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0. Introduccién

La realizacién del presente trabajo permitié indagar acerca de qué manera se llevan a cabo
los procesos concernientes a la gestion del talento humano en Bioplanta Palmera para el
Desarrollo S.A., de igual manera permitié conocer la informacion que se debe tener presente
para disefiar el area de gestion humana desde un enfoque que aporta tanto a la parte

administrativa como a la operativa.

Por otra parte, conociendo que la empresa no cuenta con un area ni personas responsables de
dichos procesos, se indag6 acerca de cual es la informacidn relevante que se debe tener presente

para disefiar dicha area, utilizando una metodologia de investigacion con enfoque cualitativo.

De esta manera, al tener claras las condiciones actuales de la empresa, se logré crear un
disefio del &rea de gestion humana, donde se plantea una estructura organizacional con perfiles
de cada cargo, que le permitira a la empresa realizar un adecuado reclutamiento en cuando al
talento humano idoneo para ocupar dichos cargos, asimismo se implementaron los procesos que
se deben tener en cuenta en el area buscando iniciar y mantener la gestion que dia a dia
demostrara a la empresa su importancia y lo indispensable que es, sincronizandose con las
diferentes areas, debido al objetivo principal de la gestion humana partiendo de la

administracion del talento humano.

De igual forma al crear una estructura jerarquica, se mostro a la empresa el costo que
generaria dicha contratacion del personal necesario para la administracion y gestion del area,
teniendo claros los beneficios de la inversion y los resultados que le brindara a la empresa a

corto mediano y largo plazo.

1. Alcance

Disefio del area de Gestion Humana de la compafiia Bioplanta Palmera para el Desarrollo
S.A., en término del establecimiento de cargos, perfiles y competencias requeridas para el
cumplimiento de las funciones que requiere la organizacién para cumplir con su objeto misional

y avanzar hacia la materializacién de su plan estratégico.



2. Planteamiento del problema

Al realizar una visita con finalidad de analizar y proponer un planteamiento del problema
en la organizacion BIOPLANTA PALMERA PARA EL DESARROLLO S.A. Identificamos

unos sintomas que demuestran las dificultades en la Gestion Humana de la empresa como:

Encontramos que se realizan contrataciones de personal sin un perfil o descripcion del cargo

previamente definido.

Se realiza seleccion de personal de manera de modo libre o cultural donde no hay una serie
de procedimientos estandarizado para dichos procesos

Se realizan actividades de capacitacion y entrenamiento dependiente de una necesidad de un

area especifica.

El manejo o toma de decisiones relacionadas con los colaboradores es totalmente

dependiente del jefe de area sin evaluar aspectos humanos
Se identifican ausencia de procedimientos generales en la totalidad de las areas de la empresa

No hay planes de bienestar laboral establecidos, las actividades relacionadas son mas

realizadas de manera un poco folcldricas (Sin previa programacion y logistica)
No hay definido o establecido el cargo de jefe o Lider de Gestion Humana
No se tienen definido unos indicadores de Gestion Humana
Entre otras

Todos estos aspectos o sintomas identificados y nombrados anteriormente son importantes
ya que fortalece el principal valor de una organizacion que es la fuerza laboral o capital humano,
por otra parte, podriamos decir que el “descuido” o falta de gestion de estos aspectos pueda que
suceda debido a que no hay responsable directo del area, por otra parte, las personas o
colaboradores que se desempefian como jefe de produccion, Administrador, Gerente, Lider de
Nomina, etc. No sienten un compromiso directo con las actividades correspondientes a lo
gestion de lo humano lo cual no quiere decir que en la organizacion BIOPLANTA PALMERA

no se valore a los empleados como humanos en todo el sentido de la palabra, podemos



identificar que esta empresa todos son colaboradores de unas metas organizativas que de una

manera u otra aportan su granito de arena.

Sin lugar a duda podriamos también hacernos una pregunta ¢ Qué puede llegar a pasar si se
mantiene dicha situacién? En respuesta de dicha pregunta y después de hacer un analisis, no
solo nosotros como investigadores sino también algunos colaboradores de la empresa en
conversaciones informales sostenidas en visitas a la  organizacion coincidimos que
probablemente seguiria las cosas como en la actualidad donde se estan generando pérdidas por
falta de control en ingreso de personal, donde no hay un perfil del cargo definido, no hay
estandares o procedimientos de las areas, de igual manera estamos perdiendo conocimiento en
colaboradores que se retiran debido a que la valoracidn de sus competencias no son las mejores,
donde no se profundiza en lo humano sino que lo principal e importante es la produccion, por
otra parte seguiremos suministrandole nuestro producto a los mismo clientes ya que no es facil
competir en mercados internacionales donde se mide la gestion y bienestar laboral en las
empresas proveedoras. En el mundo y la globalizacion hace necesario los cambios el tiempo
pasa y se requiere de mano de obra calificada y preparada por lo cual si observamos alrededor
las generaciones actuales no solamente los motiva el dinero adquirido en el trabajo sino que los
motiva los beneficios, mayor tiempo, la posibilidad de profesionalizarse, en fin un numero de
condiciones laborales importantes por lo cual si las organizaciones no trabajan para garantizar

dichas condiciones estaran por fuera de los mercados mas competitivos y mas rentables.

Como investigadores y el compromiso que tenemos con BIOPLANTA PALMERA PARA
EL DESARROLLO S.A. ya que deposito su confianza para facilitarnos hacer dicho trabajo
plantemos ;Cémo se puede mejorar? En este paso, inicialmente su puede mejorar haciendo la
propuesta de creacion del cargo Lider o jefe de Gestion humana, una vez aprobado por gerencia
y asi mismo aprobado el presupuesto se realiza el estudio o diagnéstico del estado actual de las
actividades o procesos que realiza la organizacién que pertenecen a gestion humana, se genera
un plan de trabajo que principalmente debe ser articulado con la totalidad de las areas del
empresa, es asi como se trabajaria para organizar y mejorar los resultados de la organizacion.
Consolidadas, estructuradas e implementadas los procesos primarios (Desarrollo de personal,
Empleabilidad, Compensacion, Relaciones industriales, Administracién, Bienestar laboral,

SST) del Area de Gestion Humana iniciaria la incorporacion de nuevas estrategias e innovacion



relacionada con el capital humano en el sector econémico al cual pertenece BIOPLANTA
PALMERA PARA EL DESARROLLO S.A.

3. Pregunta orientadora — formulacién del problema

¢Cudl es la informacion relevante que se debe tener presente para disefiar el area de

Gestion Humana en la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A.?

4. Obijetivos de la investigacion

4.1. Objetivo general

Disefar el area de gestion humana de la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A.

4.2.  Objetivos especificos

» Conocer el direccionamiento estratégico de la empresa Bioplanta Palmera para el

Desarrollo S.A.

> ldentificar los procesos relacionados con Gestion Humana que se llevan a cabo en la
actualidad en la empresa Bioplanta palmera para el desarrollo S.A.
> Disefiar el area de gestion humana para la empresa Bioplanta Palmera para el

Desarrollo S.A.

5. Justificacion

La presente investigacion evidenciara las desventajas en la que se encuentra la empresa
Bioplanta Palmera Para el Desarrollo S.A. teniendo en cuenta la ausencia de los procesos y
subprocesos necesarios para que haya una adecuada gestion de lo humano en cada area y

actividad de la empresa.



De esta manera se pretende generar recomendaciones que pactarian en ventajas a la
empresa con aportes que surgen desde cambios internos en cada persona y de esa manera

brindar aportes positivos a la empresa.

Con la implementaciéon del area de gestion humana se aterrizan procedimientos que
generalmente se manejan en la empresa por cada area y en este caso se unifican dichos procesos
para establecer estandarizaciones y lograr una adecuada fluidez tanto en comunicacion, como

en convivencia, ejecucion de las actividades y actividades de bienestar en general.

De igual forma de acuerdo con el tamafio de la empresa, se evidencia dicha necesidad,
teniendo en cuenta que, dentro de los procesos, cada persona cumple con los diferentes roles
que demanda su cargo y se va quedando de lado el factor humano, ya que no existe quien vele

por este aspecto.

Esta investigacion también tiene como finalidad generar mayor conocimiento real de la
Gestion humana en las organizaciones para los investigadores que participaron en dicho
proceso, al mismo tiempo cumplira con los requisitos exigidos por la Universidad Catolica Luis

Amigo para obtener el titulo de Especialistas en Gerencia del talento Humano.

6. Marco de referencia

6.1 Marco Teoérico

La gestion humana debe ir ligada a una adecuada implementacion de los procesos, debido
a que es una parte fundamental dentro de todas las areas, al sincronizar actividades que definen

el control de los objetivos, como también la mejora continua.

Por otra parte, para la creacion y disefio de un area de Gestion humana, es de suma
importancia partir de los procesos con los cuales cuenta la empresa, es decir, identificar las
practicas que se realizan y de esta manera detallar la problematica y asimismo la intervencion,
teniendo en cuenta que, para generar orden y resultados positivos, es necesario contar con el

area.



Por lo tanto, una pequefia organizacion puede tener en orden los temas relacionados con su
personal y alinear su organizacion con sus objetivos empresariales de la misma manera que una

organizacion de mayor tamafio. (Alles, 2005, p. 22)

Asimismo, mantener una alineacion y sincronizacion con el resto de las areas le permite a la
organizacion tener un control de los procesos y de las personas, por tal motivo, la empresa debe

generar procedimientos con todas las areas alineados a la de Gestion humana.

