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L. FORMULACION DEL ANTEPROYECTO
1. Informacion del Contexto Corporativo

La empresa Confecciones Kirly S.A.S, fue constituida el 21 de Julio del afio 2000. Su razon social
es la elaboracion y comercializacion de ropa interior femenina. Inicié como un proyecto personal,
en donde el sefior Argemiro Agudelo quien tuvo la idea, tenia los conocimientos previos, pero no
contaba con los suficientes recursos financieros para comenzar con su proyecto de empresa. Por
tal motivo, se unid con otros dos socios, los cuales hicieron los aportes econdmicos para las
primeras producciones. Tiene una amplia gama de productos, los cuales aparte de ser comodos,
son innovadores y estéticamente atrayentes, para asi poder realzar la belleza de 1a mujer. Los tipos

de productos que manejan son:

e Brasieres: denominados también como sostén, los cuales cumplen la funcion de sujetar el
pecho femenino, brindando de esta manera comodidad en las mujeres. Se disefian varios

tipos de brasieres, sea en encaje o lisos, y ademas en diversidad de colores y tallas.

e Cacheteros: estos dejan expuesto la mitad o un poco menos del gliteo. Pueden ser lisos,

con encaje, o una combinacion de ambos. Vienen en diferentes colores, estilos y tallas.

e Pantys: cuentan con mayor cobertura, ya que abarcan tanto la parte delantera como trasera

de las partes intimas de la mujer.
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e Seiioreros: son pantys enfocados al publico de las sefioras de 50 afos en adelante, que

desean tener gran comodidad, ya que son fabricados en telas de algodon.

e Tangas brasileras: son interiores mas femeninos, sexys y arriesgados, para aquellas
mujeres que les gusta la versatilidad. Vienen en diferentes disefios, colores y tallas. Y

adicional, dejan al descubierto el trasero, tratando asi de no marcarse en la ropa exterior.

e Babydolls: es ropa interior erética, la cual es utilizada principalmente en momentos de
pareja. Sus disefios son innovadores y sofisticados, procurando realzar la belleza de la

mujer y, sobre todo, darle comodidad y seguridad.

e Conjuntos: los componen un brasier, junto con un cachetero o brasilera. Ofrecen disefos

exclusivos y atrayentes. Son de alta calidad, comodos y tienen una excelente horma.
Dentro de las instalaciones de la organizacion se realizan los procesos de:

e Trazo: es la distribucion de una cantidad de patrones que componen un modelo sobre una
extension de papel, buscando el mejor aprovechamiento de la materia prima (tela o

encaje).

e Corte: consiste basicamente en cortar con una maquina de corte textil la tela o el encaje

segun la molderia, la cual da la forma de los disefios de los productos.
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e Integracion de insumos y materia prima: se basa en contar segun la programacién de la
referencia, los materiales requeridos como elasticos, tira, mofios, zetas, tensores, entre

otros.

Posteriormente se envian los insumos y el corte a terceros, los cuales son los encargados de
confeccionar el producto y de entregarlo totalmente terminado y empacado. Cuando llega a la
organizacion, se hace el conteo de las cantidades recibidas, para determinar si son las mismas
programadas y se eligen al azar unas cuantas para mirar su calidad. Después se empacan los
productos en cajas y canastas debidamente marcadas con la referencia correspondiente, y de esta

manera poder tener inventario para los pedidos que realicen los clientes.

La microempresa se encarga directamente de la distribucion de los productos a los clientes locales,
por medio del vendedor. Y en el caso de los nacionales, por medio de compaiiias de mensajeria

como Envia.

Por otra parte, Confecciones Kirly, pacta con una disenadora, la cual se encarga de innovar los
productos y sacar nuevos disefios, un contador y proveedores de muy buena calidad. Estos son

externos de la organizacion.
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Adicional, tiene un total de trece colaboradores, en donde cinco (5) de ellos tienen contrato a
término fijo (un afio) y los restantes laboran con contrato por prestacion de servicios. Tres (3) de
ellos son vendedores, distribuidos por zonas de la siguiente manera: en el centro de Medellin, en
Bogota, Cartagena y Eje Cafetero. Dos (2) colaboradores estan en parte de logistica o despacho de
pedidos. Uno (1) es el encargado de integrar insumos y facturacion. Los tres (3) socios, en donde
uno de ellos es el gerente y representante legal y cuatro (4) en el area de producciéon o corte.
Confecciones Kirly S.A.S, cuenta con clientes como la empresa Grupo Mayor ubicado en Cali, y
otros almacenes en las ciudades antes mencionadas. En Medellin, distribuyen sus productos a
locales ubicados en el centro. La microempresa estd ubicada en Medellin - Robledo Pilarica.

(Carrera 69 N° 73 —45 Local 401).

1.1 Mision

“Confecciones Kirly S.A.S, es una empresa dedicada a la confeccion y comercializacion de ropa
interior femenina con disefios novedosos que ayudan a resaltar la figura de la mujer, disefiados
principalmente para almacenes comerciales de ropa intima. Nos caracterizamos por la excelente
calidad de nuestros productos y precios competitivos, satisfaciendo las necesidades de nuestros

clientes y generando un factor diferenciador para posibles consumidores”.

1.2 Visién
“Para 2025 seremos una empresa solida y con identificacién de marca a nivel nacional por parte

de los almacenes de cadena de ropa interior y con mercado internacional, distinguidos por producir
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y comercializar prendas de calidad, comodidad y disefios innovadores, logrando de esta forma la

fidelizacion de nuestros clientes potenciales”.

1.3 Valores Corporativos

e Dela empresa
Honestidad: Realizar el trabajo con la mayor dedicacion posible, haciendo que cada uno de
los integrantes de la organizacion contribuyan al beneficio de la empresa.
Transparencia: Realizar todos los procesos de una manera clara, coordinando lo que se hace
con lo que se dice, dirigiéndonos asi a un mejoramiento continuo en todas las dimensiones
operativas.
Responsabilidad: Asumir responsablemente los actos empresariales, tanto internos con los
trabajadores y clientes, como externos con el entorno en general.
Orientacion al Cliente: Hacer de nuestros clientes el eje central de la organizacion, generando
propuestas de valor a los mismos y premiarlos por su lealtad y por elegir nuestros productos.
o De los empleados
Trabajo en equipo. Cada uno de los colaboradores debe de estar motivado a tener vinculos
con sus compaiieros, no solo para tener un buen clima laboral, sino, con el fin de ser mas
eficientes.
Compromiso: Es la base de la organizacion, ya que todo debe estar articulado, para realizar
de manera efectiva todas las actividades.
Equidad: Dar a cada uno de nuestros miembros lo que merece en funcion de sus condiciones

y resultados.
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Dignidad: Brindar respeto y valor a cada uno de nuestros empleados.

e Del producto
Calidad: Distribuir todos nuestros productos con todos los estandares de calidad, es esencial
para lograr satisfacer las necesidades de nuestros clientes.
Innovacion: Estar constantemente a la vanguardia en tendencias, ideas y practicas, que no solo
permitan hacer un producto mejor, sino, encontrar maneras diferentes de llegar a nuestros
clientes.
Diferenciacion: Plasmar en nuestros productos diferentes disefios y estilos en comparacion a
la competencia para darnos a conocer en el mercado.

