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ANTONIO NARIND

—

1. Introduccion

El trabajo actual se encuentra enmarcado en la linea gestién de las
organizaciones de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas
de la Universidad Antonio Narifio, con énfasis en la Gestién del
Conocimiento que se instala en estos nuevos tiempos como una nueva
cultura de las organizaciones y su manera de gestionar; esto implica
comprender como se crea el conocimiento, cdmo se comparte y se
difunde en lugar de considerar el conocimiento solo como un medio para
apoyar operaciones de negocios.
Por esta razdn, la Gestion del Conocimiento dentro de las organizaciones
tiene como objetivo fomentar el proceso de construccion y
mantenimiento continuos basados en una red eficiente donde diferentes
personas, grupos y sectores de una organizacion o por fuera de ella,
pueden interactuar, compartir y confiar entre si. La GC atribuye una
importancia especial a los flujos de conocimiento, es decir, aquellos
procesos que implican transferencia, construccion, comunicacion e
intercambio de conocimiento.
Son muchas las empresas y organizaciones que prestan la debida
atencion a estos procesos, pues poseen programas y areas exclusivas al
estudio y al mejoramiento de los niveles de satisfaccidon entre sus
clientes y los empleados. En muchas compafiias estos procesos son
dados a conocer en la capacitacion de personal como una herramienta
necesaria que puede potenciar las habilidades del personal y lograr la
comunicacién asertiva con los clientes.
Sin embargo, existen muchas otras empresas que en plena ejecucion de
sus labores no hacen capacitacién, no cumplen protocolos de atencidn al
cliente, no hacen induccion, o los manejan de una manera muy
incipiente, es decir, no se han actualizado en el conocimiento de
herramientas modernas que permitan esta nueva cultura empresarial.
Es el caso de la empresa a la que esta investigacidon quiere traer como
ejemplo HeadBand S.A.S?1, en donde se reconocié que la Gestion de
conocimiento a nivel de capacitacién, induccidon y atencidén al cliente no
tuvo la importancia necesaria, pues la urgencia de que el trabajador
iniciara sus labores la hicieron innecesaria.

La experiencia vivida y desafortunada por quien escribe estas palabras
sucedio a finales del afio 2019, cuando se dio una vinculacién en el
cargo de asistente administrativo en la empresa HeadBand S.A.S que
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estaba buscando una persona con habilidades y experiencia aptas para
el cargo. Por la premura de cumplir con las muchas obligaciones de la
empresa, se omitieron procesos fundamentales como una induccion
general y una induccion especifica, y, lo que debia ser un momento de
superacion personal se convirtié en un espacio de frustracién, haciendo
gue, como trabajadora, se percibiera inseguridad de los desempefios y
se incrementara el tiempo de realizacion de diversas funciones. Como lo
sefala (Arias & Heredia, 1999) “cada vez que se contrata un nuevo
trabajador; esta integrando una nueva personalidad que debe integrarse
a la organizacién. La persona va a encontrarse de pronto sumido en un
ambiente con normas, procedimientos y politicas nuevas para él. La
inexperiencia de todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia
y productividad, asi como su calidad de vida, por lo que es necesario
disminuir ese shock.

De igual manera, se logrd apreciar que varios de los clientes de la
empresa usaban las llamadas telefénicas para tener conocimiento sobre
los productos de la empresa. Los asistentes comerciales hacian una
labor demandante al tratar de explicar de la mejor manera el portafolio,
lo que llevd a realizar la consulta sobre la existencia de una pagina web
con el catalogo de productos, la respuesta obtenida fue que ésta no
existia, sin embargo, se habia considerado la construccion de la misma.
Por fortuna, durante muchos anos la empresa no dependié de las
nuevas herramientas tecnoldgicas, pues sus ventas y ganancias se
mantuvieron por varios afios, haciendo de esto algo innecesario. Sin
embargo, era notorio que la competencia le aventajaba a nivel de
innovacion y adaptacién a las exigencias del siglo XXI.

Aunque en ese momento no se entendid las razones de estas
problematicas, el ingreso al diplomado de la Gestidon del Conocimiento
permitié reconocer la dimensién de lo que habia sucedido: Por una
parte, habia una ausencia total de conocimiento de la empresa por parte
del empleado y las funciones del cargo a desempefar. Esto impedia un
mejor rendimiento, pues como era de esperarse la falta de una
induccidn propicia y oportuna trajo como consecuencia la falta de
adaptacion; desmotivaciéon; bajo nivel de productividad en las primeras
semanas y aumento considerable de tiempo para realizar tareas basicas.
En esa via, (Werther & Davis, 1995, pag. 187) nos dice que la ausencia
del programa de inducciéon dentro de una compafiia puede traer como
consecuencia la presencia de una brecha entre las perspectivas que el
nuevo trabajador tiene de la empresa, pudiendo presentar una excesiva
disonancia cognoscitiva, que puede llevarle incluso a tomar la decisién
de retirarse.
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Por otro lado, habia un desconocimiento por parte de los clientes al no
poder tener acceso al portafolio de productos de una manera eficiente.
Raffino (2018). indica que “el servicio al cliente se centra en la
satisfaccidn del consumidor, ofreciendo soporte, orientacidon o
conocimientos en relacion a lo que sea obligatorio. Y en algunos casos,
los espacios de una compania encargadas de esta accion, logrando
también suministrar soporte a las otras areas internas que asi lo
soliciten”. Sin una debida atencidn al cliente o una pagina web, es mas
probable que la mayoria de los consumidores que no tienen un
conocimiento de la empresa, migren hacia la competencia, pues una
empresa no debe confiarse en que sus clientes duraran para siempre.
Asi mismo, el empleador no debe oponerse o resistirse a los cambios de
nueva era digital, siendo por lo menos una pagina web, una herramienta
con mas probabilidades de lograr niveles aceptables de satisfaccién y de
ventas.

Toda empresa debe comprender la importancia del conocimiento en
todos sus ambitos, ya que esto permite reconocer que tanto los clientes
como los empleados son una pieza fundamental en el proceso comercial.
Como dice (Chiavenato, 2009) el ambito laboral no puede ser entendido
como un ambiente destinado en representacion exclusiva a la prestacion
de unos servicios a cambio de un salario o de un dinero; sino un
intercambio, en donde, tanto el trabajador como la empresa y sus
clientes, perciben beneficios que les proporcionan desarrollo. Aunque no
se trata en este escrito de encontrar las fallas que pueda tener
HeadBand S.A.S, si es pertinente decir que estas problematicas
necesitan de un proceso de Gestidn de conocimiento en varios niveles,
que permita mejorar a futuro la productividad de la empresa.

El lector de este documento encontrara que en el desarrollo de este
proyecto se definiran los conceptos de Gestién del conocimiento y
Transferencia del conocimiento. Se conceptualiza el tema de la
Induccién y se establece el Proceso de induccion y sus aspectos
primordiales como lo son: la presentacion de la organizacién, politicas,
filosofia empresarial, elementos de la seguridad industrial, aspectos
importantes del contrato laboral, principales factores de riesgo. También
se propone disefiar un programa de induccién de acuerdo a las
funciones del cargo a desempefiar y se especifica la importancia de la
capacitacion y desarrollo de empleados. Adicionalmente a esto, se define
gué es una pagina web, para qué sirve y sus etapas de implementacion.
La pagina web también tendra el moédulo de la induccidn interactiva, lo
que facilitara la compra e identificaciéon de productos de los clientes, y
brindara el conocimiento a los empleados sobre la empresa.
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Este proyecto se centra en un enfoque cualitativo, donde se generan lo
procesos de Transferencia del conocimiento a través de un disefio de
induccion. El enfoque cualitativo en esta investigacidn se evidencia en
una construccién de conocimiento que utiliza aportes del proceso de la
Transferencia de la gestion del conocimiento, y busca compartir de
manera eficiente la informacién tantos para los clientes, como para los
colaboradores de la compafiia. Asi mismo, esta investigacidon de orden
cualitativa busca disefiar un programa de induccion en sus empleados
que estimule procesos de productividad, efectividad y conocimiento; que
trata de resolver problematicas de tipo empresarial y laboral, con el fin
de aumentar su productividad y disminuir error de margen respecto a
los empleados.

Por ultimo, la empresa seleccionada para el analisis y comprobacion de
las ideas que se han mostrado es HeadBand S.A.S, la cual se dedica a la
fabricacion y distribucion de cintas adhesivas, recursos de empaque y
embalaje en el pais. Tienen asociacién con el Grupo Decnos, reconocida
a nivel mundial con mas de 50 anos en el mercado internacional. Como
mision, la compaiiia ofrece una extensa progresion de productos, a
través de la personalizacion de cintas adhesivas, bienes de empaque y
embalaje, pero siempre pensando en la calidad-precio. Para el afno
2027, HeadBand S.A.S sera, reconocida a nivel nacional como
internacional siendo empresa lider empaque y embalaje. Destacando la
excelente calidad de los productos y servicio para el cumplimiento de los
clientes.
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2. Pregunta de investigacion o~

¢Cual es esa Transferencia de la Gestidn del conocimiento que permita
reconocer en la empresa HeadBand S.A.S oportunidades de crecimiento
con la aplicacién de un disefio de induccion?

3. Objetivos
Objetivo General

e Disenar una herramienta para la transferencia de conocimiento en

la empresa HeadBand S.A.S

Objetivos Especificos
e Identificar los componentes principales de la herramienta de

transferencia de gestidon de conocimiento.

e Documentar las caracteristicas de la herramienta de transferencia
de gestion de conocimiento.

e Disefiar un sistema de evaluacién para la medicion de la
herramienta de gestién de conocimiento.

e Desarrollar una plataforma virtual que beneficie a los empleados y

clientes que incluya induccion y evaluacién de desempefio.
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4. Justificacién d—

Luego de esta experiencia personal, el motivo de esta investigacién, se
hace necesario preguntarse épor qué es importante este trabajo para la
empresa HeadBand S.A.S?

Sin duda, para este caso, el proceso especifico que requiere la compafiia
para la aplicacién de la gestién del conocimiento es la Transferencia, ya
que este proceso demanda gran atencién con el fin de brindar
conocimiento a todos los individuos de la organizacién. La Transferncia
del conocimiento para la empresa HeadBand S.A.S implica
necesariamente la adquisicidn y modificacion de la informacién desde el
momento que se propone tanto para la induccidon, como para la atencién
al cliente y la capacitacidén, con esto contribuir a la reduccién de la baja
productividad, y la desmotivacion.

La empresa HB, para tener mejor desempeno debe dar prioridad a la
induccion, la atencion al cliente y la capacitacion, esto con el fin de tener
satisfechos a sus empleados y a sus compradores. En esa via, una
debida capacitacion mejora la eficiencia y la productividad de los
empleados, disminuyendo pérdida de tiempo, dinero y recursos. Por ese
motivo, el proceso de induccidn brinda a sus colaboradores
recomendaciones de lo que se espera de ellos, y lo que ellos pueden
esperar de la empresa, ofreciendo incentivos y confianza a los
empleados, ademas favorece que el nuevo personal encuentre superar
que la inseguridad y el nerviosismo inicial y la comodidad de saber
integrarse al nuevo ambiente laboral que representa su trabajo.

Para este caso el tipo de conocimiento que se transfiere, es el
conocimiento explicito, ya que su informacién esta normalmente
almacenada en documentos, procedimientos, programas, manuales o
base de datos. El programa de induccion especifica esta dividido en dos
etapas, la primera fase esta compuesta por la ejecucion del disefio que
se realiza para la induccidon de acuerdo al cargo a desempenar, esta
informacion sera almacenadas a través de documentos y base de datos
en el momento de la ejecucion y evaluacién de desempefio, esto
teniendo como evidencia que los procesos se cumplan de manera
adecuada para no afectar el conocimiento de los empleados.

La segunda fase estd compuesta por la induccién interactiva, esta estara
almacenada en un programa web, para que todos los nuevos empleados
de Headband S.A.S tengan la oportunidad de realizar su recorrido por el
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area de produccion, que por temas de seguridad ocupacional esta ~
prohibido el paso.

