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1 . Resumen Ejecutivo de la Propuesta

El presente documento contiene el Disefio de procesos, para el departamento de recursos
humanos de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez, con el propdsito de facilitar a la
organizacion una herramienta gerencial, que le permita hacer mas efectiva la labor de la
administracion, y que sirva de apoyo para la toma de decisiones al momento de realizar el

proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Se realizo un diagnostico con el objetivo de evaluar la situacion actual de los procesos
implementados en el departamento de recursos humanos, el cual permiti6 identificar las

deficiencias y problemas presentados en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion

EDUCACION

de personal, para posteriormente planear las mejoras.

VIGILADA MIN

A partir del diagnostico realizado se determina la necesidad de disefar los procesos de
Talento Humano para la organizacion Milciades Antonio Iglesias Paez el cual contiene la
caracterizacion, formatos y procedimientos que permitird un 6ptimo desarrollo de los procesos

de preseleccion y seleccion, contratacion, induccion y vinculacion del personal.

PALABRAS CLAVES: Empresa, Procesos, Recursos Humanos, Reclutamiento,

Seleccion, Contratacion
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Abstract

This document contains the Process Design for the human resources department of the
company Milciades Antonio Iglesias Paez, with the purpose of providing the organization with a
management tool that allows it to make the work of the administration more effective, and that
serves support for decision-making when carrying out the process of recruitment, selection and

hiring of personnel.

A diagnosis was carried out in order to evaluate the current situation of the processes
implemented in the human resources department, which allowed to identify the deficiencies and
problems presented in the recruitment, selection and hiring processes of personnel, to later plan

the improvements.

VIGILADA MINEDUCACION

From the diagnosis made, the need to design the Human Talent processes for the
Milciades Antonio Iglesias Paez organization is determined, which contains the characterization,
formats and procedures that will allow an optimal development of the pre-selection and

selection, hiring, induction and linking processes. of the staff.

KEY WORDS: Company, Processes, Human Resources, Recruitment, Selection, Hiring
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Introduccion

El presente trabajo corresponde al disefio de procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal para el departamento de recursos humanos de la empresa Milciades

Antonio iglesias Paez.

El departamento de recursos humanos de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez no
cuenta con un proceso de seleccion ordenado en su area funcional, los individuos que trabajan
ahi son recomendados y muchos no tienen experiencia, considerando este, es necesario disefiar
un proceso de seleccion, que ayude a la organizacion a seleccionar las personas indicadas para el

puesto de trabajo, este se dard en un periodo no menor a 6 meses.

EDUCACION

Con el disefio de este proceso se pretende encontrar a los candidatos idoneos para ocupar

VIGILADA MIN

un puesto dentro de la organizacion, ademas potencializar las capacidades de los empleados y
generar un cambio de mentalidad para ser mas competitivos ayudando a que estos puedan

alcanzar los objetivos personales y de la Empresa.

Es importante tener en cuenta en las organizaciones algunos aspectos como la evaluacion
de las cualidades del personal, requerimientos del cargo, y las dimensiones técnicas y humanas la
cual nos permitird tener un conocimiento e informacion valida para el logro de los objetivos de la

empresa.
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El capitulo uno de la presente monografia inicia con el estado del arte el cual este
compuesto por una serie de trabajos de &mbito internacional, nacional y local los cuales sirven de
referencia para llevar a cabo el presente proyecto, luego se plantea la problematica a la cual se le
va a dar solucidn y los objetivos a lograr con el trabajo teniendo en cuenta técnicas para la

recoleccion de los datos.

el segundo capitulo comprende el marco tedrico para el cual realiza una investigacion
bibliografica, Ademas contiene la historia y los conceptos relacionados al talento humano, como
el reclutamiento, la seleccion y técnicas implementadas en el proceso.

El tercer capitulo trata sobre la metodologia que se va a implementar en el departamento
de recursos humanos de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez, para esto es necesario

seleccionar el método y los instrumentos de recoleccion de datos.

VIGILADA MINEDUCACION

En el cuarto capitulo se presenta la propuesta del disefio de procesos del departamento de
recursos humanos de la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez, del corregimiento de Sevilla

zona bananera, en el cual se da cumpliendo con los objetivos planteados.
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Con esta investigacion realizada en la organizacion Milciades Antonio Iglesias Paez se

2 Justificacion

busca contar con una herramienta técnica y moderna que se ajuste al adecuado funcionamiento
de la misma, permitiéndole al encargado del talento humano reclutar y seleccionar, a los
candidatos esenciales para cubrir la vacante de tal manera poder mejorar el proceso en mencion.

Con este estudio se busca solucionar los diferentes problemas que se estan presentando
en la empresa, proponer una mejora acorde a las necesidades y objetivos de la organizacion que
permitan mejorar la toma de decisiones y afrontar nuevos retos, Asi mismo sentar las bases a
futuros trabajos que tengan como finalidad llevar a cabo los procesos de reclutamiento,

seleccion, y contratacion del talento humano de las empresas Agricolas e industriales.

EDUCACION

2.1  Linea de Investigacion

VIGILADA MIN

La linea implementada para esta monografia es la de Gestion de las organizaciones,
dentro de esta encontramos la sub-linea de gestion del conocimiento la cual nos va permitir
desarrollar los procesos y fortalecer la comunicacion dentro de la organizacion con la finalidad

de mejorar el rendimiento y/o alcanzar los resultados propuestos por la empresa.
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2.2 Alcance y limitaciones del proyecto

2.2.1 Alcance
Plantear Capacitaciones y Seguimientos Donde Se Involucren a Los Colaboradores Con
La Finalidad De Que Estos Puedan Potencializar Sus Habilidades y Obtener Nuevos

Conocimientos Que Le Permitan Aplicarlos En Su Area De Trabajo.

2.2.2 Limitaciones
Los Resultados Del Presente Trabajo Van a Depender De La Colaboracion De La

Administracion De La Empresa Milciades Antonio Iglesias Paez.

VIGILADA MINEDUCACION
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La indagacion se llevo a cabo teniendo en cuenta algunas investigaciones que se han hecho

3 Estado Del Arte

en las empresas seleccionadas a nivel internacional, nacional y local sobre el reclutamiento y

seleccion de personal en la gestion del talento humano.

Para la elaboracion del estado del arte se recopilo, clasifico y selecciond la informacion
de acuerdo a la importancia que tienen cada uno de estos trabajos, para ello se recurrido a
repositorios y fuentes que permitieron la recoleccion de las tesis de grado y articulos sobre los
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del talento humano en las diversas

organizaciones.

3.1 Ambito internacional

VIGILADA MINEDUCACION

Se expone el siguiente trabajo de grado que lleva como titulo: Quisbert Nina, Z. (2016).
Disefio de un plan de reclutamiento y seleccion de personal orientado a los objetivos de la
empresa CEI S.R.L. Universidad Mayor de San Andrés, Facultad de Ciencias Econdémicas y

Financieras, Carrera de Administracion de Empresas.
El presente trabajo tiene con finalidad disefiar un plan de reclutamiento y seleccion de

personal para la organizacion CEI SRL, la cual busca contar con un excelente grupo de talento

humano para llevar a cabo un apropiado desempefio de las funciones, este propone efectuar una
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planeacion estratégica para la unidad de Recursos Humanos de la Empresa Comunidad de

Educacion Integral CEI SRL., el cual permita una gestion apropiada y eficiente.

Para el presente trabajo se tomo6 una muestra de 30 personas distribuidas en los diferentes

departamentos administrativo — financiero, comercial, académico y de sistemas.

A continuacion, se da a conocer el siguiente trabajo en el &mbito internacional titulado:
Zelada Oblitas, O. Y. (2020). Reclutamiento de personal administrativo y su relacién con el
desempefio laboral en la empresa Sagitario SAC; distrito de Trujillo, 2017. Universidad Nacional
de Trujillo.

El trabajo investigativo se desarroll6 en la empresa SAGITARIO SAC tiene como
propdsito definir la correlacion que existe entre el reclutamiento de personal administrativo y el

desempefio laboral en la empresa Sagitario SAC; distrito de Trujillo, 2017.

VIGILADA MINEDUCACION

La investigacion es de tipo no experimental y el disefo correlacional transeccional
causal. En el presente estudio se seleccion6 a través de muestreo aleatorio simple a 25
colaboradores administrativos de la empresa Sagitario SAC; los datos recolectados se obtuvieron
por medio del disefio y aplicacion de dos cuestionarios que sirvieron de ayuda para la relacion de

datos, Ademas se dio uso al software de estadistica para ciencias sociales SPSS V23.
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3.2 Ambito nacional

Franco Gémez, S. J., & Oquendo Molina, L. (2020). Estrategias de reclutamiento,
seleccion y motivacion en el personal de produccion y logistica de la empresa ice man service

s.a.s. Recuperado de https://repository.ucc.edu.co/handle/20.500.12494/19854

El trabajo realizado en la empresa ICE MAN SERVICE S.A.S consiste en disenar
estrategias de reclutamiento seleccién y motivacion en el personal, este se fundamenta en teorias
que permiten el diagnostico actual del proceso desde la planificacion hasta la incorporacion del

personal humano.

La metodologia implementada es de enfoque cualitativo y de tipo descriptivo, Uno de los

instrumentos utilizados en el trabajo para la recoleccion de datos es la encuesta la cual se

VIGILADA MINEDUCACION

encuentra dividida en 3 secciones; reclutamiento, seleccion y motivacion. La muestra total es 12
personas distribuidas en las diferentes areas de empacadora, logistica y repartidores, los cuales

conforman el total de la muestra.

En el trabajo de grado, (Franco, Oquendo,2020) disefiaron una encuesta con la cual
pretenden conocer como se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la
empresa ICE MAN SERVICE S.A.S, asi mismo determinar la motivacion profesional del personal

operante.
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De acuerdo con la evaluacion de los resultados se determind que el proceso de
reclutamiento y seleccion del talento humano juega un papel importante en la contratacion
adecuada de los colaboradores debido a que impacta significativamente en el desempefio, y
competitividad de la organizacion. Asimismo, la motivacién representa un elemento para el

cumplimiento de los objetivos y éxito de la empresa.

3.3 Ambito local

Plan estratégico de talento humano 2019

Presentado por: Alcaldia distrital de santa marta (2019)

El plan estratégico presentado por la alcaldia de la ciudad de santa marta en el periodo

2019 tiene como objetivo principal fortalecer el compromiso individual del personal hacia el

VIGILADA MINEDUCACION

logro de los otros objetivos, ademés de mejorar los procesos donde se involucren al talento

humano.

Para cumplir con la metodologia implementada la alcaldia de santa marta desarrollo los
planes de: bienestar e incentivos, prevision de recursos humanos, sistema de gestion de salud y
seguridad en el trabajo, plan anual y de vacantes, etc. para este ejercicio de planeacion se
requirid un sistema de medicidon que permita a la gerencia determinar la gestion del talento

humano para cumplir con los objetivos propuestos.
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Ademas, Se realizo un andlisis de la planta actual de la alcaldia distrital de santa marta,
esta cuenta con 364 empleos la cual se estableci6 por medio del decreto 313 de 2016 y modificada

posteriormente por el decreto 202 de 2017.

Tabla 1.Planta por Niveles

PLANTA POR NIVELES
NUMERO
NIVEL CARGOS
DIRECTIVO 62
ASESOR 5
PROFESIONAL 150
TECNICO 83
ASISTENCIAL 64
TOTAL PLANTA 364

Fuente: Alcaldia distrital de santamarta. pag. 16

VIGILADA MINEDUCACION

La anterior tabla resume el total de la planta equivalente a 364 cargos discriminados por

diversos niveles, estos son: Directivo, asesor, profesional, técnico y asistencial.

Tabla 2. Planta Temporal

PLANTA TEMPORAL
NUMERO DE
CARGOS DENOMINACION
cCODIGO GRADOD
3 TECNICO OPERATIVO DE TRANSITO 339 06
15 IWGENTE DE TRANSITO 340 05
18 TOTAL CARGOS

Fuente: Alcaldia distrital de santamarta. pag. 16

www.uan.edu.co / Calle 58a # 37 - 94 Bogota - Colombia



UMIVERSIDAD

ANTONIO NARIND

La alcaldia distrital de Santa Marta cuenta con una planta temporal compuesta por 18

cargos, distribuidas en técnicos operativo de transito y agente de transito.

34 Problematica

Milciades Antonio iglesias Pdez es una compania dedicada a la venta de fruto banano tipo
exportacion y prestacion de servicios de transporte, fundada en el afio 2012 en el corregimiento
de Sevilla zona bananera, en ella se ha podido observar algunas falencias que existen en el area

del Recursos Humanos debido a la falta del disefio de procesos.

El dia 05 de marzo de 2021 se llevé a cabo un conversatorio con el jefe de Recursos

Humanos, en la cual comentaba acerca de las falencias que existian en el area debido a la falta

VIGILADA MINEDUCACION

del disefio de procesos, Ademas se tuvo la oportunidad de contemplar como se aplicaban los
procesos de seleccion dentro de la organizacion en el cual se pudo observar que este no se estaba
implementando adecuadamente, debido que para el procedimiento de la contratacion este no se

les aplicaba a los nuevos colaboradores.

Es importante conocer la situacidon que se presenta en la empresa Milciades Antonio
Iglesias Paez, respecto a la necesidad de disenar los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal debido a que este no cuenta con los procesos organizados y justos que
sirvan de apoyo al 4rea de recursos humanos para seleccionar y escoger las personas indicadas

para ocupar un lugar en la organizacion.
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Con la implementacion de estos procesos de reclutamiento y seleccion le va a permitir a
la empresa, ubicar y potencializar las habilidades del colaborador en el puesto de trabajo, ademas
le va a permitir lograr un mayor rendimiento y desenvolvimiento en cada uno de las labores de la

organizacion.

Con el presente trabajo se procede a mostrar la importancia que tienen los procesos de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal del area de recursos humanos estableciendo
los procedimientos apropiados, con el personal capacitado e involucrado, teniendo claro los
objetivos empresariales y las funciones precisas para tener un buen rendimiento y demostrar el

desempefio que requieren los procesos para el area del recurso humano y la empresa.

EDUCACION

( Como se deben llevar a cabo los procesos que se realizan en el departamento de recursos

VIGILADA MIN

humanos para lograr un 6ptimo proceso de seleccion en la empresa Milciades Antonio iglesias

Paez?

