
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subprocesos especificos para las principales entidades prestadoras de salud: Nueva EPS y Salud

Total. Una vez completadas las afiliaciones a estas EPS, se procedera con la afiliacion a la caja

de compensacion familiar Cajasan, garantizando asi una gestion integral y eficiente en la

formalizacion de los beneficios laborales

o Nueva Eps. A continuacion, se describen las 12 actividades necesarias para

realizar el proceso de afiliacién de un empleado a la Nueva EPS, garantizando el cumplimiento

de los requisitos legales y administrativos. Estas actividades se desarrollan de manera secuencial



en el portal oficial de la entidad, desde el ingreso al sistema hasta la generacion y archivo del

certificado de afiliacion, asegurando una gestion eficiente y precisa de la informacion del

trabajador. (Ver tabla 3)

Tabla 3

Actividades afiliacién Nueva EPS

1.

© ®© N o g b~

10.
11.
12.

Acceder al portal oficial de Nueva EPS a través del enlace:
https://portal.nuevaeps.com.co/Portal/home.jspx.

Ingresar el nimero de cédula del usuario (ejemplo: 1101174437) y la clave
correspondiente.

Dirigirse a Servicio en linea Dar Clic.

Seleccionar el empleador, en este caso, Operadora Avicola Colombia S.A.S.
Navegar a la seccion "Afiliaciones, Reingresos y Retiros Laborales".
Escoger la opcion "Registro de Novedades de Ingresos".

Completar el formulario con los datos solicitados y presionar "Guardar".
Confirmar el mensaje de "Registro exitoso" seleccionando "OK".

Proceder a "Registrar Solicitud de Ingreso”, verificando previamente los datos
ingresados del empleado.

Continuar con la accion seleccionando "OK".

Generar el certificado correspondiente y aceptarlo en el sistema.

o1

Descargar e imprimir el PDF del trabajador, archivandolo en la hoja de vida para registro

y control interno.
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Figura 8

Proceso afiliacion Nueva Eps
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El siguiente diagrama de flujo ilustra el primer subproceso del procedimiento de afiliacion
a la Nueva EPS, detallando cada paso desde el acceso al portal hasta la impresion y archivo del
certificado del trabajador. Este flujo garantiza una visualizacion clara y ordenada de las

actividades, facilitando la comprension y ejecucion eficiente del proceso. (Ver Figura 8)



Figura 9

Primer subproceso del procedimiento de afiliacion a la Nueva EPS

Jarinang
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Salud Total

En el siguiente subproceso se detallan 15 actividades necesarias para realizar la afiliacion

de un trabajador a Salud Total EPS a través de su portal oficial. Estas actividades abarcan desde

el ingreso al sistemay la seleccidn de opciones especificas, hasta la generacion, descarga e

impresion del certificado de afiliacion, garantizando una gestion completa y eficiente de la

informacion del empleado. (Ver tabla 4)

Tabla 4

Actividades proceso de afiliacion a Salud Total

1.

© ®© N o g b~ w

11.
12.
13.

14.
15.

Ingresar al sistema mediante el enlace oficial:
https://transaccional.saludtotal.com.co/OficinaVirtual/.

Seleccionar la opcién "Empleadores”, introducir los datos requeridos y hacer clic en
"Siguiente".

Acceder a la seccion "Afiliaciones"” para gestionar la incorporacion de nuevos trabajadores.
Escoger la opcidn "Inicio de Relacion Laboral™, lo que abrira una ventana emergente.
Confirmar la primera opcion "Inicio de Relacion Laboral” en la ventana emergente.

Dar clic en "Aceptar” y luego en "Continuar" para avanzar al formulario.

Ingresar el nimero de cédula del trabajador y hacer clic en "Buscar".

Completar los datos requeridos, incluyendo el nombre del asesor, y hacer clic en "Buscar".

Seleccionar al asesor correcto de los resultados y dar clic en "Aceptar”.

. Guardar la informacion registrada y continuar utilizando la firma digital para completar el

proceso.
Confirmar el mensaje de "Registro de novedad con éxito™ haciendo clic en "Aceptar".

Ir a la seccion "Seguimiento de Relacion Laboral™ para validar el proceso.

Ingresar la fecha de afiliacion o ingreso y la fecha de fin correspondiente, luego hacer clic en
"Consultar Novedades".

Descargar el certificado generado del trabajador en formato PDF.

Imprimir el certificado y archivarlo en la carpeta personal del trabajador.



https://transaccional.saludtotal.com.co/OficinaVirtual/
https://transaccional.saludtotal.com.co/OficinaVirtual/

Figura 10

Proceso de afiliacién a Salud Total
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El diagrama de flujo a continuacion representa el subproceso de afiliacion a Salud Total

EPS, describiendo de manera gréafica y secuencial cada paso requerido. Desde el acceso al portal

hasta la impresion hasta el archivo del certificado, este flujo facilita la comprension y ejecucion

ordenada del procedimiento, asegurando una gestion eficiente y sistematica. (Ver Figura 10).
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Figura 11

Subproceso de afiliacion a Salud Total EPS
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A continuacion, se detallan las 14 actividades que conforman el proceso de afiliacion a

Caja de compensacion “CAJASAN”.

Cajasan. Este procedimiento incluye desde el acceso al portal y la introduccién de datos de la
empresa y el trabajador, hasta la generacion e impresion del formulario de afiliacion. Cada paso
asegura la correcta incorporacion del trabajador al sistema de la caja de compensacion,

facilitando la gestion de sus beneficios laborales. (Ver Tabla 5)
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Tabla b

Actividades proceso de afiliacion a Cajasan

1. Ingresar al portal oficial de Cajasan mediante el enlace: https://serviciosenlinea.cajasan.com/.
2. Hacer clic en "Iniciar Sesidn", seleccionar la opcion "Empresa™ y luego presionar "Continuar".
3. Introducir los datos de la empresa (Operadora o Comercial + BIOS), incluyendo el NIT y la
clave correspondiente, y dar clic en "Iniciar Sesion".

Acceder a la opcion "Afiliacion en Linea" y dar clic en "Acceder™.

Completar la informacidon correspondiente al empleador en el formulario inicial.

Llenar los datos personales del trabajador en el cuadro indicado y hacer clic en "Siguiente".
Proporcionar la informacion de contacto requerida.

Completar los datos laborales del trabajador y adjuntar un archivo PDF de la cédula.

© © N o g &

Ingresar la informacidon del grupo familiar, incluyendo cényuge, hijos o padres, segln

corresponda.

10. Adjuntar los formatos requeridos en PDF, actualizar la informacion de los integrantes y
verificar que los datos estén completos.

11. Confirmar que toda la informacion registrada sea correcta y coherente.

12. Enviar la solicitud haciendo clic en la opcién del recuadro azul, luego imprimir el formulario de
Cajasan.

13. Girar la hoja e imprimir el CRL P con los datos del trabajador.

14. Finalizar el proceso archivando el formulario en la hoja de vida del trabajador para su registro

administrativo.
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Figura 12
Proceso de afiliacion a Cajasan
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El siguiente diagrama de flujo representa el proceso de afiliacién a Cajasan, detallando de
manera secuencial y visual cada una de las 14 actividades necesarias. Desde el acceso al portal
hasta la finalizacion del proceso con la impresion y archivo del formulario, este flujo permite una
comprension clara y ordenada de los pasos para realizar una afiliacion eficiente y correcta del

trabajador. (Ver Figura 13)



Figura 13

Proceso de afiliacion a Cajasan
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Registro en el Kactus del trabajador

En el proceso de ingreso de un trabajador al sistema Kactus, se identifican tres
subprocesos esenciales para garantizar su correcta incorporacion. El primero es la "Maestra del
empleado”, donde se registran los datos principales del trabajador, como nimero de cédula,
estudios actualizados y datos personales. Luego, se realiza la "Definicion de contrato™, donde se
especifican las fechas, tipo de contrato, jefe, dependencia, salario, entre otros detalles clave.
Finalmente, se lleva a cabo la "Definicion de cuentas”, registrando las afiliaciones a ARL,
pensidn, cesantias, salud, caja de compensacion y banco. Con estos pasos completos, el
trabajador queda formalmente integrado al sistema. Es fundamental prestar atencion a los
detalles, ya que cualquier error debe notificarse de inmediato al area de némina para su
correccion.