La induccidn especifica, esta dirigida al nuevo personal de la compaiiia,
especialmente al area de administracidn, logistica, area de produccién y
ventas, dando aclaracidon que se quiere implementar en un futuro a
todas las areas y cargos de la empresa, suministrando las diferentes
herramientas tecnoldgicas que van a desarrollar en el transcurso del
desarrollo de sus funciones y demas informacion.

La induccidn interactiva esta dirigida a todo el personal y sus areas de la
compafiia, tanto nuevos y antiguos, ya que hay personal que no conoce
los productos y area de la empresa y la pagina web que beneficia
principalmente a los clientes, y unas de sus pestafias van dirigidas a
informacion de interés e inducciones de la empresa.

Crear la reglamentacion del proceso de induccién de los empleados
nuevos de la compafiia, puede ayudarles a ejercer sus actividades de
manera eficaz, con conocimiento de causa; lo que permite una inclusion
en el menor tiempo posible al puesto de trabajo, a companeros y a la
compafia. Algo que se debe de tener cuenta en este escrito es que el
programa de induccién que se plantee para la empresa HB, debe ser
proactivo, ya que la compaifiia lo requiere, en especial para preservar la
actualizacion de temas relevantes a los empleados, en relacion a los
cambios que se proponen desde los altos mandos. (Werther, 1995)
menciona que la induccién es el proceso por el que un colaborador inicia
a percibir y aceptar los valores, normas y convicciones que se postulan
en una compaifia.

Por otro lado, bien se sabe que en la actualidad una de las herramientas
basicas para el conocimiento de una empresa es la pagina web,
actualmente los usuarios prefieren el uso de paginas web y plataformas
moviles para informarse sobre productos, servicios, promociones,
realizar compras y pagos en linea lo que sin duda aumenta la
informacion entre los clientes y la empresa. Por eso, la creacidon de una
pagina Web o plataforma virtual se hace con el propdsito de
implementar nuevas herramientas tecnoldgicas de facil acceso a los
clientes y a los empleados que en definitiva redunda en el mejoramiento
de la organizacién. Por este motivo se quiere crear pestanas y enlaces
gue evidencien informacién general de la empresa, productos de la
organizacion, los cambios en politicas propuestos por la gerencia y jefes,
una tienda virtual y asi mismo pestafias con enlaces a herramientas
para la induccién y capacitacion de empleados, de igual manera con
ésta pagina web los colaboradores estaran beneficiados porque alli
podran encontrar una herramienta de induccién, ya sea para los nuevos




empleados, reintegros o de transferencia, ofreciendo una induccion ~
interactiva y personalizada con cita previa.

Para finalizar, el desarrollo de estos procesos de Transferencia de
conocimiento a través de un programa de una induccion, sumado a la

pagina web, seran para HeadBand S.A.S’ las nuevas herramientas de la
cultura empresarial de la Gestién de conocimiento que hara el

mejoramiento de los procesos de comunicacidon entre a empresa, los

clientes y los empleados.
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5. Marco Teorico

El siguiente proyecto tiene como objetivo fundamental, Transfiere la
Gestion del conocimiento a través de un disefio de induccién que
permita reconocer en la empresa HeadBand S.A.S oportunidades de
crecimiento. Para ello se han demarcado unos objetivos especificos que
buscan desarrollar el proceso de induccién y la creacidén de una pagina
web que busca generar conocimientos a empleados y clientes de la
compaiiia.

Por consiguiente, este capitulo aborda temas clave sobre induccion y sus
elementos primordiales para ejercer una induccién de calidad y
obligatoria. Adicional a esto, se quiere dar a conocer las competencias
laborales que debe tener un empleado para poner en practica su labor
de manera satisfactoria; definir el proceso de transferencia de la gestion
de conocimiento y las estrategias que se deben de tener en cuenta en el
momento de realizar una capacitacion.

5.1 Gestion del conocimiento

Todas las organizaciones deben desarrollar un enfoque adecuado y
eficaz para gestionar su conocimiento. En esta via, (Mateo, 2006),
menciona que el conocimiento se asienta en dos pilares fundamentales,
uno es investigacion, desarrollo e innovacién, que crea nuevos
conocimientos y mejoras en otros ya establecidos y el otro la ensenanza
gue transmite los conocimientos existentes. Una organizacion como
Headband S.A.S que no ha clarificado estos pilares, obtendra muchas
deficiencias a nivel de su competitividad, pues un enfoque ineficaz de
gestion del conocimiento impide oportunidades a cada empleado de la
organizacion; creando desventajas al realizar su trabajo; gastar mas
tiempo en la toma de decisiones y resolucion de problemas e
imposibilitando un sentido de lazos comunitarios dentro de la
organizacion.

La Gestidn del conocimiento implica entonces un vinculo entre los
planes de corto, mediano y largo plazo y las debidas estrategias que se
deben aplicar en una organizacién, con el propdsito de innovar y crear
valor. Este matrimonio proporciona diferentes herramientas con las que
un trabajador puede mejorar el aprendizaje de sus funciones diarias. Por
ejemplo, puede lograr conocimiento y estructuras para trabajar en
equipo; puede lograr aprendizajes con el fin de poner en practica el
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conocimiento adquirido; puede comprender el valor del nuevo
conocimiento creado y ponerlo a disposicidon de las personas adecuadas
en el momento adecuado, asi el empleado puede evaluar, aplicar,
refinar y eliminar continuamente el conocimiento organizacional. Las GC
en ocasiones se centran en objetivos especificos organizacionales con el
fin de mejorar el desempefio, ventaja competitiva, innovacioén, y asi
mismo diseflar métodos para e intercambio de conocimientos obtenidos
para la integracidén de todos los miembros de la organizacién y adquirir
una mejora continua.

En conclusidn, la Gestion del conocimiento es, en definitiva, esencial
para todo tipo de negocios hoy en dia, pues como ya vimos una gestién
eficaz del conocimiento en Headband S.A.S, puede facilitar la
colaboracién y ayudar al trabajador a conectarse con la empresa,
favoreciendo a la organizacion a tomar decisiones basadas en datos,
informacion y conocimiento completos, validos y bien interpretados.

5.2 Transferencia de conocimiento

La transferencia de conocimiento es un método practico a través del
cual se modifica la informacién, esta informacion puede ser: ideas,
tareas, procesos, herramientas, documentos dentro una organizacion en
donde se involucra precisamente la adquisicion y modificacién de
informacion. que se puede aplicar a la cultura de su empresa y a sus
sistemas empresariales.

Para (Brangan & E, 2015, pags. 3-9) existen cinco conductos a través de
los cuales se adquirio y transformé el conocimiento.

e Relaciones interpersonales, entraron en juego cuando una persona
busca informacion en poder de otros con quienes tenian relaciones
continuas.

e Colocacidon de personas, mediante la cual los individuos accedieron
a informacion incorporada por consultores de proveedores

externos con habilidades, experiencias, antecedentes y

experiencia particulares, que se colocaron entre ellos.
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e Gobernanza, mediante el cual se esperaba que las personas en su~
papel de organizaciones estatutarias que rinden cuentas
publicamente actlen sobre la informacién de otros.

e Copie, adapte y pegue, mediante el cual los individuos accedieron
a informacion de otro lugar que podria ser aplicable localmente.

e Despliegue de productos, mediante el cual accedian a informacién
contenida en herramientas y métodos electrénicos o no
electronicos producidos por contratistas externos y desplegados

por o para los clientes.

De acuerdo a lo anterior, las compafiias que fomentan la habilidad de
aprender se convierten en empresas inteligentes, es decir,
establecimientos que viven en un procedimiento de exploracion,
conocimiento y creacién de instruccidon persistentemente y que mediante
sus aprendizajes se adecuan de modo constante y facil a las reformas
que sobrellevan los entornos sociales.

Para el caso de Headband S.A.S se propone trabajar con 3 de los 5
conductos propuestos por (Brangan & E, 2015)que son los siguientes:
Relaciones interpersonales, que se implementara dentro del disefio de
induccidn, 2) Colocacidon de personas, brindando informacién para la
induccidn tanto especifica como general para el nuevo personal, 3) este
conducto Despliegue de productos se implementara en el disefio de la
pagina web dando a conocer los productos que frece la empresa vy el
lanzamiento de la induccion interactiva para el personal.

Por esta razdn, el proceso de transferencia, traera beneficios para una
HeadBand S.A.S ayudarle a resolver problemas mas rapidamente,
mejorando el conocimiento integrado en la mejora de productos y
servicios, aumentando las oportunidades de innovacién y permitiendo
que las organizaciones se mantengan por delante de las competencias.




5.3 Induccién i

Un programa de induccién afirma (Merccado, 2001) es una cadena de
acciones coherentes en forma secuencial que investigan el logro de
algun objetivo en especifico, tomando en consideracion el elemento
tiempo. Por lo tanto, el objetivo de una induccion es el de emocionar al
nuevo trabajador de tal manera que aprecie que la compania tiene un
indiscutible interés por su bienestar, ademas de hacerle apreciar que
efectivamente se esté ejecutando un esfuerzo para poder adaptarse
dichosamente a los requerimientos solicitados en su nuevo grupo de
trabajo en las funciones propias del puesto a desempefar. Este proceso
debe procurar prestar mucha atenciéon a la unién del nuevo empleado,
comprometiendo instaurar el sentimiento apropiado de aceptacion, no
s6lo por parte del recién ingresado, sino también por parte del grupo ya
establecido.

Asimismo, (Merccado, 2001) explica que una induccion es primordial,
porque da bases consistentes y estables a la preparacion del
colaborador, ya que, al suministrar al nuevo empleado todas los
instrumentales de trabajo para que se sienta motivado al realizar sus
labores, aprovechara ademas para que éste pueda integrarse al grupo
de trabajo mejor y mas agilmente a su preparacién y su capacitacion,
ademas de que en corto tiempo podra solucionar dificultades que estén
perturbando a la compaiiia y al lugar de trabajo. otro punto por el que
se considera importante y necesaria la utilizacidon del programa de
induccion, es que al nuevo empleado le va a servir para animarse y a la
vez tranquilizarse, debido a que durante los primeros dias de
permanencia en su nuevo trabajo se encuentra intranquilo por la falta
de confianza en sus nuevos compafieros y en general en el ambiente al
cual se esta enfrentando.

VIGILADA MINEDUCACION
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5.4 Proceso de Induccién i

Como antecedente al estudio del proceso de induccién una indagacion
realizada en la Texas Instruments, se senald que, “al integrarse una
serie de nuevos trabajadores que no tomaron el proceso de induccién a
diferencia con un grupo experimental que, si lo tomd, estos ultimos
procedieron marcadamente el tiempo y los costos de preparacion, el
ausentismo y demoras, asi como los despidos y retrocesos, lo cual les
llevo a finiquitar que el tiempo transpuesto al inicio de la fase de
preparacidon para dominar la ansiedad del nuevo personal, dando como
resultado una mayor productividad y reduccién de los costos de los
empleados (Bernal & Avendano, 2016).

La certeza de las labores de un grupo de trabajo (independiente del area
especifica de trabajo), dependera de la representacién de como cada
miembro de su equipo ejecute el compromiso y lo agregue con el resto
del proceso productivo.

La induccién debe alcanzar la siguiente informacién de manera general
para llevar a cabo de manera eficaz este programa.

Informacion sobre la empresa: Mision y Vision- Historia - Actividad
econdmica, Filosofia - Objetivos.

Disciplina Interior: Reglamentos interno (caracterizacion del control
de entrada y salida de los empleados, bicicletas y uso de las
instalaciones) - sanciones - Disciplina - Ascensos.

Por consiguiente, a la induccidn especifica que va a recibir el trabajador
es preciso resaltar la siguiente Informacion:

e Explicacion de las funciones inherentes a su cargo y su
correlacién con los objetivos de la organizacion.

e Remuneracion: Sueldo y posibilidades de ascensos.

e Rendimiento: Informacidon sobre herramientas de aplicacion

sobre el rendimiento en el cargo.

e Informacion sobre las funciones que desarrolla el area.
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e Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir~

para preservar su seguridad personal y la del resto del personal.