Bienestar: Garantizar el bien de los clientes ofertando productos de alta calidad.
1.4 Logo Corporativo

El logo representa la esencia de la mujer, delicada como el girasol. Su color como el fucsia se
puede asociar con la moda, las mujeres, la elegancia y el glamour. Y el color amarillo aporta

felicidad, intuicion y fertilidad. Se quiere por medio del logo, simbolizar la identidad femenina.

| ,--j’ A r
(St
| T d tima

. Lﬁﬁn aw r;na

llustracion 1. Logo Organizacional

Fuente: (Confecciones Kirly S.A.S, 2019).
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1.5 Estructura Organizacional

La estructura organizacional tiene como objetivo principal, establecer un sistema de papeles o roles
que desarrollan los miembros de una entidad u organizacidn, con el fin de trabajar de manera
conjunta y de forma dptima para alcanzar los objetivos y metas empresariales. Ademads, facilita la

comunicacion interna y externa, mejorando el desempeno organizacional.

ORGANIGRAMA

CONFECCIONES KIRLY S.A.S

o s

llustracion 2. Organigrama Empresarial

Fuente: Elaboracion propia.
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e Posicionar a Confecciones Kirly en el mercado nacional como una empresa lider en

1.6 Metas Organizacionales

venta de ropa interior femenina.

e Innovar y estar a la vanguardia en tendencias de moda.

e Ofrecer un excelente servicio al cliente, con el fin de fidelizar a los consumidores.

e Mantener precios competitivos para permanecer en el entorno empresarial.

e C(lasificar a Confecciones Kirly como una empresa de alta calidad en sus productos.

e Tener proveedores de alta calidad con un eficiente tiempo de entrega y precios
asequibles.

e Analizar y estudiar la factibilidad de introducir nuevas gamas de productos
relacionados con el mercado femenino.

e Entablar buenos canales de comunicacion internos y externos con los grupos de interés.

e Tener niveles de ventas satisfactorios.

1.7 Objetivos Corporativos

e Crear disefios exclusivos e innovadores que realcen la figura femenina cada seis (6)
meses, cumpliendo con las expectativas del mercado.

e Capacitar al personal en temas de servicio al cliente anualmente.

e Identificar la competencia directa trimestralmente.

e Realizar campanas de marketing en redes sociales para dar a conocer ampliamente la

marca cada tres (3) meses.
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e Obtener buena rentabilidad financiera y un margen de ganancia igual o mayor al 30%.
e Aumentar las ventas online en un 20%.

e Llegar a un publico amplio de personas en Instagram y Facebook en tres meses.

2. Antecedentes

Confecciones Kirly S.A.S, lleva 20 afios posicionada en el mercado y se ha mostrado
financieramente rentable. A pesar de estos buenos indicios, se puede evidenciar que muestra
algunas falencias, ya que no cuenta con una plataforma estratégica vigente, pues Unicamente tiene
mision y vision establecidas por la Cadmara de Comercio y no cuenta con una estructura
organizacional ni con valores actualizados. Adicional, no tiene definidos metas y objetivos
organizacionales. Esto puede traer como consecuencia un mal direccionamiento, pues la empresa
no tendrd un rumbo fijo, ni la obtencién eficaz de sus actividades y se verd afectada de igual

manera, la cultura organizacional de la empresa.

Por otra parte, no tiene un Proceso de Gestion de Talento Humano, pues la contratacion de personal
se da mediante la recomendacion de personas cercanas y no se realiza un seguimiento ni un apoyo
directo a los colaboradores en relacion a sus funciones. Al no contar con este, se puede contratar
un equipo de colaboradores no calificados y poco comprometidos con la organizacion. Por ello, es
relevante tener en cuenta, que al no tener un proceso eficiente de gestion humana puede traer
consigo desventajas significativas para la organizacion tales como la “improductividad, un mal
clima laboral y una nefasta comunicacion interna. Considerando, por lo tanto, que el capital

humano es el motor y timon para el éxito de cualquier compaiiia”.
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El andlisis detallado a esta organizacion, permitirda un desarrollo en la estructuracién y

3. Justificacion

fortalecimiento en el mercado de la misma. Por una parte, la plataforma estratégica proporcionara
una guia de lo que se puede lograr a futuro, dando asi a directivos y colaboradores una visién mas
holistica de la empresa. Ademas, se potenciara la cultura organizacional teniendo en cuenta items
como la motivacion, la participacion, la colaboracion, el trabajo articulado y la consecucion de
objetivos organizacionales. Adicional a esto, se podran trazar objetivos y metas, que brinden una
ruta a seguir para tener buenos resultados organizacionales. También, se podra establecer politicas,
las cuales puedan ser cumplidas por todos los miembros y asi contribuir a un clima organizacional
adecuado. No dejando de lado que, al tener mision, vision, valores corporativos y una estructura
organizacional, Confecciones Kirly podra tener un nivel de organizacion apropiado y asi poder ser

sostenible y crecer en el mercado competitivo.

En relacion al Proceso de Gestion Humana, hoy dia es de vital importancia reclutar personal segiin
su potencial y no unicamente basado en su experiencia o experticia. La gestion humana, es un
proceso integral la cual abarca la organizacion, el disefio para atraer, motivar y retener a personal
idéneo, con el fin de obtener excelentes resultados empresariales y alcanzar de esta forma, los
objetivos y metas disefiados en la plataforma estratégica. Adicional, este tipo de sistema permite
medir el desempeno de los empleados a través de capacitaciones, la retroalimentacion y el apoyo,
para que desarrollen de forma precisa las competencias necesarias para llevar a cabo su funcion
dentro de la empresa. Sus ventajas son significativas, entre ellas se encuentran la contratacion de

personas dotadas de las competencias y habilidades requeridas por parte del empleador y el cargo
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a ejercer, la consecucion de metas, objetivos y estrategias, el mejoramiento continuo, mayor
satisfaccion laboral, disminucion en la rotacion de personal, retencion del talento clave, el buen
clima laboral y una cultura organizacional solida y eficiente, entre otros. Los demas aspectos
observados a lo largo del proyecto, daran como resultado beneficios para la empresa, al igual que

su reconocimiento y permanencia en el mercado.

4. Pregunta Objeto de Estudio (Orientadora)

(Qué elementos se requieren para el disefio de la plataforma estratégica y la construccion del

proceso de gestion humana para la compaiiia Confecciones Kirly S.A.S?

5. Objetivo General

e Disefiar la plataforma estratégica y el proceso de gestion humana para la compaiiia
Confecciones Kirly S.A.S, apuntando a su consolidacion en el mercado local de ropa

interior femenina.

6. Objetivos Especificos
e FElaborar el diagnostico organizacional que ayude al reconocimiento de la situacion actual

de la empresa.

e Disefiar la plataforma estratégica de la compafiia, acorde a los resultados obtenidos en el

diagnostico organizacional.
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e Construir el proceso de gestion humana, acorde a las caracteristicas y particularidades de

la organizacion.

7. Marco Tedrico

A continuacidn, se retomara algunos autores que han indagado sobre los temas y objetivos

especificos del presente trabajo en su orden respectivo.