En el primer subproceso, correspondiente a la "Maestra del empleado™, se identificaron
14 actividades especificas necesarias para el ingreso completo de la informacién del trabajador
en el sistema. Estas actividades abarcan desde el registro de datos personales y académicos hasta
detalles relevantes para la gestién laboral. (Ver Figura 13)
Tabla 6

Actividades Ingreso completo de la informacion del trabajador

Ingresar al sistema Kactus TF15.
Seleccionar el navegador Ophelia para continuar con el proceso.

Ingresa el usuario: Leydi.lopez y Contrasefia: *****,

A w0 np e

Hacer clic derecho en el recuadro correspondiente al NIT y nombre de la empresa, y
cambiar a "OPAV".

5. Navegar a la seccién "Gestion Humana" en el menu principal y seleccionar la opcion
"Maestro de empleados™ en la lista desplegable.

6. Hacer clic en el icono de "+" para iniciar un nuevo registro.
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7. Completar los datos basicos del trabajador en la primera parte del sistema, incluyendo:
namero de cédula, nombre completo, lugar y fecha de expedicion del documento,
nacionalidad, sexo, fecha de nacimiento y edad.

8. Acceder a la pestafia "Datos personales™ y registrar la informacion correspondiente: lugar
de nacimiento, lugar de residencia, estado civil y teléfono fijo.

9. Hacer clic en la seccién "Correo electrénico™ e ingresar dos veces la direccion de correo
del trabajador para confirmar.

10. Dirigirse a "Formacion académica™ y registrar la informacién mas reciente y actualizada,
incluyendo el Gltimo titulo obtenido por el trabajador.

11. En la pestafa "Situacion laboral”, completar la informacion de la ultima certificacion
laboral, incluyendo el nombre de la entidad correspondiente.

12. Guardar la informacion ingresada haciendo clic en el icono del chulito verde.

13. Seleccionar el icono de la impresora, elegir la opcidn "General™ y hacer clic en "Aceptar".

14. Imprimir la hoja generada y archivarla en la carpeta personal del trabajador

Figura 14

Ingreso al sistema Kactus - Maestro de empleados

INGRESO AL
SISTEMA *
KACTUS”

PROCESO
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El diagrama de flujo del subproceso "Maestra del Empleado” describe de manera
detallada y secuencial las actividades necesarias para registrar la informacion de un trabajador en
el sistema Kactus. Este subproceso consta de 14 actividades fundamentales que aseguran la
correcta creacion del perfil del empleado en la plataforma. (Ver Figura 14).

Figura 15

Registrar la informacion de un trabajador en el sistema Kactus
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El subproceso de "Definicion de Contratos” incluye 13 actividades clave que aseguran el

registro correcto de los terminos contractuales del trabajador en el sistema Kactus. Estas

actividades comprenden desde la seleccion del empleado hasta la configuracion de los detalles

del contrato, como fechas, tipo, dependencia, salario y asignacién de jefe inmediato. Cada paso

es fundamental para establecer una relacion laboral formal y precisa en el sistema, garantizando

que los datos estéen completos y libres de errores. (Ver Figura 15)

Tabla 7

Actividades subproceso definicion de contratos

1.
2.

10.

Regresar al menu principal para continuar con el proceso de definicion de contratos.
Seleccionar la opcién "Definicion de contratos™ del menu principal para acceder a la
configuracion del contrato.

Hacer clic en el icono "+" para crear un nuevo registro de contrato para el trabajador.
Ingresar el nimero de cédula del trabajador y presionar la tecla "Tab™ para continuar al
siguiente campo.

Usar la lupa para buscar al jefe inmediato por su apellido y seleccionarlo en la lista que
aparece.

Completar los campos requeridos con la informacion del contrato, tales como el tipo de
contrato, el estado del funcionario (Normal), Sindicato (Pacto Colectivo) y la modalidad
de ejecucion (presencial).

Hacer clic en el campo "Fecha de contrato” y actualizar todos los campos con la fecha
correspondiente al inicio del contrato del trabajador.

Acceder a la opcion "Detalle de contrato”, buscar la categoria "DANE", asignar el valor
"1" y confirmar con el chulito verde.

Hacer clic en "Condiciones de pago™ y, usando las lupas, seleccionar el tipo de cargo,
centro de costo, area de riesgo y clase de némina.

En la seccién "Clasificacion”, elegir la dependencia correspondiente en el arbol para

asignar al trabajador.
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11. Guardar la informacion ingresada haciendo clic en el chulito verde para confirmar los
datos.

12. Hacer clic en el icono de impresion para generar el documento del contrato.

13. Imprimir el documento generado y archivarlo en la hoja de vida del trabajador para su

seguimiento.

Figura 16.

Subproceso de definicion de contratos

INGRESO AL
SISTEMA “
KACTUS”

PROCESO
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El diagrama de flujo del subproceso "Definicion de Contratos" detalla las 13 actividades
necesarias para configurar y registrar correctamente la relacion contractual del trabajador en el
sistema Kactus. Este subproceso abarca desde la seleccion del empleado previamente registrado
hasta la especificacion de datos clave como fechas, tipo de contrato, dependencia, jefe inmediato,
salario y otros elementos esenciales. (Ver Figura 16)

Figura 17

Subproceso de definicion de contratos
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En el tercer subproceso se identificaron mas de 30 actividades, aunque varias de ellas se
repiten mas de cinco veces cada vez que se registran las seis cuentas necesarias: EPS, pension,
cesantias, ARL, caja de compensacion y banco. Este caracter repetitivo es clave para garantizar
la correcta integracion de toda la informacion en el sistema. (Ver Figura 17)

Tabla 8

Actividades tercer subproceso cuentas empleados

1. Volver al Menu principal

2. Seleccionar "Cuentas de empleados”

3. Poner el nimero de cedula y darle tabular

4. Dar click en el icono de +

5. Seleccionar EPS

6. Click en la Lupay buscar la eps a la que corresponde

7. Click en la siguiente Lupa y colocar sucursal (1. Unica)

8. Click en le chulito verde para guardar

9. Dar click en el icono de +

10. Seleccionar Fondo de pensiones

11. Click en la Lupa y buscar el fondo de pension a la que corresponde
12. Click en la siguiente Lupa y colocar sucursal (1. Gnica)

13. Click en le chulito verde para guardar

14. Dar click en el icono de +

15. Seleccionar Fondo de cesantias

16. Click en la Lupa y buscar el fondo de cesantias a la que corresponde

17. Click en la siguiente Lupa y colocar sucursal (1. Gnica)
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Click en le chulito verde para guardar

Dar click en el icono de +

Seleccionar Administradora de riesgos laborales

Click en la Lupa y buscar ARL SURA

Colocar solo el nimero 1 en sucursal

Click en le chulito verde para guardar

Dar click en el icono de +

Seleccionar caja de compensacion familiar

Click en la Lupa y buscar a la caja que corresponda respecto al municipio que se
encuentre

Click en la siguiente Lupa y colocar sucursal (1. Unica)

Click en le chulito verde para guardar

Dar click en el icono de +

Seleccionar Banco

Click en la Lupa y buscar el banco de la certificacion bancaria entregada por el
trabajador