Es asi que (Esparza, 2014) su tesis de grado relacionada al analisis de
los procesos de induccidn sobre la productividad del personal en las
organizaciones, menciona una observacion del impacto que tenia un
proceso de induccion dentro de las organizaciones dando énfasis si esta
se esta aplicando de manera eficaz, las influencias que podria llegar a
tener en el area de recursos humanos.

5.5 Capacitacion y desarrollo de los empleados

(Jiménez, 2013) refiere que la capacitacién es un programa que ayuda a
los empleados a aprender conocimientos o habilidades especificas para
mejorar el desempefio en sus funciones actuales. El desarrollo es mas
expansivo y se enfoca en el crecimiento de los empleados y el
desempefio futuro, en lugar de un rol laboral inmediato.

Los buenos programas de capacitacion y desarrollo lo ayudan a retener
a las personas adecuadas y aumentar sus ganancias. Contratar a los
mejores talentos lleva tiempo y dinero, y la forma en que se
compromete y desarrolla ese talento desde el momento en que

se incorporan afecta la retencién y el crecimiento del negocio. Segun
el informe de aprendizaje en el lugar (Linkedin, 2020) el 82% de los
profesionales dicen que sus ejecutivos apoyan activamente la
participacion de los empleados en el aprendizaje profesional, y el 59%
dicen que gastaran mas en su presupuesto de aprendizaje en linea.

5.6 ¢éComo se crea la capacitacion de empleados?

Los siguientes pasos pueden ayudarlo a traducir los objetivos
comerciales en un plan de capacitacién personalizado.
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Evaluar la
Efectividad

Entrenamiento
del personal

Figura 1.Piramide de capacitacion de personal
Fuente Propia

e Identificar el impacto comercial:

Se debe identificar la mejor herramienta de capacitacion para cumplir
con los objetivos generales de la empresa.

e Analizar las habilidades del personal:

Para analizar correctamente las habilidades que tiene el personal dentro
de una compaiiia se debe clasificar estos objetivos de aprendizaje en
estos tres grupos:

Motivacion: Esta es una herramienta de gran importancia, al trabajar
con las motivaciones de los empleados, por ejemplo, sefhalar un
propodsito o incentivo, es mas probable que cambie el comportamiento a
largo plazo, teniendo como finalidad el aumento de productividad y
rendimiento del empleado.

Dominio de habilidades: Estos comportamientos tendran el mayor
impacto en el rendimiento.
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Pensamiento critico: Diferencie el conocimiento fustigador, de la
informacion agradable para identificar qué contenido deberia estar en el
curso y qué deberia estar en recursos opcionales.

e Entrenamiento del personal:

Un enfoque por capas asegura que su programa se dirija a las
necesidades esenciales de los empleados, clientes y negocios mientras
capacita a las personas adecuadas en el momento correcto de la manera
correcta. Un enfoque por capas es el mejor de todos los mundos porque
combina experiencias de aprendizaje y métodos de capacitacién que
maximizan los beneficios de su tiempo. (Parra & Rodriguez, 2016, pags.
5-8).

e Evaluar la efectividad:
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En este paso, se requiere un apoyo continuo para garantizar que el
entrenamiento inicial se mantenga. Los objetivos de aprendizaje
medibles son la base para evaluar el impacto de una iniciativa.

5.7 La pagina web dentro del conocimiento de una

empresa

La pagina web es la unidad basica de la World Wide Web, (la Web). Una
pagina Web como lo informa (Massimino, 2010)"es un instrumento
electrénico que domina informacion determinada de un contexto en
particular y a su vez es almacenado en algun método de sistematizacion
que se halla conectado a la red universal de informacion designada
Internet” Por ende, la pagina web es un documento hacendoso, rapido e
interactivo, porque permite ejecutar incomparables operaciones a través
de textos o imagenes, que llevan al consumidor a otra pagina web, a
otro componente dentro del documento o a un e-mail.
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Cabe resaltar que una pagina web debe ser interactiva, agil y de facil ~
uso con el fin de que se convierta en un aporte para un usuario,
(empresa, persona, entre otras, ya que no es de gran importancia los
colores, las imagenes, las animaciones o el disefio de la plataforma
virtual si los consumidores que ingresen a este portal no hallen lo que
indagan o no quedan orgullosos con ésta, lo que seria una frustracion,
por lo que no ofrece una informacion veraz y agil, donde el cliente
guedara insatisfecho y por lo tanto no volvera a visitar esta plataforma
web.

Para Headband S.A.S la pagina web sera una herramienta fundamental
porque algunos de los empleados desconocen los productos que esta
ofrece, ya que por diferentes motivos de seguridad se ha dispuesto que
algunos trabajadores no puedan acceder a ciertas areas especificas de la
empresa. Por ejemplo a los nuevos empleados de areas administrativas,
no se les permite el ingreso al area de produccion, pero tampoco se
ofrece induccidn, surgiendo en esto un desconocimiento que esto
imposibilita a que los empleados no estén informados de los procesos y
productos que la compafiia realiza especificamente es este area, lo que
conlleva a que no se le pueda brindar una adecuada informacién al
personal externo, desinformacién de los empleados relacionado a los
productos que la empresa fabrica y por Ultimo la perdida de ventas por
lo que la empresa no cuenta con sedes ni tienda virtual. Por ende, es
importante implementar una pagina web para que tanto el personal de
la compaiiia y clientes estén informados de los productos que la
organizacion ofrece y asi mismo aumentar la productividad, informacién
y ventas.

5.8 Etapas de creacion de una pagina web

La primera etapa es la Recopilacién de informacion, la etapa de
descubrir e investigar, establece cdmo se perciben los intentos
posteriores. La labor mas significativa en este sitio es alcanzar una
perspicacia de las intenciones futuros de su pagina virtual, los objetivos
primordiales que anhela lograr y el consumidor objetivo que desea
atraer a su sitio. Este ejemplo de informe de progreso de lugares online
favorece al desarrollar la principal tactica para una mayor gestion de
proyectos.

Segun (marketerosagencia.com, 2020) un plan bien descrito y detallado
basado en informacidn previa al progreso puede resguardar de disipar
recursos afadidos para solucionar las dificultades de improviso, como el
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cambio de disefo o agregar la funcionalidad que no se planed ~
inicialmente.

En la segunda etapa va dirigida a la planificacion, donde se debe
observar el contenido general que tendra la exposicion, la interaccién y
la identificacidon de la pagina web que sera encaminada a un grupo de
personas. En esta fase ademas se debe fragmentar “el grupo de
personas objetivo, el adjunto, la diferenciacién” (Piwonka, 1996, pag. 2)
con relacion a demas paginas web que traten del mismo tema ya
existentes en la red.

La tercera etapa esta relacionada al disefio de paginas, durante la etapa
de disefio, su sitio web toma representacién, tanto el contenido
sensorial, como imagenes, fotos y videos, se crea en este paso. Sin
embargo, toda informacion que se selecciond en las anteriores etapas es
crucial.

“Al culminar la realizacidon de una pagina web se debe representar la
organizacion de informacion, representar el adjunto y explicar la
funcionalidad basica. Los bosquejos contienen colores, logotipos,
imagenes, video y consiguen dar una perspicacia general del producto
futuro. Por consiguiente, el comprador puede inspeccionar el boceto y
remitir sus comentarios” (Piwonka, 1996).

Esta etapa va dirigida a la escritura de contenido y ensamblaje, la
redaccion y recopilacién de contenido ordinariamente se intercala con
otras fases de la elaboracién de paginas web. En esta fase, es ineludible
colocar por comunicacién la esencia misma que le gustaria informar al
publico de su sitio web. Como regla general, segin (Piwonka, 1996) “el
cliente se compromete a suministrar contenido de la pagina web
preparada para migrar al sitio. Es superior cuando todo el adjunto del
sitio web se suministra antes o durante la sistematizacion del sitio web”.
La ultima etapa es la Prueba, revision y lanzamiento cada vinculo debe
ser ensayado para aseverar de que no haya conexiones rotas entre
ellos. Es de gran importancia comprobar cada formulario, cada
secuencia de instrucciones. Usar validadores de cédigo para contrastar
si su cddigo alcanza las pautas web presentes. Es ineludible un codigo
legitimo, por ejemplo, si la compatibilidad entre navegadores es
concluyente para usted.
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6. Metodologia —

De manera general, este proyecto sigue un enfoque cualitativo,
donde prima una aproximacion interpretativa al objeto de estudio
propuesto que es la Gestidon de conocimiento en HeadBand S.A.S. En
esta investigacion se plantean varios procesos para llegar a transfiere de
manera eficiente estos procesos de induccion, atencién al cliente. y asi
mismo dar claridad a través de las paginas web, las cuales surgieron en
el proceso de investigacion,

Esta propuesta de induccion tiene la tarea de convertirse en una
iniciativa y no pretenden tener el estatus Unico, sino que se aprovecha
de ciertos elementos referenciales y tedricos para abordar y reconstruir
un disefo basado en dos etapas, una especifica de manera interactiva y
otra general. A su vez, las posibilidades de inherencia de lo subjetivo,
(una experiencia personal en una empresa con ciertas problematicas),
permite la reconstruccion de la realidad de una empresa sin
pretensiones de objetividad y orienta la investigacién de manera
adecuada hacia la propuesta del disefio de induccidn.

La induccidn es una herramienta fundamental dentro del proceso de
Gestidn de conocimiento porque le ayudara al trabajador de Headand
S.A.S, sea nuevo (porque tiene un reciente ingreso a la empresa) o
antiguo (porque hace un cambio o transferencia dentro de la
organizacion) a orientarse, ubicarse y adaptarse al cargo para el cual es
requerido.

El objetivo principal de la induccién para Headband S.A.S es brindar al
trabajador una expedita y efectiva orientacion, esta puede dividirse en
dos puntos fundamentales: Una induccion general y una induccion
especifica. En la induccién general se debe informar entre otras cosas:
de las condiciones laborales razén social de la empresa, cuales son las
politicas del sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo;
gué hace la empresa; cual es su mision y visidon; cual es la posicién de
la marca dentro del mercado; cuadl es la estrategia organizacional;
cuales son las normas y politicas dentro de la empresa; cual es el
departamento en donde laborara el empleado; y la presentacién del
equipo de trabajo.

Por su parte en la induccidn especifica se debe hablar sobre las
funciones que desempenara el trabajador. Esta induccion debe ser
particular y garantizar que el empleado comprende con claridad, qué se
hace en el cargo, cdmo se hace, y cudles son sus alcances y
limitaciones. Reconociendo que se necesita que la induccion sea
efectiva y rapida, no se puede caer en el error de omitir ninguno de
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estos protocolos, pues como fue contado por esta investigadora en el
problema de Heaband S.A.S, hay muchas posibilidades de que el nuevo
empleado o el empleado que se transfiere a otro cargo se desmotive.
Sin duda alguna para el caso que compete a los objetivos de este
proyecto desarrollar una Induccidon de calidad, pertinente y eficaz
permitird mejores procesos de conocimiento en la empresa.

6.1 Enfoque de la investigacion

El enfoque cualitativo en esta investigacién se evidencia en una
construccién que utiliza pequefios aportes de conocimiento. Por un lado,
una aproximacion cualitativa-exploratoria a la realidad de la empresa a
través de cuestionamientos sobre su funcionamiento de una manera
empirica, que permite reconocer una ausencia en los programas de
induccidn y a su vez encontrar en la pagina web como una herramienta
que busca estimular procesos de productividad, efectividad y
conocimiento; temas que apuntan al mejoramiento de una organizacion.
Por otro lado, el aporte de conocimiento de la Gestion de conocimiento y
sus recientes estudios en el mejoramiento de los recursos humanos.
Asimismo, en alguna medida se reconoce el elemento principal del
sujeto investigador en las practicas laborales y personales, donde es
posible esgrimir su experiencia personal y vivencial en la construccion
de algunos argumentos que dan vida a la investigacién.