De acuerdo con la informacion recolectada en la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez

se evidencia que la empresa lleva a cabo un proceso de seleccion de manera empirica.

Respondiendo a la pregunta planteada anteriormente, es indispensable incluir pruebas
técnicas y de idoneidad a la hora de realizar una seleccion de personal, ademas si se busca lograr
un proceso optimo de reclutamiento y seleccion de personal se debe tener claro las siguientes

claves o items:
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1. Se debe tener claro el perfil que se busca, por lo cual es indispensable definir el personal
que busca la empresa, ya sea técnico, tecndlogo y/o profesional.

2. Seleccionar la forma o método de reclutamiento, se elige la manera de cémo se va a reclutar
el personal, si sera de manera interna o externa.

3. Las referencias del candidato: Se debe tener presente que este es un factor que la empresa
implementa y que acorta la busqueda, se hace uso de los contactos.

4. Se preselecciona al postulante: se realiza luego de tener a la mano los antecedentes
personales y referencia laborales del candidato a ocupar el puesto.

5. Realizacién de la entrevista: Esta se caracteriza por un trato cordial con los postulantes,

donde se evaluan aspectos personales y técnicos.

VIGILADA MINEDUCACION
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4 Objetivo Generales y Especificos

4.1  Objetivo General

Disefar procesos para el departamento de recursos humanos de la empresa Milciades
Antonio iglesias Paez con el proposito de mejorar y facilitar el reclutamiento, seleccion y

contratacion del personal.

4.2  Objetivos Especificos
A. Diagnosticar el proceso de reclutamiento y seleccion del personal de la empresa
Milciades Antonio iglesias Péaez.

B. Efectuar el analisis del diagnostico de la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez

VIGILADA MINEDUCACION

C. Disetiar el proceso de seleccion del personal de la empresa Milciades Antonio iglesias

Paez.

www.uan.edu.co / Calle 58a # 37 - 94 Bogota - Colombia



/14

UNIVERSGIDOAD
ANTONIO NARIND

Uy

5 Marco Tedrico

El talento humano es un elemento fundamental en las empresas, razon por la cual las
organizaciones buscan contar con un mecanismo o proceso que les permita atraer individuos

capacitados que cumplan con los requerimientos necesarios para ocupar un puesto en la misma.

Muchos autores definen la gestion del talento humano como el camino para alcanzar los
objetivos empresariales e individuales, pensamiento que comparte (Chiavenato, i. 1997) quien lo
definié como la funcién que le permite la colaboracion eficaz de los individuos para lograr los

objetivos de la empresa y personales.

EDUCACION

5.1 Conceptos de la Gestion Humana

VIGILADA MIN

Para tratar el tema de gestion humana es importante partir desde la definicion de
organizacion, entendido como el conjunto de procesos, tareas y actividades en el que cada
individuo perteneciente a la organizacion asume una responsabilidad que va de la mano con unas

funciones las cuales van dirigidas al logro de un objetivo o simplemente de un fin comun.
La gestion humana se fundamenta en la administracion del capital humano, el cual esta

formado por un grupo de personas que conforman una organizacioén y que contribuyen a la

consecucion de un fin determinado por la oferta de un producto o servicio.
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En relacion con la gestion del talento humano, Chiavenato (2009), la define como un
conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir cargos gerenciales relacionados con
personas o recursos; llevando a la practica los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,

capacitacion, y vinculacion del personal.

Desde otro punto de vista Eslava (2004), explica que gestionar el talento humano se
fundamenta en un enfoque estratégico de direccion, es decir que su principal objetivo es crear
valor para la empresa, implementando unas acciones encaminadas a obtener un nivel de
conocimientos, capacidades y habilidades que le permitan a la organizacion ser competitivos a

un corto plazo y en un futuro.

(Carbajal, 2011), decia que, para promover la gestion en aras de mejora en la calidad del

EDUCACION

servicio y los resultados de las empresas, es necesario contar con una planta de colaboradores

VIGILADA MIN

motivados, para lograr esto es necesario realizar seguimientos y control en el area laboral.

es importante hacer mencion sobre las competencias laborales, las cuales designan una

necesidad de la gestion de recursos humanos de las empresas y lo hace con tres (3) enfoques:
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Tabla 3. Enfoque de Competencias

Estudia El comportamiento del ser  Se basa en la medicion Conocimientos, habilidades v
humano de los resultados actitudes que tiene una persona para
responder ante cualquier problema.
Esta basado en los aspectos Enfoque en el desempefio Este método permite construir
personales del desempefio laboral. que las demuestran al conocimientos nuevos, partiendo del
los cuales se pueden medir. realizar sus tareas. poco o mucho conocimiento que las
personas tienen.
Describe lo que un trabajador Este analisis describe En este enfoque los aspectos
puede hacer v no lo que hace. productos, no procesos. afectivos, cognitivos v sociales,
interactian entre si para la

construccién diaria

Fuente: Elaboracion propia

En la anterior tabla se puede observar un modelo de enfoque de competencias que trata el

EDUCACION

enfoque conductista, funcionalista y constructivista, los cuales permiten estudiar el

VIGILADA MIN

comportamiento de ser humano, ademas sirve de apoyo para la interpretacion y analisis de los

problemas en el campo laboral.
5.2  Administracion del talento Humano

Chiavenato describe al administrador del talento humano ya sea gerente, supervisor o jefe
inmediato como aquella persona que debe desempefiar cuatro funciones administrativas que

logran el progreso en las empresas, que son: planear, organizar, dirigir y controlar. Todas estas

funciones se deben realizar con el equipo de trabajo en conjunto y no solo depender de una

www.uan.edu.co / Calle 58a # 37 - 94 Bogota - Colombia



uAN

UMIVERSIDAD

ANTONIO NARIND

persona. La administracion del talento humano hace referencia a las practicas y politicas para

administrar el trabajo de las personas.

La administracion de talento humano coopera con la eficacia de la empresa a partir de las
siguientes actividades:

1. La integracion de los talentos a la unidad de servicios.

2. la orientacion a los talentos de la cultura organizacional.

3. disefio del trabajo tanto individual como grupal.

4. recompensas a los colaboradores (prestaciones, incentivos).

5. Evaluacion y seguimiento del desempefio humano.

6. saber comunicar y transmitir la informacion para proporcionar una retroalimentacion,
(conocimientos).

7. formar e integrar nuevos talentos para crear una organizacion de aprendizaje.

VIGILADA MINEDUCACION

8. Mejorar las condiciones de trabajo y la calidad de vida dentro del mismo.

9. Mantener buenas relaciones con los colaboradores.

10. Aumentar la competitividad de los colaboradores para incrementar el capital humano de
la Empresa.

11. Promover el desarrollo organizacional.
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Procesos Pracesos Procesos Procesos Procesos
Procesos
para para para para para
R organizar recompensar desaroliar retener auditar
intagrar
alas alas alas &las alas
petsonas
personas personas persenas personas personas
* Reclutamiento  |* Disefio de * Remuneracion = Formacion = Higiene y = Banco de
* Selaccidn puestos = Prestaciones * Desarrollo seguridad datos
= Evaluacion del = |ncentivas * Aprendizaje + Calidad de vida + Sistemas de
desempenio + Administracion [+ Relaciones con infermacion
del conocimiento los empleados administrativa

y los sindicatos

Fuente: Gestion del talento humano (parte 2)

EDUCACION

De acuerdo a la estructura de administracion de recursos humanos, esta se divide en seis

VIGILADA MIN

(6) procesos basicos:
e Proceso para integrar personas:

Se realiza con el fin de integrar nuevos talentos en la organizacion, este proceso incluye

el reclutamiento y la seleccion de personal.
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e Proceso para organizar a las personas:

En este proceso se disefian las actividades que van a ejecutar los colaboradores en la empresa.

Este incluye el disefio organizacional y de puestos con su respectiva analisis y descripcion.
e Proceso para recompensar a las personas:
Este tercer proceso esta orientado a la motivacion de los colaboradores con la cual
satisfacen sus necesidades, esta incluye remuneracion salarial, servicios sociales e

incentivos.

e Procesos para desarrollar a las personas:

EDUCACION

VIGILADA MIN

Este proceso incluye el incrementar el desarrollo personal y profesional de las personas,

brindarles la oportunidad de formacién y aprendizaje.
e Procesos para retener a las personas:
Es el proceso en el cual se crean las condiciones ambientales y psicoldgicas la cual involucran a

las personas, esta incluye la higiene y seguridad, ambiente laboral, relaciones laborales entre

colaboradores, clima y la calidad de vida.
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e Proceso para auditar a las personas:

Este proceso se basa en el seguimiento y control de las actividades que se realizan en la

organizacion, se pueden incluir bancos de datos y los sistemas de informacion administrativas.
5.3  Definicion del reclutamiento

Chiavenato en su libro titulado gestion del talento humano, implemento diferentes
conceptos acerca del reclutamiento, expreso, que en el proceso de reclutamiento la organizacion
atrae a los candidatos al mercado de recursos humanos (MRH) para suministrar su proceso de

seleccion.

EDUCACION

Hoy en dia las empresas estan en constantes cambios, y afrontan diversas problematicas

VIGILADA MIN

para lo cual necesitan contar con el personal idoneo con la finalidad de satisfacer las necesidades

de la organizacion.

Son muchos autores como Alles, Chiavenato, ivancevich, Nebot que definen el
reclutamiento, pero en algo coinciden ellos y es que el reclutamiento es un proceso en el cual se
identifican y escogen los posibles candidatos para luego seleccionar el mejor para ocupar una

vacante dentro de la empresa.
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En este proceso de reclutamiento es importante el nimero de candidatos, si se presentan
15 o mas candidatos se debe recurrir a técnicas que permitan conocer y llevar un adecuado

proceso, dentro de estos encontramos, revision de la hoja de vida y la entrevista.

5.3.1 Reclutamiento interno y externo

Chiavenato hacia referencia a dos tipos de reclutamiento, reclutamiento interno y

reclutamiento externo.

El reclutamiento interno actia en los candidatos que trabajan dentro de la empresa,
llamados colaboradores los cual son promovidos o transferidos a otras actividades mas

complejas 0 mas motivadora, Este tipo de reclutamiento, funciona por medio de la oferta

VIGILADA MINEDUCACION

de promociones (puestos mas altos y, por tanto, mas complejos, pero dentro de la misma area de
actividad de la persona), por otra estan los colaboradores que son de transferidos los cuales
implican (puestos del mismo nivel, pero que involucran otras habilidades y conocimientos de la

persona ubicada en otra area de actividad de la empresa).

Por otra parte, el reclutamiento externo se enfoca en la adquisiciéon de competencias
externas, el reclutamiento externo debe abordar el mercado de recursos humanos (MRH) de
manera precisa y eficaz, con la finalidad de alcanzar y atraer a

los candidatos idoneos.
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OOres aciuaies O 1a organizacion

Los colabaradores internos son los candi-
datas preferidos

Esto exige su promocidn o transferencia
a las nuevas oportunidades

La organizacidn ofrece una carrera da
aportunidades al colaborador

Intarno Ly

Reclutamiento

Las vacantes y las oportunidades sa
llenan con candidatos del exterior

Los candidatos externos son preferidos
Ext Esl'o exige que se les reclute en el ax-
terior y se les seleccione para llenar las
oportunidades

La organizacidn ofrece oportunidades a
los candidatos externos

Fuente: Chiavenato, gestion del talento humano, pag.155.

VIGILADA MINEDUCACION
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RECLUTAMIENTO INTERNO

VENTAJAS
1 Mejora en la moral de los empleados.
2 No requiere la ubicacion organizacional
de los nuevos miembros
3.Clima de la empresa
4 Mayores conocimientos de los
candidatos
5.Mas rapido v menos costoso.
6. Probabilidad de mejor seleccion, porque
los candidatos son bien conocidos.

DESVENTAJAS
1 Puede generar conflictos de intereses.
2 Tiende a mantener el statu quo.
3 Mantiene y conserva la cultura
organizacional existente.
4 Principio de Peter, maximo nivel de
incompetencia.
5.Requiere que los empleados tengan
condiciones para ascender a un cargo.
6 Funciona como un sistema cerrado de
reciclaje continuo.

Fuente: Chiavenato, gestion del talento humano, pag.157.

Tabla 5.Reclutamiento Externo

RECLUTAM[EILJTO EXTERNO

VENTAJAS
1 mejora el ambiente laboral de la empresa.
2 Fortalece el equipo de trabajo.
3 Incentiva la interaccion de la
organizacion con el mercado de recursos

humanos (MRH).
4 Mayor ntimero de candidatos.

5 Aporte de Nuevas 1deas.
6 Es apropiado para enriquecer el capital
intelectual de forma mas intensa v rapida.

DESVENTAJAS
1 Menos seguro que el mnterno.
2 Es mas costoso, este requiere de
publicidad.
3 .Es mas lento; cuanto mas elevado es el
nivel del cargo mayor el periodo de
induccién
4 Afecta negativamente la motivacion de
los trabajadores actuales de la
organizacion.

5 Reduce la fidelidad de los trabajadores

porque ofrece oportunidades a extrafios.

Fuente: Chiavenato, gestion del talento humano, pag.159.

Las tablas de reclutamiento interno y externo se elaboraron teniendo en cuenta algunas

ventajas y desventajas de las cuales hace mencion Chiavenato en el libro titulado gestion del

talento humano. Pag.157 y 159.
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La seleccion es el proceso que utiliza una organizacion para escoger, entre un grupo de

54 Seleccion de Personal

candidatos, a la persona que cumpla con los criterios de seleccion para el puesto disponible, dadas

las condiciones actuales del mercado. (Chiavenato 3ra edicion).

Para la elaboracion de este trabajo se indago sobre algunos autores y sus referencias

teoricas acerca de la importancia que tienen los procedimientos de seleccion del personal:

Chiavenato (2000) hace referencia al proceso de seleccion, como un medio para que la
organizacion logre sus objetivos. Este proceso de termina en una serie de fases que deben ser

claramente definidas y deben realizarse de la siguiente manera:

EDUCACION

VIGILADA MIN

o  Analisis De Las Necesidades De Seleccion:

se debe hacer una indagacion para Conocer las carencias e impedimentos que manifieste

el trabajador a la hora de realizar sus funciones.
e Descripcion y Andlisis De La Posicion a Cubrir, Definicion Del Perfil:
Este proceso nos permite identificar las tareas y responsabilidades que exige el puesto, de

igual manera podemos conocer que personas son aptas para ocupar el cargo teniendo en cuenta

dos aspectos como son: la capacidad y la experiencia.
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e Definicion Del Método De Reclutamiento:

Este proceso se puede dar de forma interna o externa, la diferencia de estas radica en que
la primera existe una vacante la cual debe ser ocupada, por el mas apto de los colaboradores de la
empresa, y en la segunda se seleccionan personas que no estan vinculadas a la misma, buscando

nuevos talentos que puedan aportar al crecimiento de la organizacion.
e Concertacion de Entrevistas:

Es un acuerdo que establece la empresa con los candidatos a ocupar un puesto, se procedera a

contactar al interesado para que de esta forma se le d¢ una cita, en un determinado tiempo y lugar.