De acuerdo con lo anterior Integrar, organizar, retener, desarrollar y controlar a las personas
son cinco procesos intimamente interrelacionados e interdependientes. Por su interaccion, todo
cambio en uno de ellos ejerce influencia en los demas, la cual realimentar nuevas influencias
y asi sucesivamente, con lo que genera ajustes y acomodos en todo el sistema. En una vision
sistémica, los cinco procesos se consideran subsistemas de un sistema mayor. (Chiavenato,
2011, p.80)

De igual forma las organizaciones requieren de un direccionamiento estratégico, en busca de
orientar sus procesos hacia una meta disefiada desde la alta direccién, con planteamientos
alineados a todas las areas, ya que se trabaja en conjunto pensando en toda la organizacion y no

solo en el area que evidentemente genera los ingresos econdmicos.

El direccionamiento estratégico requiere de un alto compromiso de la alta direccion,

promoviendo el compromiso al cumplimiento de los protocolos adoptados por la empresa.

Esto implica que la direccion estratégica va mas alla de la simple y tradicional planeacion,
puesto que trata de dar elementos a los gerentes a fin de que estén preparados para enfrentar los
cambios del entorno, y las situaciones complejas y no rutinarias que la actividad gerencial
requiere. (Castro, 2010)

Por otra parte, el area de gestion humana debe ser un conjunto de procesos que direccionen
al logro del objetivo principal, el cual se trata de promover el desarrollo del capital humano en
todas sus fases, tanto intra como extralaboral, para lo cual Idalberto Chiavenato plantea la

siguiente estructura:

Gréfica 1. Disefio area de gestién humana segun Idalberto Chiavenato
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Fuente: Libro Administracion de Recursos humanos 2011 Idalberto Chiavenato

Partiendo de la imagen anterior, es preciso describir que la administracion del recurso
humano segun Chiavenato se basa en los subsistemas organizacion, provision y
mantenimiento, donde se establece un ciclo que no culmina, sino que al contrario es de
continuo mantenimiento, es decir dentro del area de gestion humana dia a dia se establecen
una serie de actividades que conllevan a que el éxito de tal area sea notorio con la principal

evidencia, basandose en la satisfaccion del personal.

De igual forma se plantean otra serie de procesos como lo son el reclutamiento, la seleccion
y contratacién del personal, proceso que le brinda un parte de tranquilidad a la empresa,
adoptando estrategias de incorporar el talento humano para la realizacidn de una actividad con

el perfil idoneo.

Asimismo, se establecen los subprocesos disefio del puesto, evaluacién de desempefio y
descripcion del puesto, cada una con un nivel de importancia alto, ya que no se puede realizar

avaluaciones de desempefio si la persona no tiene claras las descripciones y/o caracteristicas
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dentro del cargo a ocupar y del mismo modo el disefio brindara las pautas requeridas para las
caracteristicas con las cuales se contratara la persona para tal cargo.

Igualmente, de los subsistemas principales se desglosan otros subprocesos como se aprecia
en la imagen anterior, cada uno de ellos ocupando un rol fundamental que le brinda al area de
gestion humana una estructura organizada y desarrollada para la necesidad de una

determinada empresa.

6.2 Marco Conceptual

Area de gestion humana:

El area de Gestidn Humana es un proceso de apoyo gerencial muy importante para el manejo
de las relaciones laborales, el fortalecimiento de la cultura organizacional y la promocion de un

buen clima laboral.

Contar con un area de gestion humana puede resultar en un valor agregado importante por
cuanto permite descentralizar funciones y asignar responsabilidades especificas a otras areas,
de esta manera la administracion podra contar con un soporte importante en la gerencia del

personal. (Vecino, 2012).
Direccionamiento estratégico:

La planificacion y el direccionamiento estratégicos son enfoques que presentan variedad de
opciones o esquemas; la direccion estratégica es un concepto mas general que puede abarcar
al primero, establece que un resultado final de la direccion estratégica es el potencial para el
logro futuro de los objetivos de la organizacion. Aunque no se puede negar la importancia de
las areas de direccion operativa, es vital reconocer que el alcance de la direccion estratégica;
es mayor que el de cualquiera de las areas de direccion operativa). El objetivo principal de la
direccion estratégica es formular las estrategias ajustadas al requerimiento de los mercados y
orientar los planes de actuacién empresarial, intentando anticiparse a previsibles
acontecimientos futuros que afecten o impacten a la organizacion. (Hernandez, Cardona, &
Del Rio , 2017).

Procesos de Gestion Humana:
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los procesos claves en la Gestion del Talento Humano son: Proyeccion estratégica y
planeacion de retencion de talento, capacidad de atraer y contratar talento de forma efectiva,
incorporacion a la empresa convirtiendo a los miembros més productivos dentro de la
organizacion, desarrollo e implementacion para lograr los objetivos, evaluacién 360 para
evaluar el desemperfio de las personas, actividades orientadas para la mejora de habilidades y
actitudes del trabajador, establecimiento de metas y planes que enaltezcan los objetivos y logros
individuales, crear un método para reconocer y motivar a las personas que contribuyen para el
éxito de la empresa, reconocer el comportamiento, caracteristicas, habilidades y rasgos que
identifican a cada empleado con éxito, fomentar un ambiente trabajo acogedor y la cultura
organizacional de alta retencion. (Umb Virtual, 2018).

Seleccion y contratacion:

Chiavenato (2000) establece que “El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un
medio para que la organizacion logre sus objetivos”. El proceso de seleccion consiste en una
serie de fases iniciales que deben ser claramente definidas y debe realizarse de la siguiente
forma especifica: - Deteccion y analisis de necesidades de seleccién. Requerimiento -
Descripcion y analisis de la posicion a cubrir. Definicion del perfil - Definicion del método de
reclutamiento - Concertacion de entrevistas - Entrevistas + técnicas de seleccion - Elaboracion

de informes - Entrevista final. (Arango, 2012).

Estructura organizacional:

Se pueden distinguir tres tipos tradicionales de organizacion: organizacion lineal,
organizacion funcional y organizacion linea-staff. Fayol se interes6 por la llamada
organizacion lineal y centralizada, uno de los tipos méas simples de organizacién, la cual se basa
en los principios de: Unidad de mando o supervision Unica: cada individuo tiene un jefe Gnico
y exclusivo, Unidad de direccion: todos los planes deben integrarse en planes mayores que
conduzcan a los objetivos de la organizacién, centralizacion de la autoridad: la autoridad
méaxima de una organizacién debe estar concentrada en su cima, cadena escalar: la autoridad

debe estar jerarquizada, es decir, dispuesta en niveles jerarquicos, de manera que un nivel
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inferior debe estar siempre subordinado al nivel inmediatamente superior (autoridad de mando).
(Vélaz, 2012).

Disefo de area de recursos humanos

la reconocida autora Alles en otro de sus libros plantea Cinco pasos para transformar una
oficina de personal en un &rea de recursos humanos establece el planteamiento del disefio de

gestion de lo humano basandose en competencias.

La necesidad de competir en un mundo casi canibalizado ha impulsado cambios en la
concepcidn acerca de la gente que trabaja, y asi ha surgido, por ejemplo, la Gestion de Recursos
Humanos por Competencias. Este modelo de gestion, bien aplicado, es bueno para el personal
que integra la compaiiia, pero sin embargo no se implementa
pensando en los beneficios que representa para la gente, sino en que ayuda a la empresa a ser
competitiva en el mercado, ganar market share mejorar la rentabilidad o resistir un take over.
Por estos motivos de indole econdmica se llega a la gente. No nos parece ni bien ni mal,
simplemente es asi. Por lo tanto, nuestro rol como especialistas y estudiosos de los temas de
management (y de Recursos Humanos) es cuidar a las personas dentro de un esquema que
permita, también, cuidar los resultados de nuestra empresa o de nuestro cliente,

segun corresponda. (Alles, 2005, p.18)

6.3 Marco contextual — marco espacial

El proyecto se llevo a cabo en la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A., entorno
administrativo ubicado en el municipio de Carepa Antioquia, centro comercial las playas, el
cual cuenta con 18 colaboradores administrativos y el entorno operativo queda ubicado en la
vereda Guapé Carretera, kildémetro 12 del municipio de Chigorod6 Antioquia, donde cuenta con

76 colaboradores.

Con respecto a la descripcién del entorno, la empresa cuenta con 94 colaboradores, en la
parte operativa, que es donde se realiza la extraccion de aceite del fruto de la palma, se cuenta

con diferentes areas de trabajo tales como esterilizacién, mesa de volteo, muelle, calidad de
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bascula, prensas, clarificacion, calderas y mantenimiento, se cuenta con unas oficinas para el
personal administrativo que desarrolla sus actividades en la planta extractora, como también

toda la infraestructura necesaria para llevar a cabo el proceso industrial.

Por otra parte, la poblacion colaboradora de la planta extractora hace parte de la vereda
Guapa y del municipio de Chigorodd, un 75% de los operarios hacen parte de la vereda, puesto
que la empresa desde su misién se traza un compromiso por la responsabilidad social para

generar un impacto positivo en dicha comunidad.

De igual manera la empresa actualmente se encuentra en un proceso de certificacion de la
norma ISCC, la cual se proyecta a la disminucion de la huella de carbono y para su
cumplimiento, se dispone al cumplimiento de diferentes aspectos que integran a todas las areas

y al desarrollo de dichas actividades sociales.

Asimismo, las areas principales a intervenir fueron Seguridad y Salud en el Trabajo,

Direccidn industrial, ndmina, gerencia y las demas direcciones de la empresa.

Gréfica 2. Ubicacion empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A.