También se reconoce como elemento central de esta investigacién la
consulta bibliografica ya que se utiliza informacién registrada en
diferentes documentos para el uso evidencias y soportes teoricos. De
esta manera, son consultados articulos de la gestion humana, revistas
indexadas, textos historicos, videos y tesis relacionadas. Por ejemplo,
se privilegia el trabajo directo sobre algunas fuentes primarias segun
Fuente especificada no valida. "La induccidon general en la empresa.
Entre un proceso administrativo y un fendmeno socioldgico”. Ademas, es
consultado como texto de referencia buscando tener evidencia el
proceso administrativo al momento de buscar un ideal satisfactoria para
llevar a cabo el modelo de induccién.

Finalmente, la propuesta de disefiar de un modelo de induccién y la
propuesta de la pagina web, una edicidn renovada para la organizacion
con el fin de aumentar su productividad y disminuir error de margen
respecto a los empleados.




6.2 Actividades metodolégicas oy

e Diagnostico inicial: se contiene una fase documental y una de
campo. En la inicial se asemeja material tedrico y de indagacion
existente sobre la transferencia del conocimiento a través de un
programa de induccién. Para la fase de campo, se indaga
documentos con apoyo de revistas indexadas, articulo, libros
videos y al drea de recursos humanos entre otros, a través de la
experiencia personal de la investigadora.

e Identificacién de los componentes obligatorios para la
transferencia del conocimiento: con base al diagndstico inicial, a

través la documentacion que se halle sobre el tema vy la
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informacion recopilada en el campo, se establecen los
componentes necesarios para el apropiado programa de induccién

aplicado a las diferentes areas de la organizacion.

A continuacidén, esta fase corresponde al segundo y tercer objetivo para
establecer los puntos de cambio y mejora de la transferencia de
conocimiento relativas al proceso de induccién.

e Diseno del programa: de acuerdo con los componentes

identificados del proceso de induccién se procede a disenar el




programa en dos fases, la primera es una induccién general, en ~
donde se evidencia el proceso para la ejecucion de sus funciones,
aclarando la duracion de cada uno de los procesos de acuerdo al

cargo. La segunda etapa se compone de una induccién interactiva,

esta herramienta se quiere generar a través de un video donde se
pueda visualizar los espacios a los que por alguna razoén de

seguridad no se les sera permitido el ingreso como, por ejemplo,

el area de produccion que genera problemas de ruido y toxicidad
elevadas. Del mismo modo, mostrar los productos e informacion
relevante de la empresa.

e Aplicacién de instrumentos de evaluacién a través de encuesta de
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satisfacciéon que mida la efectividad del programa de induccion y
poder identificar la pertinencia del programa

e Los instrumentos que se utilizaran para la realizacién de este
trabajo son: una encuesta para analizar el impacto en los
empleados respecto al funcionamiento de una plataforma virtual

de capacitacion para la empresa Headband S.A.S.

El modelo del programa de induccidon y a su vez la plataforma web esta
asentados en el acatamiento de los objetivos explicados en este
proyecto. Primeramente, se muestra el contexto actual en la compaiiia
con base al proceso de induccidon y al desarrollo de una plataforma web,




esto con el fin de disminuir tiempos y facilidad al cliente para adquirir ~
productos. De igual forma, la tactica que se ejecuta a los procesos de
induccion, se equilibra los diferentes componentes ineludibles, en el

caso del modelo de induccién se determinan las capacidades requeridas

para un proceso de induccion por conocimientos laborales, asi como las
técnicas para evaluarlas, en cuestion de la induccidn se tiene en cuenta

cada uno de los componentes generales y especificos que solicita cada

una de las areas de trabajo de HeadBand sas.

6.3 Encuesta aplicada al personal de HeadBand S.A.S

Esta encuesta se realizd a 21 empleados de HeadBand S.A.S con el fin
de analizar el impacto con relacién al funcionamiento de una plataforma
virtual de capacitacién para la empresa Headband S.A.S
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Figura 2.Encuesta de opinion de los empleados de HeadBand S.A.S
Fuente Propia
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7. Resultados —

El disefio de una plataforma web y la implementacion de un disefio de
induccion esta asentado en el cumplimiento de los objetivos definidos en
esta investigacion. Primeramente, se analiza el contexto actual de la
compainiia referente al proceso de induccidon. De igual forma la tactica
gue se ejecuta al proceso de induccién, se identifica cada uno de los
compendios requeridos, se tiene en cuenta cada uno de los elementos
generales y especificos que demanda cada una de las areas de la
compafiia. La proyeccion de la presente propuesta implica el disefio de
la plataforma web incluyendo un eje de gran importancia para los
colaboradores de la compaiiia, el bosquejo de la plataforma web se
realizara a través de la pagina wix, encargada en el disefio y creacion de
paginas web.

7.1 Unico proceso de induccién en Headband S.A.S

Actualmente, en la organizacion Headband S.A.S no se da un proceso
formal de induccion para el nuevo personal, solo se hizo una breve
introduccién (SG-SST Sistema de Gestidén en la Seguridad y Salud en el
Trabajo). Esta introduccién se hizo en un lapso de una hora se
expusieron los temas: Normas y generalidades: Alli evidencian el
reglamento interno del trabajo, y dan a conocer las normas de ingreso y
condiciones y horarios, solicitud de permisos, horas de almuerzo y
descanso, aclaracién progresiva de las areas que NO se pueden ingresar
y por ultimo la normatividad en el uso de elementos de proteccion al
trabajador.

Por consiguiente, el nuevo personal de la compafiia es entregado a su
jefe directo para que sea dirigido a su puesto de trabajo, esto sin hacer
una induccién especifica y entrega oficial del lugar de trabajo que le sera
asignado, en esta instancia es donde el nuevo trabajador emprende el
proceso de aprendizaje autonomo basandose en el conocimiento
empirico del trabajadores o trabajadores mas antiguo.

Ahora bien, en el siguiente apartado encontraran los procesos que le
hizo falta a Headband S.A.S dentro de su proceso de induccion.
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7.2 Identificar los componentes principales de la ~
herramienta de transferencia de gestion de

conocimiento.

Una buena induccién puede aumentar la retencion del personal, reducir
el tiempo necesario para que un nuevo miembro del personal se instale
en el lugar de trabajo y por ende aumente su productividad en todo el
amito laboral, general, crear una fuerza profesional mas feliz.

Las quejas comunes sobre los procesos de induccion incluyen aburrirse,
verse abrumado por demasiada informacion o que los inducidos
simplemente se queden con sus propios dispositivos. Se considera que
el proceso de induccion en la compafia debe sujetar esencialmente
estos cuatro elementos que van en correlacion con la adecuada
generalizacidon y conocimiento de éstos:

El programa de induccidn tiene la intencién de brindar informacién a los
nuevos empleados sobre las normas y la cultura organizacional de la
empresa, entre otros, con el fin de que logren integrarse de forma
segura al trabajo. Es significativo sefalar que las compafiias que tienen
un programa de induccién, consiguen motivar e incluir a los empleados
de nuevo ingreso para que éstos permanezcan en la organizacion.

Bienvenida a los
nuevos Induccion especifica
colaboradores

Figura 3. Proceso de un programa de induccién
Fuente propia
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7.3 Induccién General d

Como iniciacion, en esta fase se debe manifestar la informacion general
de la compafiiia que se considere de gran importancia para el
discernimiento y mejora del cargo. Sin embargo, es importante aclarar
gue esta induccidon se debe realizar sin importar el tipo de cargo, area o
si son (directos o por temporales) de la misma, lo cual hace que sea
primordial una orientacién de todos hacia una misma imagen
corporativa.

Cabe resaltar la siguiente informacidn para tener en cuenta al momento
de realizar la respectiva induccion.

Estructura organizacional de la organizacidon, mision, vision,
valores corporativos, proyeccion, alianzas y tamafo de la
empresa (ventas en pesos o toneladas al ano).

Productos que fabrica y comercializa la empresa.

Aspectos relativos al contrato laboral (tipo de contrato, horarios
de trabajo, prestaciones, dias de pago, duracidon del contrato).
Seguridad, Vigilancia, dotacion general, ubicacién de bafios,

comedor y salidas de emergencia y otros).

Sistema de gestidn en la seguridad y salud en el trabajo




7.4 Induccién Especifica —

Por otro lado, se debe brindar toda informacion especifica relevante a la
labor a ejercer dentro de la organizacién, teniendo en cuenta todo dato
importante del cargo. Cabe destacar, que todo empleado nuevo requiere
de una formacidn clara, en lo posible interactiva, completa y perspicaz
sobre lo que se espera que haga en la labor encomendada, como lo
puede hacer (o como se hace).

Por lo general, esta fase es desarrolla por el personal dirigente del
cargo, quien efectuara la introduccion del jefe inmediato, del grupo de.
Entre otros, se debera presentar la siguiente informacion:

e Capacitacion que recibira de acuerdo al cargo y area: breve
indagacion sobre la forma o fases en que estara compuesto su
entrenamiento, el comprometido y los objetivos del plan.

e Presentacién de los productos.

e La incidencia que tiene el departamento y el cargo.

VIGILADA MINEDUCACION

e El manual de funciones para el puesto a desenvolver: Con esta
informacion relevante se define con mayor claridad las
responsabilidades, importancias y funciones especificas del
cargo a desempefar incluyendo sus relaciones e interacciones
con otras areas y departamentos y las instrucciones para

conseguir ayuda de terceros, etc.

e El sistema de turnos, si pertenece al area de produccién.




VIGILADA MINEDUCACION

e De acuerdo con los datos obtenidos se puede evidenciar que el~
71% de los encuestados prefieren realizar una induccion

interactiva (online).

7.5 Resultado encuesta de opinion

Universidad Antonio Narifio

l 'nn Administracién de Empresas

UNIVERSIDAD Propuesta de Transferencia de la Gestion del conocimiento
ANTONIO NARIND
VIGLADA MNEDUCKOON a través de un disefio de Induccion en la empresa HeadBand S.A.S

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

Tema: Diseno de una herramienta para la transferencia de
conocimiento en la empresa Headband S.A.S

Objetivo: Analizar el impacto en los empleados respecto al
funcionamiento de una plataforma virtual de capacitacion para la
empresa Headband S.A.S
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1. ¢Sabe usted qué es una induccién? d—y
éSabe usted qué es
una inducciéon? Total
Si 20
No 1

Tabla 1. Conocimiento respecto a lo que es una
induccion
HSj

Fuente propia No

Analisis e Interpretacion

De acuerdo de los datos obtenidos de las
21 personas las cuales se le aplico la
encuesta, el 95% de la poblacidn tienen
conocimiento respecto a lo que es una
induccion y el otro 5% no conoce este
concepto.

Gréfico 1. Conocimiento respecto a lo que es una induccion
Fuente propia

2. ¢En la empresa le han realizado algun proceso de induccion?

¢En la empresa le han
realizado algin
proceso de induccion? | Total

Si 8 3;")
/
No 13 °
Tabla 2. Proceso de induccién en la empresa
Fuente propia No
62%

Analisis e Interpretacion

De acuerdo con la informacién obtenida de 21

personas, se evidencia que la mayor

poblacién de la compaiiia no le ha realizado

por lo menos una induccién, con un

porcentaje del 62% a diferencia de los =Si =No

colaboradores que si han recibido por lo

menos una induccién con una participacion

del 38%. Grafico 2. Proceso de induccion en la empresa
Fuente propia.




3. ¢Cree usted que el programa de induccién es primordial en Ias~

empresas?

éCree usted que el
programa de

induccion es Total

primordial en las
empresas?

Si 21

No 0

mSj
No

Tabla 3. El programa de induccion es primordial en
las empresas
Fuente propia

Analisis e Interpretacion
Teniendo los datos obtenidos, para
este caso las 21 personas
encuestadas creen que el el
programa de induccion es
primordial en las empresas con un
porcentaje del 100%.