EDUCACION

VIGILADA MIN

o Entrevistas + Técnicas de Seleccion:
una entrevista es una conversacion que se establece entre dos personas (entrevistador y
entrevistado) con el fin de recolectar una informacion. Este proceso influye a la hora de
tomar una decision en cuanto a la escogencia del personal a vincular en la organizacion.

e Elaboracion de informes:

Se procede a realizar un escrito detallado en el cual exponga a quien se entrevistd, cuando,

por qué, los temas tratados, y las observaciones del entrevistador.
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o Entrevista final:

Este es el ultimo paso en el cual se va a escoger a la persona que va a ocupar el cargo, se
tratan de temas relacionados a la empresa, acuerdo de las condiciones de incorporacion del

candidato seleccionado, presentacion del jefe, salario y prestaciones sociales.
5.5  Técnicas de Seleccion
Las técnicas de seleccion Son implementadas para determinar las actitudes y experiencia

de los candidatos de acuerdo a las exigencias del cargo. Chiavenato (2000).

Estas se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de conocimiento o capacidad,

EDUCACION

pruebas psicologicas, pruebas de personalidad y técnicas de simulacion.

VIGILADA MIN

llustracion 3. Las Cinco Categorias de las Técnicas de Seleccion

* Entravista dirigida (con ruta preestablecida)
Entrevista de seleccian » Entravista libre {sin ruta definida)
* Generales * Cultura general
Pruebas I: « |diomas
de conacimiantos
o de capacidad = Especificas [ = Conocimientos téenicos
# Cultura profesional
Pruebas * Pruebas de aptitudes * Generales
psicolbgicas * Especificas
= Expresivas = PMK
* Prayectivas * Rarscharch
Pruabas de * Pruaba dal drbaol
personalidad = TAT
+ [nventarios [ + De motivacion
+ De intereses
Técnicas de * Psicodrama, dindmica de grupo
simulacion * Dramatizacidn (role playing)

Fuente: Chiavenato, gestion del talento humano, pag.186.
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Con el proceso de seleccion de personal se busca escoger al candidato mas apto para
ocupar el cargo.

o FEntrevista de seleccion:

Se determina el tipo de entrevista que se le va aplicar a los candidatos a ocupar un puesto

ya sea un entrevista dirigida o libre.

e Pruebas de conocimiento:

Estas pruebas se pueden dar de dos formas: ya sea de manera general (se plantean

preguntas de cultura general, o preguntas en idiomas).

VIGILADA MINEDUCACION

e Pruebas psicologicas:

La organizacion determina que pruebas se le van a aplicar al candidato a ocupar un

puesto, ya sean pruebas de aptitudes (generales o especificas).
e Pruebas de personalidad:

Este tipo de pruebas se pueden dar de diferentes maneras, ya sea de forma expresiva

(PMX), Proyectivas (pruebas de arbol o TAT), o de inventarios (motivacion o interés).
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o Técnicas de simulacion:

algunas de las técnicas mas utilizadas son: psicodrama (se aplican en las dinamicas de

grupo) o dramatizacion (role playling).

Seguidamente Dennis Jiménez Bonilla (2017), En su articulo titulado la ética y los
valores como herramienta en los procesos de seleccion de personal, Define Los procesos de
seleccion como algo indispensables en las organizaciones, es el primer filtro que cuenta la
institucion para contratar personal altamente cualificado, lo cual quiere decir que si contamos
con un excelente proceso de seleccion estamos ahorrando costes a la empresa, mismos que

podran destinarse a otras actividades.

EDUCACION

VIGILADA MIN

El proceso de seleccion consiste en una serie pasos los cuales se deben emplear con el fin
de escoger entre los candidatos postulados, el més apto para ocupar un lugar en la empresa y

posterior mente ser contratados.

(Casado, 2003) decia, que el proceso de seleccion del personal humano ha evolucionado
de manera rapida debido a las dificultades de acceder a recursos humanos cualificado escasos y a
la utilizacidon de modelos variados, buscando habilidades actuales més que potencial futuro,

poniendo un mayor énfasis al perfil psicografico, es decir como piensa, siente y vive.
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(Llanos, 2005) defini6 la seleccion como el proceso por medio del cual se descubre, a
través de una serie de técnicas y a un bajo costo, al candidato adecuado para ser ubicado en un
puesto determinado en el cual desarrolle sus funciones actividades y responsabilidades,
obteniendo buenos resultados que aseguren su permanencia en la empresa y le permita
desarrollar sus capacidades personales como profesiones en beneficio propio como de la

empresa.

Por otra parte, Naranjo (2012) contextualiza el concepto de "hombre", en la forma como
ha venido evolucionado en el mercado empresarial a medida que la gestion ha cambiado, y se
enfocd en los siguientes términos: personal, recurso humano, capital humano y talento humano.
Teniendo en cuenta esta evolucion, se manifiesta la necesidad de contratar a un personal de

talento humano idoéneo el cual participe en el logro de los objetivos de la organizacion, de tal

EDUCACION

manera se contemple opcion de implementar el proceso de seleccion, contratacion por

VIGILADA MIN

competencias, para ocupar un lugar dentro de la empresa, este sera seleccionado por el

jefe de area de recursos humanos de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez.

Lillo (2005), comenta sobre la importancia que tiene el proceso de seleccion de personal

y los aspectos que se valoran en €1, como son:

e Los conocimientos especificos del area expuesta en el curriculum que los

candidatos hacen llegar a las organizaciones.
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e Se procede a evaluar a cada postulante, esto se lleva a cabo por medio de pruebas
psicotécnicas, médicas, fisicas, y una entrevista personal; estos aspectos se evaliian

de acuerdo a su grado de importancia, y dependiendo el puesto a ocupar.

Los anteriores autores se destacan por tener una definicion clara y objetiva frente a los
conceptos, técnicas y procedimientos que se aplican para lograr una adecuada seleccion y
contratacion de personal, ademas que permiten conocer el paso a paso que debemos dar para

seleccionar a ¢l o los candidatos idoneos para ocupar una vacante en la empresa.

5.6  Teorias Implementadas en el Trabajo:

EDUCACION

VIGILADA MIN

5.6.1 Teoria de la Motivacion
Abraham Maslow fue uno de los precursores de la teoria de la motivacion en el ser
humano, esta teoria aborda las necesidades y factores que motivan a las personas, se centra en

cinco categorias de las necesidades:
e Necesidades fisiologicas: Estas necesidades son de origen bioldgico, cumplen

con las necesidades basicas del hombre: comer, beber agua, respirar y dormir, sin

estos elementos el ser humano no podria sobrevivir.
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e Necesidades de seguridad: Estas necesidades van dirigidas a la seguridad
personal, la estabilidad y proteccion del ser humano: Seguridad fisica, de contar

un empleo, seguridad familiar y la seguridad de tener ingresos y recursos.

e Necesidad social: Esta es una de las necesidades principales para el desarrollo del
ser humano, entre estas se destaca la necesidad de formar una familia, la

necesidad de relacionarse y hacer parte de un grupo de amigos.

e Necesidad de estima: estas necesidades van dirigida a la autoestima del ser
humano, el logro y reconocimiento de las demas personas, es complicado cumplir
con estas necesidades debido que muchas personas no se sientes satisfechas, o

simplemente se siente inferior al resto de las personas.

VIGILADA MINEDUCACION

5.7  Teoria de la Organizacion Racional a Trabajo:
Frederick Winslow Taylor padre de la administracion cientifica, fundamento esta teoria
en unos items o puntos claves que se explicaran a continuacion:

o  Analisis y medicion de tiempo y movimientos:

En este punto Taylor pretendia eliminar los movimientos inttiles y tiempos muertos (se

refiere a emplear mejor el tiempo Ene I que el colaborador no esta realizando ninguna tarea).
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o Estudio de la fatiga humana:
Segun el estudio realizado por Taylor la fatiga en el ser humano ocasionaba la
disminucioén de la productividad y la calidad en las labores, por lo cual su principal objetivo era
eliminar los movimientos que generaran fatiga en la empresa.

e Incentivos salariales:

Es una forma de lograr la cooperacion de un colaborador.

VIGILADA MINEDUCACION

o Condiciones ambientales del trabajo:

Basado en la teoria los colaboradores podran ser mas eficientes si cuentan con las
condiciones laborales para desarrollar su trabajo (ambiente fisico, y herramientas necesarias para
desarrollar las tareas).

e Diseiio de cargos y tareas:
Seglin la teoria de Taylor el disefio de cargos y tareas va a permitir a la empresa reclutar

de manera mas fécil al personal, ademas puede disminuir los costos y oportunidad de contratar

mano de obra mas econdmica.
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Concepto homo economus:

Este concepto se refiere cuando el personal solo cumple con su trabajo tinicamente por la

recompensa salarial.

5.8  Concepto de Puesto

Este surge a partir de las divisiones de trabajo impuestas por el modelo tradicional
burocratico, de la misma manera surge el organigrama, el cual se compone de
departamentos y divisiones.

Estos puestos se componen de actividades que desempefia una persona llamada

colaborador, el cual hace parte del organigrama de la empresa, para lo cual se le asigna

VIGILADA MINEDUCACION

un cargo y unas funciones.

Del organigrama se parte dos conceptos que son la subordinacion (ante quien es

responsable) y subordinados (sobre quien se ejerce la autoridad).
Asignacion de responsabilidades:

Las funciones y las responsabilidades se deben definir de manera clara, los

colaboradores se distraen en el proceso por ciertas razones, algunas de estas son:
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e Tienen otra manera de realizar las tareas
e Por falta de capacitacion y entrenamiento
e No conocen los procesos manejados en la empresa

e No cuentas con las herramientas necesarias para realizar el trabajo

5.9  Definicion del diseiio de puestos

Es un proceso en el cual se organiza el trabajo, se especifica la posicion de cada

individuo, los métodos de trabajo y la relacion entre colaboradores.

EDUCACION

Cada puesto requiere de ciertas competencias, por el cual la persona que ocupe el

VIGILADA MIN

cargo debe cumplir con esas caracteristicas requeridas para un buen desempefio laboral,
es importante mencionar que las competencias varian de acuerdo al puesto, nivel de

jerarquico, y el area en que se desenvuelve.
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6 Metodologia

Para dar cumplimiento a los objetivos, se procedi6 a desarrollar cada uno de los objetivos
especificos planteados, para el primero se realizé el diagnostico de la empresa Milciades Antonio
iglesias Péez el cual nos permite conocer el estado actual de la misma, en el cual se tuvo en cuenta
factores como el entorno y los canales, asi mismo los requisitos que deben cumplir los aspirantes
para ocupar un lugar en la empresa, seguidamente se realizo el analisis del diagndstico en el cual
se especifico que se debe realizar un plan para el proceso de reclutamiento a mediano plazo que le
permita a la organizacion seleccionar el personal calificado, a su vez se desarroll6 el disefio de los
procesos para el area de recursos humanos en el cual fue necesario apoyarse en una bibliografia

amplia, el disefio de los procesos cumple con las expectativas de la empresa, de tal manera que su

EDUCACION

implementacion ayudara a un mejoramiento en los procesos de reclutamiento y seleccion de

VIGILADA MIN

personal actual.

En el presente trabajo se implementara el método inductivo, es decir de lo particular
iremos a lo general, a su vez nos apoyaremos en factores cualitativos que nos permitan observar
e interpretar los diversos estudios y procesos sobre el tema de interés. Ademas, se utilizara el
enfoque cualitativo con el fin de recolectar datos, comprenderlos, analizarlos y responder a

interrogantes que se presenten en el trascurso de la elaboracion de la monografia.
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Para cumplir con cada uno de los objetivos propuestos se plantea el siguiente método de
desarrollo: En el primero se procedera a realizar un diagnostico del proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal de la empresa Milciades Antonio Iglesias Péez, donde se
expongan las deficiencias encontradas dentro de la organizacion. El método a implementar en
esta investigacion es de tipo cualitativo debido a que la informacién es tipo documento, este se
llevara a cabo, gracias a la colaboracion de la persona encargada de reclutar y seleccionar al

personal de la empresa dado que facilitara la informacion pertinente.

Para el segundo objetivo se efectud el analisis del diagnostico de la empresa Milciades
Antonio Iglesias Pdez, el cual marcara una ruta de trabajo, permitiendo desarrollar los aspectos
considerados en el andlisis, este nos permitira tener una vision mas amplia de los pasos que

debemos dar para en un mediano plazo cumplir a cabalidad con lo mencionado.

VIGILADA MINEDUCACION

Luego de analizar los resultados del diagndstico se procedera a proponer mejoras (si €s
necesario) en los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal de la

organizacion, con la finalidad de brindarle solucion a los problemas.

Para el tercer objetivo se desarrollara la propuesta del disefio de los procesos para el area
de recursos humanos de la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez, en la cual se define el
manual de procesos, los objetivos de la propuesta y se implementa el proceso de preseleccion y

seleccion de personal.
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6.1  Disefio de la Investigacion

El presente proyecto se fundamenta en una investigacion de campo, segtin el autor (Fidias
G. Arias (2012)) esta consiste en recolectar los datos de manera directa con ¢€l, o los individuos
investigados o el lugar donde ocurren los hechos siendo estos (datos primarios: Los datos
obtenidos son de primera mano ya que la informacion fue suministrada por parte de los
colaboradores de la empresa). Por otra parte, Arias expresaba que en una investigacion de campo
también se utilizaban (datos secundarios: Se obtuvo informacion mediante base de datos,
Restmenes, tesis, Articulos académicos, sintesis de libros), provenientes de fuentes
documentales, también llamadas referencias bibliograficas; siendo estas la partida para elaborar
el marco teorico los cuales son importante para el logro de los objetivos y solucion del problema

planteado.