Imagen tomada de: www.google.com/maps
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Imagen tomada de: www.google.com/maps

7 Aspectos metodoldgicos

7.1.2 Estudio descriptivo

Para disefiar el modelo de gestion humana de Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. se
utilizé una investigacion con enfoque cualitativo, verificando documentos de la empresa que
permitié conocer de primera mano los procesos que se llevan a cabo en esta area, luego se
establecieron los instrumentos técnicos pertinentes para la creacion del disefio de acuerdo con
las necesidades que se identificaron anteriormente, posteriormente se implemento el disefio en
las diferentes areas de la empresa, buscando la realizacion correcta del proceso, procedimientos
y la mitigacion de errores que se puedan generar a largo plazo, teniendo en cuenta que la gestion
humana apunta al trabajo con el personal interno, generando pautas para un trabajo integro y

unos procesos claros y coherentes con la cultura organizacional de la empresa.
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7.2.1. Método inductivo

Los resultados obtenidos en la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. podrén
ser utilizados en organizaciones con caracteristicas similares a la organizacion objeto de estudio,
puesto que se logré determinar la ausencia de un area de Gestiobn Humana que contribuya a
sincronizar los procesos con las otras areas, situacion en particular que presentan muchas

empresas del sector.

De igual manera se podrén utilizar los mecanismos de investigacion y recoleccion de datos
con distintas empresas del sector, teniendo en cuenta dichas similitudes de acuerdo con el

contexto y cultura de la zona.

7.2.2. Método de analisis y sintesis

El método de analisis permitié estudiar de manera separada cada una de las areas de la
empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. en termino de los aspectos que se deben
tener presente para estructurar el area de gestion humana de la organizacion. La sintesis por su
parte consintio en considerar la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S. A, como una

unidad empresarial.

7.2.3. Fuentes primarias

La organizacion Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. tiene una planta de personal
constituida por 94 colaboradores, de ellos 15 estan en el nivel directivo y contribuyen a la toma

decisiones de la organizacion.

En ese orden de ideas, para realizar la investigacion se aplicd una entrevista a los directivos
con 8 preguntas abiertas, tal como se presentan en el anexo 1, que permitieron obtener la

informacion que se requeria para el desarrollo del proyecto.

De igual forma para obtencion de informacion adicional y complementaria para la
investigacion, se permitid el acceso a archivos fisicos y bases de datos de la empresa que

conllevaron a proporcionar claridad en la necesidad real de la empresa.
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7.3.2 Fuentes secundarias

Parte de la informacion se recopil6 de la pagina de internet de la empresa, resaltando que la

mayor parte de dicha informacion fue obtenida de fuentes primarias.

8 Desarrollo del proyecto

8.1 Direccionamiento estratégico de la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo
S.A.

La empresa no cuenta con direccionamiento estratégico, por lo cual se realizé entrevista, en

la cual se permitidé conocer que espera la empresa del area de gestion humana.

Como una manera de dar orientacion a las acciones que se tomaran en corto mediano y largo
plazoy para determinar las particularidades que debe tener el area de gestion humana se presenta

a continuacion los principios organizacionales
Mision de la empresa

En BIOPLANTA PALMERA PARA EL DESARROLLO S.A., garantizamos a nuestros
grupos de interés una cadena sostenible que se deriva de los aceites y grasas vegetales de la mas
alta calidad; comprometiéndonos con el medio ambiente, la responsabilidad social y la

sostenibilidad; contribuyendo al desarrollo econdémico de la region de Uraba y el pais.
Vision de la empresa

En BIOPLANTA PALMERA PARA EL DESARROLLO S. A. nos proyectamos para el
2022 a ser lideres en la extraccion y comercializacion de aceite de palma; esto gracias a la
mejora continua en nuestro proceso y a la integracion en la cadena de suministro, consolidando
nuestra responsabilidad en el desarrollo de alianzas estratégicas con productores, que
contribuyen al fortalecimiento de nuestra responsabilidad social empresarial y la sostenibilidad

ambiental.

8.2 Procesos de Gestion Humana Relacionados con la seleccion de personal
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En Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. actualmente se llevan a cabo procesos
relacionados con el manejo del recurso humano, de una manera distribuida en las diferentes
areas presentes, por ello se recrea por medio de un organigrama (remitirse a la grafica 3) que

muestra el estado en el que hoy dia se encuentran dichos procesos.

La direccion administrativa integramente se encarga de ejecutar los procesos de
reclutamiento y seleccion del personal, con un estilo propio de llevarlo a cabo, es decir sin un
procedimiento que indique la forma de realizarlo, por otra parte la persona encargada de némina
y asistencia administrativa se ocupa de realizar los contratos con asesoria de una abogada que
apoya los procesos legales de la empresa y a su vez los hace firmar por el personal contratado
y en el caso del area de produccion, es el jefe de dicho proceso quien se encarga de entrevistar

y seleccionar el personal requerido.

Gréfica 3. Procesos de gestion humana relacionados con la seleccion de personal.

Procesos de Gestion Humana Relacionados =
[Dircccidn administrativa con la seleccion de personal Produccion

Descripeion [Ndmina y asistencia ]

administrativa

|

Descripcion

Descripcion

-

Se encarga de realizar las
entrevistas y procesos
de seleccion del arca

administrativa.

"

Se encarga de realizar las
entrevistas y procesos
de seleccion del area

Es la responsable de realizar
los contratos al personal que

ingresa a laborar, operativa.

Fuente: Disefio Propio

8.3 Disefio del area de gestién humana
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8.3.1. enfoque del modelo para el disefio del area de gestién humana

De acuerdo con el disefio propuesto para el area de gestion humana de Bioplanta Palmera
para el Desarrollo S.A., se realiza enfoque en la teoria expuesta por Chiavenato, donde se
plantean una serie de procesos, que le permitira a laempresa mantener una estructura jerarquica,
al tiempo que conllevard a mantener un orden interno en la toma de decisiones y manejo del
recurso humano. En ese orden de ideas, se proponen algunos aspectos administrativos y

estratégicos que contribuyan al funcionamiento eficiente del area que se propone crear

8.3.2. Denominacion del area
Teniendo en cuenta que actualmente no se cuenta con los procesos centralizados, se propone

hacerlo por medio de un area que se denomine area de gestion humana.

8.3.3. Mision

Consolidarse dentro de Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. como un area donde se
centralizan todos los procesos que involucran al capital humano y de esta manera promover
actividades y herramientas que permitan mantener un orden y orientacién a la mejora continua

en cuanto al manejo del personal.

8.3.4. Vision

Para el afo 2025 el area de gestién humana de Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. se
proyecta a ser una dependencia con un rol estratégico, en la cual se ejecuten todos los
procedimientos necesarios para promover el confort y la atencion al recurso humano con el

gue se cuenta.

8.3.5. Obijetivo del area de gestion humana
Impulsar el recurso humano, contribuyendo a contar con colaboradores felices y
comprometidos con sus responsabilidades, partiendo del hecho de que se les incentiva dia a

dia a mantener un rendimiento tanto laboral como emocional.

8.3.6. Funciones del area de gestion humana

» Llevar a cabo procesos de seleccion de personal



Y VY
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8.3.7.
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Ejecutar contratacion de personal teniendo en cuenta las pautas establecidas por la
empresa para ello.

Centralizar procesos que involucren al recurso humano

Promover y establecer politicas de acuerdo con la normatividad vigente y el disefio
organizacional de la empresa.

Crear y desarrollar programas de capacitacion y formacion al personal

Desarrollar y dar seguimiento al presupuesto anual establecido para el funcionamiento
del érea.

Crear y desarrollar el programa de bienestar laboral y estilos de vida saludable.
Representar a la empresa en materia del pacto colectivo con los colaboradores.
Desarrollar actividades con la comunidad en pro de mantener el compromiso social.

Coordinar y liderar el codigo de ética de la empresa

Organigrama del area de gestion humana

Gréfica 4. Organigrama del area de gestion humana de Bioplanta Palmera para el
Desarrollo S.A.

Jefe de Gestion
Humana

Coordinador SST

Asistente de Asistente de
Nomina Felicidad

Auxiliar de Gestion
Humana Auxiliar de SST

Fuente: Disefio Propio
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8.3.8. Perfiles de cargos

Tabla 1. Perfil del cargo jefe de gestion humana

PERFIL DE JEFE DE GESTION HUMANA
1. CONTEXTO

Naturaleza del cargo

El cargo de jefe de gestiébn humana surge a raiz de la necesidad evidenciada en la empresa de
una persona idonea con capacidades técnicas y humanas para desarrollar actividades que

promuevan el apoyo ante el recurso humano.

Jefe inmediato Proceso

Gerencia general Administrativo

Colaboradores a cargo

Asistente de ndmina, auxiliar de gestion humana, asistente de felicidad laboral (bienestar
laboral), coordinadora de Seguridad y Salud en el Trabajo, auxiliar de Seguridad y salud en el

trabajo.

Relaciones internas/externas

Todos los colaboradores/ Proveedores, clientes y Junta Directiva

2. REQUERIDO

Nivel de formacion Formacion complementaria

Manejo de herramientas ofimaticas,
ortografia y redaccion, servicio al cliente,
manejo de software administrativo y

Psicdlogo/a y/o especialista en gestion humana o o )
contable, conocimiento del cédigo sustantivo

y especialista en Salud Ocupacional. _ o i
del trabajo y la normatividad aplicable en la
empresa concerniente a los procesos a

liderar.

Experiencia laboral

Dos afios en cargos relacionados con liderazgo en areas con manejo de personal.
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Competencias especificas Competencias corporativas

Orientacién al servicio, energia (flexibilidad y | Trabajo en equipo, organizacién, habilidad
gestion, planeacion), liderazgo, capacidad de para tomar decisiones, creatividad e

resolucion de conflictos. innovacion, comunicacioén efectiva.

3. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

* Liderar el area de gestion humana

* Fomentar la comunicacion interna

* Conocer el clima laboral de la empresa y desarrollar planes de accion que permitan mejorar
la satisfaccion de los colaboradores.

* Crear y participar en la creacion de politicas internas que involucren al recurso humano de la
empresa.

* Velar porque se cumplan los requisitos y aspectos legales en materia de contratacion del
personal.