Grafico 3. El programa de induccion es primordial en las empresas
Fuente propia
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4. ¢Al realizar la induccién On-line usted se siente seguro? ~

Muy en desacuerdo 1
En desacuerdo 1 mMuy en
Indeciso 3 desacuerdo
De acuerdo 6 En
Muy de acuerdo 10 desacuerdo
Tabla 4.Induccion On-line Indeciso

Fuente propia

m De acuerdo
Analisis e Interpretacion

De acuerdo con los datos obtenidos de 21
personas, se evidencia que las personas se
sienten seguras al recibir una induccion on-
line con un 48% indicando estar muy de
acuerdo, seguida detallando como
respuesta de acuerdo con 28%, luego
indicando estar indecisos con un 14% y
con un minimo porcentaje esta para en
desacuerdo y muy en desacuerdo con 5%.

m Muy de
acuerdo

Griéfico 4. Induccién On-line
Fuente propia

5. ¢Qué prefiere usted, realizar una induccién interactiva (online)
0 que sea directamente en la compafiia?

Induccion Interactiva (online) 15 Inducee R

Directamente en la compafia 6 Interactiv
Tabla 5.Preferencia al realizar una induccién a (online)
Fuente propia o B Directants
Anilisis e Int tacié nte en la

nalisis e Interpretacion compafita

De acuerdo con los datos obtenidos se puede
evidenciar que el 71% de los encuestados prefieren
realizar una induccidn interactiva (online) a diferencia
de las personas que optan por recibir la induccién con
un 29%.

Gréfico 5. Preferencia al realizar una induccion
Fuente propia
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6. ¢Para usted cual seria el tiempo prudencial para realizar una ~

induccion?
éPara usted cual seria el tiempo
prudencial para realizar una
inducciéon? Total
Entre 5y 10 min 8
Entre 15Y 30 min 10 I
Z n ntre
Mas de 30 min 3 o
Tabla 6. Tiempo prudencial para realizar una induccion
Fuente propia Entre 15 Y
30 min
Andlisis e Interpretaciéon u mans de 30
|

Teniendo en cuenta la informacién alcanzada se
dice que el tiempo prudencial para la
realizaciéon de una encuesta esta entre 15 y 30
min con un porcentaje del 48% a diferencia con
un 38% por el tiempo entre 5y 10 miny la

duracién de mas de 30 min con un 14%.
Gréfico 6. Tiempo prudencial para realizar una induccion
Fuente propia

7. ¢Esta de acuerdo con la implementacidon de una plataforma
virtual de capacitacién de personal?

éEsta de acuerdo con la
implementacién de una

plataforma virtual de TOtaI

capacitacion de personal? Total

VIGILADA MINEDUCACION

Si 21
No 0
Tabla 7. Implementacién plataforma virtual
Fuente propia
Si
ENo

Analisis e Interpretacion

De acuerdo con los datos recolectados

se puede evidenciar que el 100% de las
personas encuestadas estan de acuerdo

con la implementacién de una

plataforma virtual de capacitacion de
personal.

Grafico 7. Implementacion plataforma virtual
Fuente propia




7.6 Induccion Sistema de Gestion de Seguridad y Saluc~

en el Trabajo

El tema mas analizado al ingreso la empresa de la empresa Headband
S.A.S es SG-SST fue el punto de: Reglamento interno de la compania,
proceso de permisos, aclaracion de la prohibicion de ingreso al area de
produccion, condiciones laborales y horarios, sin embargo, estas
tematicas se ejecutaron en un lapso de corto tiempo, por lo tanto, falto
abordar las siguientes tematicas.

o Identificar los factores de riesgo, de acuerdo al area o puesto de
trabajo y las rutas de evacuacion: es indefectible que los
empleados estén enterados de los peligros a los que seran
sometidos en el momento que estén desempefiando sus cargos y
las medidas de control que se realizan en la compania para
proteger y disminuir los niveles de peligrosidad. Es primordial
enfatizar que en el articulo 62 de la resolucion 1295 de 1994, el
gobierno nacional a través del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, establecié “la obligatoriedad de los empleadores de
informar a los trabajadores propios o contratados, sobre los
riesgos a que se exponen durante el desarrollo de sus labores. A
esto se le llama el derecho de saber de los trabajadores”
(Avanceluridico, 2019).

e Las normas de seguridad: es importante adjudicar una copia de
los esquemas e instrucciones que el colaborador debe colocar en
practica en su area de trabajo. Esta pesquisa se usard como
material de consulta.

e Proceso para la dotacion de ropas de labor: Es necesario explicar
toda informacidén relevante a la ropa de trabajo y tiempo de su
entrega, ademas temas referentes al uso de los guardarropas y
lockers, y la reglamentacion sefialada para su cargo.

e Equipos de proteccion, son elementos necesarios en el area: cabe
aclarar que antes de ser entregados, se realice una preparacion
que sensibilice el uso adecuado y obligatorio de los implementos
de seguridad, para alcanzar con mayor habilidad y grado de
compromiso la aprobacién de los mismos y la adaptacién a su uso
permanente.
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e Procedimientos basicos de emergencia: todo el personal en
general de la compaiiia debe inspeccionar de que, en la fase de
induccion, el empleado conozca los sucesos mas frecuentes que se
pueden exteriorizar, las salidas de evacuacién, lugar de los
extintores y otros aspectos generales que la empresa.

e Se puso en funcionamiento una plataforma virtual de capacitacién
para la empresa, con una aceptacion positiva del 100% segun los
instrumentos de evaluacion aplicados.

7.7 Diseiio de un programa de induccion

En primer lugar, el disefio de un programa de induccion, incluyendo la
distribucién de las lineas propuestas, como se debe establecer el evento,
la forma de evaluar este programa que son: Induccion General,
Especifica y Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. A
continuacién, se hara una breve explicacién de como se de aplicar este
programa por cada area de la compania.

7.8 Induccion general

La tematica que se va a desarrollar en la induccién general va dirigida
a todo el personal de la compafiia, teniendo énfasis en la unidn de
todos los cargos para generar lazos de confianza y asi mejorar el
clima organizacional. Para la realizacién de esta induccién se propone
que el jefe de recursos humanos exponga este item de gran
importancia por medio de una presentacion de diapositivas utilizando
la herramienta (PowerPoint) anexas a este documento, disehadas
para esta. Esta induccién tiene una duracién de maximo 2 horas.

7.9 Induccion especifica

Para esta fase, la induccion especifica estara divida en dos procesos, la
primera un acompaflamiento constante a través de los jefes directos de
las diferentes areas encargadas, utilizando el disefio de una serie de
tablas de informacion relevante que se deben tener en cuenta en este
proceso. La siguiente fase estara compuesta por un recorrido interactivo
llegando a los espacios de produccién que por seguridad esta prohibido
el acceso a los empleados que no pertenecen a esta area, esto con el fin
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de que todos los empleados estén enterados y puedan conocer las ~
instalaciones de la compaiiia, maquinas, procesos y posibles

consecuencias al no usar los implementos de seguridad adecuadamente.

En las tablas estan tabulados los temas a tratar segun el cargo, persona
encargada de la induccién de cada tema, el objetivo que se quiere

alcanzar al finiquitar, la metodologia y el tiempo establecido para el
desarrollo.

7.9.1 Etapa 1. Acompaihamiento por jefe inmediato

1. Asistente Administrativo
iCargo: Asistente Administrativa

Conocer en que se va a basar su entrenamiento, quién serd el
encargado v el proceso de ejecucion

FCasc1 Tnduccion Especifica Contabilidad 1 Hora

Para este punto, se debe conocer muy bien la estructura
Fasc2 Estructura y organigrama | jerarquica de la compafiia, asi como el carzo de la persona que ERHH 45 MIN
va 2 ocupar el nuevo lugar de trabajo v sus funciones.

Conocer el procedimiento de radicacion de documentos,
Fasc3 Proceso de recepcion atencion al piiblico, generacion de documentos escritos v on- RRHH 1Y 30 MIN
line v comptas.
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La persona encargada de dar este entrenamiento, debe manejar
Fasc4 Proceso de facturacion completamente el funcionamiento del software, generacion y Contabilidad IHORAS

envio de facturas.

Generacion de cotreo corporativo entrega de contrasefias,
Fasc) Sistemas politicas de tratamientos de datos, fiesgo antivirus, y riesgos Sistemas {Hora
que conlleva ala mala utilizacion del intermet.
identificar y evaluar cualquier tipo de tiesgo que pudiese
afectar el lugar de trabajo y Controlar que se garanticen

Fasc € Riesgos Laborales Sahud Ocupacional 40 Min

las reglamentaciones relacionadas a la calidad y a
la higiene del ugar.

Tabla 8. Programa de induccién especifico propuesto para Asistente Administrativo.
Fuente propia

Analisis

Esta tabla representa el disefio de induccién para el cargo de asistente
administrativa, basadas en 6 pasos con un cronograma de actividades,
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los objetivos a desarrollar, el area encargada de dar dicha actividad y s~
division por tiempos.

Pasc1

Fasc 2

FPasc 3

Pasc 4

Fascd

Fasc €

2. Asesor Comercial

Cargo: Asesor Comercial

Induccion Especifica

Conocer en que se va a basar su entrenamiento, quién serd el
encargado v el proceso de gjecucion

Contabilidad

1 Hora

Estructura y organigrama

Para este punto, se debe conocer muy bienla estructura
jerarquica de 1a compafiia, asi como el cargo de la persona que
va a ocupar el nuevo lugar de trabajo y sus funciones.

45 MIN

Proceso Ventas

Conocer acertadamente los productos y servicios dela
organizacion. E identificar las pautas de manera real y objetiva a
los clientes v sus necesidades.

Gerencia Comercial

2HORAS

Entrega de clientes por Zona

La persona encargada de dar este entrenamiento, debe tener
claro toda informacion ddetallada del listado de clientes que
maneja la compariia

Gerencia Comercial

1Y 40 MIN

Sistemas

(Generacion de correo corporativo enfrega de contrasefias,
politicas de tratamientos de datos, iesgo antivins, y fiesgos
que conlleva alamala utilizacion del intemet.

Sistemas

1Hora

Riesgos Laborales

identificar y evahiar cualquier tipo de riesgo que pudiese
afectar el ugar de trabajo y Controlar que se garanticen
las reglamentaciones relacionadas a la calidad v a
la higiene del ugar.

Sahud Ocupacional

40 Min

Tabla 9. Programa de induccién especifico propuesto para el Asesor Comercial
Fuente propia

Analisis

Este disefio esta planteado para el cargo de asesor comercial,
identificando una serie de pasos a seguir cumpliendo con todos los
protocolos de ejecucidn, y las diferentes personas encargadas de

realizar cada actividad con su respectivo tiempo.
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FCasc1

Caso?

Casc3

Cascd

Pasc )

Casc €

3. Logistica

Cargo: Logistica

Conocer en que se va a basar su entrenamiento, quién serd el

ANTONIO NARIND

Wyt

las reglamentaciones relacionadas a la calidad y a
la higiene del hugar.

Induccitn Especifica o Contabilidad 1 Hora
encargado v el proceso de ejecucion
Para este punto, se debe conocer muy bien la estructura
Estructura y organigrama | jerarquica de la compafiia, asi como el cargo de la persona que RRHH 45 MIN
vaa ocupar el nuevo lugar de trabajo y sus funciones.
Conocer acertadamente los productos y servicios dela
Proceso de Embarque organizacion y por ende recibir capacitacién del software quese;  Contabilidad 2HORAS
utiliza para el embarque v devoluciones de mercancia
Proceso de logistica de La persona encargada de dar este entrenamiento, debe tener . .
transporte claro toda informzcion ddetallada del istado de clientes que | Cerencia Comercial | 1Y 40MIN
maneja la compafiia
Generacion de cotreo cotporative entrega de confrasefias,
Ststemas politicas de tratamientos de datos, fiesgo antivirus, v riesgos Ststemas 1Hora
que conlleva a la mala utilizacion del infemet.
identificar y evaluar cualquier tipo de riesgo que pudiese
. afectar el ugar de trabajo y Controlar que se garanticen . :
Riesgos Laborales d 0y lescs Salud Ocupacional 40 Min

Tabla 10.Programa de induccion especifico propuesto para Logistica
Fuente propia

Analisis
El disefio propuesto para el cargo de logistica esta dividida por una serie
de 6 pasos, teniendo en cuenta la importancia del cumplimiento de

tiempos para que el personal culmine este proceso satisfactoriamente
sin que tenga algun vacio de sus funciones a desarrollar, por lo que este
cargo es el responsable de hacer el despacho de los productos de
HeadBand S.A.S.
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4. Operario de produccion d—y

Cargo: Operario

- . G ra a ba trenamiento, quié 3 el .
Pasc 1 Tnduccién Especifica onocer en que se va a basar su enf ento, quién sera Contabiidad | Hora

encargado v el proceso de ejecucion

Para este punto, se debe conocer muy bien la estructura
Lasc 2 Estructura y organigrama jerarquica de la compatiia, asi como el cargo de 1a persona que RRHH 45 MIN
va a ocupar el nuevo lugar de trabajo y sus funciones.