Segiin David (2003), el diagnostico organizacional es un andlisis integral de la
situacion de cualquier empresa, orientado a generar un diagnostico veraz y
oportuno, que abarca un proceso complejo, constituido por factores externos e
internos que afectan la toma de decisiones de dicha organizacion. Es decir, plantea
la necesidad de una auditoria integral de la organizacion, para abarcar la evaluacion
del entorno (factores externos) y la evaluacion de las fortalezas y debilidades de la
empresa (factores internos). El diagnostico organizacional implica el andlisis de los
aspectos externos y su impacto en la organizacion, equiparandolos, a su vez, con
los aspectos internos, la evaluacion de estos escenarios permite disefiar estrategias
de maximizacion de oportunidades y de minimizaciéon de amenazas haciendo uso

eficiente de los recursos organizacionales.
(Bravo, Valenzuela, Ramos & Tejada, 2019, p. 3)

Es necesario entonces, recopilar la suficiente informacion para evaluar la situacion de la

organizacion y asi buscar estrategias para mejorar y fortalecer en la misma.
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Para Cummings (1993), el diagndstico es el proceso para conocer el
funcionamiento de los departamentos y de los recursos humanos que se encuentran
dentro de una organizacion. A través del diagnostico descubrimos los aspectos en
cada area que requieren mantenerse, modificarse o cancelarse. Incluye recopilacion
de informacion, pertinentes cambios y aprovechamiento del potencial de la

organizacion.

La Catarina Publicacion Estudiante de la Universidad de las Américas Puebla

(UDLAP, s.f, p. 11)

Entender como esta funcionando una empresa, es realmente indispensable para generar cambios

positivos e intervenir de manera adecuada con herramientas y estrategias eficientes.

En cuanto al tema de la plataforma estratégica, este sirve como horizonte de ver hacia dénde va la
organizacion, brinda identidad y reconocimiento organizacional, al igual que sienta las bases para

tener un buen posicionamiento empresarial.

Weinberger (2009), disefia un modelo pensando en el empresario de una micro o
pequefia empresa, buscando de una manera clara, sencilla y practica el
entendimiento de la importancia de aplicar como herramienta gerencial la
planificacion estratégica. Se compone esencialmente de dos etapas: la formulacion
y la implementacion o puesta en marcha. La primera etapa del modelo la compone
la formulacion, esta definida asi: andlisis externo: evaluacion de oportunidades y

amenazas; analisis interno: evaluacion de fortalezas y debilidades; identificacion
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de la ventaja competitiva; definir la vision y la mision de la organizacion; establecer
los objetivos estratégicos; escoger la estrategia corporativa competitiva genérica.
La segunda etapa, es la implementacion o puesta en marcha de los planes operativos
asi: objetivos operativos; estrategias operativas; organizacion y direccion;
evaluacion y control. Este modelo muestra autonomia organizacional y
dependencia del medio ambiente para la formulacion estratégica, pues depende de
la dindmica de los factores internos y externos como factores determinantes a la

hora de minimizar el riesgo.
(Gémez, 2016, p. 38)

Heracleous (1998), considera que el proposito de la plataforma estratégica es “operacionalizar las
estrategias desarrolladas a través del pensamiento estratégico y soportar el proceso del

pensamiento estratégico” (Matiz & Quintero, s.f, p. 2).

Mintzberg (1991) citado por Matiz & Quintero (s.f, p. 2), dice que la plataforma estratégica “es
la programaciéon sistemdtica para estrategias previamente identificadas, sobre las cuales se

desarrolla un plan”.

Es importante tener en cuenta estos conceptos de grandes autores, puesto que dan las bases
necesarias para desarrollar una buena plataforma estratégica y de esta forma lograr que la empresa

tenga una vision clara de su operatividad y pueda lograr una posicion competitiva empresarial.
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En cuanto al tema de los Procesos de Gestion del Talento Humano, la autora Martha Alles dice
que la puesta en marcha de la Gestion Humana basada en Competencias se rige por tres pilares

como: “La seleccion, el desempenio y el desarrollo”.

Por otra parte, Chiavenato (2002), afirma que la gestion del talento humano es un
area muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es
contingente y situacional pues depende de aspectos como la cultura de cada
organizacion, la estructura organizacional adoptada, los caracteres del contexto
ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos

internos y otra infinidad de variables importantes.
(Mendoza, 2013, p. 1)

Continuando con el autor Chiavenato (2008), éste sefiala que, si la organizacion
pretende alcanzar sus objetivos por el mejor camino, entonces debe saber canalizar
los esfuerzos de las personas para que también ellas alcancen sus objetivos
individuales y para que ambas ganen. En tiempos modernos, en el juego de las
partes involucradas, se prefiere la solucion de tipo ganar-ganar. Se trata de una
solucion que requiere de la negociacion, la participacion y la sinergia de esfuerzos.
Adicional, plantea que hace poco tiempo que la cultura organizacional imperante
en las empresas dejo de privilegiar las tradiciones antiguas y pasadas y se concentrd
en el presente; con ello, provoco que el conservadurismo y la preservacion del statu
quo dieran paso a la innovacion y al cambio de habitos en las maneras de pensar y

actuar. La vieja concepcion de las relaciones industriales se sustituy6 por una nueva
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manera de administrar al personal, la cual recibi6 el nombre de administracion de
recursos humanos. Los departamentos de recursos humanos (DRH) empezaron a
ver a las personas como recursos vivos e inteligentes, y ya no como factores inertes
de produccion. Los RH se convirtieron en el recurso mas importante de la

organizacion y en el factor determinante del éxito de la empresa.

Para ello, el autor Chiavenato (2008), sugiere una serie de etapas las cuales son:
incorporar a las personas (reclutamiento y seleccion de personal), colocacion de
las personas (orientacion y evaluacion del desempeno), recompensar a las
personas (remuneracion, incentivos, prestaciones y servicios), desarrollo de las
personas (capacitacion), retener a las personas (relaciones con los empleados,
higiene, seguridad y calidad de vida) y por ultimo, supervisar a las personas (bases

de datos y sistemas de informacion de recursos humanos).

Seglin Jerico (2008), la gestion del talento en las empresas es compleja y sutil, y
tiene como ingredientes imprescindibles el saber identificar, captar, desarrollar y
retener el talento. Saber llevar a cabo todas estas operaciones no es facil. Hay
empresas que son excelentes captadores del talento y no aciertan a desarrollarlo o
retenerlo. Cada vez es mas valioso el liderazgo capaz de balancear todas estas
labores con el talento humano con fines del desarrollo de las organizaciones y de

las personas.

Por ello es fundamental tenerlo presente, para lograr una buena seleccion del personal, con las

competencias adecuadas para el puesto o cargo, y adicional a esto, implantar una cultura
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organizacional y mantener el bienestar de los colaboradores dentro de la organizacion, pues esto

se traducira en mayor produccion y rentabilidad.
II. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

2.1 Entrevista a profundidad al Gerente

Mediante preguntas y respuestas, realizar un analisis con el gerente de la organizacion, que

permita diagnosticar la situacion actual de la empresa.

2.2 Encuestas a los Colaboradores

Por medio de una encuesta se presentaran una serie de preguntas, elaboradas con el propésito de
determinar la motivacion, satisfaccion en el lugar de trabajo, la opinidn y otros factores a los

colaboradores de la empresa.

2.3 Observacion directa por parte del estudiante

Basicamente se pretende realizar un proceso de recoleccion de datos mediante la observacion,

analizando posibles necesidades administrativas en la empresa Confecciones Kirly SAS.
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RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

3.1 Analisis de los Resultados obtenidos en la Entrevista al Gerente de la

organizacion

El gerente de la organizacién cuenta con amplios conocimientos sobre el negocio, lo cual
le permite tomar buenas decisiones y permanecer estable en el mercado.