* Controlar los periodos vacacionales, velando porgue se den en el tiempo establecido por la
ley

* Crear y ejecutar un programa de capacitacion y formacion de acuerdo con las necesidades
generales de la empresa.

* Ejecutar el presupuesto anual y llevar a cabo todas y cada una de las actividades alli
planteadas.

*Generar y mantener los registros documentales concernientes al personal

*Realizar procesos de seleccion de personal para contrataciones.

* Llevar a cabo sesiones de ayuda psicol6gica con el personal, cuando se evidencie tal
necesidad en cada uno de ellos.

* Realizar la bateria de riesgo psicosocial con la periodicidad requerida por la ley y ejecutar el
plan de intervencion necesario de acuerdo con los resultados de esta.

* Velar porque se ejecuten las actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion
de acuerdo con lo establecido en la ley 50 de 1990

*Representar a la empresa ante las autoridades del trabajo.

*Calificar y evaluar al personal

* Preparar los contratos del personal

* Liderar el programa de PQRSF




* Realizar valorizacion de cargos y proponer escalas salariales
*Supervisar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
* Supervisar las nébminas y pagos de seguridad social del personal.

* Definir los objetivos de la empresa
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Tabla 2. Perfil del cargo asistente de némina.

PERFIL DE ASISTENTE DE NOMINA

1. CONTEXTO

Naturaleza del cargo

El cargo de asistente de némina surge a raiz de la necesidad de contar con una persona que se

encargue de la creacion y ejecucion de la nomina del personal y pagos de seguridad social.

Jefe inmediato Proceso

Jefe de gestion humana Administrativo

Colaboradores a cargo

Ninguno

Relaciones internas/externas

Todos los colaboradores/ Proveedores y clientes

2. REQUERIDO

Nivel de formacion Formacion complementaria

Manejo de herramientas ofimaticas,

Tecnologia en administracion/tecnologia en ] y o )
N ortografia y redaccion, servicio al cliente,
talento humano/tecnologia en contabilidad y _ o
) ] ) manejo de software administrativo y
finanzas, tecnologias afines.
contable.

Experiencia laboral

Un afio en cargos relacionados con el cargo a ocupar

Competencias especificas Competencias corporativas

Orientacion al servicio, energia (flexibilidad y Trabajo en equipo, organizacion,

gestion, planeacion), liderazgo. habilidad para tomar decisiones,
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creatividad e innovacion, comunicacion

efectiva.

3. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

* Realizar la nébmina y cargarla al Software los dias 14 y 29 de cada mes y enviar a los
correos las colillas de némina.

* Realizar afiliaciones a la Seguridad Social, al personal que ingresa a la Empresa.

* Manejar la caja menor y realizar reembolso de esta, segun politica de la Empresa.

* Verificar stock de los insumos de la parte administrativas y solicitar compras.

* Gestionar cartas a fondos de pension y cesantias.

* Apoyar las diferentes actividades de celebracion y reconocimiento.

* Dar solucidn a los colaboradores sobre las situaciones presentadas en la liquidacion de
nomina

* Las demas responsabilidades inherentes a su cargo.

Tabla 3. Perfil del cargo auxiliar de gestion humana

PERFIL DE AUXILIAR DE GESTION HUMANA

1. CONTEXTO

Naturaleza del cargo

El cargo de auxiliar de gestién humana nace a raiz de la necesidad que se presenta de apoyar

el area en temas que contribuyan con el desarrollo y bienestar del personal.

Jefe inmediato Proceso

Jefe de gestion humana Administrativo

Colaboradores a cargo

Ninguno

Relaciones internas/externas

Todos los colaboradores/ Proveedores y clientes.
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2. REQUERIDO

Nivel de formacion Formacion complementaria

Manejo de herramientas ofimaticas,

o ) » ortografia y redaccion, servicio al cliente,
Psicologo/a y/o tecnologo en gestion del talento ) o
manejo de software administrativo y
humano o o
contable, conocimiento del codigo

sustantivo del trabajo.

Experiencia laboral

Un afio en cargos relacionados con el cargo a ocupar

Competencias especificas Competencias corporativas

) y . ] . Trabajo en equipo, organizacion,
Orientacion al servicio, energia (flexibilidad y . o
N o ) habilidad para tomar decisiones,
gestion, planeacion), liderazgo, capacidad de o ] . L
) ) creatividad e innovacion, comunicacion
resolucion de conflictos. ]
efectiva.

3. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

* Gestionar ante Gerencia préstamos para los empleados segun politica de la Empresa.

* Realizar cartas laborales solicitadas por los colaboradores.

* Solicitar cita de examen médico ocupacional de ingreso y retiro de la Empresa.

* Solicitar almuerzos o refrigerios para actividades programadas.

* Diligenciar formato de solicitud de tiquetes aéreos y comprar tiquetes a las personas
autorizadas por Gerencia.

* Apoyar las diferentes actividades de celebracion y reconocimiento.

* Hacer firmar los contratos de nuevo personal y enviarlos a Gerencia para su aprobacion.

* Realizar cartas y/o documentos solicitados por los Directivos o Gerencia.

* Realizar entrevistas y convocatorias laborales y reclutamientos.

* Llevar a cabo actividades de capacitaciones del personal.

*Comprar y repartir la dotacién del personal en los periodos establecidos por la ley.
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Tabla 4. Perfil del cargo auxiliar de felicidad laboral.

PERFIL DE AUXILIAR DE FELICIDAD BP ﬁ : ‘p

LABORAL (BIENESTAR LABORAL)
1. CONTEXTO

Naturaleza del cargo

El cargo de auxiliar de felicidad laboral nace con el fin de aumentar los estandares de
bienestar en empresa, los cuales permitiran tener un nivel elevado de espacios laborales
saludables y cultura de la felicidad, facilitando de esta manera tener condiciones favorables
para un desarrollo integral de los colaboradores en los diferentes ambitos de su vida.

Jefe inmediato Proceso
Jefe de gestion humana Administrativo

Colaboradores a cargo

Ninguno

Relaciones internas/externas

Todos los colaboradores/ Proveedores y clientes.
2. REQUERIDO

Nivel de formacion Formacion complementaria

Manejo de herramientas ofimaticas,
Psicologo/a y/o tecnologo en Gestion del talento | ortografia y redaccion, carisma, manejo de
humano relaciones interpersonales, atencion al

detalle.

Experiencia laboral

Un afio en cargos relacionados con el cargo a ocupar

Competencias especificas Competencias corporativas

Trabajo en equipo, organizacion,

Orientacion al servicio, energia (flexibilidad y - o
habilidad para tomar decisiones,

gestion, planeacion), liderazgo, capacidad de o ) » L
creatividad e innovacion, comunicacion

resolucién de conflictos. )
efectiva.

3. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES
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* Liderar el programa de bienestar laboral y encargarse de su ejecucion.

* Liderar el programa de estilos de vida saludables y encargarse de su ejecucion.

* Apoyar al Lider del Proceso en la logistica de eventos.

* Ejecutar las actividades recreativas, culturales, deportivas o de capacitacion de acuerdo con
lo establecido en la ley 50 de 1990

* Realizar convenios con empresas aliadas para otorgar beneficios en especie a los
colaboradores

* Realizar celebracion de cumpleafios organizando espacios para dicha actividad.

* Realizar celebracion de fechas conmemorativas organizando eventos para ello.

* Promover y entregar reconocimientos por alta excelencia y desempefio en las diferentes

areas.

Tabla 5. Perfil del cargo coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PERFIL DE COORDINADOR DE SEGURIDAD BP % - g‘$9
Y SALUD EN EL TRABAJO - )

S~ -y w

1. CONTEXTO

Naturaleza del cargo

El cargo de coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo surge debido a la necesidad de
gestion en el personal, para el cumplimiento de los requisitos normativos y la mitigacion de

accidentes, enfermedades laborales y/o generales.

Jefe inmediato Proceso

Jefe de gestion humana Administrativo

Colaboradores a cargo

Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo

Relaciones internas/externas

Todos los colaboradores/ Proveedores y clientes

2. REQUERIDO
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Nivel de formacion Formacion complementaria

Manejo de herramientas ofimaticas,
ortografia y redaccion, servicio al cliente,
conocimiento del cddigo sustantivo del
trabajo y la normatividad aplicable en la
Profesional en SST empresa concerniente a los procesos a
liderar, certificacion para Trabajo seguro
en alturas nivel avanzado, curso de las 50
horas del SGSST., Coordinador para
trabajo seguro en alturas.

Experiencia laboral

2 afios en cargos de responsabilidad en el SG-SST

Competencias especificas Competencias corporativas

) ] » ) Trabajo en equipo, organizacion,
Liderazgo, capacidad de resolucion de conflictos, - o
) - ] ) habilidad para tomar decisiones,
innovacion, relaciones interpersonales, o ] » o
. creatividad e innovacion, comunicacion
responsabilidad. ]
efectiva.

3. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

* Administrar la ejecucion del SG-SST.

* Liderar los diferentes Comités como el COPASST y CCL.

* Gestionar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el SG-SST

* Identificar los riesgos presentes en cada uno de los puestos de trabajo e implementar
medidas preventivas.

* Analizar el desarrollo de las labores en la Empresa con el fin de detectar riesgos potenciales
y buscar acciones de mejora.

* Liderar el cumplimiento del cronograma de inspecciones segun el SG-SST.

* Construir y divulgar, las diferentes Politicas del SG-SST u otra autorizada por la Empresa.
* Velar por el cumplimiento de la norma, en cada actividad ejecutada por la Empresa.

* Cumplir con el cronograma de capacitaciones, segun lo indicado por la normatividad que
rige el SG-SST.

* Participar en la formacion continua de todos los colaboradores.




* Coordinar y revisar los examenes médicos ocupacionales de los colaboradores.