Pasc3 | Proceso Manejo de maquinaria Operarlamaq Que sea necesaria para el debido Jefe de produccion 2 HORAS

desempefio de sus funciones.

.. La cargada de dar este entrenamiento deb .
Fasc 4 Explicacion de productos persona &n e caresten er0 CEDE COMOCL ! Tefe de produccion 1Y 40 MIN

acertadamente los productos y servicios de la organizacion.

Generacion de comreo corporativo entreza de contrasefias,
Fascd Sistemas politicas de tratamientos de datos, fiesgo antivirus, v fliesgos Sistemas 1Hora
que conlleva a la mala utilizacion del internet.
identificar y evaluar cualquier tipo de riesgo que pudiese
afectar el lugar de trabajo v Controlar que se garanticen
las reglamentaciones relacionadas a la calidad v a

la higiene del lugar.

Fasc € Riesgos Laborales Salud Ocupacional 40 Min

Tabla 11. Programa de induccién especifico propuesto para Operario de produccion
Fuente propia
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Analisis

El disefio planteado para el cargo de operario de produccidén es uno de
los mas importantes porque se debe aplicar al pie de la letra, por lo que
€S un cargo que manipula todas las maquinas de la empresa, por ende,
esta basado en 6 pasos, cumpliendo con el proceso del manejo de las
diferentes maquinas, riesgos laborales entre otros, con un cronograma
de actividades, los objetivos a desarrollar, el darea encargada de dar
dicha actividad y su divisién por tiempos.
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7.9.2 Etapa 2. Induccion Interactiva ~

En esta etapa la induccion interactiva se podra visualizar por la pagina
web disefiada para la compafiia, esto beneficiando tanto a los clientes
y colaboradores.
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Fuente (Sierra, Induccién especifica (interactiva) (Archivo de video), 2020)
Ingresar al siguiente link para visualizar la induccidén especifica interactiva.
https://www.youtube.com/watch?v=vhxvKZVINcY&t=46s



https://www.youtube.com/watch?v=vhxvKZV9NcY&t=46s
https://www.youtube.com/embed/vhxvKZV9NcY?start=46&feature=oembed
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7.9.3 Induccion Sistema de gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo

La ejecucién de esta induccion estara a cargo del area del Sistema de
Gestidon de seguridad y salud en el trabajo de la organizacién. Se
ejecuta una vez finalizada la induccidon general, esta induccion va
dirigida a todo el personal de la compafia divididos por areas. El
personal de seguridad y salud en el trabajo se apoya en la presentacion
en diapositivas, (power point) estas diapositivas serviran como guia e
instruccién para la ejecucién de este proceso, la duracion es de max 2
horas. Ver anexo 2

7.9.4 Evaluacion

Cuando se haya culminado la respectiva induccion, o en el transcurso de
preparacion y/o de ensayo, las personas encargas del proceso o jefes
inmediatos de HeaDBand S.A.S deben ejecutar una evaluacion de
satisfaccion con el objetivo de determinar cuales temas de la induccién
no quedaron lo competentemente claros para el colaborador, con el fin
de reforzar o del mismo modo programa una (reinduccion, refuerzos
entre otros).
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8. Desarrollar una plataforma virtual que beneficie a Io~
empleados y clientes que incluya induccion y

evaluacion de desempeno

En este apartado se define un concepto de gran importancia, dando
como resultado una herramienta web que facilita a los clientes a realizar
compras de la compaiia en cualquier lugar de su preferencia, esto
haciendo de un portal web un documento digital de caracter dinamico,
es decir que puede contener texto, graficos e hipervinculos a otras
paginas web y archivos.

Una plataforma web a menudo se usa para suministrar informacion a
diferentes tipos de personas, en este caso sera dirigido a clientes y
colaboradores de la compafiia, incluidas fotos o videos para ilustrar
temas importantes. Una pagina web también puede usarse como un
método para vender productos o servicios a los espectadores. Varias
paginas web conforman un sitio web, como nuestro sitio HeadBand
S.A.S.

Al disefiar una plataforma web podemos identificar que es una
herramienta de gran importancia porque aumenta el impacto en cémo
su consumidor percibe su marca. La impresidon que se logra fomentar es
gue conozcan su compafia y los procesos y que no renuncien a su
pagina y acudan a un competidor.

Por otro lado, al disefiar o crear una plataforma web, se piensa en la
impresion que tienen los empleados, es probable que quieran visitar su
sitio web y ver lo que tiene para ofrecer. Muchos posibles empleados se
preocupan por el tipo de empresa para la que podrian estar
trabajando. Un sitio web que usa graficos antiguos, se carga muy
lentamente y no se ha actualizado en mas de un afo no infunde ningun
sentido de confianza.

Los siguientes ejemplos se presentan las divisiones de la pagina web
mencionadas que se desarrollan en el proyecto, se mostrara los
screenshot importantes correspondientes a la plataforma web. Los
disefios son resultados de la propuesta y analisis que se ejecuté en el
proceso de esta investigacion, cabe insistir que son modelos, pues la
interfaz puede variar en cuanto a forma hasta la finalizacion del
presente.




VIGILADA MINEDUCACION

-

N

8.1 Descripcion de Interfaces de la plataforma virtual

HeaDBan) 8.4.8

Bienvenidos
HeaDBanD S.A.S

Aqui pensamos en los clientes y nuestros colaboradores por eso, para
muestros clientes ofrecemos una gama de productos de acuerdo a
su necesidad y atencidn personalizada, y para usted colaborador, puede
visualizar el programea de induccion programada por 2 empresa de acuerdo al
drea y el tipo de induccifn.

Figura 4.pantalla de inicio de la pagina web
Elaboracidon propia por los autores

Descripcion

La pantalla de inicio de la pagina web se da una pequefia bienvenida e
introduccién de lo que la empresa quiere para los clientes y sus
colaboradores, se puede observar las diferentes entradas que tiene la
pagina, como lo son: productos, carrito de compras, esta la seccion de
induccidn especifica (interactiva) dirigida a los colaboradores de la
compafia y por ultimo se puede observar el acceso de (contactanos)
esto para que el cliente tenga una mejor experiencia en la compra de
productos por medio virtual.
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Somos fabricantes v distribuidores de cintas adhesivas, soluciones de empaque v
embalaje en ¢l mercado colombiano y region Andina.

adBand
nocida en Colombia

ina como L

Figura 5.Pantalla de informacion de la empresa
Elaboracion propia por los autores

Descripcion

En la figura nUmero 5, pantalla de informacion de la empresa, se puede
observar la informacion relevante de la organizacion, esto dando a
conocer al cliente final indagacién del proceso para el cumplimiento de
metas propuestas. La mision y vision accede a mejorar los objetivos de
la organizacién, la manera que se aproximara a sus clientes y sus
tacticas de crecimiento y desarrollo futuro.
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Figura 7. Detalle de nota de venta

Elaboracion propia por los autores Elaboracion propia por los autores

Descripcion

En esta parte de eleccion del producto el usuario final puede seleccionar
el producto segun su necesidad, alli se puede visualizar los productos
disponibles. Luego de escoger el producto se direcciona a un nuevo
enlace que muestra la descripcion del producto seleccionado, desde aqui
el cliente tendra la opcidn de elegir la cantidad y afiadirlo al carrito.
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Carrito

CINTA DE EMPAQUE
g IMPRESA
.':,}
53.250.00
Subtotal

3.250.,00

Figura 8. Pantalla Carrito de compras
Elaboracidn propia por los autores
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Descripcion

En la figura N° 8 la pantalla presenta todos los productos que el cliente
ha agregado al carrito de compras del pedido que va a solicitar, se
muestra la cantidad y precio respectivo, después que el cliente revise la
lista de los productos a comprar y no desee agregar nada mas a la lista,
se procede a realizar el pedido y se genera un comprobante del pedido
donde presenta el total a pagar para conocimiento del cliente.
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LA INDUCCION ES UN PROCESO DE VITAL IMPORTANCIA DENTRO DE UNA
ORGANIZACION, ES POR ESTO QUE DISENAMOS UNA INDUCCION INTERACTIVA PARA
DAR A CONOCER LOS ESPACIOS QUE POR TEMAS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL ESTA

PROHIBIDO EL INGRESO, PERO QUE TAMEBIEN NOS ES DE GRAN IMPORTANCIA QUE
USTED COLABORADOR CONOZCAN NUESTROS ESPACIOS, MAQUINAS Y OTROS
ELEMENTOS.

Elaboracidon propia por los autores

Descripcion

En esta entrada de la pagina web, muestra la induccion especifica en la

etapa 2 (interactiva) dando a conocer al nuevo personal un corto video

de los espacios del area de produccién, que, por temas de seguridad del
departamento de sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo,
los empleados que no pertenece a esta area tienen prohibido el paso.
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COMPLETE EL FORMULARIO PARA CONTACTARNOS

Nomhre E-mail
‘telefono

Mensaje

Figura 10.Pantalla de ayuda y recoleccion de datos
Elaboracidon propia por los autores

Descripcion

En esta seccidén de la pagina web, presenta la pantalla de envio de
correos a los clientes la cual permite adjuntar archivos, el formato para
enviar a varios clientes es elegir un directorio interno de la compaifiia, es
de gran utilidad informando a los clientes sobre promociones o cupones
de descuento o en su defecto atender peticiones, quejas y reclamos.
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9. CONCLUSIONES -

Para desarrollar este proyecto en la busqueda de éCual es esa
Transferencia de la Gestidn del conocimiento que permita
reconocer en la empresa HeadBand S.A.S oportunidades de
crecimiento con la aplicacidon de un disefio de induccién? se
plantearon cuatro objetivos especificos que permitieron encontrar
aciertos y posibles ideas para abordar futuras investigaciones.

Las empresas deben estar enfocadas que el personal reciba una
adecuada induccioén en un tiempo prudencial y no tomarse a la
ligera. Se debe avanzar sobre aquella visidn habitual que
consideraba los procesos de induccién como métodos puntuales
dentro de una organizacion, e integrar estos procesos como parte
fundamental y reglamentaria. El disefio que se planted en este
documento busca responder la necesidad de conocimiento que
tiene un empleado al ingresar a una empresa.

Se pudo responder a la pregunta de la investigacion,
estableciendo la trasformacion del conocimiento a través de un
disefio de induccién, observando y clasificando los 4 disefios
diferentes para estos cargos, Logistica, Asistente Administrativo,
Operario, Asesor Comercial, identificando los pasos y tiempo
transcurridos para la ejecucion de sus funciones, dando énfasis de
gue se cumplan con el tiempo propuesto para prever que cumplan
con todos requisitos exigidos que requieren los cargos.

Sin embargo, al ser este un disefo de estudio, no fue posible
plantear otros disefios importantes como, por ejemplo: el cargo de
recursos humanos, el de jefe de produccion, el de contabilidad, el
mercaderistas y el de Gerencia comercial.

Estos disefios iban a ser presentados a la Administradora de
empresas de Headband S.A.S como propuesta de mejoramiento.
Sin embargo, la situacidon de emergencia y el cierre de empresas a
nivel mundial afecté también a la compafiia donde la investigadora
laboraba pues lamentablemente fue despedida. De esta manera
los disenos propuestos del programa de induccién para el nuevo
personal y el lanzamiento de la pagina web, quedaron sin un piso
de aplicacién y ejecucién, lo que no permitié el mejoramiento de la
productividad de la organizacion.
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Realizar la evaluacion propuesta después de la induccidon se hace
ineludible calcular su efectividad y las necesidades de formacion,
se disefid el programa de induccién de acuerdo a la necesidad de
la empresa y el cargo, se identificaron falencias, en las
inducciones de SG-SST y aplicacion de la general y especifica.