Click en la siguiente Lupa y colocar sucursal el mismo banco

Poner el nimero de cuenta proporcionada por el trabajador en la casilla correspondiente

Click en le chulito verde para guardar
Dar click en el icono de la impresora
Click en General

Imprimir la hoja y archivar en la carpeta del trabajador
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Figura 18

Tercer subproceso cuentas empleados
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Con la optimizacion del subproceso, se logré una reduccion de 15 actividades al
simplificar y agrupar pasos repetitivos. Este ajuste permitira representar de manera mas clara y
eficiente las etapas clave en el diagrama de flujo del subproceso 3, facilitando la comprension y

ejecucion del registro de cuentas en el sistema. (Ver Figura 18)



Figura 19

Tercer subproceso cuentas empleados
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Marcacion IRIS

Se identificaron 12 actividades para el Tercer subproceso Cuentas empleados, las cuales

garantizan una correcta validacion biométrica del trabajador en el sistema IRIS. Estas

actividades, detalladas en la Figura siguiente, abarcan desde el acceso al tablero del sistema hasta

la finalizacion y confirmacion del registro, asegurando precision y cumplimiento del

procedimiento establecido. (Ver Figura 19)

Tabla 9

Actividades tercer subproceso cuentas empleados sistema IRIS

1.

2.

8.

9.

Dirigirse al tablero iris en el cual se va a registrar

Seleccionar boton ADM - ENTER vy registrar iris del que hara el proceso.

Elegir la opcion 1. Enroll en el mend principal.

Seleccione la opcion 1. Nuevo para iniciar un nuevo registro.

Ingresar el nimero de cédula del trabajador en el sistema y dar Enter.

Realizar la deteccion del iris, repitiendo el procedimiento tres veces, asegurando la correcta
lectura al acercar el ojo del trabajador al sensor.

Confirmar la opcion 1. ENROLL y seleccionar 1. Si para validar el registro

En caso de un segundo intento de registro, elija la opcién 2. NO.

Confirmar nuevamente la opcién 1. Enroll si es necesario.

10. Seleccione la opcion 1. ADMI para continuar.
11. Regresar al ment principal eligiendo la opcion 4. ATRAS.

12. Finalizar el proceso seleccionando la opcion 4. SALIR




Figura 20

Tercer subproceso cuentas empleados sistema IRIS
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A continuacion, se presenta el diagrama de flujo que describe de manera secuencial y
detallada las 12 actividades del proceso de registro biométrico del iris. Este esquema facilita la
comprension y ejecucion eficiente del procedimiento, permitiendo una visualizacion clara de

cada paso a seguir. (Ver Figura 20)
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Figura 21

Tercer subproceso cuentas empleados sistema IRIS
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Vales de taxi

Durante la revision del proceso de generacion de vales de taxi, se identifican 12

actividades clave gue deben ser ejecutadas de manera ordenada y sistematica para garantizar la

correcta solicitud, procesamiento y entrega de los vales a los solicitantes. Estas actividades

permiten optimizar el flujo de trabajo y asegurar que la informacion registrada sea precisa y

oportuna. A continuacion, se presenta el paso a paso detallado del proceso. (Ver Figura 21)

Tabla 10

Actividades proceso de generacion de vales de taxi

1.
2.

10.

11.

Ingresar al portal: Acceder al sitio web de Radio Taxis Libres.

Seleccionar “Nuevo portal empresarial”: Elija la opcion correspondiente para acceder al
portal empresarial.

Iniciar sesién: Introducir el usuario asignado, por ejemplo, leydiliz04 @gmail .com.
Seleccionar Usuario: Confirmar el perfil del usuario autorizado para realizar el proceso.
Seleccione el area solicitada: Hacer clic en la opcion “Ver” en el area que requiere los vales
de taxi.

Acceder a opciones adicionales: Hacer clic en el icono de tres puntos ubicado en la parte
derecha de la pantalla para actualizar la informacion.

Generar cddigos: Seleccione el icono “+ Codigos”™.

Llenar el formulario: Completar la informacion requerida:

Cambiar el estado a “Abierto”.

Modificar la fecha de generacion hasta el final del mes a las 23:00 horas.

Ingresar la cantidad de vales solicitada.

Hacer clic en “Generar”.

Descargar los datos: Seleccione la opcion “Excel” ubicada en la parte izquierda del portal
para descargar los registros.

Filtrar informacion: Abrir el archivo descargado y filtrar los datos por la fecha de
generacion de los vales.

Prepare el archivo final: Copiar y pegar los datos filtrados en un nuevo archivo de Excel.
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12. Enviar al solicitante: Remitir el archivo final al correo electronico del solicitante.

Figura 22

Proceso de generacion de vales de taxi

VALES DE
TAXI

PROCESO

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo correspondiente al proceso de
generacion de vales de taxi, el cual refleja de manera grafica y secuencial las 12 actividades
identificadas. Este diagrama facilita la comprension del procedimiento, asegurando que cada

paso se realiza de manera eficiente y sin errores. (Ver Figura 22)




Figura 23

Proceso de generacion de vales de taxi
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Retiro del trabajador

El retiro del trabajador siempre debe realizarse de manera formal para evitar reprocesos o
situaciones adicionales que puedan entorpecer el cumplimiento de las normativas laborales y los
procesos internos de la organizacion. Este procedimiento es esencial para garantizar una
transicion ordenada y respetuosa, tanto para el trabajador que deja la empresa como para las
areas administrativas que gestionan su salida. A continuacion, se describen las 13 actividades
que componen el proceso de retiro, asegurando que se cumplan todos los pasos necesarios para
formalizar y registrar adecuadamente esta etapa. (Ver Tabla 11)
Tabla 11

Actividades que componen el proceso de retiro

1. Recepcion de la carta de renuncia presentada por el trabajador, verificando que
contenga los datos necesarios, como fecha de presentacion, motivos y firma del
empleado.

2. Elaboracion de la aceptacion de la renuncia, indicando el Gltimo dia laborado, el
cargo desempefiado y obteniendo las firmas del jefe inmediato y del trabajador.

3. Acceso al sistema de gestion "Portal San Diego™ para registrar y coordinar los
examenes de retiro del rabajador.

4. Ingresar a la seccion "Reserva tu cita" en el sistema para agendar una fecha y hora
para el registro de esta.

5. Revision de la disponibilidad de citas mediante la opcion "Ver siguiente dia" hasta
encontrar una fecha adecuada.

6. Confirmacion de la hora seleccionada mediante un clic en el cuadro verde que
aparece en el sistema.

7. Completar la informacidn solicitada, como el nombre completo del trabajador,
numero de cédula y carga actual en el sistema.

8. Seleccione la opcion "Egreso” en el sistema, especificando que estos son los

examenes de salida.
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9. Seleccione la opcion "Usar protocolo™ y a su vez clic en la verificacion de la
disponibilidad y confirmacion de la reserva de la cita.

10. Imprimir el radicado de la cita (dos copias, que deben ser firmadas por el trabajador
para validacion).

11. Realizacion de la entrevista de retiro con el trabajador para recopilar
retroalimentacion y resolver dudas sobre el proceso de desvinculacion.

12. Escaneo de la carta de aceptacion de renuncia y el radicado de los exdmenes
médicos.

13. Notificacion al area de "Retiro definitivo" y a los auxiliares de las areas involucradas,
mediante un correo electrénico informando el estado del proceso y coordinando los

pasos finales para la desvinculacion.