* Ejecutar junto con el COPASST, las investigaciones de accidentes e incidentes presentados
en la Empresa

* Archivar y custodiar toda la documentacion referente al SG-SST.

* Realizar la evaluacion de los proveedores.

* Realizar la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de los riesgos.

* Actualizar los procesos, de acuerdo con la legislacion en cuanto al SG-SST.

* Desarrollar las actividades tales como capacitaciones, simulacros y entrenamiento de
acuerdo con el Plan de evacuacion y de emergencias.

* Presentar sugerencias en la gestion de cambios, y en la elaboracion de normas y
procedimientos seguros de trabajo.

* Asesorar a los productores en materia de implementacion del SG-SST.

* Realizar la divulgacion y actualizacion de los procedimientos obligatorios exigidos por las
normas técnicas base del SG-SST.

* Cumplir las politicas, programas, y demas especificaciones del SG-SST

* Las demas responsabilidades inherentes a su cargo.

30

Tabla 6. Perfil del cargo auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.

PERFIL DE AUXILIAR DE SEGURIDAD BP % - :‘5‘9
Y SALUD EN EL TRABAJO i )

T T TR

1. CONTEXTO

Naturaleza del cargo

El cargo de Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo surge debido a la necesidad de apoyo
en la gestion del personal para el cumplimiento de los requisitos normativos y la mitigacion

de accidentes, enfermedades laborales y/o generales.

Jefe inmediato Proceso

Coordinador de SST. Administrativo

Colaboradores a cargo

Ninguno
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Relaciones internas/externas

Todos los colaboradores/ Proveedores y clientes

2. REQUERIDO

Nivel de formacion Formacion complementaria

Manejo de herramientas ofimaticas,
ortografia y redaccion, servicio al cliente,
) ) certificacion para Trabajo seguro en
Tecnologo o profesional en SST. _
alturas nivel avanzado, curso de las 50
horas del SGSST., Coordinador para

trabajo seguro en alturas.

Experiencia laboral

1 afio en cargos de responsabilidad en el SG-SST

Competencias especificas Competencias corporativas

) ] . _ Trabajo en equipo, organizacion,
Liderazgo, capacidad de resolucion de conflictos, - o
) - ] ) habilidad para tomar decisiones,
innovacion, relaciones interpersonales, o ] » o
. creatividad e innovacion, comunicacion
responsabilidad. _
efectiva.

3. DESCRIPCION DE RESPONSABILIDADES

* Identificar los riesgos presentes en cada uno de los puestos de trabajo e implementar
medidas preventivas.

* Cumplir con el cronograma de inspecciones segun el SG-SST.

* Velar por el cumplimiento de la norma, en cada actividad ejecutada por la Empresa.

* Participar en la formacion continua de todos los colaboradores.

* Realizar la induccion y la reinduccion y evaluacion de esta a los colaboradores de la
Empresa.

* Realizar las charlas de cinco minutos (preoperacionales) a los colaboradores de la Planta.
* Desarrollar las actividades tales como capacitaciones, simulacros y entrenamiento de
acuerdo con el Plan de evacuacion y de emergencias.

* Realizar la entrega de los elementos de proteccidn personal de acuerdo con las necesidades

propias del cargo.




* Presentar sugerencias en la gestion de cambios, y en la elaboracion de normas y
procedimientos seguros de trabajo.
* Tramitar y cobrar incapacidades y hacer seguimiento al pago de estas.

* Cumplir las politicas, programas, y demas especificaciones del SG-SST

* Las demas responsabilidades inherentes a su cargo.
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8.3.9. Procesos de gestién humana

Tabla 7. Proceso de reclutamiento y seleccion.

.
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Bpﬁ g‘

=

1. Objetivo

Garantizar la vinculacion oportuna y adecuada del talento humano, con el fin de promover un
optimo desarrollo en las actividades a realizar, como también la satisfaccion y confort con el

cargo a ocupar del aspirante.

2. Alcance

El presente proceso aplica para todas las areas de Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A.

3. Responsabilidades

Jefes y/o directores de area Auxiliar de gestion humana

* Compartir por medio de lista de chequeo las
necesidades requeridas para la persona a ocupar | *Realizar convocatoria laboral.
la vacante. *Llevar a cabo el proceso de
*Compartir las competencias técnicas con las reclutamiento y seleccion.

cuales debe cumplir la persona.

4. Definiciones

* Reclutamiento: proceso de atraer individuos _
o ) *Convocatoria laboral: oferta laboral
oportunamente en suficiente nimero y con los _ )
) ) ] publicada y vigente, que busca la
debidos atributos y estimularlos para que . ) o )
o L postulacion de diversos individuos, a fin
soliciten empleo en la organizacion.
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*Seleccion: es un proceso, cuyo objetivo es de elegir el o los més idoneos para ocupar
encontrar la persona méas adecuada para cubrir un | una determinada vacante.

puesto de trabajo.

5. Procedimiento

*Herramienta de reclutamiento

Se utilizara como herramienta de reclutamiento y convocatoria laboral las redes sociales de la
empresa, tales como: Facebook y WhatsApp, de igual manera se publicara por medio de la
caja de compensacion aliada Comfenalco dicha vacante.

*Herramientas de seleccion

Para el proceso de seleccion se utilizaran herramientas de entrevistas virtuales y presenciales,

como también pruebas de capacidad y test psicoldgicos.

*Necesidad de la vacante y aprobacion de esta

La necesidad de la vacante sera identificada por el jefe del area, posteriormente planteara

dicha necesidad ante gerencia y de esta manera gestion humana procede con el proceso.

*Entrevista con el auxiliar de gestion humana

Esta entrevista se realiza con el fin de obtener como minimo tres preseleccionados y posterior

a ello dirigirlos a las siguientes entrevistas.

*Entrevista con jefe de gestion humana

En esta entrevista el jefe de gestion humana determina aspectos de habilidades blandas y

técnicas de cada uno de los preseleccionados.

*Entrevista con jefe de area

Se ha definido esta entrevista con el fin de que el jefe de area determine variables como

empatia, conocimiento técnico y conexion.

*Verificacion de referencias

Esta verificacion esta a cargo de la auxiliar de gestion humana y se hace con el fin de

corroborar que los datos que se encuentran consignados en la hoja de vida son reales.

*Informe de la seleccion
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Una vez se decida entre el jefe del area y el jefe de gestion humana la persona a ocupar la

vacante, se le pasa el informe a la auxiliar de gestion humana para proceder con el proceso

siguiente (Contratacion).

Tabla 8. Proceso de contratacion.

e
PROCESO DE CONTRATACION BPM

-

1. Objetivo

Formalizar la relacion laboral con el colaborador, de acuerdo con los parametros legales

establecidos en el pais.

2. Alcance

El presente proceso aplica para todas las areas de Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A.

3. Responsabilidades

Auxiliar de gestion humana Jefe de gestion humana
*Hacer firmar el contrato por las partes *Disefar los contratos de acuerdo con las
involucradas. especificaciones de gerencia y las propias
*Realizar proceso de induccion. del cargo.

4. Definiciones

*Contratacion laboral: es aquella por la cual
una persona natural se obliga a prestar un servicio | *Remuneracion: Pago o retribucion de
personal a otra persona natural o juridica, bajo la | un servicio o trabajo establecido en el
continuada dependencia o subordinacion de la contrato de trabajo

segunda y mediante remuneracion.

5. Procedimiento

*Herramientas de contratacion

Para la contratacion la empresa debe tener claro dentro de dicho documento del contrato las

especificaciones en materia a la normatividad legal vigente en el pais.

*Conclusiéon de la contratacion




35

Una vez firmado el contrato, se programa al colaborador para seguir con la siguiente etapa

(induccion y presentacion de la empresa)

Tabla 9. Proceso de induccién y capacitacion

, , "
PROCESO DE INDUCCION Y CAPACITACION BPN

1. Objetivo

Capacitar a los trabajadores en temas propios del cargo y los inherentes a la seguridad y salud

en el trabajo, realizando enfasis en la prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

2. Alcance

El presente programa aplica para todos los colaboradores de Bioplanta Palmera para el
Desarrollo S.A.

3. Responsabilidades

Gerencia Jefe de gestion humana

* Proporcionar los recursos necesarios para la _ o
] y o *Realizar el programa de capacitacion,
ejecucion del plan de capacitaciones. _ _, ]
) induccidn y entrenamiento.
* Revisar anualmente el programa de _ ] ]
o L *Ejecutar las acciones de mejora a las que
capacitacion, con la participacion del COPASST o
] . ) haya lugar en las revisiones anuales del
y el area de gestion humana con el fin de o
S ) ) plan de capacitaciones.
identificar las acciones de mejora.

Coordinador de SST. Y Aux. de GH. Jefes de &rea y supervisores
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*Planear las capacitaciones en compafiia de los
jefes de &rea para acordar fechas viables de
acuerdo con el proceso.

*Gestionar y coordinar la deteccion de
necesidades de capacitacion dentro de la
organizacion.

*Desarrollar y realizar seguimiento de las
capacitaciones y resultado obtenido dentro de la
poblacidn trabajadora.

*Realizar induccion de Seguridad y Salud en el
Trabajo

*Realizar reinducciones de Seguridad y Salud en
el Trabajo cuando haya lugar a estas.

*Firmar el formato de inducciones y asegurarse
de que el trabajador la firme y archivar los
documentos en la carpeta del trabajador.
*Extraer de la matriz de identificacion de
peligros y valoracion de riesgos necesidades de
capacitaciones de acuerdo con el plan de accion
sugerido.

*Incluir el plan de capacitacion en el presupuesto
anual.

*Gestionar capacitaciones externas.

*Detectar necesidades de capacitacion
dentro de su grupo a cargo, para asi
mismo solicitar a SST y auxiliar de
gestion humana el desarrollo de estas.
*Velar porque los trabajadores practiquen
los conocimientos obtenidos en cada
capacitacion.