La microempresa no cuenta con una plataforma estratégica, ya que fue constituida con
conocimientos empiricos. Por lo cual, los socios no veian la importancia de la misma.

El gerente comunica que la relacion con los colaboradores es muy satisfactoria y que existe
una comunicacion asertiva entre todos los miembros internos.

El gerente dio a conocer que la mayoria de los empleados cuentan con una vinculacion
laboral y con sus prestaciones legales.

Cada empleado tiene su respectivo rol, lugar de trabajo y sus implementos para realizar su
labor.

El gerente dice no contar con un proceso de gestion humana al interior de la empresa.
No hay perfiles de cargos construidos.

No se tiene estructurado un proceso de seleccion de personal.

No se hace una evaluacion de desempefio a los colaboradores.

No hay desarrollado un Manual de Convivencia.
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El gerente dice no contar con un Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el
Trabajo, porque no tenia conocimiento del mismo. Y que, a mediano plazo, podria
implementarse si la economia y las ventas mejoraran debido a la situacion actual.

Toda funcidn tiene un riesgo. Sin embargo, el mas latente y grave podria darse en el area
de produccion (corte), por la maquinaria que debe ser empleada. Por ello, la empresa brinda
los implementos basicos para la proteccion del equipo de corte y trazo.

No se tiene un Sistema de Inventarios, el conteo de productos e insumos se realiza de forma
manual. Por tanto, el gerente indica que seria eficiente contar con uno a mediano plazo.
Cuentan con una buena infraestructura y maquinaria apta para el desarrollo de las
actividades. A pesar de ello, no es maquinaria actualizada y eficiente. El gerente afirma
que invertiria en tecnologia moderna en un largo plazo, ya que esta implica gran inversion.
La empresa cuenta con pocas estrategias de mercadeo y las pocas que tienen, cuentan con
informacion desactualizada. Pero, es de gran interés la publicidad que pueda llevarse a cabo
en redes sociales, pagina web y medios publicitarios (periddicos, vallas, etc.)

El gerente indico que sus competidores directos son empresas como Laura, Vanessa, Haby
ropa intima, St. Even, y Leonisa, las cuales son altamente reconocidas, tienen un amplio
numero de clientes y estan posicionadas en el mercado del sector de ropa interior femenina.
El gerente dice que las redes sociales hoy en dia y con la situacion del COVID — 19, son
fundamentales para permanecer en el mercado y hacer visible a la marca. Ya que, por estos

medios digitales, se puede llegar a nuevos tipos de publico y mercados.
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e Los socios asisten a ferias de innovacion y emprendimiento nacionales como
Colombiamoda y Colombiatex, donde se puede evidenciar las nuevas tendencias sociales
y gustos de sus posibles clientes. Adicional, estan en contacto con las nuevas tendencias en

materia de textiles y disefios innovadores para implementarlos en sus productos.
3.2 Tabulacion Encuesta Organizacional

3.2.1 Metodologia Utilizada

Este proceso inicia con el fin de determinar la motivacion, satisfaccion y conocimiento que
tienen los colaboradores sobre Confecciones Kirly S.A.S. Para ello, se construye una encuesta
de 16 preguntas, aplicadas a diez de los trece empleados, ya que las preguntas son dirigidas al
interior de la empresa y tres de los colaboradores son vendedores, a los cuales se les paga por
comision y no tienen tanto conocimiento del manejo al interior de la empresa.

Se realiza este método de encuesta para analizar como se encuentra la empresa en términos de
Plataforma Estratégica, Cultura Organizacional, Satisfaccion Laboral, Sistema de Gestion de

la Seguridad y la Salud en el Trabajo, en Sistema de Inventarios y en otros temas adicionales.

3.2.2 Presentacion de Resultados de las Encuestas

A continuacion, se presentardn los resultados obtenidos en cada pregunta y su analisis en

términos de porcentajes:
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1. ;Como se ha sentido trabajando en Confecciones Kirly?

10 respuestas

® Muy Satisfecho
@ Satisfecho

@ Insatisfecho

@ Muy Insatisfecho

Grdfica 1. Pregunta Encuesta Colaboradores 1

Fuente: Elaboracion Propia.

El 60% de los encuestados dicen estar muy satisfechos trabajando en Confecciones Kirly y el
otro 40% estan satisfechos.

2. ;Conoce la misién, vision y valores organizacionales?

10 respuestas

® s
@ No
O TalVez

Grafica 2. Pregunta Encuesta Colaboradores 2

Fuente: Elaboracion Propia.

En la gréfica anterior se puede observar que el 50% de los encuestados dicen desconocer la mision,
vision y valores organizacionales de la empresa, mientras que un 30% afirman que si conocen el
direccionamientos estrategico y un 20% respondi6 que tal vez.
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3. ;Cuenta con un puesto de trabajo definido?

10 respuestas

® s
@® No

@ Definitivamente No

Grdfica 3. Pregunta Encuesta Colaboradores 3

Fuente: Elaboracion Propia.

El1 90% de los encuestados dicen contar con un puesto de trabajo definido, mientras que un 10%
afirmo lo contrario.

4. ;Como considera la definicion de metas y objetivos organizacionales?

10 respuestas

@ Muy Importante

@ Relativamente Importante
@ Poco Imporiante

@ Para Nada Importante

Grdfica 4. Pregunta Encuesta Colaboradores 4

Fuente: Elaboracion Propia.

El 60% de los encuestados consider6 que es muy importate definir metas y objetivos
organizacionales, mientras que el otro 40% piensa que es relativamente importante.
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5. ;Cuenta con el equipo gue necesita para hacer su trabajo?

10 respuestas

@ 5
@& No
@ Tal Vez

Grafica 5. Pregunta Encuesta Colaboradores 5

Fuente: Elaboracion Propia.

El 100% de los encuestados afirman contar con el equipo necesario para realizar sus funciones.

6. ;Que tan bien conoce sobre los riesgos y las medidas de prevencion relacionadas con su
puesto de trabajo?

10 respuestas

@ Muy Bien
@ Bien

@ Regular
@ Nada

Grafica 6. Pregunta Encuesta Colaboradores 6

Fuente: Elaboracion Propia.

En esta grafica se puede observar que el 50% de los encuestados dicen conocer bien los riesgos y
medidas de prevencion relacionadas con su puesto de trabajo, un 30% respondi6 que regulary el
otro 20% afirmé que los conoce muy bien.
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7. ;Estan claros y conoce los protocolos en caso de emergencia?

10 respuestas

@ si
@ No

Grafica 7. Pregunta Encuesta Colaboradores 7

Fuente: Elaboracion Propia.

El 70% de los encuestados respondieron que no tienen claro ni conocen los protocolos en caso de
emergencia y el otro 30% afirma si conocer los protocolos en caso de presentarse algun tipo de
emergencia.

8. Las condiciones de espacio, ruido, temperatura e fluminacion ; De qué forma le permiten
desarrollar su trabajo?

10 respuestas

@ Eicelents

@ Bien

0 Parcialmente Bien
@ Deficiente

@ Muy Deficiente

Grdfica 8. Pregunta Encuesta Colaboradores 8

Fuente: Elaboracion Propia.

En esta pregunta el 70% de los encuestados dicen que las condiciones de espacio, ruido,
temperatura e iluminacion permiten que se desarrolle su trabajo bien, mientras que el otro 30%
afirma que excelente.
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9. iCuenta usted con los insumos y productos necesarios para desarrollar la actividad

economica de Confecciones Kirly?