Figura 24

Proceso de retiro

RETIRO DEL
TRABAJADOR

PROCESO

El siguiente diagrama de flujo describe de manera grafica y secuencial las 13 actividades

necesarias para llevar a cabo el proceso de retiro de un trabajador. Este procedimiento busca
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garantizar una desvinculacion formal, ordenada y conforme a las politicas de la organizacién,

evitando reprocesos y asegurando el cumplimiento de las normativas laborales. (Ver Figura 24)

Figura 25

Proceso retiro del trabajador.
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Liquidacion trabajador

El proceso de liquidacién del trabajador es una etapa fundamental para formalizar la
finalizacién de la relacion laboral, garantizando que se cumplan todos los derechos legales y se
entreguen los documentos correspondientes. En esta fase, se realiza la entrega formal del
comprobante de liquidacidn, las cartas de certificacion laboral y subsidio de desempleo, el
certificado del fondo de cesantias para retiro y las tres ltimas planillas de seguridad social.

Toda esta documentacion sera enviada al extrabajador a traves del correo electronico
registrado en el sistema, en formato digital escaneado, mientras que la copia fisica sera archivada
en su hoja de vida en el archivo correspondiente, asegurando el debido respaldo documental. A
continuacion, se describen las 7 actividades que componen este proceso. (Ver Tabla 12).
Tabla 12

Actividades proceso de liquidacion del trabajador

1. Descargar el comprobante de liquidacion proporcionado por el area de "Retiro Definitivo™.
2. Redactar la carta de certificacion laboral utilizando el modelo establecido por la
organizacion.
3. Redactar la carta de certificacion de subsidio de desempleo, siguiendo el formato
predefinido.
4. Crear la carta de autorizacion para el retiro de cesantias, aplicable Gnicamente para
Colfondos y el Fondo Nacional del Ahorro, segun el modelo establecido.
5. Descarga de las Ultimas Tres Planillas de Seguridad Social
- Ingresar al portal de ASOPAGOS: https ://www .enlace -apb .com /interssi /.plus .
- Acceder con el usuario y contrasefias asignadas.
- Seleccione "Consulta y Reporte”, luego "Autoliquidacion”, y busque la opcion "R07 -
Planilla Empleado™.
- Enlaconsulta de empleado, especifique el afio 2024 y el mes correspondiente para

cada planilla.



https://www.enlace-apb.com/interssi/.plus
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- Introducir el nimero de planilla asociado a todos los trabajadores y buscar utilizando
el apellido del extrabajador.
- Hacer clic en "Consultar" y luego en "Descargar Consultar en Forma PDF".
- Imprimir cada planilla en el mismo orden para los tres meses requeridos.
6. Una vez reunidos todos los documentos (comprobante de liquidacion, certificaciones, carta
de autorizacion de cesantias y planillas de seguridad social), escanearlos en el orden
mencionado.

7. Archivar copias originales en la hoja de vida del extrabajador.

Figura 26

Proceso liquidacion trabajador

LIQUIDACION
TRABAJADOR

PROCESO

El siguiente diagrama de flujo ilustra de manera detallada y secuencial las actividades

necesarias para completar el proceso de liquidacion del trabajador. Este procedimiento es clave



para garantizar el cumplimiento de las obligaciones laborales, asegurando que el extrabajador
reciba toda la documentacién requerida de forma correcta y oportuna. (Ver Figura 26)
Figura 27

Retiro del trabajador.
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Disefio del Sistema de Gestion de Procesos: Elaboracién del entregable a partir del
diagnostico realizado

Con la finalizacion de la etapa diagnostica, en la que se llevo a cabo el anélisis de los
procesos actuales dentro del departamento de Gestion Humana de Operadora Avicola Colombia
SAS, se ha logrado obtener una vision clara de los desafios y necesidades que afectan la
eficiencia operativa en la organizacion. Este diagnostico se desarrollo a través de tres actividades
fundamentales: el levantamiento de informacion primaria mediante entrevista semiestructurada
con el personal de Gestiébn Humana, lo que permitio identificar de manera directa las
problematicas y expectativas del equipo frente a los procesos de vinculacion del empleado, la
revision documental de los manuales internos, formatos de contrataciéon, registros de seguridad
social y hojas de vida, lo que facilité la comprension de las normativas y procedimientos
existentes, asi como la identificacion de las actividades esenciales que deben formar parte de la
estructura del nuevo manual de procedimientos; y el mapeo de los procesos actuales mediante
diagramas de flujo preliminares, que ayudo a visualizar de forma clara los pasos y actores
involucrados en cada subproceso, proporcionando un panorama integral sobre el funcionamiento
de las operaciones.

Con esta base sélida de informacidn y analisis, se da inicio a la segunda fase del
proyecto, que tiene como objetivo principal el disefio de un Manual de Procedimientos, el cual
servird como un entregable fundamental para el departamento de Gestion Humana. Este manual
sera una herramienta técnica que detallara de manera clara y secuencial todas las actividades
necesarias para la correcta ejecucion de los procesos de vinculacion del empleado, asegurando la
asignacidn precisa de roles y recursos en cada etapa. A través de esta estructuracion, se busca no

solo documentar los procedimientos existentes, sino también estandarizar y optimizar las
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practicas operativas dentro del area, alinedndolas con las mejores practicas identificadas en el
diagnostico. Ademas, el manual contribuira a establecer un marco de trabajo mas eficiente, que
permitira a la organizacion responder de manera efectiva a las necesidades internas, mejorar la
calidad en la gestion de los recursos humanos y aumentar la eficiencia del departamento.

El manual contara con una portada disefiada de manera amigable y atractiva para el
consumidor final, adaptada a las necesidades del Departamento de Gestion Humana en
Operadora Avicola Colombia SAS (OPAV). A continuacidn, se visualizara la portada del
manual.

Figura 28

Portada manual de proceso.

l\T} S
MANUAL DE PROCESO
DEPARTAMENTO DE GESTION

HUMANA ’/ O
S

También se incluiran los ocho procesos clave, cada uno de ellos estructurado mediante
una ficha técnica disefiada especificamente para Operadora Avicola Colombia SAS. Esta ficha
técnica estara compuesta por los elementos necesarios para garantizar la claridad y uniformidad

en la documentacién de los procedimientos. En la parte superior de cada ficha se indicara el
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nombre de la empresa, junto con el nimero de pagina correspondiente y la fecha de creacién del
documento. Asimismo, se especificara que el contenido pertenece al Manual de Procedimientos,
identificandolo con un codigo Unico asignado para facilitar su referencia.

Cada ficha incluye el nombre del proceso y su contenido desglosado en una tabla que
organiza las actividades de manera clara. En esta tabla se describira cada actividad del proceso,
junto con una breve explicacion de su desarrollo y la asignacién del responsable de ejecutarla,
garantizando la transparencia y la correcta distribucion de roles dentro de la organizacion. Al
finalizar la ficha, se incluira un espacio destinado a la validacion del procedimiento, donde se
registraran los nombres o cargos de las personas encargadas de elaborar y revisar el contenido,
asegurando la confiabilidad y consistencia de la informacion presentada.

Esta estructura busca estandarizar y optimizar la documentacion de los procesos,
haciendo que sea comprensible y funcional para los usuarios finales en el departamento de
Gestion Humana. A continuacion, se presentara la Figura de la ficha técnica disefiada para la
empresa.

Figura 29

Ficha técnica del manual de procedimiento

EMPRESA OPERADORA AVICOLA Creado:
COLOMBIAS.AS Paginas D/MM/AAAA
~<Bios ST
Manual de Proceso. Codigo: 01

Ficha de procesos

Nombre del procedimiento:

Contenido del proceso

Actividad Descripcion Responsable

Fin del procedimiento

Realizado por: Revisado por:
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Con la estructura de las fichas técnicas de los procesos, se da paso a: la inclusién de
Diagramas de Flujo con Simbologia ANSI. Estos diagramas proporcionaran representaciones
visuales estandarizadas de los flujos de trabajo correspondientes a cada etapa de los procesos
documentados. La simbologia ANSI sera utilizada para garantizar la consistencia y claridad en la
representacion de los pasos, decisiones y relaciones entre actividades en los procesos y
subprocesos.