De acuerdo con los resultados obtenidos se pudo evidenciar que
gran parte de las personas encuestadas con un porcentaje del
100% de la empresa Headband S.A.S estan de acuerdo con que se
aplique la induccién interactiva online, dando importancia al
recorrido por la empresa, y del mismo visualizando que muchas de
las personas de la compafia no han recibido algun tipo de
induccidn. Por esta razon se da énfasis en la importancia que tiene
la plataforma virtual incorporando una herramienta para la
transferencia del conocimiento.

La realizacidén de este trabajo me ensefio el impacto que tiene un
programa de induccion en la vida laboral, dando énfasis en el
vacio que esta puede dejar cuando se omite algln paso en este
proceso. Los empleados que tienen una induccion y que por lo
menos contenga los temas primordiales descritos anteriormente
en este proyecto, es mucho mayor y pueden formar mas soporte
al proceso productivo y bridar conocimiento a sus companferos, a
diferencia a un empleado al cual no se le realiza una induccion.

Al aplicar la Gestion del Conocimiento permitié dar la razén a una
ausencia total de conocimiento de la empresa por parte del
empleado y las funciones del cargo a desempefar por la falta del
proceso de induccion. Esto impedia un mejor rendimiento, pues
como es de esperarse la falta de una induccidon atenua y adecuada
trajo como secuela la falta de adaptacion; desmotivacion; bajo
nivel de productividad en las primeras semanas y aumento
considerable de tiempo para realizar tareas basicas.
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11.1ANEXO 1

(Presentacion diapositivas
induccion General)




INDUCCION GENERAL

BIENVENIDOS
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- QUIENES SOMOS? <

- SOMOS FABRICANTES Y DISTRIBUIDORES DE CINTAS ADHESIVAS, SOLUCIONES DE EMPAQUE Y
EMBALAJE EN EL MERCADO COLOMBIANO Y REGION ANDINA. SOMOS FILIAL DEL GRUPO DECNOS,
CON RECONOCIMIENTO MUNDIAL POR MAS DE 50 ANOS EN EL MERCADO INTERNACIONAL CON
NUESTRA PRINCIPAL MARCA HYSTIK. ESTAMOS RADICADOS EN LA CIUDAD DE BOGOTA DESDE EL
ARO 1986 CON COBERTURA A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL. DESDE NUESTROS INICIOS
HEMOS SIDO ALIADOS ESTRATEGICOS DE GRANDES CADENAS, COMERCIO Y GRANDES
INDUSTRIAS NACIONALES, BRINDANDO PRODUCTOS DE EXCELENTE CALIDAD EN LINEAS COMO,

CINTAS DE ENMASCARAR, CINTAS DE EMPAQUE, CINTAS ESPECIALIZADAS (DUCTO, ANTIDESLIZANTE,
DELIMITADORAS, DOBLE FAZ, PEGANTES DE CONTACTO, RETRORREFLECTIVA, DOBLES CAPA), Y ASi
MISMO PRODUCTOS DE EMPAQUE Y EMBALAJE COMO FILM STRETCH, PLASTICO BURBUJA, CAJAS Y
ROLLOS DE CARTON. =
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2 MISION, VISION Y VALORES
MISION VISION VALORES
OFRECER UMNA AMPLIA GAMA DE PARA EL ANO 2027, HEADBAMD 5.A5 CALIDAD, COI.ABORACléN, HOMESTIDAD,
PRODUCTCOS, A TRAVES DEL SUMINISTRO SERA, RECONOCIDA EN COLOMEIA Y LA INTEGRIDAD, PASléN, TRABAJO EN
Y PERSONALIZACION DE CINTAS REGION ANDINA COMO LA EMPRESA EQUIPO, RESPONSABILIDAD, ESTOS
ADHESIVAS, PRODUCTOS DE EMPAQUE Y LIDER EN SOLUCIONES DE EMPAQUE Y PRINCIPIOS INSPIRAN A NUESTROS
EMBALAJE CON LA MEJOR RELACION EMBALAIJE. ESTO LO LOGRAREMOS: EMPLEADOS, CLIENTES Y
CALIDAD-PRECIO. DESTACAMDOMNOS POR LA EXCELENTE COLABORADORES EXTERNOS.
CALIDAD DE NUESTROS PRODUCTOS Y
MUESTRO CUMPLIMIENTO PARA CON
TODOS NUESTROS CLIENTES
-
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o NUESTRA POLITICA DE CALIDAD

* TODOS NOSOTROS AQUI HEADBAND SAS ESTAMOS ALTAMENTE COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD,
ASEGURANDO QUE NUESTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS CUMPLAN CON LAS EXPECTATIVAS DE NUESTROS
CLIENTES.

TODO NUESTRO PERSONAL SIGUE DE CERCA LOS PRINCIPIOS DE GESTION DE CALIDAD ESTABLECIDOS PARA
LLEVAR A CABO SUS ACTIVIDADES DIARIAS, MANTENIENDO LA CALIDAD DE SU MAXIMA IMPORTANCIA.

NUESTRO COMPROMISO ES PROPORCIONAR LAS HERRAMIENTAS, LA CAPACITACION Y LOS ESTANDARES
NECESARIOS PARA CREAR Y PROMOVER UN ENTORNO PARA DESARROLLAR PRODUCTOS Y MEJORAR
CONTINUAMENTE. LA CALIDAD ES UN ELEMENTO VITAL DENTRO DE LAS ACTIVIDADES DE DESARROLLO DE LA
EMPRESA. -~

a4
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~/ INVESTIGACION Y DESARROLLOY
D CONTROL DE CALIDAD

* SE REQUIEREN EQUIPOS ESPECIALIZADOS, INFRAESTRUCTURA ESTRATEGICA Y CAPACIDAD
TECNICA PARA FABRICAR DIFERENTES LINEAS DE PRODUCTOS DE CALIDAD. POR LO TANTO,
HEADBAND SAS HA INVERTIDO EN MAQUINARIA Y TECNOLOGIA DE PUNTA PARA MANTENER
SUS PROCESOS COMPETITIVOS.

LOS DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO Y CONTROL DE CALIDAD SE HAN
CREADO PARA BUSCAR SOLUCIONES QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES DE NUESTROS
CLIENTES. -
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>4 ZONAS DE COBERTURA
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0, S’
ZONA CENTRO:
Bogotd y Municipios cercanas,
Espinal, Girardot, Ibagué, Neva, 70NA NOR ORIENTE:
Florencia, Villavicencio, Acacias, Bucaramanga, G, Forida
Restrepo, entre ofros. Blanca, Tunja, Duitama, Sogamoso,
70NA ATLANTICA: Yopal, Barbosa, Puerto Asis,
Barranquilla, Cartagena, Santa Pledecuesta, San Gil entre ofros.
Marta, Riahacha, Valledupar, entre TONA SUR OCCIDENTE:
otros. Cali, Yumbo, Popayan, Tumaca,
TONA ANTIOQUIA: Nariiio, Putumayo, entre otros.
Medellin, Manizales, Pereira,
=

Armenia, entre otros,




CINTAS DE EMPAQUE

CINTA DE CERRADO DE CAIAS Y
PLEGADIZAS QUE PROVEE ALTA CALIDAD,
DESEMPENO CONSISTENTE CON FACIL
DESENROLLADO.
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PEGANTES Y
ADHESIVOS

ES UN CEMENTO DE TIPO ESTANDAR PARA
FUERTE Y FIIQ PEGADO DE ELEMENTOS
INDUSTRIALES Y CASEROS, DURADERO Y
RESISTENTE.

PRODUCTOS

CINTAS DE
ENMASCARAR

ES UN TIPO DE CINTA
ADHESIVA FABRICADA GENERALMENTE
CON PAPEL, DE FACIL DESPRENDIMIENTO
¥ AUTOADHESIVA.

PRODUCTOS
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CINTAS ESPECIALIZADAS

LAS CINTAS VIENEN COMO PIEZAS O
LAMINAS, PRECORTADAS EN ROLLO,
PRODUCTOS FINGER-LIFT Y ROLLOS

GRANDES PARA MONTAJE
AUTOMATIZADO. INCLUYEN ADHESIVOS
TERMOFUSIBLE, CON BASE DISOLVENTE Y

ACUOSOS,

PRODUCTOS DE
EMPAQUE Y EMBALAJE

MATERIAL RESISTENTE QUE ENCIERRA O
PROTEGE UN ARTICULD CON © SIN
ENVASE CON EL FIN DE PRESERVARLO
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PRESTACIONES Y
TIPO DE CONTRATO  HORARIO DE TRABAJO BENEFICIOS
+  TERMING INDEFINIDO * ADMIMISTRATIVO- LUNES A VIERMES * LOS OTORGADCOS POR LA LEY, Y PARA
5 AT 7-30 AN A 600 EL AREA DE VENTAS MAS COMISION POR
*  OPERATIVOS: TURNOS ROTATIVOS DE HIVEL BEN Sl
LUMES A SABADOS: SAM A 2PM; 2PM
A 10PM; CON 15 MINUTOS DE
DlAS DE PAGO’ RECESO PARA ALIMEMTACION.
DESCANSO Y VACIONES
15Y 30 DE CADA MES, DOMINGOS . =
6 ;SD:’GACE:‘BGKCEJNES SOM COLECTIVAS EM EL MES J
Y (Y A /.

-’/
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

+  PUBLICADO EN CADA AREA DE LA COMPARNIA ¥ DEBE CUMPLIRSE.
+ HORARIO DE ATENCION

EL HORARIO DE ATENCION PARA PERMISOS PROGRAMADOS, RECLAMOS DE NOMINA, PRESTAMOS, INQUIETUDES, © CUALQUIER OTRA SOLICITUD
ES DE LUNES A VIERNES DE 2:00 4:30 PM. SOLO SE HARAN EXCEPCIONES CUANDO SE TRATE DE UNA URGENCIA, O CALAMIDAD.

* PERMISOS
PARA DILIGENCIAR UN PERMISO DEBE INFORMARLE INICIALMENTE AL AREA DE SISTEMA DE GESTION EN LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO.
DEBE REALIZARLO CON UM DIA DE ANTICIPACION.

CUALQUIER RETRASO EN SUJ HORA DE ENTRADA DEBE SER NOTIFICADO A SU JEFE INMEDIATO, DE LO CONTRARIO SE HARA ACREEDOR DE UNA
SANCION.

EL AUSENTISMO, LAS LLEGADAS TARDES REITERATIVAS GENERAN SANCIONES. PRESCRIPCIONES DE ORDEMN PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
SANCIONES DISCIPLINARIAS ~/
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- REGLAS DE ORO

Son de caracter obligatorio
y estricto cumplimiento.
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REGLAS DE ORO

Son de caracter obligatorio
y estricto cumplimiento. REGLA DE ORO
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POLITICA DE ALCOHOL Y DROGAS

ES POLITICA DE HEADBAND S.A S DE OBLIGATORIO CUMPLIIENTO PARA SU PERSONAL Y CONTRATISTAS, EL NO PERMITIR
BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA EL CONSUMO DE ALCOHOL O SUSTANCIAS ALUCINOGENAS NO CONTROLADAS EN
SUS LUGARES DE TRABAJO, EN TODAS LAS INSTALACIONES DE LA EMPRESA Y EN SUS ARFAS DE INFLUENCIA

EL INCUMPLIMIENTO DE ESTA POLITICA SERA CONSIDERADO MOTIVO SUFICIENTE PARA APLICAR LA SANCION QUE
TECNOGLASS S.A. ESTIME CONVENIENTE, DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS INTERNAS Y LA
NORMATIVIDAD LABORAL VIGENTE EN EL TERRITORIO NACIONAL

* EL CONSUMO,/POSESION DE BEBIDAS EMBRIAGANTES O DROGRAS ALUCINOGENAS DURANTE LA JORNADA DE
TRABAJO

+ ESTAR EN ESTADO DE EMBRIAGUEZ/INTOXICACION DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO.
* ESTAR EN ESTADO DE POST-EMBRIAGUEZ DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO. =
* LABORAR BAJO EFECTOS DEL ALCOHOL Y LAS DROGAS ALUCINOGENAS, ASI SEA RESIDUALMENTE.
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CODIGO DE COLORES MANEJO DE RESIDUOS
CLASIFICACION DE RESIDUOS GTC-24

COMPOSTABLES MEDEIC

da
alimeanto,
cascaras do
huevo, de frutas y
vegetales no
contaminados
(antes del
CONSUIMS)

Botellas. garrafas
¥ contenadores
de vidric limpios.
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(Presentacion diapositivas
induccion Sistema de Gestion
de la seguridad y salud en el

trabajo)
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INDUCCION SISTEMA DE
GESTION EN LA SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO o
BIENVENIDOS (o
o - \‘/
T ~/ w
o OBJETIVO

* DAR A CONOCER A LOS PARTICIPANTES LAS POLITICAS DEL SISTEMA DE GESTION EN LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, LOS RIESGOS INHERENTES AL TRABAJO QUE VAN A
DESARROLLAR.