VIGILADA MINEDUCACION

6.2  Tipo de Investigacion

Este estudio esta dirigido a una investigacion descriptiva, existen muchos autores que
definen este tipo de investigacion, pero es Chavez quien le da un sentido mas claro a este,
definiéndolo como aquella investigacion que va encaminada a reunir toda la informacion
importante de los individuos y acontecimientos, tal como se presentaron en el instante de su
recopilacion. Este estudio explica que se va a medir, no se hacen deducciones, ni se prueba

hipétesis. (Chavez, 2007, p: 135).
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6.3  Poblacion y Muestra

La presente investigacion realizada en la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez
constituye una poblacién conformada por 8 personas (el gerente y colabores de planta), lo cual

quiere decir que la muestra es de 8 personas.

6.4 Métodos e Instrumento de Recoleccion de Datos

Para la recoleccion de los datos se realiz6 una entrevista a el gerente de manera general
sobre el proceso de reclutamiento utilizado en la empresa, y para el caso de los colaboradores se
realizo la entrevista con el fin de conocer como se llevd a cabo su proceso de vinculacion en la

empresa Milciades Antonio Iglesias Péez.

VIGILADA MINEDUCACION
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7 Resultados y Analisis

7.1 Presentacion de los Resultados

El presente proyecto fue realizado con la informacion suministrada por el area de
recursos humanos de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez, ubicada en el corregimiento de

Sevilla zona bananera, dicho proyecto se ejecutara en el primer semestre del afio.

Para cumplir con el primer objetivo se realizo un diagnostico de los procesos en el cual se

expone su descripcion, problemas, y deficiencias encontradas en la empresa.

EDUCACION

VIGILADA MIN

Dentro del esquema actual que presenta el departamento de recursos humanos se
evidencio que la empresa estd mejorando en el desarrollo de sus procesos, se espera que, al

finalizar el mes de mayo del 2021, se pueda hacer uso de los procesos establecidos.

En cuanto a los procesos de reclutamiento seleccion y contraccion deben ser ajustados
teniendo en cuenta los objetivos enmarcados por la gerencia de la empresa, Estos procesos
fueron disefiados con la finalidad de cubrir la ausencia de estos formatos y llevar un adecuado
procedimiento para aplicarlos teniendo presente su forma de trabajo, cabe mencionar que los

datos se obtuvieron por medio de una entrevista.
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7.2  Esquema de los Procedimientos

En la actualidad, se evidencia los siguientes procesos del Departamento de Recursos

Humanos: Proceso de seleccion de personal y proceso de nuevo ingreso de personal.
7.3  Procedimiento y politicas actuales
la empresa Milciades Antonio Iglesias P4ez se rige a un reglamento interno de trabajo y

mantiene un contrato individual de trabajo, el cual se celebra entre la organizacién y sus

colaboradores. (ver anexo 8).

é
2 Tabla 6. Proceso de seleccion de personal actual de la empresa
=
3
3
g
>
Inicio del proceso Autoriza el gerente Milciades Iglesias Paez
Determinacion de la vacante necesidad de cubrir la Milciades Iglesias Paez

vacante, se solicita por medio
de un correo la aprobacion
del gerente o area de RRHH
Autonizacion de contratacion La facultad que tiene el Milciades Iglesias Paez
gerente para autorizar en

ingreso del personal.

Fuente: Entrevista a gerente general, Elaboracion propia.
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La tabla de los procesos de personal actual de la empresa se elabor6 a partir de lo expuesto en la

entrevista por el gerente general de la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez.

Diagrama Proceso Se Seleccion De Personal

llustracion 4. Diagrama de Seleccion de Personal Actual

.

En
¥
Determinacion
de la vacante

.

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Proceso de seleccion de personal actual de la empresa, elaboracion propia.
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Tabla 7. Proceso de Nuevo Ingreso de Personal

Inicio del proceso Autoriza el gerente Milciades Izlesias Paez
Norelys Amaya
Entrega de requisitos Se indica sobre los Milciades Iglesias Paez
documentos entregables Norelys Amaya
a la hora de inpresar a la
Empresa.
Elaboracion de contrate  Se realiza el contrato y se = Milciades Iglesias Paez
De trabajo aprueba. Norelys Amaya
Verificacion de Se procede a verificar los | Milciades Iglesias Paez
Yocumentos documentos solicitados Worelys Amaya
al nuevo personal.
Aviso de entrada Se procede arealizar las =~ Milciades Iglesias Paez
g debidas afiliaciones. Norelys Amaya
2 Seguridad social y ARL.

Fuente: Entrevista a gerente general, Elaboracion propia.

VIGILADA MIN

La tabla de los procesos de nuevo ingreso de personal de la empresa se elaboro a partir de
lo expuesto en la entrevista por el gerente general de la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez

y la encargada de llevar a cabo el proceso de reclutamiento Norelys Amaya.

El proceso de seleccion tiene una duracion de méaxima de una semana, esta es
responsabilidad del encargado de Recursos Humanos, se procede a crear una carpeta para el nuevo
ingreso la cual contenga la informacion solicitada, para constituir el expediente personal.

Si la persona es contratada quiere decir que cumple con el perfil, y los requisitos que requiere el

cargo.
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llustracion 5. Diagrama Nuevo Ingreso de Personal

Inicio del proceso » Coordinacion Realizacién de

de Entrevista enirevisia

Entrega de

requisitos

Venficacion de

documentos
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Fuente: Proceso de nuevo ingreso de personal. Elaboracion propia
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El departamento de recursos humanos de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez

7.4  Analisis del Diagnostico

debera efectuar cambios en la manera de como procede a la hora de aplicar el proceso de
reclutamiento del personal, es importante que la organizacion tenga en cuenta algunos aspectos

que le servira para mejorar sus procesos:

Como primer punto del analisis se debera elaborar un plan para el proceso de reclutamiento
de personal que se pueda aplicar a mediano plazo, este plan servird como alternativa a la
organizacion debido que le permitird realizar una Optima seleccion de personal , ademds de
contratar personal calificado que cumpla con las cualidades requeridas para ejercer el puesto de

trabajo, lo mencionado anteriormente se cumplird si se hace una debida planificacion de talento

EDUCACION

humano, asi mismo se lograra una buen reclutamiento y seleccion de personal apto y calificado.

VIGILADA MIN

Seguidamente se debe considerar el contratar profesionales que tengan experiencia y
conocimientos en el area de recursos humanos y conocimientos sobre las actividades que se realiza
en la organizacion Milciades Antonio Iglesias Pdez, de esta manera prestar un servicio que

satisfaga las necesidades de los clientes.
Capacitar a cada uno de los colaboradores teniendo en cuentas las tareas y actividades que

realizan cada uno de ellos, ademas de fomentar la organizacion en cada proceso que se vaya a

implementar.
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Se debe tener en cuenta los requisitos que se le piden a las personas en el proceso de
reclutamiento, haber cumplido la mayoria de edad (18 afios), contar con un estudio técnico y
tecndlogo entre otros, las personas reclutadas deberan presentar una carta de recomendacion, esta
le servird de soporte al encargado de reclutar para conocer el nivel de experiencia que tiene el

candidato sobre las actividades que realiza la empresa.

Se deben disenar las pruebas de idoneidad y conocimiento a los candidatos para
posteriormente aplicarlas, estas pruebas permitiran evaluar a los candidatos los requerimientos del
puesto, en cuanto a la prueba de conocimiento se deberd disefiar y aplicar un examen que
determinara si la persona es apta para el cargo o no. Posteriormente se sugiere realizar una prueba
psicoldgica debido a que le permitira al reclutador saber el estado emocional de los candidatos a

ocupar la vacante en la empresa Milciades Antonio iglesias Péaez.

EDUCACION

VIGILADA MIN
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7.5  Escala Minima de Remuneracion 2021 Adaptada a La Empresa

La siguiente tabla comprende el nivel educativo (técnico, tecnoélogo, y profesional
manejado por la empresa, ademas se especifica el perfil que se requiere para cada puesto, los afios

de experiencia, el salario minimo y los honorarios para el afio 2021.

Tabla 8. Escala de Remuneracion 2021

NIVEL EDUCATIVO ESPECIFICACIONES DEL PERFIL GRADUADO
NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES DEL PERFIL GRADUADO TECNICO
Técnico con experiencia en el drea de formacian (< 1 afio) $1.015.000 $1.502.200
fg Técnico (U Técnico con experiencia en el drea de formacidn (1 - 3 anos) % 1.250,000 § 1,850,000
é Técnico con experiencia superior & 3 afos §1.293.750 §1.914.750
% NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES DEL PERFIL GRADUADO TECNOLOGO
2 Tecnélogo con experiencia en e area de formacién (s 1 afa) §1.283.400 $1.899.432
Tecnémgo {2) Tecnélogo con experiencia en el rea de formacion (1 - 3 afos) $1.443.000 § 2.135.640
Tecndlogo con experiencla superior a 3 afios 5 1.493.505 $ 2210387
NIVEL DE FORMACION ESPECIFICACIONES DEL PERFIL GRADUADO PREGRADO
Profesional con experiencia en el drea de formacién (< 1 afia) $2121.750 $3.140.190
Profesional - Pregrado (3)| Profesianal con experiencia en el srea de formacion (1 - 3 afos) § 2,408,000 § 3.563.840
Profesional con experiencia en el drea de formacion superior a 3afos | § 2.492.280 531688574

Fuente: salarios-profesionales-en-colombia-escala-minimos-remuneracion-2021
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7.6  Propuesta del Disefio de Procesos de Reclutamiento Seleccion y Contratacion Para

el Departamento de Recursos Humanos de la Empresa Milciades Antonio Iglesias Paez.
7.6.1 Presentacion de la Propuesta

Este documento esté orientado en el proceso de la propuesta del disefio de seleccion y
contratacion del departamento de recursos humanos de la empresa Milciades Antonio Iglesias

Péez del corregimiento de Sevilla-zona bananera.

El disefio sera de gran ayuda para el logro de los objetivos corporativos mediante la

EDUCACION

implementacion e incorporacion de los recursos organizacionales, en el cual destacamos el mas

VIGILADA MIN

importante, el talento humano, siendo este el iinico recurso vivo y dindmico dentro de empresa el
cual se encarga de darle valor al capital humano, fomentar el compromiso con la mision, vision y
valores, ademas de desarrollar y aportar a la estrategia empresarial y cumplir con las tareas

encomendadas por su superior.

El area de recursos humanos estd compuesta por diversas funciones que son esenciales
para el 6ptimo funcionamiento del mismo, entre cuales encontramos: Gestion administrativa del
personal, reclutamiento y seleccion del personal, formacion y desarrollo del personal, evaluacion

del desempeiio y prevencion de riesgos laborales (PRL).
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7.6.2  Definicion del Manual de Procesos

Es una herramienta que emplean las empresas para dar cumplimento a sus objetivos, de
manera que puedan satisfacer sus necesidades sociales y lucrativas, con el manual de procesos se
dan a conocer las actividades que se deben desarrollar en el puesto de trabajo y las funciones de

las unidades administrativas de la organizacion.

Este manual facilitara la evaluacion y control interno de la empresa Milciades Antonio
iglesias P4dez ademas que va a permitir concientizar a los colaboradores y jefes en cuanto a la

realizacion de las labores, si se estan realizando correctamente o si no se estan realizando.

EDUCACION

VIGILADA MIN

Todas las organizaciones definen sus actividades, métodos y acciones de manera
organizada, ademas de determinar los tiempos en el que se va a ejecutar cualquier tarea o
procedimiento, el uso de los recursos materiales y tecnoldgicos con el fin de obtener los

resultados esperados.

Contar con una descripcion de los procesos nos permitira realizar las actividades de
manera mas rapida y segura en todos los niveles jerarquicos de la empresa, esta nos
proporcionara algunos beneficios como el reducir las fallas, mejorar la comunicacion y aumentar

la productividad de la misma.
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7.6.3 Objetivos de la Propuesta

e Proporcionar una guia a los colaboradores (antiguos y nuevos) que les facilite el
desarrollo de sus actividades.

¢ Brindar la informacion necesaria sobre las politicas empleadas por la
organizacion.

¢ Disponer de un mejor uso los recursos materiales, tecnoldgicos y humanos.
7.6.4 Manual de Politicas y Procedimientos

Es un documento de control interno que se maneja en la empresa, el cual contiene

EDUCACION

informacion detallada, sistematica y organizada de los procedimientos y actividades que se

VIGILADA MIN

realizan en la organizacion, en el podemos encontrar las instrucciones, responsabilidades,

funciones e informacion de las politicas empleadas.

La importancia de contar con un manual de procedimientos genera muchas ventajas para
la organizacion Milciades Antonio iglesias Paez, en especial para los colaboradores puesto que

les va a permitir cumplir en un menor tiempo los objetivos planteados.
Este manual va a servir de apoyo para delimitar las funciones y responsabilidades de cada

colaborador, asimismo resolver dudas, eliminar confusiones sobre la duplicidad de las funciones

y capacitar al personal de nuevo ingreso a la empresa.
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Proceso de preseleccion y seleccion del personal

Cadigo: P-GTH-001

s\ %

= )

PREESELECCION Y SELECCTION DE PERSONAL
Rev:00 Pag 1-7

HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION

No. Rev. Paginaz Naturaleza del Motive del Fecha de
afectadas cambio cambio vigencia

00 - Emisian Emuision 05-03-2021

EDUCACION

VIGILADA MIN

Fuente: Elaboracion propia

La Hoja de control de emision y revision es un formato donde se registran los datos de

manera clara y facil, se puede desglosar de la siguiente manera:
Emision: Fecha en la que la empresa publica un documento nuevo.
Revision: fecha en que se revisa y/o se modifica el documento.

Version: Fecha en que cambia o mantiene la version, si tuvo el documento una revision.
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Codige: P-GTH-001

PRESELECCION ¥ SELECCTON DE PERSONAL
Eev:00 Pag 2-7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Este documento pertenece al Departamento D Recursos Hurnanos

Las copias del proceso de preseleccidn v seleccion de personal se realizan de acuerdo a la siguente
tabla-

Area funcional Copia No.

Fuente: Elaboracién propia

VIGILADA MINEDUCACION

La hoja de control, se refiere a inica copia oficial del documento con que cuenta el érea,
de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez, esta sera actualizada cada vez que se modifique

el documento.
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Codige: P-GTHO01

¢
PEESELECCION ¥ SELECCION DE FERSONAL
Eev:00 Pag 3-7

1.Objetivo: Preselaccionar ¥ seleccionar al personal apropiado, buscando sati=facar las necasidades de
la orgamzarion de acuerdo a los requernmientos.