Cada uno de los ocho procesos y sus respectivos subprocesos tendra un diagrama de flujo
que ilustrara de manera grafica como se desarrollan las actividades dentro del proceso. Los
diagramas estaran ubicados debajo de la descripcion de cada proceso en el manual, de manera
que los lectores puedan consultar tanto la informacidn textual como la representacion grafica de
los flujos de trabajo de manera fluida y coherente. A continuacién, se presentara la Figura en la
que se ubica el diagrama de flujo correspondiente dentro del manual.

Figura 30

Posicién diagrama de flujo dentro del manual.

Realizado por: Revisado por:

I
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Al finalizar el desarrollo de los procesos y la estructuracion del Manual de
Procedimientos, este se encuentra listo para ser entregado al Departamento de Gestion Humana
de Operadora Avicola Colombia SAS. El manual ahora cuenta con toda la informacion
necesaria, incluyendo las fichas técnicas detalladas para cada proceso, los diagramas de flujo con
simbologia ANSI y una organizacion clara que facilita su comprension y aplicacion.
Implementacion y capacitacion: ejecucion del sistema disefiado en la organizacion

Como parte de las estrategias implementadas para mejorar la eficiencia operativa en los
procesos de vinculacion del trabajador, se disefid y ejecutd una jornada de capacitacion dirigida
al personal clave del area de recursos humanos. Este taller tuvo como objetivo principal
proporcionar a los asistentes las herramientas necesarias para el correcto uso del manual de
procedimientos y la integracion efectiva de la herramienta TIC disefiada especificamente para
agilizar las actividades de la etapa post-contratacion.

La capacitacion se realizé el dia 31 de diciembre, en el horario de la mafiana, y cont6 con
la participacion de tres miembros del equipo: un auxiliar de gestion humana, un auxiliar de
seleccién y un analista de seleccion. Durante la sesion, que tuvo una duracion aproximada de 20
a 25 minutos, se abordaron aspectos clave del manual de procedimientos, destacando su
aplicabilidad en situaciones reales, y se ofrecié una demostracién practica del uso de la
herramienta TIC, asegurando que los participantes comprendieran su funcionalidad y utilidad en
el dia a dia. En la siguiente Figura, se presenta el registro de asistencia a la capacitacion, donde

se evidencia la participacion de los colaboradores mencionados:
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Figura 31

Capacitacion al personal de GH.

Para facilitar la comprension de los conceptos y asegurar una adecuada demostracién
durante la capacitacion, se elaboraron unas diapositivas que sirvieron como apoyo visual. El
contenido de la presentacion estuvo estructurado en varias secciones clave, que incluyeron: los
objetivos de la capacitacion, la importancia del manual de procedimientos, una descripcion de las
herramientas TIC, una muestra del entregable, la realizacion de un ejercicio practico, los
agradecimientos a los participantes, y finalmente, una encuesta para evaluar la experiencia de los
asistentes. A continuacion, se presenta la Figura de la portada de la presentacion utilizada
durante la capacitacion. Las demas diapositivas que complementan el contenido de la sesion

pueden ser consultadas en el Anexo B de este informe.
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Figura 32

Portada taller practico.

[ Grupo ios . Z«Bios

CAPACITACION EN EL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y
HERRAMIENTAS TIC

Taller Practico para Operadora Avicola Colombia SAS

Presentado por:
JESSICA ALEJANDRA CACERES JAIMES

Durante la capacitacion del taller, se realiz6 un ejercicio practico basado en uno de los

ocho procesos seleccionados, especificamente el de marcacion iris. Este ejercicio fue ejecutado
por Sharon Llorente, auxiliar de seleccién, quien presentd paso a paso detallado del proceso a
ejecutar. En esta ocasion, se llevo a cabo la marcacion iris a un operario de gestion ambiental que
recientemente habia ingresado a la compafiia. El proceso, incluyendo el registro correspondiente,
se plasmo en un tiempo de dos minutos, demostrando la eficiencia y precision del sistema. A
continuacion, se presenta una Figura del procedimiento realizado por la compafiera, quien utilizo
el manual en el proceso de marcacion iris para llevar a cabo la actividad de manera eficaz, sin

errores y optimizando los tiempos del proceso.
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Figura 33

Proceso 5 marcacion iris.

Este ejercicio practico demostré la efectividad del sistema y la utilidad del manual de
procedimientos para llevar a cabo procesos de manera eficiente y sin errores. La marcacion iris,
realizada de forma precisa y rapida, evidencia coémo la correcta aplicacion de las herramientas
TIC y los procedimientos establecidos puede optimizar significativamente los tiempos y reducir
posibles fallos en las actividades operativas.

La ultima parte del taller se dedicé a un espacio para la retroalimentacién por parte del
personal. Para ello, se utiliz6 una herramienta de Formularios, a través de la cual los
participantes pudieron compartir sus comentarios y sugerencias sobre los contenidos y las
actividades realizadas durante la capacitacion. Se adjunt6 un cédigo QR para facilitar el acceso
al formulario, permitiendo que el personal proporcione sus observaciones de manera rapida y
directa. Esta retroalimentacion es fundamental para identificar posibles ajustes y mejoras,
garantizando que las herramientas y procedimientos presentados sean aun mas efectivos en el

futuro. A continuacion, se ilustra el cogido Qr compartido.
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Figura 34

Cadigo QR para encuesta de retroalimentacion y ajustes.

Encuesta de Retroalimenta%n y

Ajustes

El formulario de Forms utilizado para la retroalimentacion tuvo un disefio sencillo y
accesible, compuesto Unicamente por un titulo, una breve descripcion y una Unica pregunta. Esta
pregunta engloba la idea principal de la capacitacion, invitando a los participantes a compartir
sus opiniones y sugerencias sobre los temas tratados. Este enfoque permitié obtener respuestas
claras y concisas, centradas en la mejora continua del proceso. (Ver Figura 34)

Figura 35

Encuesta de retroalimentacion y ajustes.

Encuesta de Retroalimentacion y Ajustes

Las respuestas obtenidas respecto a la pregunta realizada: ““; Qué ajustes o mejoras
sugeririas para optimizar los procesos y herramientas utilizadas en el proyecto, basandote en tu
experiencia y en los resultados obtenidos hasta ahora, para asegurar un mejor desempefio del
equipo?” reflejan distintas perspectivas de los trabajadores. Un participante sugiere dar
seguimiento e implementar el proyecto en la empresa para garantizar su correcta ejecucion,

destacando la importancia de pasar de la planificacion a la accion. Otro empleado indicé que,
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hasta el momento, no considera necesario realizar ajustes 0 mejoras, lo que sugiere satisfaccion
con los procesos actuales. Finalmente, un trabajador recomendo realizar capacitaciones
periddicas sobre el manual de procedimientos y las herramientas TIC implementadas, ademas de
establecer un sistema de retroalimentacion continua para identificar areas de mejora y optimizar
su uso en los procesos del equipo. A continuacion, se presentara la Figura con las respuestas
completas proporcionadas por los trabajadores.

Figura 36

Respuestas retroalimentacion y ajustes.

1. ;Qué ajustes o mejoras sugeririas para optimizar los procesos y herramientas utilizadas en el
proyecto, basandote en tu experiencia y en los resultados obtenidos hasta ahora, para asegurar un
mejor desempefio del equipo?

3 Respuestas

1D 1 Nombre Respuestas
1 anonymous Seguimiento e implementacién del proyecto en la empresa para su gjecucion
2 anonymous Hasta el momento no sugiere ajustes o mejores.

Sugiero realizard capacitaciones periddicas sobre el manual de procedimientos y las

- herramientas TIC implementadas, ademas de establecer un sistema de

3 anonymaous ) . . ) e ) .
retroalimentacién continua para identificar areas de mejora y optimizar su uso en los

procesos del equipo.