* DIFUNDIR LA SEGURIDAD INDUSTRIAL COMO HABITO DE TRABAJO Y VIDA.
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- POLITICAS DE NO USO O CONSUMO DE ALCOHOL Y ~
- DROGAS

* EL USO DE DROGAS LEGALES COMO EL ALCOHOL E ILEGALES COMO LA MARIHUANA'Y LA
COCAINA, COLOCA EN PELIGRO A LA PERSONA QUE LAS CONSUME, SUS COMPANEROS DE
TRABAJO O TERCERAS PERSONAS.

+ LA POLITICA PROMUEVE EL NO USO
DE ESTAS SUSTANCIAS Y EL APCYO
A LA PERSONA GIUE LA CONSUMA
SIEMPRE Y CUANDO ESTA SOLICITE
AYUDA

| \&7/ N
</ °

O CONCEPTOS BASICOS

VIGILADA MINEDUCACION

+ SALUD OCUPACIONAL:

SE ENTENDERA EN ADELANTE COMO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, DEFINIDA COMO
AQUELLA DISCIPLINA QUE TRATA DE LA PREVENCION DE LAS LESIONES Y ENFERMEDADES
CAUSADAS POR LAS CONDICIONES DE TRABAJO, Y DE LA PROTECCION Y PROMOCION DE LA
SALUD DE LOS TRABAJADORES. LEY 1562 - 11/07/2012. o

0 Ocupacional @

{0}
® 5 @
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) CONCEPTOS BASICOS
ACCIDENTE DE TRABAJO INCIDENTE DE TRABAJO
SUCESC REPENTING QUE SOBREVENGA SUCESD ACAECIDC EMN EL CURSO DEL
POR CAUSA O COM OCASION DEL TRABAJO O EN RELACION CON ESTE, QUE
TRABAJC, ¥ QUE PRODUZCA EM EL TUWC EL POTEMCIAL DE SER UM
TRABAJADOR UMA LESION ORGANICA, ACCIDENTE, EN EL QUE HUBC PERSOMAS
UNA PERTURBACION FUNCIONAL O INVOLUCRADAS SIN QUE SUFRIERAN
PSIQUIATRICA, UNA INVALIDEZ O LA LESIONES O SE PRESENTARAN DANOS A
MUERTE. LA PROPIEDAD Y,/O PERDIDA EN LOS

PROCESOS.

—

VIGILADA MINEDUCACION
0 K
.

_ NORMAS DE SEGURIDAD PARA EL INGRESO AL AREA

» UTILIZANDO LOS EQUIPQS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, USTED ESTA
CUMPLIENDO CON SUS DEBERES COMO TRABAJADOR DEFINIDOS EN LA LEY. CODIGO
SUSTANTIVO DEL TRABAJO ART 56 Y 58; LEY @ ART 88; REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAP. XXI ART 66; DEC. 1295/94 ART. 91 LIT. B
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2 NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD

+ NO INTRODUZCAS PARTES DE TU CUERPO EN MAQUINAS EN MOVIMIENTO.
+ COMNCENTRATE EM TU TRABAJO Y EVITA DISTRAER A TUS COMPANEROS
+ USA TU EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL ¥ MANTENLO EN BUEMAS CONDICIONES

+ PARA TU MAQUINA O EQUIPO TOTALMENTE ¥ COLOCA LA TARJETA DE SEGURIDAD, EN ACTIVIDADES DE REPARACION,
AJUSTE, LIMPIEZA Y CAMBIO DE HERRAMIENTAS

+ USA, AJUSTA Y REPARA LA MAQUINARIA SOLO CUANDO TENGAS AUTORIZACION POR TU SUPERIOR INMEDIATO

+ EFECTUA TUS ACTIVIDADES DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LOS PROCEDIMIENTOS

+ NO TRABAJES 1 NO CONOCES EL EQUIPO

+ MANTEN TU AREA DE TRABAJO LIMPIA Y ORDENADA ~/

- Sl TIENES ALGUNA DUDA EN CUALQUIER ACTIVIDAD DE TU TRABAIO CONSULTA A TU SUPERIOR INMEDIATO

+ UTILIZA LA TECNICA ADECUADA PARA EL LEVANTAMIENTO Y MANIPULACION DE PIEZAS Y OBIETOS \“/
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" REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL -

-

EDUCACION

VIGILADA MIN

+ RESPECTO A LA HIGIENE Y SEGURIDAD, EL REGLAMENTC INTERNO DEBE ESTABLECER OBLIGACIONES PARA LOS TRABAJADORES, TALES
COMO:

* USO CORRECTO Y CUIDADO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSCMAL (EPP).
* CONSERVACION Y BUEN USO DE TODO ELEMENTC), APARATO O DISPOSITIVO DESTINADO A LA PREVENCICN DE RIESGOS.

*  OBLGATORIEDAD DE DAR CUENTA DE CUALQUIER SINTOMA DE ENFERMEDAD PROFESIONAL Y DE TODO ACCIDENTE QUE SUFRA,
INDEPENDIENTE DE 5U GRAVEDAD.

+  ADEMAS, EL DOCUMENTO DEBE ENUMERAR AQUELLOS ACTOS O ACCIONES QUE NO SE LE PERMITIRAN AL PERSONAL AL CONSTITUIR
UN RIESGO PARA S{ MISMO O PARA EL RESTO DE LOS TRABAJADORES. ESTAS RESTRICCIONES DEPENDERAN DE LAS CARACTERISTICAS
DE LA EMPRESA, SIENDO ALGUNAS DE LAS MAS COMUNES, LIMITACIONES RESPECTO A:

* INTRODUCIR BEBIDAS ALCOHOLICAS AL LUGAR DE TRABAJO Y REALIZAR LABORES BAJQ LA INFLUENCIA DEL ALCOHOL

+ RETIRAR © DEJAR INOPERANTES LOS DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD E HIGIENE INSTALADOS POR L& EMPRESA

* DESTRUIR O DETERIORAR EL MATERIAL DE DIFUSION, DE TODO TIPO, DESTINADO A LA PREVENCION DE RIESGOS

* OPERAR O INTERVENIR MAQUINARIAS O EQUIPOS SIN LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE

* INGERIR ALIMENTOS O FUMAR EN AREAS DE TRABAIO DONDE EXISTAN RIESGOS DE INTOXICACIGN \/

A ) v )




- -

2, p——_
_ REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

* SOBRE LAS NORMAS DE ORDEN

*  LAS EMPRESAS QUE CUENTAN CON DIEZ OMAS TRABAJADORES DEBEN AGREGAR AL REGLAMENTO DE HIGIENE UN ANEXO COMN ASPECTOS
RELATIVOS AL ORDEN. SOBRE ESTC, EL ARTHZULO N° 154 DEL CODIGO DEL TRABAJO ESTABLECE QUE AL MENOS SE DEBE HACER MENCION A

* LA HORA EN QUE COMIENZA Y TERMINA LA JORNADA LABCORAL, SIENDO ESPECIFICOS CON EL CASO DE LOS TURNOS

*  TIEMPOS DE DESCANSC

*  TIPO DE REMUNERACION

* LUGAR HORA Y DiA DE PAGO DE LAS REMUNERACIONES

* IDENTIFICAR LOS CARGOS EJECUTIVOS O DEPENDIEMNTES A LOS CUALES PUEDAN RECURRIR LOS TRABAJADORES PARA PLANTEAR SUS PETICIONES,
COMSULTAS Y,/O SUGERENCIAS

*  :QUE PASA 51 LOS TRABAJADORES NG CUMPLEN CON EL REGLAMENTO INTERNO?

* ES RESPONSABILDAD DEL EMPLEADOR DAR A COMNOCER EL REGLAMEMTC INTERMO A SUS TRABAJADORES, COMO LO ES DE ESTOS OLTMOS
CUMPLIR LO GHIE ESTE DOCUMENTO ESTABLECE. L

+  EL TEXTO TAMBIEN DEBE INCLUIR UNA CE.S\LIS'ULA DOMDE SE DETERMIMNEN SANCIOMES PARA LOS CASOS 'EN LS QUE UM TRABAJADOR MO
RESPETE LA NORJ\‘\;‘\]'IVA. LAS MULTAS DEBERAN SER PROPQRCIONAI.ES A LA GRAVEDAD DF L& iNFM’CIQN: EM PRIMERA INSTANCLA SE'APLICA
UNA AMONESTACION VERBAL Y LUEGO UnA NOTIFRCACION POR ESCRITO; EN CASOS MAS GRAVES SERA UNA MULTA QUE NO PCDRA EXCEDER ¥ 4
LA CUARTA PARTE DEL SALARIC DIARIO
Nt
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0 DOTACIONES

VIGILADA MINEDUCACION

» FECHAS EN QUE SE DEBE SUMINISTRAR;

LA DOTACION A LOS EMPLEADOS CADA CUATRO MESES, TODO EMPLEADOR DEBE SUMINISTRAR
A LOS EMPLEADOS QUUE DEVENGUEN HASTA DOS SALARIOS MINIMOS, LA DOTACION DE QUE
TRATA EL ARTICULO 230 DEL CODIGO SUSTANTIVO CONSISTENTE EN UN PAR DE ZAPATOS Y UN
VESTIDO DE LABOR. CONSIDERANDO QUE LA DOTACION DEBE SUMINISTRARSE CADA CUATRO
MESES, ESTA SE TENDRA QUE ENTREGAR UNA VEZ FINALICEN LOS MESES DE ABRIL, AGOSTO Y
DICIEMBRE
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. TRAMITES DE INCAPACIDADES -

» LA INCAPACIDAD DEBE SER ORIGINAL

» PASADOS 3 DiAS DE INCAPACIDAD ANEXAR HISTORIA CLINICA Y FOTOCOPIA DE CEDULA




11.3ANEXO 3

(Evaluacion)




Evaluacidn -

Esta evaluacién esta dirigida al nuevo personal de compafia cuando este
haya culminado los procesos de induccién, esto con el fin de evaluar que
el nuevo empleado no tenga ninguna duda respecto a los diferentes
procesos que maneja la empresa.

e (Cual fue la primera impresidon causada respecto a la
Investigacion, desarrollo y control de calidad?

e Nombre de su jefe inmediato

e ¢(Cual es el cargo que se le ha asignado?

e ¢(Cuales son las funciones generales de su cargo?

e Explique brevemente los productos que maneja HEADBAND S.A.S

e Enuncie 3 reglas de la empresa del Sistema de Gestion de la
seguridad y salud en el trabajo

¢Cual es su horario de trabajo?

VIGILADA MINEDUCACION
[}

e (Cual es la mision, vision y valores de HeadBand S.A.S?

e ¢Con relacion a la induccién interactiva pudo identificar las
personas claves en el area de produccién? Si, No Explique

e ¢De acuerdo a la induccién interactiva tuvo claridad los procesos
que realiza la empresa en cuanto a produccién? Si, no épor qué?