2. Aleance: Aplica para todas las areas de la orgamzacion.
3. Documento de referencia: Codigo de trabajo
4. Bezponzahilidades:

#  FE= responsabilidad del gerente. aprobar este procedinmento.

# Ez responsabilidad del encargado de recurscs homanos, wverficar el curmplimiento de este

*  F=responzabilidad del jefe del departamento realizar v mantener antonizado &l procedimiento.
£, Definiciones:

#  Preseleccion: atraer candidatos idoneos, temendo en cuenta las politicas establecidas por la

* Seleccidm: Fn acte proceso se procede a seleccionar al persomal adecuado para ejecutar la=
labores en el drea que se le solicite, se debe tenar en cuenta las politicas establecidas.

# Enptrevista: se procede a verificar 1z mformacién presentada por el candidato a ocupar un
puesto.

6. Metodo de trabajo:
#  Propaso de preseleceion v seleccion del personal
# Dhazrama da flnjo Presaleccion v selapeidn del personal

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia
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Cadigo: P-GTELO01 .

PRESELECCION ¥ SELECCTON DE FERSONAL

Eev:00 Pag 4-7
T.politicas del proceso:
+ Elrequerimisnts del personal debe tener la finma de autorizacion de una o mas personas aotorizadas para finmar
F-GTH-001 (Requerirmiznto del personal).

# La solicitud de hojas de vida se da a conocer por medio de los cansles de commmicacion utilizados por 1a
organizacian, {ciroalares, camep electranico, base de datos).

+ [Eljefe da ranmrsos kumanos procederd a verificar las referencizs laborales de los candidatos finalista.
+ Lazeleccion del personal durara méctimo cinco dias laborales a partir de 1a presestacion de los candidatos.

+ Los procesos de ssleccion no discrimineran a ninguna persona por su 2exo, TEza, origen nacional o familiar,
lenFua relizicn, opinidn politica o filosofica. Art. 13 del codizo sustantive del trabajo.

+ Todo proceso de seleccian sers mansjado par el departamenta de Fecurzos Hiumenos en conjuets con el Gerente
general

+ Uha vez seleccionado los candidatos e procedera 2 reslizar los examenes pre-poupacionalss.

E + [EL jefe del area debe prever las respectivas evaluaciones 3] departamento de reoarsos humiano, para realizar lzs
E pruehas sl momentn da requers un nuevo persanal, ademas deberd seleccianar el nivners de prepuntas a evaluar.
E §. Anexos
(=]
S
g Anexo No. Dezcripeion Codigo

1 Saliciiud de Personal FrTH-

X Yalidecidn de referencias leborales. | FAGTH-002

1 Infoemea de entrevista PGTH-0G

Elabord Revizo Aprobo
Facha: 05-03-2021 Fecha- 05-03-2021 Fecha: 05-03-2021

Fuente: Elaboracion propia
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Codigo: P-GTH-001
¥
_'—-..
PEESELECCION Y SELECCTION DE PERSONAL
K00 Pag:5-T
FASD | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE FRECUENCIA | DOCUMENIO |
# DE TEABATD
I Salicitnd de solicred de personal segun docmmento (Tequerimienta de Gerente general Cada vez que 52 raquiem F-GTH-I01
persomal personal)y muevD persoual
) Wenfiar la Teverifica que [2 soliciud 262 dlpencada CHTeCEmentE Diirectar de Fecursos Cada vez que se raquier
aplicited Humara:z s personal
k] (Hertaz de Se salicita personal, mediants [2 Uhlizacin de los canzle: de Thirector de Fecursos T2da vez que 5= requiena
trabajo Comumicacion Humaroz ey persoezl
4 Preselecrionar | Se realiza de acnerdo 2] pril de Cargn sohCitado |oompmente Diirectar de Fecursos Cada vez que e Iaquier
laz hojas de vida de las paliticas establecidas por la organizacion. Humaroz mueso parsaral
B Selecrionar Se escoge en baze 3 dorumento entrepados, e da segumimiento 2] Gerente general Cada vez gue 52 raquien
z precandidatos [TOCEID. muevD persoual
2
g —
é - Cadigo: P-GTH-001
% FEESELECCION Y SELECCTON DE PFERSONAL
g Fev:00 Pagz:6-7
FASD | ACTIVIDAD DESCRIFCTON FESPONSAELE FRECUENCIA DOCTUMENTO
# DE TRABATD
& Citar Se entrega [a zolicind de empleo para hacer el respective Diirector de Fecursos Cada vez que =2 requisnm
precandidatos registro de bos datos. Humaraz mevn persoal
T Flpalimar Se realiza enfrevista y 2@ elabara un documenta el ooal es eremte seneral Cada vez que =& requisma
entrevista entregado al jefe, acompatiade de la solicinad de emplen v baja maevn personal F-GTH-003
de vida
B Validar “alida refE 1as [abarales y persomale: del candidat Diirector de Fecursos Tada vez que =2 requisn
Faeferencias selecciomado, sein docamento de validacion de referencias Humaraz muevs persomal F-GTH-002
perapmales.
[ Contratar Se da indcin af proceso de coatratacion de personal. Diirector de Fecursos Cada vez que =2 requism
persomal Hisnaraz =D persnmal
FIN DE FEOCEDIMIERTO
TIEMFPO EMPLEATHD: 15 DIAS

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama de seleccion y preseleccion de personal

Ilustracion 6. Diagrama de Seleccion y Preseleccion de Personal

Pag 7-7

Sedalos

Se procede 4 excager Enine 1os Sz presglecriona k2 hoja devida,
precandidatos tenendo en coenta de aruerdo al perfil solicitado

precandidates, se hace Comiple con ks
&l TRapediivg regisme de ‘ Expectativas?
Ins datos. F-GTH-003 SLONOT

los documentos entregades, 12 da {oumpliendo con lax politicas

seguintientn al proceso. establacias por 1a empresa).

Sa realiza entrevista y 2e elabora m Se Valida las referenciaz laborales ¥

VIGILADA MINEDUCACION

docmento & cual s entregada al personales del candidato selecrimada,
jefe, aconmpafiadn de 1a solicitud de semn documento de validacion da

ampleoy haja de vida. referencizs personales F-GTH-004

Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de contratacion de personal

Codigo: P-GTHD0Z

CONTRATACTON DE PEESONAL

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y EEVISION

No. Pagmas Naturaleza del | Motive del Fecha de
Rev. afectadas cambio cambio vigencia
0 - Emizicn Emizidn 053-03-2021

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia

La Hoja de control de emision y revision es un formato donde se registran los datos de

manera clara y facil, se puede desglosar de la siguiente manera:
Emision: Fecha en la que la empresa publica un documento nuevo.
Revision: fecha en que se revisa y/o se modifica el documento.

Version: Fecha en que cambia o mantiene la version, si tuvo el documento una revision.
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Codigo: P-GIFLI0Y

CONTRATACION DE FERSONAL

Eev:00 Pag 2-7

HOJA DE CONTEROL DE COPIAS
Este documento pertenece al Departamento De Recursos Hurmanos

Las copias del proceso de contratacion de parsonal ze realizan de acuerdo a la sigumente tabla:

Area funcional Copia No.

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracién propia
La hoja de control, se refiere a unica copia oficial del documento con que cuenta

el area, de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez, esta sera actualizada cada vez

que se modifique el documento.
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e Cadigo: P-GTH-002
L5

CONTEATACTON DE PERSONAL
Eav:00 Pag 3-7

1.Objetivo: Legalizar el mgreso de los mevos colaboradores a 1a orgamizacion de acnerdo a los establecido
por al eadigo de trabajo, dindole complimiento a las politicas mternas de la empresa.

2. Alcance: Aplica para todas las areas de la orgamzacion,

3. Documento de referencia: Codipo de trabajo

4. Responzahilidades:
#  Es responeabilidad del gerente, aprobar este procedimdento.
#* Es responsabibidad del encarpado de recursos humanos, venficar el comphmento de este
*  E= responeabalidad del jefs del departamento rezlizar v mantener antonizado al procedimiento.

5. Definiciones:

+ Conirataciom: Sa aplican los ayustes lagales necasanios conforme al mzreso del colaborador con la
finalidad de garantizar los mterases ¥ derechos del mismo, como los de la orpanizacion.

6. Meétodo de trabajo:
* Proceso de contratacion de personal
#* Diagrama de flyjo contratacion de parsomal

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia
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P Codigo: P-GTH-002 ~
-
CONTEATACTION DE FERSONAL
BEev:00 Pag 4-7
T.politicas dal proceso:
= Ningmna.
8. Anexos
Anexo No. Deseripeion Codigo
1 Regesro de inducciim del nuevs F-GTH-HE
perscaal
Elabors Revizo Aprobo
Fecha: 05-03-2021 Fecha: 03-03-2021 Fecha: 05-03-2021
3 Fuente: Elaboracion propia
s
3
3
2
> Codige: P-GTHO02
=
CONTRATACION DE PERSONAL
Fev:00 Pag-3-7
PASD | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE FRECUENCIA DOCUMENTO
# DE TRABAJO
1 Informae medica Infomme medico en el gue =& ndica = el mevo colaborar, Tedico Creneral Cada wez que s
&5t apto para laborar. requiera meve perzonal
j] Salicbod de Exirega de Gorumentos exizide: por el colzbarador, en m Director de Fecurzos Cada vez que se
documento plazo de oche dizs kabiles, Humanos requiera poeve personal
k] Inzreso del Se digita [2 iInformacion de [2 muesa confratarion. Dhirector de Feourzos Cada vez que za
persomal Humamos requiera noevn perzonal

Fuente: Elaboracion propia
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- Cadizo: P-GTH-002
_;"'-u.
CONTEATACTON DE PERSONAL
Rav:00 Pag6-7
FASD [ ACTIVIDAD DESCRIFCION RESPONSAELE | FRECUENCIA | DOCUMENTO |
# DE TRABAJO
4 | Eotrega delcargn | Se Je 23izna el Caogn comesponments, de acuersa al pertl Thirector gz Recursos A VBE que 38
bazcado. Hizmanos Tequisn mueva persanal
- It Frocedipeato que se realiea al moevn colaborador para Lhrector de Fenmsos 1203 VBE que 38 F-GTE-0H
Fyudarkss a imbezrarse al medio de trakajo. Hiznanos Tequisra muevd persanal
[ L patratacian 52 proceds 2 etaborar el confrato de atuerds a Lo indvada por Lirector de Kecursos 1203 ez que 38
é &l codizo sostamtive del trabajo. Humanios Tequiera muevs persanal
% il Creacian de & Qroceds 3 20TIC 1ma carpeta con fos dato: personales del Lirector de Kecursos 1203 VEE U 38
% Carpeta nuevn colaharador, 1a cual contiens: perfil dal puesta, datos Hizmnanoz Tequisr mievd persanal
g perzonales, contrato, sezuridad social, certificados médicos,
solicitodes, vacariones et

Fuente: Elaboracion propia
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Mlustracion 7. Diagrama contratacion de Personal

Se elabom &l contrate de tebajo de Se realiza la induccion al meevo

colaborador con el fin de que eate

Se proceder una carpeta con bos dates persomales del
o colaboradar, b oual contiene: perfil del puesto,
dates personales, confrato, semmidad apcal,
cartificados medicos, solicimdes, vacacimes.

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de induccion a nuevo personal

Codigo: P-GTH-003

INDUCCION AL PEESONAL NUEVD

HOJA DE CONTROL DE EMISION ¥ REVISION

No. Rev. Pagina=z Naturaleza del Motive del Fecha de
afectadaz cambio cambio vigencia
0o - Ermision Ermusion 03-03-2021

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia

La Hoja de control de emision y revision es un formato donde se registran los datos de

manera clara y facil, se puede desglosar de la siguiente manera:
Emision: Fecha en la que la empresa publica un documento nuevo.
Revision: fecha en que se revisa y/o se modifica el documento.

Version: Fecha en que cambia o mantiene la version, si tuvo el documento una revision
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Codigo: P-GIH-003

INDUCCTON AL NUEVO PERSONAL

Feav:00 Pag 26

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Este documento pertenece al Departamento De Recursos Humanos

Las copaas del proceso de mduccidn al nuevo personal se realizan de acuerdo a la sigmente tabla-

Area funcional Copia No.

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia

La hoja de control, se refiere a unica copia oficial del documento con que cuenta
el area, de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez, esta sera actualizada cada vez

que se modifique el documento.
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Cédigo: P-GTH-003

i v
INDUCCTON AL NUEVO FERSONAL

Eev:00 Pag1-6

1.Objetive: Potencializar las competencizs profesiomales de los muevos colaboradores, com um
entremammento acorde a las actrndades a desarrollar en el puesto de trabayo. Ademzs, que le parruta al
meve personal adquint un optineo conocinmento da los procesos de la empresa.

2. Aleance: Aphica para todas las areas de la orgamzacion,
3. Docomento de referencia: Nimgumo.
4. Kezponzabilidades:
#  Es responsabilidad del gerente. aprobar este procedinmento.
# FEz respomsahilidad dal encarpado de recursos humanos, verificar el comphmiento de este
#  Exz responsabilidad del jefe del departamento realizar v mantener antonizado el procedimiento.
£, Definiciones:
# Indoecion: Proceso en el cnal el colaborader adgmere los conocmmientos necesanos para
desamvolverse dentro de |2 empresa.

6. Meétodo de trabajo:
#*  Propaso de induceidén al mevo personal
# Dhiagrama de fhye mduccion al muevo personal

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia
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Cadigo: P-GTH-003

€3
INDUCCTON AL NUEVD PERSONAL
=] Papd-6

T.politicas del proceso:
#+ [Fl director del drea de recursos humanos, a5 el responsable de llevar a cabo el proceso de mduecion al
nuevo personal, el cual debe estar presto a realizar un control ¥ brindale 1n acompafiamisnto en todo

lo gue necesite.

* Se debe compartir al muevo ingreso las generalidades de la empresa (Mdision, vision, organigrama,
politicas de la empresa, actividad econdmica, ete.

* I3 mduceion se debe realizar en un plazo no mayor a los 30 dias de s contratacion.