En conclusién, la encuesta realizada permitié recopilar informacion valiosa sobre la
percepcion de los trabajadores respecto al manual de procedimientos y las herramientas TIC
implementadas en los procesos operativos. Las respuestas obtenidas destacan la importancia de
mantener un enfoque en la capacitacion, el seguimiento y la retroalimentacion continua para
asegurar la efectividad de estas herramientas. Este analisis no solo reafirma la relevancia del
proyecto en la gestion de los procesos, sino que también proporciona una base solida para

proponer mejoras que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos de la empresa.
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Implementacion de herramienta TIC como apoyo

En el marco de la busqueda de mayor eficiencia en los procesos de contratacion y
vinculacion de empleados, se llevo a cabo la implementacion de una herramienta TIC disefiada
para automatizar tareas administrativas, reducir errores en los registros y mejorar la accesibilidad
a la informacion.

La implementacion del mecanismo de busqueda se utilizado para el desarrollo del
presente sistema configurar el acceso rapido de la informacion del empleado mediante filtros, los
cuales durante un periodo de seis meses se recolectaron y consolidaron los datos pertinentes de
los trabajadores y sus respectivos grupos familiares en un formato de Excel que se llamé
“Parametrizacion”.

El objetivo principal de esta recopilacion fue estructurar una base de datos que sirviera
como fundamento para configurar un sistema de consulta eficiente, permitiendo realizar
busquedas rapidas y precisas. Con filtros especificos, como nombre del empleado, cargo, area de
trabajo o fecha de ingreso, se busco optimizar el acceso a la informacion, facilitando asi los
procesos internos de la organizacion y promoviendo una toma de decisiones mas agil y
fundamentada. A continuacion, se ilustrara el cuadro de parametrizacion con la informacién

utilizada de los trabajadores.



Figura 37

Cuadro parametrizacion empleado.
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CEDULA/TT NOMBRES APELLIDOS EPIADE COMPARIA CARGO FEGIADE EPS AFP ARL CAIA
NACIMIENTO INGRESO
masmmlmum ARLEY ARNACHE CAC 22/08/2005| OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.S __|OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/2023| ASMET SALUD |sura__|casasan
1010135751[JORGE DE JESUS NUNEZ ALBIS 03/07/1398OPERADORA AVICOLA COLOMBIA 5.A.5 | OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/2024CO0SALUD SURA _|cAsasaN
:ooaazm_slnssus ONOFRE RODRIGUEZ SALCEDO 26/12/1597| OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.5 __|OPERARID PLANTA PROCESG 01/08/2024| NUEVA EPS PORVENIR SURA _|cAsasan
ALVARADO ALVAREZ 10/11/1596] OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS A5 |OPERARIO PLANTA PROCESO PORVENIR __ |SURA _[CAIASAN
s1541313[1UAN DE DIOS [CARDENAS CAICEDO 30/07/1585| OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.AS __|OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/2024] FAMISANAR PORVENIR suRA___|caiasan
$13535 70| IAVIER ALBERTO MONTALVO GUEVARA 03/11/1981[OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.5 | OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/2024| NUEVA EPS [PROTECCION _[sURA|casasan
nuzmw!uma AUGUSTO 12/07/2024| OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS A5 |OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/2024 SALUD TOTAL PORVENIA SURA__|CAJASAN
N DAVID 06/03/2004| OPERADORA AVICOLA COLOMBIA (OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/. EPS IPROTECCION __ |SURA CAJASAN
1005372741{IOHAN SEBASTIAN [FUENTES NUREZ 10/04/2001[ OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.S | OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/2023| NUEVA EPS suRA__|casasan
1002363465]LU15 DANIEL MARMOL MOREND 28/05/2003] OPERADORA AVICOLA COLOMBIA S A.5 | OPERARIO PLANTA PROCESO 01/08/2024| NUEVA SURA _|CAJASAN
065235445 FABIAN ANDRES [VARGAS SAMACA 14/11/1550] OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS A5 __|OPERARID CALIDAD 01/08/2024  FUNDACION SALUD NPORVENIR___|SURA __|[cAsasan
1093762130 YEISON JAVIER VALENCIA VEGA 17/03/1992| OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.S | OPERARIO LOGISTICO o1/ve/ 20| sanrTas |promeccion [sura|comranonte
1090175627| EDWIM YESID CONTRERAS CONTRERAS 13/06/1593| OPERADORA AVICOLA COLOMBIA S.AS | GESTOR LOGISTICO 01/08/2024|NUEVA EPS [COLPENSIONES |SURA __|COMFANORTE
1192762252 SHELSEY VALENTINA ACURA HERNANDEZ 26/08/2000] OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS A.5 | APRENDIZ UNIVERSITARID 01/08/2024| /A SURA|n/A
1102352296/ DANIELA ANDREA RODRIGUEZ MORENO 02/04/2005| OPERADORA AVICOLA COLOMBIA 5.4 APRENDIZ UNIVERSITARIO 01/08/2024| SALUD TOTAL LIEY SURA N/
1068386530|EDGAR ADRIAN MIRANDA RODRIGUEZ 21/11/1589 OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.S | APRENDIZ UNIVERSITARIQ 01/08/2024[SALUD TOTAL /A Jsura__|nia
1001865754 KEREN JUDITH RODRIGUEZ TERAN 10/10/1535| OPERADORA AVICOLA COLOMBIA S A.5 | APRENDIZ SENA 01/08/2024]CO0SALUD /A SURA  |m/a
1054780715 FRANKY JOEL RODRIGUEZ RODRIGUEZ 06/06/1957|OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.5 | OPERARID LOGISTICO 05/08/ 2624 NUEVA EPS sURA __|casasan
1097034223 I0EL DAMIAN SANABRIA ARENAS 26/02/2005| OPERADORA AVICOLA COLOMBIA5.A.5__|OPERARID LOGISTICO 05/08/2024[ SURA EPS suRA__|casmsan
OLAS ALEJANDRO FLOREZ SILVA 08/03/1994|OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.A.S | ANALISTA EXCELENCIA OPERATIVA 0508, D TOTAL SURA _|casasan
1003041288| ARBEY ENRIQUE ROMERD RINCON 22/08/1996{ OPERADORA AVICOLA COLOMBIA 5.A.5 [OPERARIO PLANTA PROCESO 05/08/2024] SURA CAJASAN
1MSMSJjEAM\LDANYDNID VERDUGO BANDERAS 17/03/2006| OPERADORA AVICOLA COLOMBIAS.AS __|OPERARID PLANTA PROCESO 05/08/2024| |sura  |casmsan
TIPO DE
cAIA BANCO NUMERO DE CUENTA AT DIRECCION BARRIO MUNICIPIO CELULAR corRED ELECTRONICO
CAIASAN BANCO BOGOTA _ [157860552 |AHORRO ETAPA1 MANZANA C CASA 10 BRISAS DE PRIMAVERA PIEDECUESTA 3161621860 | euleryeni
CAJASAN BANCO BOGOTA 15° IORRO TCASA 19 PISO 2 MIRADOR DE SAN JUAN GIRON 3144398152 | jorgeljw m
CAIASAN DAVIVIENDA 0550042200032359 |AHORRO CL60C#16D-02CASA1MZANG | CUIDADELA COMFENALCO GIRON 3232 il.com
CAJASAN BANCOLOMBIA 79602704080 |[AHORRO CRA 17A #5-37 MESETA 3 GIRON dres.alvarado0810@ I.com
CAIASAN BANCOLOMBIA 03223419841 |AHORRO CRA 10 #11-59 VILLAS DEL ROSARIO PIEDECUESTA 3144191372 |nidiagarciad31@gmail.com
CAJASAN BOGOTA 157860529 |[AHORRO CR 19A #1 NA - 42 PISO 2 HALCON DE GRANADA PIEDECUESTA 3204587103 |jvier0381@hotmail.com
CAJASAN BANCOLOMBIA 81452428181 |[AHORRO CLLA#10-84 VILLANUEVA PIEDECUESTA 3002001571 |cesarbarri
CAJASAN BANCOLOMBIA 16149642050 |[AHORRO CLL 31 B #22-88 APT 401 MURALLA UNO GIRON 3104548061 |avilaortegadavid@gmail.com
CAJASAN BOGOTA 203865241 |[AHORRO DIAGONAL 59 #134-91 PISO 4 PORTAL DE ISRAEL FLORIDABLANCA 3028430547 |nunez( m
CAJASAN DAVIVIENDA 0550488438185214 |[AHORRO DIAGONAL B # 52-33 CASA 2. BALCON DEL PORTAL GIRON 3224837499 ||dmmoreno2003@gmail.com
CAJASAN BOGOTA 157860537 |[AHORRO CLL 203 #43-181 INT2 [ALTO DE LIMONCITO FLORIDABLANCA 3177762547 |andressantiyi28@gmail.com
COMFANORTE BANCOLOMBIA 49766474089 |[AHORRO CLL 25 #2-28 VIRGILIO BARCO CucutA 313885 m
COMFANORTE BANCOLOMBIA 03133282509 |[AHORRO CLL14#3-72 SAN CRISTOBAL CHINACOTA 31 gr .com
N/A BANCOLOMBIA 25863337571 |[AHORRO CLL 31#16-91 ETAPA 2 LA ESPERANZA TUNJA 3122221436 |shelsy.acuna@uptc.ed
N/A BOGOTA 157860503 |[AHORRO KM 30 VIA BOGOTA FINCA LA LOMA | VEREDA EL FINCAL PIEDECUESTA 3182092238 |dr3296779@gma
N/A BOGOTA 283278927 |[AHORRO CR 19 #57A 24 LAS VILLAS FLORIDABLANCA 3163688946 |adrianmira21@gmail.com
N/A BOGOTA 310236336 |[AHORRO CLL15 #13-25 LOS CAMPANOS SABANALARGA 1
CAJASAN BANCOLOMBIA 03134027553 |[AHORRO CR 4A #13-17 SANTANA FLORIDABLANCA 3134027553 | frankyr
CAJASAN BOGOTA 184876647 |[AHORRO CLL2D #16D-103 INUEVA COLOMBIA NORTE DE SANTANDER 3108507431 |joel2802@outlook.com
CAJASAN BOGOTA 590195152 |[AHORRO CR 3 #55-100 REAL DE MINAS BUCARAMANGA 3183767615 |alejoF34@hotmail.com
CAJASAN DAVIVIENDA 0550488425786941 |[AHORRO CLL16G #13-41 PUERTO MADERO GIRON 3017: it il.com
CAJASAN BANCOLOMBIA rDMﬁBD?ZDSB |AHORRO CLL 158 #0W-16 APT 201 |LOS CEDROS PIEDECUESTA 3158 dugoocamilol17@gmail.com
CONYUGUE HUO / HUASTRO
CEDULA NOMBRE COMPLETO FECHA DE NACIMIENTO EDAD cc/m NOMBRE COMPLETO FECHA DE NACIMIENTO EDAD PARENTESCO
1.048.872.156 | MARIA ANGEL PEREZ VASQUEZ 02/02/2003 21)1.095.965.937 'SAMUEL DAVID NUNEZ PEREZ 01/12/2022 2|HUO
63.475.000 | AURA JANNETH HERNANDEZ URIBE 05/08/1972| 52| 1.097.307.124| HEIDY NIKOL RODRIGUEZ MORENO 07/08/2018| 6[HUA
63.542.843 |NIDIA PATRICIA GARCIA GONZALES 07/08/1983 41| 1.232.828.952| GERALDINE MARIANA CARDENAS NAVARRO 13/11/20ﬂ 9[HUA
1.102.358.772 | YUPERLY CAMACHO JAIMES 13/09/1988| 36| 1.102.627.631| JAVIER SANTIAGO MONTALVO CAMACHO 01/07/2010] 14[HUO
1.102.371.644|GENNY JULIETH PARADA SIERRA 31/05/1993| 31 1.102.395.857|JUAN DAVID BARRIOS PARADA 31/07/2021] 3|HUO
1.095.789.829 | MARIA PAULA MARQUEZ GONZALES 11/10/2004| 20| 1102644393 |LIAM MATHEUS FUENTES OJEDA 07/11/2019] 5|HUO
1.095.941.625 |LAURA KATHERINNE PARRA URREA 29/09/1995| 29
1.090.528.338 |KAREN DANIELA SIERRA PERALTA 03/12/1998)| 26|
1.007.212.011 |GRISELDA INES OROZCO CONTRERAS 27/07/2000| 24| 1.096.706.078| ADRIAN HAMUDYS MIRANDA OROZCO 17/10/2016 8HUO
1.095.840.950 [SANDRY YULIETH OMEAI 30/03/1999 25] 1.244.780.038|JOSE DAVID ROMERO OMEARA 02/10/2022 2[HUO