10 respuesias

@ Siempre

@ Casi Siempre
@ Ocasionalmente
@& CasiNunca

@ Nunca

Grafica 9. Pregunta Encuesta Colaboradores 9

Fuente: Elaboracion Propia.

En la grafica anterior se puede observar que el 80% de los colaboradores encuestados afirman
contar siempre con los insumos y productos necesarios para desarrollar la actividad economica de
Confecciones Kirly, mientras que el otro 20% respondid que casi siempre.

10. ; Esta acorde con que existe un buen ambiente de trabajo?

10 respuestas

@ Totalmante De Acuerdo
@ De Acuerdo

0 En Desacuerdo

@ Totalmente en Desacuerdo

Grdfica 10. Pregunta Encuesta Colaboradores 10

Fuente: Elaboracion Propia.

En la pregunta 10, el 60% de los encuestados dicen que estan de acuerdo con que existe un buen
ambiente de trabajo y el 40% restante afirmaron que estan fotalmente de acuerdo en que existe un
buen ambiente de trabajo o clima laboral.
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11. ;Como se siente con el salario que recibe por el trabajo que realiza?

10 respuestas

@ Vuy Satisfecho
@ Satisfecho

@ Insatisfecho

@ Wuy Insatisfeche

Grdfica 11. Pregunta Encuesta Colaboradores 11

Fuente: Elaboracion Propia.

En esta grafica se puede observar que el 80% de los encuestados se sienten satisfechos con el
salario que reciben por su trabajo y el 20% restante opinan que se sienten muy satisfechos.

12. ;Cree que sus opiniones son tomadas en cuenta?

10 respuestas

@ Siempre

@ Casi Siempre
& Ocasionalmente
@ CasiNunca

@ Nunca

Grdfica 12. Pregunta Encuesta Colaboradores 12

Fuente: Elaboracion Propia.

0 u i ue sus opini u casi siempre, mi
El 80% de los encuestados opinan que sus opiniones son tomadas en cuenta , mientras
que el otro 20% afirman que siempre.
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13. ;Que tanto cree usted que implementar tecnologia moderna dentro de la microempresa
puede ser complejo?

10 respuestas

@ Wuy Fécil
® Facil
@ Diicil
@ Wuy Dificil

Grafica 13. Pregunta Encuesta Colaboradores 13

Fuente: Elaboracion Propia.

En la grafica anterior se puede observar que el 50% de los encuestados afirman que seria facil
implementar tecnologia moderna dentro de la microempresa, seguido con un 40% que opind que
seria dificil y un 10% respondi6 que seria muy facil.

14. ; La infraestructura y la maquinaria empleada esta en condiciones aptas para el
funcionamiento de la organizacion?

10 respuesias

®si
@® Fosiblements
@ No

Grdfica 14. Pregunta Encuesta Colaboradores 14

Fuente: Elaboracion Propia.

El 50% de los encuestados dicen que posiblemente la infraestructura y la maquinaria empleada
estd en condiciones aptas para el funcionamiento de la organizacidén, mientras que el otro 50%
respondi6 que la infraestructura y maquinaria empleada si esta en condiciones aptas para el buen
funcionamiento de la organizacion.
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15. ;Qué tan importante cree la utilizacion de las redes sociales para la organizacion?

10 respuesias

@ Muy Importante

@ Importanie

@ Poco Importante

@ Para Nada Importante

Grdfica 15. Pregunta Encuesta Colaboradores 15

Fuente: Elaboracion Propia.

En la gréafica anterior se puede evidenciar que el 100% de los colaboradores encuestados dicen que
es muy importante la utilizacion de las redes sociales para la organizacion.

16. ;Con qué frecuencia actualiza los medios digitales Confecciones Kirly?

10 respuestas

@ Todos los dias

@ Casitodos los dias
@ Ocasionalments
@ CasiNunca

@ Nunca

Grdfica 16. Pregunta Encuesta Colaboradores 16

Fuente: Elaboracion Propia.

En esta grafica se puede observar que el 70% de los encuestados afirman que ocasionalmente se
actualizan los medios digitales de Confecciones Kirly, mientras que el 30% restante respondio que
casi todos los dias.

Link Encuesta: hitps.//forms.cle/bzWCnuaGCaKaMm9x5
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3.2.3 Analisis de los Resultados obtenidos en las Encuestas
Mas de la mitad de los colaboradores dicen sentirse muy satisfechos trabajando para la
empresa Confecciones Kirly S.A.S
El 50% de los encuestados dicen desconocer la mision, vision y valores
organizacionales de la empresa.
El1 90% de los encuestados dicen contar con un puesto de trabajo definido.
Todos los empleados afirman contar con el equipo necesario para realizar sus
funciones.
El 50% de los encuestados dicen conocer bien los riesgos y medidas de prevencion
relacionadas con su puesto de trabajo.
El 70% de los encuestados respondieron que no tienen claro ni conocen los protocolos
en caso de emergencia.
El 80% de los colaboradores encuestados afirman contar siempre con los insumos y
productos necesarios para desarrollar la actividad econémica de Confecciones Kirly.
En general los empleados contestaron que existe un buen ambiente laboral.
El 50% de los encuestados afirman que seria facil implementar tecnologia moderna
dentro de la microempresa.
El total de las personas encuestadas afirman que es muy importante la utilizacién de

las redes sociales para la organizacion.
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3.3 Analisis de los Resultados obtenidos en la observacion directa por parte del

estudiante

La empresa Confecciones Kirly SAS, no tiene disefiada una plataforma estratégica, lo
cual le dificulta establecer metas y objetivos concisos para mejorar su operatividad.

Se cuenta con un buen conocimiento del sector textil y mercado de ropa interior
femenina.

Se pudo observar que la comunicacion y la solucion de los problemas dentro de la
organizacion con los empleados, se llevan a cabo directamente con el gerente.

No se presenta rotacion de personal ni ausentismo por parte de los colaboradores, todos
ellos cumplen con el horario establecido.

No se cuenta con un Proceso de Gestion de Talento Humano.

No tienen un Sistema de Inventarios ni de la Seguridad y la Salud en el trabajo.

No se implementan estrategias de Marketing significativas.

Se tienen buenas herramientas financieras y se lleva a cabo una buena administracion del

negocio.

3.4 Recomendaciones

e Dar a conocer la plataforma estratégica (mision, vision, valores organizacionales) a los
colaboradores, con el fin de que estos conozcan el rumbo y la esencia de la organizacion

y que, por ende, se sientan mayormente comprometidos realizando sus funciones.




WILUIS 5

e Disefiar e implementar un buen Proceso de Gestion del Talento Humano, que permita
crear una cultura organizacional, un buen ambiente de trabajo, relaciones asertivas con
los colaboradores y retencion del buen talento humano dentro de la empresa.

e Realizar actividades y asesoramientos en relacion a los protocolos en caso de
presentarse algun tipo de emergencia dentro de la empresa.

e Llevar a cabo un diagndstico donde se pueda analizar qué tan factible seria introducir
tecnologia moderna y maquinaria mas sofisticada para los procesos internos.

e Potenciar las herramientas tecnologicas como las redes sociales, con el fin de

incrementar ventas y hacer mas visible la marca en el mercado.
IV.  DESARROLLO DE ESTRATEGIAS

4.1 Construccion DOFA

La matriz DOFA tiene como objetivo principal realizar un diagndstico real de las empresas o
unidades de negocios, lo cual permite identificar las debilidades, fortalezas, oportunidades y
amenazas. Al tener en cuenta estos factores, se podra tener una vision integral de la verdadera
situacion de la organizacion. Con la construccion de la DOFA, se podréa tomar buenas decisiones

y generar estrategias que logren el fortalecimiento empresarial.