8. Anexoz

Anevo No. Descripeion Codigo
= ] Regision de induccitn al nuevo F-GTH-HE
o persoral
L
S
a
z
=
3
3
= Flabors Revizo Aproba

Fecha- 05-03-2021 Fecha- 05-03-2021 Fecha- 05-03-2021

Fuente: Elaboracion propia
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o Codigo: P-GTH-003
-
INDUCCION DE PERSONAL
Bev:00 Pag-5-6
FASD | ACTIVIDAD DESCRIFCTON RESFONSABLE FEECUENCIA | DOCUMENTO
# DE TRABAIOQ
1 begistro de 5e hace &l defmio repstro de moucoon Al mevd persanal, Lnrector de Flecursos Cada wez que 52 FArlH-I4
indurcion Hummes TRqUiera noeve personal
I Coordimacion d2 | Fe coording cuamdo s Tevara a cabo Ta inducrion, &1 dia, 2 Thirector de Fecurzos Cada vez que =2 F-GTH-I0E
las actrvidades hora, v ba: procesos gue 52 socializaran, (se adjunta en el Humames TRqUiRm maeD perzonal
formato de registro de nduccion del meeso personal)
L] Procedimientos El encargado de [a mdurccion, socializa con el meso Dhirector de Fecurzos Cada vez que 2
de I inducciae persomal bos temas que le cormespondsan. Humanes TRqUiEr moevD perzonal
i Entrera de Te realiza [a induccion del adecuado uso e los tnplementos | Director de Fecurss Cadavez que za
~ equipo de rabajo. Humames TRIiRr MaED perzonal
S
5 proteccion
=2
(]

VIGILADA MIMNE

Fuente: Elaboracion propia
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Diagrama Induccién de Personal

lustracion 8. Diagrama Induccion de Personal

Se bace entrepa del pquipo de proteccion,

(52 realiza Ia induccion del adecuadowso de
los impilemmentas da trabajo.

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de desvinculacion de personal

Codigo: P-GTH-004

=) 7%
)
DESVINCTULACION DE FERSONAL
Bev:00 Pag 1-6

HOJA DE CONTEOL DE EMISION ¥ REVISION

No. Rev. Pazina=z Naturaleza del Motive del Fecha de
afectadaz cambio cambio vigencia

0 - Emisicn Emisicn 05-03-2021

EDUCACION

VIGILADA MIN

Fuente: Elaboracion propia

La Hoja de control de emision y revision es un formato donde se registran los datos de

manera clara y facil, se puede desglosar de la siguiente manera:
Emision: Fecha en la que la empresa publica un documento nuevo.
Revision: fecha en que se revisa y/o se modifica el documento.

Version: Fecha en que cambia o mantiene la version, si tuvo el documento una revision.
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Codigo: P-GTH.004

DESVINCULACION DE FERSONAL

Eev:00 Pag2-6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Este documento pertenece al Diepartamento Die Facursos Hurmanos
Las copias dal proceso de desvinenlacion de personal a realizan de acuerdo a la siguiente tabla:

Area funcional Copia No.

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia

La hoja de control, se refiere a unica copia oficial del documento con que cuenta
el area, de la empresa Milciades Antonio iglesias Paez, esta sera actualizada cada vez

que se modifique el documento.
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Codigo: P-GIH0M

%_ -~ i fg
DESVINCTLACTION DE PERSONAL

Een-:00 Pag 16

1.0bjetive: se procade a dar por finalizado el contrato conun colaborador, (salida del perscmal) cumpliendo
con las polificas establaridas por la ermpresa.

X Aleanee: Aplica para todas las areas de |3 organizacion,
3. Docomento de referencia: Codipo sustantivo del trabajo.
4 Rezponeabilidades:
* FEzresponsabilidad del garente. aprobar este procedimmianto,
# E:z responsabilidad del encargado de recursos homanos, venficar el cumplimento de este
#  Fz responsabalidad del jefe del departamento realizar v mantensr antonzado el procedimmento.
5. Defintciones:
+ Renuncia voluntaria: Es un acto en el cual el colaborador presenta de manera eserita su decision
ararca de no continuar an la enpresa,

#* Terminacion del comirato: se pueds dar por cualgquera de las dos partes; con o sm justa cansa,
(expirarion del tiempo comvenide, rtnoe acuerdo, o iIncapamdad o muerte dal colaborador).

VIGILADA MINEDUCACION

6. Metodo de trabajo:
*  DPropeso Desvineulacion de personal
* Dhiagrama de Desvimenlaricn de parsonal

Fuente: Elaboracion propia
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Codigo: P-GIEL00 ~

DESVINCTULACION DE FERSONAL
B0 Pag 4-6
T.politicaz del proceso:
Hmguna
8. Anexos
Anexo No. Dezeripeon Codigo
Elabora Revizo Aprobd
Fecha: 05-05-2021 Fecha: 05-05-2021 Fecha: 05-053-2021

Fuente: Elaboracion propia

Codige: P-GIH004

VIGILADA MINEDUCACION

DESVINCULACION DE PERSONAL

Rev:00 Pag-5-46
PASD ACTIVIDAIF DESCERIPCION EESPONSABLE FERECUENCIA DOCUMENTO
# DE TRABATO
1 Presentacyon de [a carta de | El colaborador presenta Ia carta de remmeia A0a que 5e exlEha
TEmMmria Calabarador desvinculacion de personal
4 Aprobarion de [a reenmecia | 52 procede 2 frmar Tos documentos donde comste | Dhrector de Feoursos Cada que se exista
que [2 remincia 3 vobmearia Hismarsaz desvinculacion de persenal
L] Enfreza del puesto de El directar de recursos zmara: recibe el puesto Dhrector de Fecursos Cada que se exista
mabajo de trabajo, lnepo & realiza un informe detallado de Hizxmaroz desvinculacion de personal
In emfregza del puesto.
E} Fealizar avizo de salida | 52 da avzo de =lida, para proceder a desvinrulara | Dhirector de Feursos Cada que se exista
Iz perzoma, de] sistema de seguridad social Hizmarasz desvinculacion de persenal
H Liqudacion e procede a Tiquidar al trabajadar, paso sepumdad Colaborador Cada que se exisa
social, cesamtias intereses, primas etc desvinculacion de personal

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 9. Diagrama Desvinculacion de Personal

Se procede a firmar box

El director de reamsos homanos

Se da aviso de salids, para proceder a recibe &l puesto de trabajo,

desvincular a la persna, del sistena de huezo se realiza um informe
segmitad spcial detallado de Ia entreza del
puesto.
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Se proceds a liquidar al trabajador, pags seridad
social, cesantiax interesps, primas

Fuente: Elaboracion propia
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8 Conclusiones y Logros

e FEl diagnostico que se realizdo en la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez,
permitio a la organizacion establecer un plan de mejora que le permita contrarrestar
las deficiencias detectadas aprovechando las oportunidades de contratar un

personal capacitado que le permita a la empresa obtener mejores resultados.

e A partir del diagnostico realizado se determina la necesidad de disefar los procesos
de Talento Humano para la organizacion Milciades Antonio Iglesias Pédez el cual

contiene la caracterizacion, formatos y procedimientos. seguidamente se

EDUCACION

mencionan los procesos:

VIGILADA MIN

v’ Preseleccion y Seleccion de personal
v’ Contratacidn de personal
v' Induccion de personal

v' Desvinculacién de personal

e FEldisefio y la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal servird como herramienta fundamental, debido a que le permitira al
area de recursos humanos seleccionar al personal apto e idoneo, para ocupar un

cargo en la organizacion.

www.uan.edu.co / Calle 58a # 37 - 94 Bogota - Colombia



R

UNIVERSGIDOAD
ANTONIO NARIND

e Con el disefio del proceso de vinculacion de personal formalizado, se busca
garantizar la permanencia del colaborador en la empresa debido a que este sirve

como soporte en el momento en el que se dé una rotacion de personal.

e con el andlisis del diagnostico se concluyd que la empresa debe contratar
profesionales que tengan experiencia y conocimientos en el area de recursos
humanos, ademds que tenga conocimientos sobre las actividades que se realiza en
la organizacion Milciades Antonio Iglesias Paez, de esta manera prestara un

servicio que satisfaga las necesidades de los clientes.

e Se socializa una copia del presente trabajo a la gerencia de la empresa Milciades

Antonio Iglesias Paez, para que pueda hacer uso de los procedimientos y formatos

EDUCACION

disenados.

VIGILADA MIN
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8.1 Recomendaciones

e Para el proceso de seleccion de personal se recomienda aplicar pruebas de
conocimiento e idoneidad con la finalidad de conocer las actitudes y capacidades

que tiene los posibles candidatos a ocupar un puesto en la organizacion.

e Se le sugiere a la persona encargada del Talento Humano Implementar el plan de

mejora para mitigar las deficiencias encontradas en la empresa.

e Capacitar a los colaboradores en temas relacionados con las labores que realizan a

diario, y exigirles el uso adecuado del equipo de proteccion personal (EEP).

VIGILADA MINEDUCACION
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Anexos

anexo 1: solicitud de personal

Codige: F-GTH-001

Werzidn: (1

FOFMATO SOLICTTTUD DE Facha: 05032021
PERSONAL

I CENERALIDADES DE LA VACANTE

CAUSADELA
VACANTE
NOAIBRE DEL
CARGD
SATARIO
HOBARTO
LUGAR DE
TRABAJO
TIPD
CONTEATD

VIGILADA MINEDUCACION

FORMACION REQUERIDA
REQUISITOS

EXFERIENCIA

COMPETENCIA O CONDCIMIENTOS BASICOS

OTROS

INICTO

Fuente: Elaboracion propia
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anexo 2: verificacion de referencias de personal

9 Codigo: F-GTHO0Z
= — VERIFICACTION DE REFERENCIAS Versien: U1
- - PERSONALES Y JUDICIALES Fecha: 05/05/2021
1. DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRES -
APELLIDOS
CARCO AL QUE
ASPIRA
VERIFICADO FOR
FECHA DE
VERIFICACION
II. ASPECTOS VERIFICADOS
A) LABORALES,
FAPRESA
FUNCIONARIO QUE REPORIA REFERENCIA
EXPERIENCIA LABORAL CARGO
MAS RELACIONADA CON COMENTARIOS DEL TRABAJADC
EL CARCO
=
E MOTIVO RETIRO |
5 TIEMPO VINCULADO [
O

B) ANTECEDENTES JUMCALES

VIGILADA MIN

POLICTA NACTONAL
FECHA VERIFICACTON
C) ANTECEDENTES PROCTURADURLA
PROCTURADUETIA
FECHA VERIFICACTION
L D) CONTRALORLIA
CONTEALORIA

FECHA VERIFICACTON

IO CONCLUSIONES CENERAILES
CONFIAELE PARA EL 51 NO DESCARTADO
CARGO

FIRMA DE QUIEN REALIZA LA VERIFICACION

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo:3 Entrevista de trabajo

Codigo: F-GTH-D03

= o Verzion: 01
. * ENTEEVISTA DFE TRABAJO Facha: 05032021

LDATOS DEL TRABAJADOR

NOAMBEES -AFELLIDOS
CARGO AL QUE ASFIRA
ENTREVISTADO POR
FECHA DE EEALTZACTON

II. ASPECTOS ANALIZATOS

El Aspivante sostenia la hMirada en la entrevista.

El Aspirante manejaba mna expresion Corporal adecuada
El Aspirante respondia las pregumtas claramente

El Aspirante Iiostraba Insepuridad al momento de hablar
El Aspirante hablaba de temas profesionales relacionados a su
cargo o al cargo que aspira.

El Aspirante tenia conocimiento de la empresa.

10 | El Aspirante preguntaba por aspectos de la empraza

11 | El Aspirante propuso cambios ideas para el puesto ofertado.
12 | El Aspirante abandono 1a entrevasta

13 | El Aspirante no mostro nterés por las condiciones del cargo.

3 ASPECTO ANALTZATMD CUMPLIMIENTO
3 El Aspivante llego puntual a la entrevizta Sl NO
g El Aspirante llego ien Presentado a la entrevista.

g El Aspirante hablaba de forma clara.

3

CONCLUSIONES DE LA
ENTREVISTA
SE PROMUEVE AL FIEMA DE
TRABAJADOR A FASE T NO QUIEN
DE EXAMENES REALTZA LA
APLICABLES ENTEEVISTA

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 4: Induccion de personal

Codigo: F-CIO004
L~ FORMATO DE INDUCCION AL | Vermisn: 01
- - PERSONAL Facha: 03/052021

NOMEBEES -APELLIDOS:
CARGO:
FECHA DE REALIZACTON:

TEMAS PARA CAPACITAR RESPONSABLE

]

MISION — VISION

ORGANIGRANMA

POLITICAS DE LA EMPEESA

GENERALID
EMPRESA

ACTIVIDAD ECONOMICA

VIGILADA MINEDUCACION

MANUAT FUNCIONES PUESTO DE TEABATO

FEGLAMENTO INTEENO

RIESGOS ABOCIADOS AL CARGO

ASPECTOS BASICOS

MEDIOS DE COMUNICACION

FIEMA ASPIRANTE: CC:

Fuente: Elaboracion propia
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DIAGNOSTICO DE PROCESOS DE LA EMPRESA

Anexo 5: Diagnostico de la empresa

MILCIADES ANTONIO IGESIAS PAEZ

DESCRIPCION DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL: El departamento de recursos humanos recluta al personal, con la finalidad de encontrar al

candidato apropiado el cual cumpla con el perfil requerido, ademas de los requisitos establecidos por el

area con el proposito de cubrir la vacante.

RECLUTAMIENTO: En el proceso de reclutamiento se tiene en cuenta factores como el

entorno, los canales y los requisitos que deben cumplir los aspirantes a un puesto.

Se consideran algunos aspectos importantes:

8 e Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
g ENTORNO DEL e Requerimientos del puesto

3

% RECLUTAMIENTO e Pricticas de reclutamiento

Recomendaciones de los empleados (amistades)

e Circulares, correo electronico.
CANALES DE e Contacto (amistades, conocidos)

RECLUTAMIENTO e Solicitud directa del aspirante al empleador

e Tener la mayoria de edad (18 afios)

REQUISITOS QUE e Haber aprobado el bachillerato, ser técnico o tecndlogo.
DEBE CUMPLIR EL e Buena presentacion
ASPIRANTE e Habilidad para relacionarse

e Facilidad de expresion verbal

Fuente: Elaboracion Propia
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SELECCION DE PERSONAL: Luego de haber reclutado al personal, el encargado de recursos

—

humanos procede a realizar una entrevista inicial, esta entrevista pretende detectar en un lapso de tiempo

corto, los aspectos visibles del candidato (expresiones, ademanes, postura) teniendo en cuenta los
requerimientos del cargo (buena presentacion, habilidad para relacionarse y buena expresion verbal),
siendo estos factores los que influyen en la decision final.