Una vez recopilada y consolidada la informacion del personal durante un periodo de seis

meses, se procedio a crear una nueva hoja de célculo en Excel denominada "BUSQUEDA

OPERARIQ". En esta hoja se desarroll6 una bitacora que contiene los datos mas relevantes para

la consulta operativa. A continuacion, se presenta dicha bitacora:



Figura

38

Bitacora de bdsqueda operario

RABAJADOR ) »
INFORMACION PERSOMNAL EMPRESA
CEDULA: compafiia:
NOMERE: P BIOS CARGD:
APELLIDO: FECHA INGRESO:
FECHA DE NAC AFP:
INFORMACION SECUNDARIA GRUPO FAMILIAR
CELULAR: . ] NOMERE COMPLETO FECHA DE NACIMIENTO | PARENTESCO
CORREQ: "“: :

DIRECCIGON/ BARRIO:

MUNICIPIO:

EPS:
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Estos filtros estan vinculados directamente a la hoja de parametrizacion, lo que permite una

busqueda eficiente y automatizada. Para consultar la informacion de un empleado, se ingresa su

numero de cédula en el campo requerido y resaltado en azul. Una vez ingresado este dato, de

manera inmediata se despliega toda la informacion registrada en la empresa relacionada con dicho

empleado. A continuacion, se presenta un ejemplo ilustrativo del funcionamiento de esta

herramienta.

Figura

39

Bitacora completa, busqueda empleado

CEDULA{
NOMBRE|
APELLIBOY

INFORMACION PERSONAL

EMPRESA

91541313
1UAN DE DIOS
CARDENAS CAICEDO
30/07/1985

<Bios

coMPAfiiA:
canGo:

FECHA INGRESO:

AFP:

QPERADDRA AVICOLA COLOMBIASAS
OPERARIO PLANTA DROCESD.
01/08/2024
FORVENIR

INFORMACION SECUNDARIA

GRUPO FAMILIAR

CELULAR]

coRaEo:

MUNICIFIO:

s

3184191372

niciagarciad3 1@gmail.com

521 @ | omeceibny sasioy CRA1D 1159 VILLAS DELROSARIO

PILDICULSTA

FAMISANAR

com

GERALDINE

1007119017

1086702715

NOMBERE COMPLETO FECHA DENACIMIENTO | PARENTESCO

™ 13132015

ANNY VALENTINA CARDENAS NAVARRO 05/02/2013 KA

JHOAN STIVEN CARDENAS NAVARRO 05/11/2009 o

En conclusién, el desarrollo de este sistema de busqueda contribuye significativamente a

la gestidn eficiente de la informacidon del personal, facilitando su consulta de manera rapida y

precisa. Este avance optimiza los procesos internos, mejora la toma de decisiones y refuerza la

eficiencia operativa en la gestién de recursos humanos.