*Asistir a las capacitaciones programadas
por la empresa.

*Programar en conjunto con SST y
auxiliar de gestion humana las
capacitaciones y velar porque su personal

a cargo asista puntualmente a estas.

Colaboradores

*Asistir puntualmente a las capacitaciones, inducciones y reinducciones programadas por la

empresa.

*Mostrar interés y actitud de aprendizaje en las inducciones, capacitaciones y demas espacios

de formacion que disponga la empresa.

*Aplicar en el &mbito laboral los conocimientos adquiridos en cada capacitacion, induccion y

entrenamiento.

4. Definiciones
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*Programa: Planificacion ordenada de las
distintas partes o actividades que componen un
proyecto que se va a realizar.

*Capacitacion: Forma de compartir
conocimientos con un grupo de trabajadores,
buscando llegar a la orientacion y formacion de
un tema especifico.

*Plan de capacitacion: técnica realizada para
fijar temas, fechas y responsables dentro de cada
tematica a realizar, con el fin de Ilevar un orden 'y
control de la ejecucion de estrategias
encaminadas al mejoramiento continuo de la
organizacion.

*Evaluacion: Valoracion de conocimientos,
actitud y rendimiento de un trabajador o de un
servicio en general.

*Instructor externo: Persona ajena a la empresa
con la competencia, conocimiento y calificacion
requerida para ejecutar una capacitacion al

interior de la organizacion.

*Capacitacion correctiva: Tiene como
objetivo corregir situaciones de riesgo
presentadas en el trabajo derivadas de
factores intrinsecos de cada operario que
conllevan a la ocurrencia de incidentes o
accidentes de trabajo.

*Capacitacion preventiva: Esta
orientada a prever cambios que se
desarrollen en los procesos, e impliquen
riesgos en los trabajadores, ademas
permite promover preparacion y adoptar
buenas practicas en la educacion para el
cuidado.

*Instructor interno: funcionario con la
competencia, conocimiento y calificacion
requerida para ejecutar una capacitacion

al interior de la empresa.

5. Procedimiento

*Induccidn y reinduccién corporativa 'y de SST
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Para la realizacion de la induccion y reinduccidn corporativa se establecié un formato
“induccion, bienvenida y entrenamiento” (Anexo 2) y se proyecta una presentacion de power
point la cual contiene la siguiente informacion:

*informacion general: Datos del trabajador, fecha, presentacion de la empresa, organigrama
de la empresa, relacion empresa-empleado, relacion cliente-empleado, horario de oficina del
empleador, reglamento interno de trabajo, uso de carnet, recorrido por las instalaciones,
mision, visién, presentacion personal, contrato de trabajo-duracion, horario de trabajo,
requisitos del cliente, reclamos, permisos y ausencia, dotacion.

*Sistema General de Seguridad Social en Salud: EPS, ARL, AFP, CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR, PAGO DE INCAPACIDADES, COPIA DE AFILIACION,
POLIZA DE SEGURO.

*Informacion de nomina: Sistema de pago, deducciones, pago de incapacidad.

*Seguridad y Salud en el Trabajo: Politicas y objetivos del SGSST, procedimiento en caso
de accidente laboral, COPASST, riesgo en el sitio de trabajo (identificacion y reporte),
enfermedad general, enfermedad laboral, accidente e incidente de trabajo, deberes y

obligaciones con enfoque al autocuidado, reglamento de higiene y seguridad industrial,
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protocolo de trabajo en alturas, manejo seguro de escaleras, uso de EPP, plan de emergencia.
*Entrenamiento técnico en actividades propias del proceso: Horarios de trabajo,
actividades propias del cargo.

*Entrenamiento técnico en actividades propias del cargo para Personal Administrativo:
Cumpla con el horario de trabajo estipulado por la empresa, asegurese de limpiar su estacion
de trabajo y ponerla en orden antes de iniciar labores, cuide su presentacion personal,
recuerde proyectar siempre una imagen agradable, tome moderadamente los tiempos de
ingesta de alimentos, no abuse de ello, priorice sus actividades, dé un manejo cuidadoso a los
equipos de trabajo, revise sus correos y responda oportunamente, asegurese de diligenciar
todas las actividades en los registros adecuados, asista con puntualidad a las reuniones de la
empresa, revise permanentemente su procedimiento y funciones, solicite explicaciones si
tiene dudas, mantenga siempre una actitud proactiva y de servicio.

Evaluacion de induccion: Una vez haya finalizado la induccion, se le explica al colaborador
que debera realizar una evaluacion de la induccion recibida, donde se realizan preguntas con
modalidad de respuestas con seleccion multiple en Falso o Verdadero en el formato (Anexo
3).

*Formacion, capacitacion y entrenamiento de SST:

Para la definicién de las capacitaciones que se realizaran en el afio; se realiza una reunion
donde los supervisores y jefaturas expresan necesidades de capacitaciones y entrenamientos
de cada area y el encargado del SG-SST y Aux. de GH. identifican si estas no se encuentran
inmersas en el plan, ademas se tendran en cuenta para la planeacion de las capacitaciones y
entrenamientos, las necesidades del COPASST, las inspecciones ocupacionales, la
investigacion de accidentes, incidentes, enfermedades laborales y actualizaciones de las

normas colombianas.

*Planeacion de la capacitacion
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En una matriz de Excel, denominada PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
(Anexo 4) se registra cada tematica y capacitacion, areas, fecha de la capacitacion, tipo de

capacitacion (Interna o externa), el objetivo de esta y el porcentaje de cumplimiento.

*Qrganizacion y ejecucion de la capacitacion

Es responsabilidad del coordinador del SGSST y Aux. de gestién humana la gestion del
capacitador externo e interno, asi mismo es responsabilidad netamente de los anteriores
registrar en el acta la capacitacion (Anexo 5), cerciorarse de que todo el personal firme la
asistencia y tomar registros fotograficos.

*Capacitacion interna

De acuerdo con el tema a tratar en cada capacitacion; se define si esta se realizara con
personal interno de la empresa; teniendo en cuenta la idoneidad de su formacion profesional.
Este estara en la responsabilidad de llevar a cabo la planeacion de la tematica, la
organizacion de la presentacion y la capacitacion en su totalidad.

*Capacitacion externa

El encargado del SGSST y GH. esta en la responsabilidad de gestionar las capacitaciones con
la ARL o el personal externo que aplique para las tematicas; deben solicitar cotizaciones de

ser necesario y seleccionar el capacitador.

*Documentacién de las capacitaciones

El encargado del SGSST y GH. deberan guardar las presentaciones de las capacitaciones,
registrar el acta, la asistencia (Anexo 6) y posteriormente archivados en las carpetas fisicas de

actas de capacitaciones.

*valuacion de la capacitacion

Para la evaluacion de la capacitacion el capacitador debe realizar una evaluacion en el
formato destinado para ello (Anexo 7) y asi mismo calificarla para definir si se debe realizar

nuevamente dicha capacitacion con quienes la hayan perdido.

*Rendicion de cuentas del cumplimiento de las capacitaciones

Para realizar la rendicion de cuentas anual del plan de capacitaciones, es necesario que en la
planeacion se fije una meta de cumplimiento en la ejecucion de estas, para la cual se debe

apuntar a alcanzarla o superarla. Se realizara una revision trimestral por parte de la Alta
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Direccion y el COPASST para verificar que se le esté dando cumplimiento a la ejecucion y

en caso de no ser asi; adoptar acciones de mejora inmediatas.

Tabla 10. Proceso de felicidad laboral.

PROCESO DE FELICIDAD LABORAL

e Y
(BIENESTAR LABORAL) Bpﬁf‘)

S——

1. Objetivo

Aumentar los estandares de bienestar en la empresa, los cuales permitiran tener un nivel
elevado de espacios laborales saludables y cultura de la felicidad, facilitando de esta manera
tener condiciones favorables para un desarrollo integral de los colaboradores en los diferentes

ambitos de su vida.

2. Alcance

El presente programa aplica para todos los colaboradores de Bioplanta Palmera para el
Desarrollo S.A.

3. Responsabilidades

Gerencia Jefe de gestién humana
* Proporcionar los recursos necesarios para el *Monitorear las actividades planteadas
desarrollo del programa de felicidad laboral. dentro del programa de felicidad laboral.

Aux. de gestion humana

*Implementar y desarrollar el programa con cada una de las actividades planteadas.

4. Definiciones
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*Bienestar Laboral: Conjunto de beneficios que
se estructuran teniendo en cuenta las necesidades
de los colaboradores y las posibilidades de la
Organizacién, orientados a fidelizar y reconocer
al Ser que hace parte de un equipo de trabajo.
*Calidad de Vida: Es un estado de satisfaccion
general, derivado de las potencialidades de las
personas. Posee aspectos objetivos y subjetivos.
*Compensacion: Significa devolver a una parte
0 persona algo que se debe o al menos igualar
aquella deuda con otra cosa o valor. Sin embargo,
la palabra compensacion (del verbo compensar)
significa basicamente equiparar, igualar algo.
Colaborador: Persona que trabaja con otras en la

realizacién de una tarea comun

*Satisfaccion: Estado mental que se
produce por la optimizacion de la
retroalimentacion cerebral. Diferentes
regiones del cerebro compensan su
potencial energético y brindan la
sensacion de plenitud.

*Productividad: vinculo que existe entre
lo que se ha producido y los medios que
se han empleados para conseguirlo. Esta
suele estar relacionada con la eficiencia y
al tiempo: cuanto menos tiempo se
invierta en lograr el resultado anhelado,
mayor serd el caracter productivo del
sistema.

*Cultura de felicidad: suma de
iniciativas cuyo objetivo es generar un
ambiente de optimismo y colaboracién
entre el personal, lo cual aumenta la
satisfaccion del empleado y existe una

mayor productividad.