La siguiente DOFA es construida, teniendo en cuenta los resultados de la entrevista al gerente de
la organizacion, de las encuestas realizadas a los 10 colaboradores y de la observacion y

conocimiento de la empresa por parte de la estudiante.
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DEBILIDADES

1. No se cuenta con la plataforma
estratégica al interior de la empresa, lo
cual obstaculiza la proyeccion a largo
plazo.

2. Laestructura de la organizacion aun no
esta definida (Organigrama).

3. No hay definicidén de metas ni objetivos
organizacionales.

4. La organizacion no cuenta con un
proceso de gestion humana.

5. No se aplican procesos adecuados en la
seleccion y contratacion del personal.

6. No se realiza una evaluacion del
desempefio a colaboradores.

7. Poco conocimiento sobre los riesgos y
medidas de prevencidon relacionadas
con los puestos de trabajo.

8. No se cuenta con un sistema de
inventarios, ni de gestion de la

Seguridad y la Salud en el Trabajo.

FORTALEZAS

1. Se tienen amplios conocimientos en el
gremio de las confecciones de ropa
interior femenina.

2. Lamoral de los colaboradores es alta.

3. Los empleados cuentan con un puesto
de trabajo definido, por lo cual se
deduce que no hay rotaciéon de
personal.

4. Se cuenta con el equipo necesario para
realizar las funciones dentro de la
organizacion.

5. Las condiciones de espacio, ruido,
temperatura, iluminacién e
infraestructura  permiten que se
desarrolle eficazmente el trabajo.

6. Cuentan con un ambiente de trabajo
eficiente, el cual permite el trabajo en
equipo, la cohesion y la colaboracion.

7. Los empleados se sienten satisfechos

con el salario que reciben por las
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9. Elequipo del area de produccion con el
que cuenta la empresa, sin ser obsoleto,
no es el mas actualizado.

10. Falta de uso y fortalecimiento en el
tema de las redes sociales y medios

digitales.

funciones ejercidas.

OPORTUNIDADES

1. Implementacion de un Proceso de
Gestion Humana.

2. Contar con sistemas eficaces vy

modernos, tales como Sistemas de

Inventarios y de la Seguridad y la Salud

en el Trabajo.

3. Introduccion de materia prima
novedosa e innovadora por parte de
proveedores.

4. Ampliar o diversificar los productos
ofrecidos al mercado.

5. Experimentar nuevos nichos de

mercados, a través del reconocimiento

de disefios y productos.

AMENAZAS

1. Situacion econémica mundial, a causa
de la pandemia del COVID — 19.

2. Incremento de precios en las materias
primas para la fabricacion de los
productos.

3. Entrada de ropa interior femenina a
precios bajos (Mercancia china).

4. Promociones de la Competencia.

5. Poca capacidad adquisitiva por parte de
los consumidores debido a la crisis
econdmica actual.

mercado de

6. Ingreso al nuevas

marcas nacionales potencialmente

competidoras.
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6. Poseer el suficiente posicionamiento y 7. Falta de personal calificado y con poca
reconocimiento para realizar alianzas formacion.
estratégicas, en las redes sociales y
medios digitales.

7. Brindar charlas a los colaboradores en

temas de seguridad en el trabajo.

Tabla 1. DOFA de la compariia Confecciones Kirly S.A.S

Fuente: Elaboracion propia.
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4.2 Construccion de estrategias

/ 4

DA

DI, D2, D3 — A3, A4, A6: Disenar la
plataforma estratégica de la empresa, que

orienten su razon social a futuro, para que de

FA

F3, F7 — A7: Disenar perfiles y cargos, para
que la empresa tenga en cuenta cual persona es

idonea, para la funcién que requiera en algin

esta forma logren mantenerse de manera | momento.
competitiva en el mercado.
FO DO

F2 F3, F6, F7 — Ol: Desarrollar un Proceso
de Gestion de Talento Humano, que logre
afianzar las condiciones laborales del personal

de la empresa.

D7 — 07: Realizar charlas basicas informativas

al personal de la empresa, en temas

importantes como la seguridad en el trabajo.

Tabla 2. Construccion de Estrategias DOFA

Fuente: Elaboracion propia.
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4.3 Plan de Accion (Tacticas)
D-A
Estrategia: D1, D2, D3 — A3, A4, A6: Disenar la plataforma estratégica de la empresa, que orienten

su raz6n social a futuro, para que de esta forma logren mantenerse de manera competitiva en el

mercado.
Tactica:

e FElaborar a la empresa Confecciones Kirly S.A.S, su respectiva plataforma estratégica, es
decir, su misidon (razén de ser), vision (futuro), valores corporativos (identificacion),
estructura organizacional (organigrama), metas, objetivos y manual de convivencia

empresarial.
F-4

Estrategia: '3, F'7 — A7: Disefiar los perfiles y cargos, para que la empresa sepa cual persona es

idonea para la funcion que requiera en algin momento.
Tactica:

e FElaborar un formato de descripcion de perfiles y cargos, de acuerdo a la estructura

organizacional.

F-0

Estrategia: 2, F3, F6, F7 — Ol: Desarrollar un Proceso de Gestion de Talento Humano, que

logre afianzar las condiciones laborales del personal de la empresa.
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Tacticas:

e Establecer el fluyjograma de reclutamiento y selecciéon de personal, para ayudar en los
procedimientos administrativos en el proceso de seleccion de la empresa.

e Realizar un formato de entrevista adecuado a las necesidades y exigencias de la empresa
Confecciones Kirly, logrando asi evidenciar las habilidades y competencias de los
candidatos y analizar su nivel de conocimiento para desempefar un cargo en especifico.

e FElaborar una serie de requisitos para antes de firmar el contrato, para constatar que la
informacion sea veridica.

e Realizar una politica de compensaciones de acuerdo a las capacidades de la organizacion.

e Disefiar un formato de evaluacion de desempefio, para que la empresa pueda medir,
controlar y verificar los niveles de desempefio de cada trabajador y tomar acciones

correctivas en caso de necesitarlo.

Estrategia: D7 — O7: Realizar charlas basicas informativas al personal de la empresa, en temas
importantes como la seguridad en el trabajo.

Tactica:

e Disefiar carteles informativos en relacion a los cuidados que se deben llevar a cabo dentro
de la organizacion. Esto con el fin, de priorizar la calidad de vida de los colaboradores.
e Brindar una charla basica informativa y concientizadora a los empleados, a cerca de la

importancia de la seguridad, salud y prevencion de riesgos dentro de la organizacion.




WILUIS 5

4.4 Indicadores

4.4.1 Indicador Rotacion De Personal

Nuimero (#) de personas despedidas o retiradas que no siguen en la organizacion

IRP= X 100%

Total de personas que laboran en la organizacion

Tabla 3. Indicador Rotacion de Personal.

Fuente: (Mesa, 2017)

IRP: [ndice de Rotacioén de Personal.

NOTA: El porcentaje de Indice de Rotacion de Personal aceptado se encuentra entre 5% y 15%
durante un periodo determinado que suele ser de un mes, si el porcentaje es mayor quiere decir
que la empresa esta fallando en algiin aspecto y que se deben encontrar soluciones que den

resultado para mejorar.