En el proceso de interaccion el gerente, deja claro los términos del contrato, la naturaleza del
trabajo, la remuneracion, las prestaciones, con el fin de la persona entrevistada decida seguir con el
proceso o no, de estar la persona de acuerdo con los términos del contrato se procedera a la fase final que

es la contratacion.

PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN EL PROCESO DE RECLUTAMEINTO EN LA EMPRESA MILCIADES

ANTONIO IGLESIAS PAEZ

Cuando se realizo el diagnostico en la empresa encontramos deficiencia en los requisitos que se

VIGILADA MINEDUCACION

solicitan para llevar a cabo el proceso de reclutamiento de personal.

DEFICIENCIAS ENCONTRADAS: Dentro de estas deficiencias podemos resaltar:
e No se tiene previo conocimiento sobre las técnicas de recursos humanos
e En la actualidad no se exigia la formacién académica adecuada

e Falta de capacitacion y organizacion en los colaboradores

PROBLEMAS ENCONTRADOS EN EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

DE LA EMPRESA MILCIADES ANTONIO IGLESIAS PAEZ

La empresa presente algunos problemas a la hora de seleccionar el personal, debido a que no se

realiza ningtn tipo de pruebas como idoneidad, psicologica o de conocimiento.
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OBSERVACIONES Y MEJORAS EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

DE LA EMPRESA MILCIADES ANTONIO IGLESIAS PAEZ

Se ha llegado a la conclusion que es necesario realizar algunos cambios en el proceso de
reclutamiento del personal de la empresa MILCIADES ANTONIO IGLESIAS PAEZ considerando los

aspectos mencionados anteriormente, (deficiencias y problemas encontrados).

Para contrarrestar dichas falencias que se presentan, es importante contratar personal calificado,
que tengan experiencia y conocimientos acerca del area en el cual va a trabajar, para asi brindar un mejor
servicio y a la vez poder satisfacer las necesidades de los clientes.

Por otra parte, en cuanto a los problemas encontrados podemos disefiar estas pruebas (de

VIGILADA MINEDUCACION

idoneidad, psicoldgica o de conocimiento), para evaluar los requerimientos del cargo, conocimientos y

estado emocional de los posibles candidatos a ocupar un puesto dentro de la organizacion.

NOTA: Dentro de los procesos diagnosticados en la empresa se observa que ademas de no
existir un proceso de seleccion y contratacion adecuado, no se cuenta con un proceso de induccion y

desvinculacion, por lo cual se procedera a incluirlo en el disefio del proceso para su debida ejecucion.

Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO 6: ENTREVISTA AL GERENTE

NIT. 124467163

ENTREVISTA Version: 01

DIRIJIDA AL GERENTE Fecha: 08/03/2021

Estimado gerente, el motivo de la presente entrevista es con el fin de conocer su opinién
acerca del proceso de reclutamiento y seleccion de personal efectuado por el departamento de

recursos humanos de la empresa Milciades Antonio Iglesias Paez.

1. DATOS DEL ENTREVISTADO

% NOMBRES - Milciades Iglesias Paez
: APELLIDOS
CARGO Gerente
ENTREVISTADO Fabio Iglesias Cabarcas
POR
FECHA DE 10/04/2021
REALIZACION

Fuente: Elaboracion propia
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II. RESPONDA DE ACUERDO A SUS CONOCIMIENTOS

No PREGUNTAS Y RESPUESTAS

1 (Qué entiende por reclutamiento?

Este es un proceso el cual aplicamos en la empresa con la finalidad de atraer
nuevos talentos, y brindarles la oportunidad a muchas personas que no tienen la

experiencia laboral, a que se capaciten y aprendan con nosotros.

VIGILADA MINEDUCACION

(Qué fuentes de reclutamiento de personal conoce, y cuales son

implementadas por la empresa?

Las principales fuentes son las internas, y externas las cuales se aplican en
la empresa para atraer nuevos candidatos ya sea que el proceso sea interno con los

mismos colaboradores o externo con nuevos aspirantes.
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3 (Qué canales de reclutamiento conoce, y cuales son implementados por.la

empresa?

Existen muchos canales de reclutamiento, sin embargo, los que
implementamos en la empresa son canales que nos ayudan a tener un contacto
mas directo con la persona, ya sea por un medio familiar, un correo o la misma

solicitud de la persona.

4 (Cuales son las técnicas mas utilizadas en la empresa para seleccionar el

talento humano?

La técnica mas utilizada en la organizacion es la entrevista con ella

EDUCACION

podemos conocer los aspectos visibles de la persona, sus expresiones, su

VIGILADA MIN

presentacion personal y la habilidad que tiene para relacionarse con las otras

personas.

5 (Qué requisitos se solicita para ocupar un puesto?

Dentro de los principales requisitos estan, que la persona sea mayor de
edad, que haya aprobado el bachillerato, por lo menos cuente con estudio técnico

o tecnodlogo, y que tenga una buena expresion verbal.
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6 (Cuadles son los aspectos que tiene en cuenta a la hora de realizar una

entrevista a los candidatos?

Primero que cumpla con todos los requisitos solicitados, y que ademas

tenga las ganas y el compromiso que se requiere para cumplir con las labores.

7 (Qué aspectos tiene en cuenta a la hora de realizar la seleccion de

personal?

Son muchos aspectos que se deben tener en cuenta, sin embargo, el

compromiso, la formacion y la experiencia priman en un proceso de seleccion.

EDUCACION

(Qué aspectos tiene en cuenta a la hora de realizar una contratacion del

VIGILADA MIN
=}

personal?

Aspectos como La comunicacion, la puntualidad, los conocimientos y
habilidades para tomar decisiones y que tengan la capacidad de resolucion ante

cualquier conflicto que se presente en la empresa.

9 (cree usted que es importante capacitar al personal contratado?
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Es uno de los pilares dentro de una empresa, el tener capacitado a la‘planta

de personar ya que por medio de la capacitacion podemos mejorar el desempefio
de los colaboradores, también les brindamos herramientas para que estos puedan
defenderse ante cualquier incidente que se presente, y podemos obtener los

resultados deseados por la empresa.

Fuente: Elaboracion Propia

CONCLUSIONES DE Gracias a la colaboracién de sr. Milciades Iglesias se cumplié Con
LA ENTREVISTA el objetivo de la entrevista, que era conocer los aspectos que tiene en
cuenta la organizacion en el proceso de seleccién y contratacién del

personal.

VIGILADA MINE

FIRMA DE QUIEN REALIZA LA ENTREVISTA

Fuente: elaboracion propia
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anexo 7: Entrevista a Colaboradores

MIT. 124467163

% ENTREVISTA DIRTJIDA A COLABORADORES Ver=idn: 01

Fecha: (/032021

Estimados colaboradores, el motrvo de 1a presente enfrevista es con el fin de conocer como ze llevd a cabo su proceso de vinenlacion en la
empresa Milciades Anfonio Iglesias Paaz.

PEEGUNTAS

Lnombre del entrevistado: MNorelys Amaya

2.experincia laboral: 5 afios de experiencia

3. ;qué cargo ocupa en la empresa?: Tefe de Eecursos Hmanos

4 ;eusndo indeid labores con la empreza gué nivel académico tenia?: Tecndlogo
£, ;cnil es el nivel académico que pozee actnabmente?: Profesional

6. ;cndl es su tipo de contrate?: Indefinido

7. ;Coanto tempo duro el procezo de vincolacion a la emprezaT: | semana

8 ;En el procezo de vinculacion ze presentd algiun inconveniente?: MNinguno

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Elaboracion propia
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- HIT. 124467163

w

; “a ENTREVISTA DIRLJIDA A COLABORADORES Versiém: 01 ~
Fecha: 08032021

Estimados colaboradores, el motrve de 1a presente enfravista es con el fin de conocer como e llewd a cabo su proceso de vineunlacién en la

empresa Milciades Antonio [glesias Piaz.

PEEGUNTAS

1. nombre del entreviztado: boisés [glesias

2.experincia laboral: 3 afios

3. ;qué cargo ocupa en la empresa?: Encargado de llevar 1a nomm

4 ;ensndo inicid labores con la empreza goé nivel académdco tenia?: Técnico
&, jenil ez el nivel académico que pozes actnalmente?: Profesional

6. ;jenil ez su tipo de contrato?: Frjo

7. iCuanto tiempo duro el proceso de vincolacion a la empreza?: | semama

B ;En el proceso de vinculacion ze prezentd algin inconveniente?: MNinguno

Fuente: Elaboracion propia

=

3 TIT. 124467163

y ~) %

g “"*\. ENTREVISTA DIRLIIDA A COLABORADORES Ver=ién: 01

=

< Facha: (81032021

3

g Estimados colaboradores, el motrvo de la presente enfrevista es con el fin de conocer cdmo se llevo a cabo su proceso de vinculacién en la

empresa Milciades Antonio Iglesias Piez.

PEEGLUNTAS

1. nombre del entreviztado: Yulisza Mendoza

2.experincia laboral: 2 afios

3. jqué cargo ocupa en la empresa?: Sacretania Adminstrativa

4 jenando inicid labores con la empreza gué nivel acadénico tenia?: Téemco
£, jcnil ez el mivel académico gue pozee actnalmente?: teendlogo

6. ;jeuil ez au tipo de contrato?: Fijo

7. §Cuanto tiempo duro el procezo de vincolacion a la empresa?: | semana

B ;En el procezo de vinculacion ze prezents algin inconveniente?: Minguno

Fuente: Elaboracion propia
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MIT. 124467163

: *q,_ ENTEEVISTA DIRLIIDA A COLABORADORES Ver=idm: 01

Facha: 08032021

Estimados colaboradores, el motrvo de ]2 presents enfrevista es con el fin de conocer como za llewo a cabo su proceso de vinenlacién en la

empresa Milcizdes Antonio Iglesias Piaz.

PREGUNTAS

1. nombre del entrevizstado: Juan cabarcasz

2.experincia laboral: 17 afios

3. ;que cargo ocopa en la empresa?: Recurso Homano an ermpacadora

4 jeuindo indcid labores con la empresa goé nivel académico tenia?: Bachiller
£, jcuil ez el nivel académico gue pozes actnalmente?: Técnco

6. ;cnil ez so tipo de contrato?: Indefinido

7. ;Cuanto tiempo duro el procezo de vinculacion a la empresa?: 1 semana

§ ;En el proceso de vinculacion ze presentd algin inconveniente?: Ninguno

= L |, .

S Fuente: Elaboracion propia

<<

2

g

s

3

% MIT. 124467163

> <

§3 ENTREVISTA DIRIJIDA A COLABORADORES Versiér: 01

Fecha: 08/03/2021

Estimados colaboradores, el motrvo de la presente enfrevista es con el fin de conocer como sa llewo a cabo su proceso de vineulacion en la

empresa Milciades Antonio Iplesias Pisz,

PREGUNTAS

1. nombre del entrevistado: Victor Montes

2.experincia laboral: 3 afios

3. ;qué cargo ocupa en la empresa?: Recorso Homano an campo

4 ;ensndo inicid labores con la empreza guoé nivel académico tenia?: Bachiller
5. jenil es el nivel académico que pozee acinalmente?: Técnico

6. ;coil es so tipo de contrato?: Fijo

7. §Coante tiempo duro el proceso de vincolacion a la empresa?: 1 semana

§ ;En el proceso de vinculacion se prezentd alzin mconveniente?: Ninguno

Fuente: Elaboracion propia
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[ HIT. 124467163

% ENTEEVISTA DIRTIIDA A COLABORADOEES Verzidn: 01

Facha: 08/03,/2021

Estimados colaboradorss, el motivo de 1a pressnte enfrevista es con el fin de conocer cémo za levd a cabo su proceso de vinenlacion en la

empresa Milcizades Anfomo [glesias Paez.

PEEGUNTAS

1. nombre del entrevistado: Arture Camillo

2.experincia laboral: 14 afios

3. ;qué cargo ocupa en la empresaT: Bupervisor de labores

4 jeuando inicio labores con la empreza guoe nivel académico tenia?: Tecnologo
5. jeunil ez el nivel académico que pocee actnalmente?: Tecndlogo

6. ;cnal ez su tipo de contrate?: Fhyo

7. iCuointo tiempo duro el procezo de vincolacion a la empreza?: 1 semana

8 ;En el proceso de vinculacion ze prezentd alzin inconveniente?: Ninguno

Fuente: Elaboracion propia

VIGILADA MINEDUCACION
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Anexo 8: Contrato Individual de Trabajo

NOMBRE DEL TRABAJADOR DIRECCION DEL
TRABAJADOR
DOCUMENTO DE LUGAR Y FECHA DE
IDENTIFICACION: NACIMIENTO:
SALARIO MENSUAL: CARGO U OFICIO QUE

o DESEMPENARA EL TRABAJADOR:
g FECHA DE INICIACION DE FECHA DE TERMINACION DE
LABORES: LABORES:

Fuente: Empresa Milciades Antonio Iglesias Paez

Entre EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR de las condiciones ya dichas,
identificada como aparece al pie de sus firmas, se ha celebrado el presente contrato individual de
trabajo, regido ademas por las siguientes clausulas:

PRIMERA: OBJETO EL EMPLEADOR contrata los servicios personales de EL
TRABAJADOR vy este se obliga: a) A poner en el servicio de EL EMPLEADOR toda su
capacidad normal de trabajo en el desempefio de las funciones propias del oficio mencionado:
“FUNCIONES: Para desempefiar este cargo es necesario que cumpla con las siguientes funciones:
(Ver Anexo).
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-

y en las labores anexas y complementarias del mismo, de conformidad con la ordenes e
instrucciones que le imponga el EMPLEADOR directamente a través de sus representantes;
PARAGRAFO: EL EMPLEADOR, podra, si lo considera necesario trasladar temporalmente a
¢l (Ia) TRABAJADOR(A) a cualquiera de las fincas donde funcionen sedes de la empresa, dentro
del pais. Los gastos de transporte por estos conceptos serdn pagados directamente por el
EMPLEADOR. b) CONFIDENCIALIDAD a prestar sus servicios en forma exclusiva, es decir,
a no prestar directamente e indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni a trabajar
por cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia de este contrato; y a guardar absoluta
reserva sobre los hechos, documentos fisicos y/ o electronicos, informaciones y en general, sobre
todo los asuntos y materias que lleguen a su conocimiento por causa o con ocasion de su contrato
de trabajo. ¢) el (la) TRABAJADOR(A) se obliga a efectuar los oficios que se tratan la clausula
primera y bajo ninguna circunstancia podrd ofrecer dichos elementos, oficios y materias con
proposito de especulacion, asi como también se compromete a no hacer promesas o insinuaciones
que impliquen una violacion de los reglamentos y politicas de la empresa. Que el (la)
TRABAJADOR(A) declara conocer a cabalidad. PARAGRAFO PRIMERO: la empresa, podra
clasificarlo por categorias segiin los pardmetros que por la capacidad y desarrollo en la ejecucion
de las funciones le han sido asignadas. d) Cualquier violacion de las obligaciones que incumben a
¢l (Ia) TRABAJADOR(A) contenidas en las clausulas a, b, ¢ y de las clausulas adicionales de
este contrato serd considerado como grave y por lo mismo causa justa de terminacion del contrato
de trabajo (Ordinal 6 articulo 62 del Codigo Sustantivo del Trabajo)

VIGILADA MINEDUCACION

SEGUNDA: REMUNERACION. EL EMPLEADOR pagara a EL TRABAJADOR
por el ejercicio de sus labores el salario indicado en el encabezado del presente documento,
pagadero en dos pagos quincenales. No obstante, la empresa en el transcurso del mes podra hacer
anticipos de los salarios los cuales podra descontar una vez legalice.