5. Procedimiento

*Entrena tu cuerpo

al entrenar en un gimnasio, la Empresa otorga un bono del 50% sobre el valor total de cada

mensualidad. Para hacer efectivo este beneficio se debe presentar la factura oficial del

gimnasio maximo tres dias luego de pagar la mensualidad y de esta manera se reembolsara el

beneficio.
Requisitos:
Tiempo minimo en la Empresa: 3 meses

Asistir minimo 3 veces por semana al gimnasio.

*Acompafiamiento del Ser:
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cuando se identifica una situacion a nivel emocional por resolver en los &mbitos familia,
laboral o personal, la Empresa genera la posibilidad de asistir a sesiones de psicologia
atendidas por la jefe de gestion humana, las cuales permitan una orientacion en la situacion
dada.

*Patrocinio educacion superior

la Empresa apoya a los colaboradores que ingresen a realizar estudios superiores entre estos
se encuentra: técnico, tecnoldgico, profesional, especializacion, maestrias y doctorados (dato
obtenido de la pagina del Ministerio de Educacion) relacionado con el cargo que desempefia
el colaborador en la Empresa.

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: 1 afio

*Se debe realizar una carta de solicitud indicando el valor de cada uno de los semestres,
universidad y argumentando la eleccion de la carrera.

*La Empresa otorga un beneficio del 100% sobre el valor total de cada semestre

*Para sostener el beneficio, el colaborador no podra perder ninguna de las materias

matriculadas en el semestre.

*Celebracion de cumplearios

En la fecha de cumpleafios de cada colaborador, la Empresa realiza con el equipo de trabajo
el reconocimiento haciendo entrega de un souvenir y una torta (aplica para los colaboradores
del proceso administrativo), Cada mes la Empresa realiza el reconocimiento de los
colaboradores los cuales hayan cumplido afios en el mes asignado, haciendo entrega de un
souvenirs y una torta (aplica para los colaboradores del proceso Operativo).

La Empresa hace entrega de un beneficio de medio dia (cuatro horas) laborales remunerados
en el mes del cumpleafios de cada colaborador.

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*El beneficio de las cuatro hora laborales remuneradas, deben ser redimidos durante el mes

de cumplearios.

*Celebracion Navidefia
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En el mes de diciembre se realiza una integracion con cada uno de los procesos, actividad que
incluye alimentacion, detalle de reconocimiento por parte de la Empresa y regalo de navidad
para cada uno de los hijos de los colaboradores.

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Tener afiliado el hijo(s) a la Caja de Compensacion Familiar y EPS.

*Reconocimiento roles

En las fechas del dia de la madre, dia del padre, dia de la mujer, dia del hombre y en las
fechas de cada una de las profesiones de los colaboradores que hacen parte de la Empresa, se
haré entrega de un souvenir de reconocimiento.

Requisitos:

* Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Alta excelencia

La Empresa evalua cada tres meses los resultados de cada uno de los equipos de trabajo, si

estos indicadores se cumplen entre el 95% y el 100%, se hara entre de un incentivo del

Requisitos:
*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Cumplir con los porcentajes indicados en cada uno de los objetivos a nivel de equipo.

*Dia de la familia

una vez en el afio, la Empresa genera un espacio familiar de esparcimiento e integracion,
creando actividades y espacios de sano disfrute. Este espacio incluye transporte, refrigerio,
almuerzo y recreacion para cada integrante de la familia

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Participar en el encuentro con el ndcleo familiar en su totalidad (de no ser posible, presentar
excusa).

*Tener afiliado a los hijos a la Caja de Compensacién Familiar y a la EPS.

*Endulzando la infancia
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se hace una integracion en el mes de octubre con los hijos de los colaboradores en la Vereda
Guapa (lugar de mayor concentracion de las familias de BPD), con espacios de recreacion y
ludica, ademas de ello, se hace entrega de una bolsa de dulces.

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Los hijos deben tener la edad entre los 2 afios y los 10 afios

*Tener afiliado a los hijos a la Caja de Compensacion Familiar y a la EPS.

*Préstamo de libre inversion

cada uno de los colaboradores puede realizar la solicitud de un préstamo por medio de una
carta, la cual debe hacer entrega a la persona responsable del proceso de Talento Humano, la
solicitud se valora teniendo en cuenta la capacidad de endeudamiento.

El monto méaximo del crédito, sera segun el salario basico devengado por cada colaborador:
Entre 1y 2 SMLYV el valor mdximo $500.000

3 o mas de 3 SMLYV el valor maximo $1°000.000

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: 6 meses

*Tener conocimiento y aprobar la Politica préstamo para libre inversion.

*Realizar carta de solicitud

*Firmar Autorizacion de descuento por préstamo de libre inversion.

Préstamo por calamidad domestica

En el caso que un colaborador se encuentre en una situacion de calamidad doméstica definida
esta como eventos familiares (primer y segundo grado de consanguineidad) o personales de
fuerza mayor (segln el Cadigo Sustantivo del Trabajo), y si esté requiere de dinero para la
situacion en mencion, el colaborador puede realizar un préstamo en la Empresa sin monto
maximo definido, sin interés alguno.

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Realizar carta de solicitud

*Firmar Anexo 5. Autorizacién de descuento por némina calamidad domeéstica.

*Soportar la calamidad doméstica en los siguientes quince (15) dias.

*Temporada de vacaciones




Ademas de las vacaciones anuales, los colaboradores del proceso administrativo obtienen
nueve (9) dias de vacaciones iniciando el 24 de diciembre y finalizando el 01 de enero (la
cantidad de dias incluye festivos).

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Dias de libre inversién

durante el afio, cada uno de los colaboradores de BPD tiene disponible tres dias remunerados
para ser utilizados en el tiempo que considere necesario, estos dias deben ser planeados con el
Lider. Los tres dias deben ser redimidos durante el afio en vigencia.

Requisitos:

*Tiempo minimo en la Empresa: NA

*Tener cero (0) dias de incapacidad durante los altimos seis meses

*No tener procesos disciplinarios durante los ultimos seis meses.

*No tener ausencias injustificadas durante los ultimos seis meses.

Tabla 11. Proceso de evaluacion de desempefio.

-
PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO Bpﬁ g‘

S =

1. Objetivo

Medir el desempefio de los colaboradores con el fin de evaluar los aspectos a reforzar en

materia de competencias.

2. Alcance

El presente programa aplica para todos los colaboradores de Bioplanta Palmera para el
Desarrollo S.A.

3. Responsabilidades

Aux. de gestion humana Jefe de gestion humana

*Revisar los resultados de las
*Llevar a cabo las evaluaciones de desempefio evaluaciones de desempefio para la

ejecucion de planes de accion.

Jefes de area




*Realizar las evaluaciones de desempefio en compafiia de la Aux. de gestion humana.

4. Definiciones

*Evaluacion de desempefio: Es un proceso periddico de estimacion cuantitativa y cualitativa
del grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades
de los puestos que desarrollan.

5. Procedimiento

*Capacitacion al personal

Se capacitara al 100% de los colaboradores en la realizacion, puntaje e items de la evaluacion
de desempefio.

*Realizacion de la evaluacion de desempefio

Las evaluaciones de desempefio se realizaran de manera trimestral y sera consignada dicha

evaluacion en el formato destinado para ello (Anexo 8).

*Autoevaluacion

El colaborador se asignara un puntaje de autoevaluacion, lo cual constituye una suma para la

evaluacion en general.

*Evaluacion del jefe inmediato

El jefe inmediato y el Aux. de gestion humana se encargaran de diligenciar el formato y

asignar las respectivas calificaciones.

*Retroalimentacion

Al finalizar la evaluacion, se le explicara al colaborador la razén de cada puntaje y se le

retroalimentara de acuerdo en las oportunidades de mejora a las cuales debe comprometerse.

8.3.10. Impacto econdémico para la implementacidn del area de gestion humana



Grafica 5. Costo mensual del recurso humano requerido para la implementacion del drea de gestion

48

humana.
COSTO MENSUAL REQUERIDO PARA EL PERSONAL DEL AREA DE GH. BPM}
PRIMA INTERES
SALARIO SUBSIDIO
. VACACIO DE CESANTI | ES A LAS
CARGO ORDINARI | SALUD |PENSION ARL CCF TRANSPO NES  ISERVICIO AS CESANTI TOTAL
] RTE
S AS

Jefe de GH $ 3.500.000 | $297.500 | $ 420.000 | $ 18.270 | $ 140.000 [ NA $141.833 | $291.667 | $291.667 | $ 35.000 | $ 5.135.937
Aux. GH. $ 1.600.000 | $136.000 | $192.000 | $ 8352 |$ 64.000 | $102.854 | $ 66.667 | $ 141.904 | $ 141904 [ $ 17.029 | $ 2.470.710
Asistente nomina | $ 1.600.000 | $136.000 | $ 192.000 | $ 8.352 [ $ 64.000 | $ 102.854 | $ 66.667 | $ 141.904 | $ 141,904 | $ 17.029 [ $ 2.470.710
gf)';tr;e"c'dad $1.600.000 | $136.000 | $ 192.000 | $ 8.352 | § 64.000 | $102.854 | $ 66.667 | $ 141.904 | $ 141.904 | $ 17.029 |$ 2470710
Aux. SST. $ 1.600.000 | $136.000 | $192.000 | $ 8.352|$ 64.000 | $102.854 | $ 66.667 | $ 141.904 | $141.904 | $ 17.029 | $ 2.470.710
Coord. SST. $ 2.200.000 | $187.000 | $ 264.000 | $ 153.120 | $ 88.000 | NA $ 91.667 | $183.333 | $183.333 | $ 22.000 | $ 3.372.453
Costo total mensual para el recurso humano del area de gestion humana en Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. >>>> $ 18.391.230

Fuente: Disefio Propio




9. Conclusiones y recomendaciones

» Se recomienda a la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. la
implementacién del &rea de gestién humana con la estructura planteada en el presente
proyecto, con el fin de establecer los pardmetros requeridos para la eficacia y
eficiencia en la administracion del recurso humano.