4.4.2 Indicador de Evaluacion de Desempefio

o 0% a 25% Malo: Falta mucho por mejorar, el empleado no realiza las actividades y

funciones de la manera que se espera.

o 25% a 50% Regular: cumple con las tareas de manera limitada.
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50% a 75% Bueno: cumple la mayoria de sus actividades, pero debe mejorar en algunos

aspectos.

75% a 100% Excelente: cumple a cabalidad con sus funciones y desempeia las funciones

del cargo de una manera 6ptima.

Cidigo:
: \Versidn:
EVALUACION DE COMPETENCIA =
¥ DESEMPENO Fecha Aprobacidn;
Pagina 11
DATOS DEL EMPLEADO
Antigiledad en la Empresa:
Fecha de Bvaluacion:
DATDS DEL EVALUADDR
CALIFICACION
Factores a Evaluar Y Calif. Factores a Evaluar W Calif,
Conccimiento de s fundones del puesto de trabajo Lugar de trabajo en condiciones optimas
Senvicio al chente Liderazgo
Rendimiento del trabajo Puntualidad
Rapidez en el trabajo Cuidado con los productos
Trabajo en equipo Presentacion Personal
Manejo adecuado de los implementos de
|Responsabifidad trahaic
PUNTUACION
Malo 0% - 25% Regular 25% - 50%
Bueno 50% - 75% Excelenta 75% - 100%
CALIFICACION TOTAL
RESULTADOD
Plan de mejoramiento individual
FECHA
COMPETENCIA TEMA MEDIO DE DESARROLLO SEGUIMIENTO RESULTADD
Renovar Contrato | Observacionas:
51 NO
| — ._:
Fires Bvahud P diel Bl

[lustracion 3. Formato Indicador Evaluacion de Desemperio
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Fuente: Elaboracion propia

4.4.3 Indicador de Alcance en Charlas Informativas

INDICADOR FORMULA META
% de charlas | # de charlas informativas ejecutadas / # de | Se espera un
informativas charlas informativas programadas * 100 alcance del 80%.
ejecutadas.

% de trabajadores

presentes.

# de trabajadores presentes / # total de

trabajadores * 100

Se espera un

alcance del 90%.

Tabla 4. Indicador de Alcance en Charlas Informativas

Fuente: (Slideshare, 2014)
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La Empresa Confecciones Kirly S.A.S, es una empresa solida que cuenta con muchas

Conclusiones

fortalezas y oportunidades en el campo en que se desenvuelve, pero que debe enfocarse en
atender sus puntos a mejorar para poder mantenerse posicionada en el mercado. A su vez,
debe interesarse por conservar un buen clima laboral dentro de la organizacion, lo cual
permita que sus miembros tengan cada vez mas sentido de pertenencia por esta 'y que todo
se vea encaminado en pro a un mejor desarrollo empresarial, permitiéndole expandirse y

darse a conocer por la excelente calidad en sus productos.

La realizacion de un diagndstico organizacional es necesario para determinar la situacion
actual de una compaiiia, fundamentado en un autoanalisis que permita precisar cudles son
las problematicas existentes y las potencialidades, con el objetivo de establecer acciones
correctivas o planes de mejoramiento para seguir con su crecimiento y posicionamiento en

el mercado.

La plataforma estratégica es la base sobre la cual se establece el buen funcionamiento de
una organizacion. Esta permite tomar buenas decisiones y aumentar la capacidad de
adaptacion a los cambios e incertidumbres del entorno al cual estan inmersas las
empresas. Adicional, sus componentes como la mision, vision, estructura organizacional,
objetivos y politicas permiten orientar de forma eficaz el rumbo de una organizacién
partiendo de la realidad de la misma, mejorando asi, el desempefio empresarial.

La construccion del Proceso de Gestion Humana, sintetiza las actividades relacionadas

con la seleccion y contratacion de personal idoneo, su vinculacion, capacitacion,
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formacion, evaluacion e identificacion de necesidades del talento humano. Una buena
gestion de este proceso, permite la fomentacion de una cultura organizacional definida,
aumento de la productividad, colaboradores calificados y comprometidos con la
consecucion de las metas y objetivos organizacionales.

La colaboracién y el compromiso de directivos y colaboradores, contribuyen a un eficaz
desempefio y desarrollo organizacional, aumenta la creatividad, las relaciones laborales
se vuelven mas fuertes y crean confianza, aumenta significativamente la productividad y
logra la consecucion de los objetivos planteados. Dar prioridad a la gestion interna en las
empresas, logrard que externamente se proyecte una buena imagen corporativa,
promoviendo una excelente gestion empresarial que se traducird en el nuevo éxito de las

organizaciones.
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Recomendaciones

Implementar las propuestas técnicas planteadas en este proyecto de intervencion,

contribuyendo asi al crecimiento y fortalecimiento de la organizacion.

Realizar una revision y evaluacion anual de:

La plataforma estratégica, con el objetivo de asegurar que se encuentra alineada a la

realidad empresarial.

Proceso de gestion de humana, enfocado a las caracteristicas especificas de la organizacion,

en relacion a su talento humano.

Implementar un Sistema de Inventarios eficaz, el cual permita conocer en tiempo real las
existencias de los productos, con el fin de poder satisfacer la demanda de los clientes y asi
poder cumplir eficientemente en la entrega de pedidos. Ademas de tener un control mas

exacto o detectar algun tipo de fraude.

Ajustar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde a la normatividad,
apuntando al mejoramiento de las condiciones actuales en el lugar de trabajo, ya que es un
requisito legal y de obligatorio cumplimiento que debe estar alineado con la plataforma

estratégica y con el proceso de gestion humana de la organizacion.

Llevar a cabo un diagnostico donde se pueda analizar qué tan factible seria introducir
tecnologia moderna y maquinaria mas sofisticada para los procesos internos como en la

operatividad del area de corte.
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Potenciar las herramientas tecnoldgicas como las redes sociales y paginas webs, con el fin

de incrementar ventas y hacer mas visible la marca en el mercado.

Implementar indicadores de gestion los cuales permitan llevar a cabo la evaluacion y
medicion de los objetivos planteados por la empresa Confecciones Kirly y asi, determinar

su efectivo cumplimiento o redisefar planes de accion y mejora continua.




WILUIS 5

Anexos

Anexo A. Construccion de Entrevista al Dueiio de la Organizacion

10.

11.

12.

13.

14.

Plataforma Estratégica

(Cuadl es su nivel de conocimiento del negocio?

(Cuenta Confecciones Kirly con mision, vision y valores organizacionales?
[ Tiene establecidos objetivos claros y concisos?

(Cuenta la microempresa con puestos de trabajos definidos?

[ Tiene algun tipo de politicas dentro de la organizacién?

Talento Humano

(Cuenta con algun proceso de gestion de talento humano?

(Como es la relacion entre colaboradores y directivos?

(Trabajan en equipo sus colaboradores?

(Considera que sus empleados reciben el pago justo por la labor realizada?
(Realiza algun tipo de integracion o da incentivos para motivar a sus empleados?
(Todos los empleados cuentan con un contrato y prestaciones legales vigentes?
(Realiza algun proceso de seleccion de personal?

(Tiene un Manual de Convivencia dentro de la organizacion?

(Realiza periddicamente una evaluacién de desempefio a sus colaboradores?
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15. ;Cuenta con el Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo?

o SG-SST

16. ;Ha pensado en algin momento implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y la
Salud en el Trabajo y por qué?