PARAGRAFO PRIMERO: SALARIO ORDINARIO. Dentro del salario ordinario se
encuentra incluida la remuneracion de los descansos dominicales y festivos de que tratan los
Capitulos I, I1'Y III del Titulo VII del C.S.T. De igual manera se aclara y se conviene que los casos
en los que EL. TRABAJADOR devengue comisiones o cualquiera otra modalidad de salario
variable, el 82.5% de dicho ingresos constituye remuneracion de la labor realizada, y el 17.5%
restante estd destinada remunerar el descanso en los dominicales y festivos de que tratan los
Capitulos 1y II del Titulo VIII del C.S.T. PARAGRAFO SEGUNDO: Las partes acuerdan que
en los casos que diere lugar a ello que se le reconozcan a ¢l o (la) TRABAJADOR(A) unos
beneficios denominados compensacion flexible los cuales no constituyen salario por asi acordarse
entre las partes en este documento de conformidad con los articulos 15y 16 de la ley 50 de 1.990,
normas que subrogaron los articulos 128 y 129 del C.S.T. Los beneficios que a continuacion se
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relacionan no se tendran en cuenta como factor salarial para la liquidacion de acreencias laborales,
ni para el pago de aportes parafiscales y cotizaciones a la seguridad social, y de conformida

los Arts. 15 y 16 de la ley 50/90, en concordancia con el Art. 17 de la 344/96. Para todo efecto
laboral, prestaciones o indemnizatorio. Los beneficios a reconocer son los siguientes: a) premios,
b) incentivos o bonificaciones c¢) transporte, d) comisiones. TERCERA: DURACION DEL
CONTRATO. La duracion del presente contrato sera indefinida, mientras subsistan las causas
que le dieron origen y la materia del trabajo contratado.

CUARTA: TRABAJO NOCTURNO, SUPLEMENTARIO, DOMINICAL Y/O
FESTIVO. Todo trabajo nocturno suplementario o en horas extras, y todo trabajo en dia domingo
o festivo en los que legalmente debe concederse descanso, se remunerara conforme lo disponible
expresamente la ley, salvo acuerdo en contario contenido en convencion, pacto colectivo. Para el
reconocimiento y pago del trabajo suplementario, nocturno, dominical o festivo, EL
EMPLEADOR o sus representantes deberdn haberlo autorizado previamente y por escrito.
Cuando la necesidad de este trabajo se presente de manera imprevista o inaplazable, debera
ejecutarse y darse cuenta de el por escrito, a la mayor brevedad, al EMPLEADOR o a sus
representantes para su aprobacion. EL EMPLEADOR, en consecuencia, no reconocera ningun
trabajo suplementario, o trabajo nocturno o en dias de descanso legalmente obligatorio que no haya
sido autorizado previamente o que habiendo sido avisado inmediatamente, no haya sido aprobado
como queda dicho. Tratdndose de trabajadores de direccion, confianza o manejo, no habra lugar
al pago de horas extras.

VIGILADA MINEDUCACION

QUINTA: JORNADA DE TRABAJO. EL. TRABAJADOR se obliga a laborar la
jornada méxima legal, salvo acuerdo especial, cumpliendo con los turnos y horarios que sefiale
El EMPLEADOR, quien podra cambiarlos o ajustarlos cuando lo estime convenientemente sin
que se considere como una desmejora en las condiciones laborales de E. TRABAJADOR por
el acuerdo expreso o tacito de las partes podran repartirse total o parcialmente las horas de la
jornada ordinaria, con base en lo dispuesto por el Art. 164 del C.S.T, modificado por el Art. 23 de
la ley 50/90, teniendo en cuenta que los tiempos de descanso entre los secciones de la jornada no
se computan dentro de las misma, segtin el Art. 167 ibidem.

SEXTA: PERIODO DE PRUEBA. Los primeros dos meses del presente contrato se
consideran como periodo de prueba y, por consiguiente, cualquiera de las partes podra darlo por
terminado unilateralmente, en cualquier momento durante dicho periodo y sin previo aviso, sin
que se acuse el pago de indemnizacién alguna. Vencido este, la duracion del contrato serd
indefinida mientras subsistan las causas que le dieron origen y la materia de trabajo.

SEPTIMA: TERMINACION UNILATERAL. Son justas causas para dar por terminado
unilateralmente este contrato, por cualquiera de las partes, las enumeradas en el Art. 62 del C.S.T,
modificado por el Art, 7° del Decreto 2351/65 y ademas, por parte de EL EMPLEADOR, la faltas
que para el efecto se califiquen como graves en reglamentos, manuales, instructivos y demas
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documentos que contengan reglamentaciones, ordenes, instrucciones o prohibiciones de caracter
general o particular, pactos, convenciones colectivas, y las que expresamente convengan cali~
asi en escritos que forman parte integral del presente contrato. Expresamente se califican en este
acto como faltas graves la violacion a las obligaciones y prohibiciones contenidas en la clausulas
primera del presente contrato. a) la ejecucion por parte del TRABAJADOR(A) de labores
remuneradas al servicio de terceros b) la revelacion de secretos reservados de la empresa, c) el
hecho de que el (la) TRABAJADOR(A) llegue embriagado al trabajo o a las oficinas y
dependencias de la empresa o ingiera alli bebidas alcohoélicas, aun por primera vez d) el
incumplimiento de lo acordado en las clausulas del presente contrato durante dos meses
consecutivos o si en el transcurso del afio durante cuatro (4) meses no consecutivos. €) los retrasos
en los horarios, f) hasta tres inasistencias sin causa justa,

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Art. 54-. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente el contrato de trabajo
las indicadas en el articulo 7°. Del Decreto 2351 de 1.965, a saber:

Por parte del patrono:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador mediante la presentacion de certificados
falsos para su admision o tendientes a obtener un provecho indebido.

VIGILADA MINEDUCACION

2. Todo acto de violencia, injuria, malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra
el trabajador en sus labores contra el patrono, los miembros de su familia, el personal directivo o
los compaiieros de trabajo.

3. Todo acto grave de violencia, injuria o malos tratos en que incurra el trabajador fuera
del servicio en contra del patrono, de los miembros de su familia de sus representantes y socios.

4. Todo dafo material causado intencionalmente a los edificios, obras, equipos, materias
primas, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo y toda grave negligencia que
ponga en peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

5. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador cometa en el taller, establecimiento o
lugar de trabajo, o en el desempefio de sus funciones.

6. Cualquier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales que incumben
al trabajador de acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo Sustantivo del Trabajo o cualquier
falta grave calificada como tal en el pacto o convenciones colectivas, fallos arbitrales, contratos
individuales o en el presente reglamento.
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7. La detencion preventiva del trabajador por més de treinta (30) dias, a menos. que
posteriormente sea absuelto, o el arresto correccional que exceda de ocho (8) dias atin por ti
menor, cuando la causa de la sancion sea suficiente por si misma para justificar la extension del
contrato.

8. El que el trabajador revele los secretos técnicos o comerciales o dé a conocer asuntos de
caracter reservado con perjuicio de la Empresa

9. El deficiente rendimiento en el trabajo, en relacion con la capacidad del trabajador y con
el rendimiento promedio en las labores analogas, cuando no se corrija en un plazo razonable a
pesar del requerimiento del patrono. Para dar aplicacion de esta causal, de acuerdo al articulo 20.
del decreto 1373 de 1.965, el patrono debe requerir previamente al trabajador dos veces cuando
menos, por escrito mediando entre uno y otro aviso, un lapso no inferior de ocho (8) dias. Si hechos
los anteriores requerimientos, el patrono considera que aun subsiste el deficiente rendimiento
laboral del trabajador, presentar a este un cuadro comparativo del rendimiento en promedio en
actividades analogas, a efectos de que el trabajador pueda presentar sus descargos por escrito
dentro de los ocho dias siguientes, si el patrono no quedare conforme con las justificaciones del
trabajador, asi se lo hard saber por escrito, dentro de los ocho (8) dias siguientes.

10. La sistematica inejecucion, sin razones validas por parte del trabajador de las
obligaciones convencionales o legales.

11. Todo vicio del trabajador que perturbe la disciplina del establecimiento.

VIGILADA MINEDUCACION

12. La renuencia sistematica del trabajador de aceptar las medidas preventivas,
profilacticas o curativas, prescritas por el médico del patrono o por las autoridades para evitar
enfermedades o accidentes.

13. La ineptitud para realizar la labor encomendada.

14. El reconocimiento al trabajador de la pension de jubilacion o invalidez estando al
servicio de la empresa. Este causal solo proceder cuando se trate de la pension plena de acuerdo
con la ley, la convencion, el pacto colectivo, o el laudo arbitral.

15. La enfermedad contagiosa o cronica del trabajador, que no tenga cardcter de
profesional, asi como cualquier otra enfermedad o lesion que lo incapacite para el trabajo, cuya
curacion no haya sido posible durante ciento ochenta (180) dias. El despido por esta causa no podra
efectuarse sino al vencimiento de dicho lapso y no exime al patrono de las prestaciones e
indemnizaciones legales y convencionales derivadas de la enfermedad.

OCTAVO: el (la) TRABAJADOR(A) autoriza desde ahora al empleador para que sus
salarios comisiones y prestaciones sociales e indemnizaciones le descuenten la suma de dinero
que por cualquier causa o motivo le llegare a adeudar al EMPLEADOR dentro de la vigencia o a
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la terminacion del mismo e igualmente el (la) TRABAJADOR(A) se compromete a entregar todos
los elementos de trabajo papeleria que se le haya entregado y estén a su cargo al moment
retiro, en caso contrario la empresa podra cursar denuncia penal.

NOVENA: PROPIEDAD INTELECTUAL. Las partes acuerdan que toda las
invenciones, descubrimientos y trabajos originales concebidos o hechos por EL TRABAJADOR
en vigencia del presente contrato perteneceran a EL. EMPLEADOR, por lo cual EL
TRABAJADOR se obligara a informar a EL EMPLEADOR de forma inmediata sobre la
existencia de dichas invenciones y/o trabajos originales EL TRABAJADOR accedera a facilitar
el cumplimiento oportuno de las correspondencia formalidades y dara su firma o extendera los
poderes y documentos necesarios para transferir la propiedad intelectual a EL. EMPLEADOR
cuando si se lo solicite teniendo en cuenta lo dispuesto en la normatividad de derechos de autor y
los estipulados anteriormente, las partes acuerdan que el salario devengado contiene la
remuneracion por la transferencia de todo tipo de propiedad intelectual, razon por la cual no se
acusara ninguna compresion adicional.

DECIMO: MODIFICACION DE LAS CONDICIONES LABORALES. EL
TRABAJADOR acepta desde ahora expresamente todas las modificaciones de sus condiciones
laborales determinada por EL EMPLEADOR en ejercicio de su poder subordinante, tales como
el horario de trabajo, el lugar de presentacion del servicio y el cargo y oficio y/o funciones, siempre
que tales modificaciones no afecten su honor, dignidad o sus derechos minimos, ni impliquen
desmejoras sustanciales o graves perjuicios para ¢l, de conformidad con lo dispuestos por el Art.
23 del C.S.T, modificado por el Art. 1° de la ley 50/90 los gastos que se originen por el traslado
de lugar de presentacion del servicio del EL. TRABAJADOR seran cubiertos por EL
EMPLEADOR , de conformidad con el numeral 8° del Art. 57 del C.S.T.

VIGILADA MINEDUCACION

DECIMA PRIMERA: DIRECCION DEL TRABAJADOR: EL TRABAJADOR para
todos los efectos legales y en especial para la aplicacion del pardgrafo 1 del Art. 29 de la ley
789/02, norma que modifico el Art. 65 del C.S.T, se compromete a informar por escrito y de
manera inmediata a EL EMPLEADOR cualquier cambio en si de la direccion de residencia,
teniéndose en todo caso como suya la tltima direccion registrada en su hoja de vida.

DECIMA SEGUNDA: EFECTOS. El presente contrato reemplaza en su integridad y
deja sin efecto cualquiera otro contrato, verbal o escrito celebrado entre las partes con anterioridad,
pudiendo la parte convenir por escrito modificaciones al mismo las que forman parte integral de
este contrato.

Para constancia se firma en dos o mas ejemplares del mismo tenor y valor, antes testigos
un ejemplar de los cuales reciben EL TRABAJADOR en este acto, en la ciudad y fecha que se
indican a continuacion.
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CIUDAD: FECHA:

CLAUSULAS ADICIONALES:

EL EMPLEADOR:

CC o NIT.

EL TRABAJADOR:

CC o NIT

TESTIGO

CC N°

TESTIGO

CC N°

NOTA: Las modificaciones al presente contrato podran elaborase en una hoja
anexa a este documento, la cual hara parte del mismo y donde deberan consignar los
nombres y firmas de las partes contratantes, su documento de identidad y fecha en que
se efectué la modificacion.

VIGILADA MINEDUCACION

Fuente: Empresa Milciades Antonio Iglesias Paez
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