95

Conclusiones

La integracion de tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) optimizo la
recoleccion, almacenamiento y andlisis de datos, permitiendo una toma de decisiones mas agil y
basada en informacion en tiempo real. Ademas, las TIC favorecieron la automatizacion de tareas
repetitivas, reduciendo la carga administrativa y aumentando la productividad del equipo de
trabajo.

La implementacion de un manual de procedimientos permitié la estandarizacion de los
procesos de vinculacion del empleado reduciendo tiempos de ejecucion, minimizando errores y
mejorando la trazabilidad de la informacion. Esto contribuy6 a una mayor eficiencia operativa,

facilitando la gestidn del talento humano dentro de la empresa.
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Recomendaciones

Se recomienda establecer un programa de capacitacion periédicamente para los empleados
responsables de los procesos de la post-contratacion. Esto garantizara el uso adecuado del manual
de procedimientos y de las herramientas tecnoldgicas, maximizando su impacto en la eficiencia
operativa.

Se recomienda establecer indicadores de desempefio para medir la efectividad de las
mejoras implementadas. A traves del analisis de datos y retroalimentacion del personal, la empresa
podra identificar oportunidades de optimizacion y continuar perfeccionando sus procesos.

Se sugiere continuar con la mejora de los sistemas tecnoldgicos para lograr una integracion
mas eficiente con otras areas, como ndmina, gestion del desempefio y control de asistencia. Esto
contribuird a un flujo de informacién mas agil y a la reduccion de redundancias en la gestion de
datos.

Fomentar una cultura organizacional orientada a la innovacion y mejora continua,
incentivando a los colaboradores a proponer mejoras en los procesos y adoptar nuevas tecnologias

que beneficien la eficiencia y productividad de la empresa.
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Apéndices

Apéndice A

Encuesta, Diagnostico de los procesos de contratacion y vinculacion del empleado

1. Nombre (0 punto)

7

Respuestas

2. ;Cuél es su cargo dentro de la organizacion? (0 punto)

@ Anazlista Gestion Humana 2
® Auxiliar Administrativo 3
@ FPracticante 2
@ Otro (especificar): Q

Mas detalles

Respuestas mas recientes
"Karen Valentina Gémez Giraldo”
"Leydi Lizeth Lopez Lemus"
"Ximena alvarez"

43%

Mas detalles

3. ;Cuanto tiempo lleva trabajando en el area de gestién humana? (0 punto)

@ Menas de un afio 4
@ Entre 1y 10 afios 2
@ Mas de 10 afios 1

@ Alto (manejo directo y constante) 2
@ Medio (participacion parcial o esporadica) 3
@ Eajo (conocimiento limitado) 2

4. ;Qué nivel de involucramiento tiene en los procesos de contratacion y vinculacion del empleado? (0 punto)

Mas detalles

14%

~

57%

M2z detalles

29r 29%

43%

99
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5. ;Considera que los procesos actuales de la vinculacion estan claramente definidos? (0 punta) Mas detalles
29%
® Si 5
® No 0
® Parcialments 2
%

6. ;Cuales son los principales retos que enfrenta al realizar tareas de la vinculacion del empleado? (Puede marcar mas de una opcio

Mas detalles
n) (0 punto)

14%

@ Falta de procedimientos claros 1 23% \

@ Demora en los tiempos de respuesta 1 145
P Dificultad para registrar y organizar la informacion 3

del empleado
@ Uso limitado o nulo de herramientas tecnoldgicas 2
@ Otros (especificar): 0
43%
7. ;Qué tan efectivo considera el proceso actual de registro y organizacién de documentos del empleade? (0 punta) Mas detalles

14%
29% \
® Muy efectivo 1
® Moderadamente efective 4
® Poco efectivo 2
@ Ineficiente 0
57%

8. ;Queé tan frecuente se presentan errores administrativos durante estos procesos? (0 punto) Mas detalles

29
@ Frecuentemente 1
@ Ocasionalmente 4
® Rara vez 2
@® Nunca 0

14%
% \
57%
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9. ;Qué herramientas tecnoldgicas utilizan actualmente para su manejo? (0 punto)

[ ]
L J
L ]

10. ;Qué elementos consideran prioritarios para incluir y or
(Seleccione todas las opciones que considere relevantes) (0 punto)

*® & & & & 0 0

Software especializado (especificar):
Haojas de cilculo (Excel u otro)

Documentos fisicos y archivos manuales

Flujogramas claros de cada proceso.

Descripcidn detallada de roles y
responsabilidades.

Listado de documentos necesarios para cada
etapa.

Instrucciones para la afiliacion a la seguridad
social y otros sistemas legales.

Protocolos para el manejo y archive de la
documentacién del empleado.

Indicadores clave de desempefic del proceso.

Otros (especificar):

29%
43%
29%
| de pr di en el area?

.|
]
—
|
I
|

2 4 6 8

=]

Mas detalles

Mas detalles
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Apéndice B

Diapositivas, Capacitacion e implementacion del manual de procedimientos y herramientas TIC

[ Grupobios 2= Bios

CAPACITACION EN EL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y
HERRAMIENTAS TIC

Taller Practico para Operadora Avicola Colombia SAS
Presentadeo por:
JESSICA ALE|AMDRA CACERES JAIMES

7/

h 4

Indice de Contenidos

0 1 Objetivo 0 5 Ejercicio practico
Importancia del Manual de Agradecimientos
0 2 Procedimientos 0 6 E

0 3 Herramientas TIC: ;Qué Son y 0 7EI'1CUESEI

Por Qué Usarlas?

0-4 Muestra del entregable
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OBJETIVO

Implementar estrategias para fortalecer el proceso de
contratacion y vinculacion de los trabajadores en
Operadora Avicola Colombia SAS, a traves del disefio de
un manual de procedimientos y herramienta TIC,
orientado a mejorar la gestion del recurso humano.

IMPORTANCIA DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos es relevante porgque actla como una guia estructurada que
documenta los pasos Necesarios para ejecutar tareas especificas de manera eficiente y uniforme.
Su impeortancia radica en:
1.Estandarizacidn: Asegura que todas las actividades se realicen de manera consistente, sin
importar quién las ejecure.
2.Optimizacion del tiempo: Reduce la improvisacidn al ofrecer instrucdiones claras, ahorrando
tiempo en la toma de decisiones.
3.Disminucidn de errores: Al detallar procedimientos paso 8 paso, minimice los riesgos de
fallas operativas.
4. Capacitacion mas efectiva: Facilita la incorporacidon de nuevos colaboradores y mejora el
desempefio del equipo actual. Tl
5. Cumplimiento normativo: Garantiza que las operaciones se alineen con regulaciones y
estdndares internaos y externos.
En esencia, el manual es una herramienta estratégica para lagrar eficiencia, calidad y crecimiento
sostenible en la organizacion.

LS
(L<
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HERRAMIENTAS TIC: ;QUE
SON Y POR QUE USARLAS?

Las herramientas TIC son recursos tecnoldgicos que facilitan la gestidn y el intercambio de /
informacion. 53

{Por qué usarlas? f@\ -
e Eficiencia: Automatizan tareas y centralizan datos. o
® Acceso Rapido: Informacién disponible en cualquier momento y lugar. !

* Colaboracion: Mejoran ia comunicacion y el trabajo en equipo. /
e Decisiones Informadas: Ofrecen datos y andlisis Utiles g—
-

Menos Errores: Optimizan procesos y reducen fallos.

7/
Son clave para modernizar y optimizar la productividad empresarial @

% Grupa Bios

MUCHAS

GRACIAS