» De igual forma se recomienda aterrizar los procesos que actualmente se realizan desde
diferentes cargos, dejarlos consignados tal y como se describe en los perfiles
propuestos.

> Por otra parte, es de vital importancia la asignacion de autoridad a cada cargo
propuesto, con el objetivo de empoderar a cada persona que ocupara los cargos y no se
sientan aludidos o intimidados por otras areas.

» Se requiere del total apoyo de la gerencia general para la implementacion del presente
proyecto, teniendo en cuenta que es la autoridad principal de la empresa, por ende los
altos cargos como jefaturas y direcciones se encaminaran en el proyecto solo bajo su
instruccion.

» Para ocupar los cargos propuestos se recomienda realizar un proceso de seleccién
idoneo y objetivo, en donde se cumpla con el perfil requerido con las caracteristicas

especificadas.
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11. Anexos

Anexo 1. Entrevista semiestructurada

DISENO DEL AREA DE GESTION HUMANA EN LA COMPANIA BIOPLANTA
PALMERA PARA EL DESARROLLO S.A.

Tipo de entrevista=====>>> Entrevista Semiestructurada

La entrevista semiestructurada se basa en una serie de preguntas abiertas que responderan un grupo
de personas, con base en un tema elegido por el entrevistador.
La presente entrevista se realizara de forma verbal.

Tiempo de entrevista==>>> 30 minutos

Recopilar informacion de los lideres, de acuerdo con los
aspectos ya existentes de Gestion Humana en las areas y
las expectativas frente a un disefio ajustado a las
necesidades de la compafiia.

Objetivo::::::::::>>>>>

Preguntas

1. ¢Cuales son los aspectos qué considera usted hacen diferente a esta organizacion de las otras
que estan en su industria?.

2. ¢Como imagina usted a la empresa Bioplanta Palmera para el Desarrollo S.A. en el afio 2025?.
3. ¢Queé particularidades debera tener el area de gestion humana de la empresa Bioplanta Palmera
para el Desarrollo S.A. para potenciar la estrategia de crecimiento y competitividad de la
organizacion?

4. ¢ Que perfiles profesionales le gustaria tener en la organizacion?.

5. ¢ Como cree gque podria aportar el area de gestion humana en su proceso dentro de la empresa?.




Anexo 2. Formato de induccién bienvenida y entrenamiento
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BIENVENIDA, INDUCCION, REINDUCCION
Y ENTRENAMIENTO

BPDY

v

NOMBRE: FECHA:
CARGO: FECHA DE INGRESO:
é Po,ll,tl,ca de la empresa = Politica ambiental
o | Mision P
[a . .7 e
Vision . ., .
E - E Disposicion de residuos
< |Organigrama s
-
w | Mapa de procesos g o
2 e Principios de ISCC
O |Quejas, reclamos sugerencias %
::) Reglamento interno de trabajo Q Proyecto de
= Z -
Z | Certificaciones = reforestacion
wn . 4] - -
L Valores corporativos 8 Asistencia a
& | Procedimiento para entrega de dotacién proveedores de fruto
Seguridad Social Horarios de trabajo
Politica de SST
Objetivos del SGSST .,
- - — T Presentacion de
Matriz de identi |cac.|<I)n de pe igros, compafieros de trabajo
© |evaluacién y valoracién de riesgos.
& Reglamento de higiene y seguridad 8
< . 8 . 8 Y seg & Solicitud de permisos
& |industrial S
— oy 7 . " . —
uZJ Comité I.Dantarlo de Seguridad y Salud en z Herramientas de trabajo
& | el Trabajo <
% Comité de convivencia laboral 8 Perfil del cargo
o
S ; Recorrido por las
Z Uso de EPP ‘O instalaciones de la
<9’: Autocuidado § planta
(o' .
[a) .
8 Prolgrama de Trabajc? Seguro en Alturas = Procesos disciplinarios
Y Estandares de seguridad -
" Procedimientos de
Politica de alcohol y drogas .
trabajo
Procedimiento para reporte de accidente Otros:
e incidente de trabajo
Plan de emergencias
RESPONSABLES DE LA INDUCCION
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FIRMA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FIRMA JEFE INMEDIATO

RECIBE LA INDUCCION=====================>>>>

FIRMA'Y CC.

Anexo 3. Evaluacion de induccion.

| , . 3,
EVALUACION DE INDUCCION BPWQ

NOMBRE DEL EMPLEADO:

CARGO: FECHA:

De acuerdo a la induccidn recibida anteriormente, conteste falso (F) o verdadero (V) las
siguientes preguntas:

PREGUNTA F Vv

1.;Bioplanta es una empresa agroindustrial dedicada a la extraccién y
comercializacién de aceite crudo de palma, garantizando a los grupos de interés
una cadena sostenible que se deriva de los aceites y grasas vegetales de la mas
alta calidad?.

2. ¢Bioplanta se proyecta a ser lideres en la extraccién y comercializacién de
aceite de palma?

3. SST es la disciplina que se encarga de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la promocién y
proteccién de la salud de los colaboradores.

4. ¢Es politica de SST de Bioplanta velar por la integridad fisica y mental de su
personal a cargo?

5. BIOPLANTA establece su Politica de Alcohol, Sustancias Psicoactivas y Tabaco,
con el objeto de promover un lugar de trabajo sano, seguro y productivo,
promoviendo estilos de vida saludables

6. ¢Un accidente de trabajo es un suceso repentino que ocurre fuera del trabajo?

7. éEl COPASST es el encargado de la promocidn y vigilancia de las normas en
temas de SST dentro de las empresas publicas y privadas?

8. ¢Todo trabajo en alturas es aquel que inicia a partir de 1.40 metros?

9. Los EPP se usan solo para protegerse ante algunos riesgos y para otros no?

10. éLa norma RSPO para la cual se certificard Bioplanta cuenta con 10 principios?

# de respuestas buenas: .
SE REALIZA REINDUCCION St NO | NA

# de respuestas malas:

FIRMA RESPONSABLE DE LA EVALUACION FIRMA EMPLEADO




Anexo 4. Plan de capacitacion y entrenamiento

PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

N°

CAPACITACION

TIPO DE
CAPACI
TACION

OBJETIVO

AREA

Ww|lm|Elx|>|z| 20| alk=]|>
z <ol olw|oldofQ
| E S| <= 2 3 | »n| Ol z| O

CUMPLI
MIENTO

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

CUMPLIMIENTO

#{REF!
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Anexo 5. Acta de capacitacion y reunion.

ACTA CAPACITACION Y REUNION

BPDY

FECHA LUGAR:

HORA INICIO:

HORA FIN:

TIPO===========>> |REUNION L]

CAPACITACION |__|

Evento [ |

NOMBRE DEL FACILITATDOR O RESPONSABLE=====

TEMA A TRATAR:

SINTESIS DEL EVENTO
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Anexo 6. Registro de asistencia

REGISTRO DE ASISTENCIA

Evento:

#

NOMBRE

# DE CEDULA

CARGO

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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Anexo 7. Evaluacién de capacitacion

EVALUACION DE CAPACITACION BPW‘:

Nombre de la capacitacidn:
Fecha=======>>> p
Nombre empleado: CC.:
Cargo: Area de trabajo:

CRITERIO DE CALIFICACION: Se calificaran respuestas buenas y/o malas, donde las buenas
tendrdan calificaciéon de 1y las malas de 0.

PREGUNTAS RESPUESTAS CALIFICACION
1.
2.
3.
a.
5.
TOTAL PUNTAIE >>555> 0

Observaciones:

NOTA: Si el puntaje arroja 1, 2 y 3 se debera realizar nuevamente la capacitacién a la persona y
si arroja un puntaje de 4 y 5 no se repite la capacitacion.
La calificacion la realizard el facilitador de la capacitacion.

FIRMA TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN CALIFICA LA
EVALUACION
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Anexo 8. Evaluacién de desempefio

EVALUACION DE DESEMPENO

EMPLEADO:

_ FECHA DE
CARGO: EVALUACION
AREA:

Cologue el nimero de la calificacion en el cuadro correspondiente, de acuerdo a las siguientes evidencias: 1-

Nunca 2- Pocasveces  3- Casisiempre  4- Siempre
CRITERIO ASPECTO CALIFICACION
Es amable, respetuoso, dispuesto a servir, y posee disponibilidad
ACTITUD DE para el servicio.
SERVICIO

Trabaja sin necesidad de supervision .

COMUNICACION
EFECTIVA

Escucha, pregunta y se dirige a sus superiores, comparieros y cliente
con buena actitud y respeto.

ORIENTACION A
LOS RESULTADOS

Realiza el trabajo justo a tiempo y con seguridad de acuerdo a
normas e instrucciones propias del servicio.

TRABAJO EN . .
EQUIPO Esta d|§puesto a _colaborar y cooperar_ con los de@s, forma parte
del equipo armoniosamente para cumplir con el servicios.
CONOCIMIENTO Y
EXPERIENCIA  [Sabe manejar la maquinaria y es cuidadoso con las herramientas de
TECNICA la empresa. Muestra interés en mejorar y aprender habilidades.

PROMEDIO DE LOS

CRITERIOS

Resultado de la evaluacion incluyendo los evaluadores

Podria mejorarse el rendimiento del empleado? Como?

Considera usted que el

empleado debe continuar en la empresa? S|

NO

Por qué?

Nomb

re de calificador

Concepto general Jefe de Gestion Humana

Jefe Gestidon Humana