17. ;Detecta alglin riesgo latente en las funciones que realizan sus colaboradores y cuéles
podrian ser?

18. ;Brinda los elementos necesarios para la proteccion del personal y qué tan importante cree

que son?

o Sistema de Inventarios
19. {Cuenta con un Sistema de Inventarios?
20. {Coémo sabe usted con qué productos cuenta para realizar un despacho?

21. ;Cree que es necesario disefiar € implementar un Sistema de Inventarios?

o Temas Adicionales

Produccion
22. ;La infraestructura y la maquinaria empleada estd en condiciones aptas para el
funcionamiento de la organizacioén?
23. ;Realiza periddicamente mantenimiento a sus equipos?

24. ;Introduciria en sus instalaciones maquinaria y tecnologia mas sofisticada, asi implique
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una buena inversion?

Mercadeo

25.

26.

27.

28.

29.

(Confecciones Kirly estd constantemente actualizada en tendencias sociales, gustos y
nuevos disefios para sus posibles clientes?

(Considera usted que puede tener clientes potenciales gracias a las redes sociales?

(Qué empresas considera como competencia directa?

(Ha pensado la posibilidad de expandirse a nuevos mercados?

(Participa en eventos de emprendimiento, los cuales le proporcionarian conocimiento en

tendencias sociales modernas?
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Anexo B. Construccion de Encuesta Diseiiada para los Colaboradores

A continuacion, se presentaran una serie de preguntas, elaboradas con el proposito de determinar
la motivacion y satisfaccion en su lugar de trabajo (Confecciones Kirly S.A.S). Para ello se le pide
responder todas las preguntas con sinceridad y absoluta libertad. No es necesario colocar su

nombre. Muchas gracias por su colaboracion.

o ITEM (Direccionamiento Estratégico)

1. (Cdémo se ha sentido trabajando en Confecciones Kirly?

Muy Satisfecho | Satisfecho | Insatisfecho | Muy Insatisfecho

2. (Conoce la mision, vision y valores organizacionales?

Si No Tal Vez

3. (Cuenta con un puesto de trabajo definido?

Si No Definitivamente No
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4. (Cbémo considera la definicion de metas y objetivos organizacionales?

Muy Importante | Relativamente Poco Para Nada

Importante Importante Importante

e ITEM (SG - SST)

5. ¢(Cuenta con el equipo que necesita para hacer su trabajo?

Si No Tal Vez

6. (Qué tan bien conoce sobre los riesgos y las medidas de prevencion relacionadas con su

puesto de trabajo?

Muy bien Bien Regular Nada

7. (Estan claros y conoce los protocolos en caso de emergencia?

Si No




DLUISAMIGO

8. Las condiciones de espacio, ruido, temperatura e iluminacion ;De qué forma le permiten

desarrollar su trabajo?

Excelente | Bien Parcialmente | Deficiente | Muy Deficiente

Bien

e ITEM (Sistema de Inventarios)
9. (Cuenta usted con los insumos y productos necesarios para desarrollar la actividad

econdmica de Confecciones Kirly?

Siempre | Casi Siempre | Ocasionalmente | Casi Nunca | Nunca

o ITEM (Temas Adicionales)
Talento Humano

10. ;Esta acorde con qué existe un buen ambiente de trabajo?

Totalmente de | De acuerdo En Desacuerdo | Totalmente en

Acuerdo Desacuerdo




WLUISAMIGO

11. ;Coémo se siente con el salario que recibe por el trabajo que realiza?

Muy Satisfecho Satisfecho Insatisfecho Muy Insatisfecho

12. ;Cree que sus opiniones son tomadas en cuenta?

Siempre Casi Siempre | Ocasionalmente | Casi Nunca | Nunca

Produccion

13. ;Qué tanto cree usted que implementar tecnologia moderna dentro de la microempresa

puede ser complejo?

Muy Facil | Facil Dificil | Muy Dificil

14. ;La infraestructura y la maquinaria empleada estd en condiciones aptas para el

funcionamiento de la organizacion?

Si Posiblemente | No
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Mercadeo

15. {Qué tan importante cree la utilizacion de las redes sociales para la organizacion?

Muy Importante | Poco Para Nada Importante

Importante Importante

16. ;Con qué frecuencia actualiza los medios digitales Confecciones Kirly?

Todos los Dias | Casi Todos los | Ocasionalmente | Casi Nunca | Nunca

Dias
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Anexo C. Descripcion de Perfiles y Cargos (Gerente)

DESCRIPCION DPLC-Y1
DE PERFILES ¥ CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elabord: Aprohd.
0d,f 10 3030 Yurany &ndrea Agudelo Alzate
MOMBRE DEL CARGD GERENTE
MORMBRE DC LA PCRSOMNA
JEFE DIRECTO
CARGOE BAKD 2U REEPONSABILIDAD 10

Cli=nke=s: 51

Cutadin: &

TIPCE DE CLIENTES OO LOG Saciog: 5l
CUALES 5 RELACIONA, Provesdares: 5

ORIETIVO DEL CARGOD [ MISION DEL CARGD

Planear, organizar, dirfigir, contralar y coordinar las objetivos, metas arganizacionales y al equipo de trabajo, verficanda
que cada miembro cumpla con las funciones y tareas asignadas para el buen funcionamiento de la empresa.

FUMCIONES DEL CARGO / RESPONSABILIDADES
Son aguellas tareas que se realizan desde e cango y gue ayudan al logro del cumplimiento de los objetivos
propuestos por ka organizacion.

Organiza, dirigi ¥ comtrola los recursas humanos, financieres, materiales y tecnoldgicos de ks empresa.
Analizar ks informes de ventas.

Realiza infarmes v daocumentacion necesaria para ervidrealas al contador.

Realiza pagos de ndmina y seguridad sacial.

Realizar los pedidas que se requieren & los provesdores.

Salecciona y cantrata al personal, en el momento de requerir un vacane,

T. Resalver conflictos &n caso de presentarse.

B. Tomar buenas decisiones que beneficien el funcdomamiento de la empresa.

LD

REQUERINIEMTOS DEL CARGO
Caracteristicas personales, de sabud integral, académicas, de conodimientos y experiencia que deben tener las
personas para gue su desempedo pueda alcanzar los resultados esperados,

CARACTERISTICAS PERSONALES
GeEners Mazculino: femening: Mo aplica: X
Estatura No aplica: X
Pesi Mo aplica: X

COMDICIONES DE SALUD INTEGRAL

Condidones relacionadas con la salud v seguridad de la persona, regueridas para el desempedio del cargo.
Reguiers perfil especial de salud integral | S Mo X

[n cago afirmativa, describala:

FORMACION ACADEMICA
Mivel educativo Especifique lajs) disciplinais)
Sapundaria X Haber tarminada ls aducacidn secundaria

Técnica
Tecnilago
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Universitario cursanda

Profasanal X

Bdministraciin de Empresas

Cepecialsta

blagister

Dctoar

EXPERIENCLA

Conodmientos que se adquieren con la practica y que sean requeridos para el desempefio del cargo

Tipo de Experiencia

Tiempo reguerido

En cangos similares

3 afioe

En atras cargas

Mo w= requiere

COMPETEMCIAS RECESARIAS MARA EL CARGD

Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que le permiten la

realizacion exitosa de una actividad o labor.

EDMpAtSRCIM Rayaricey Definicion de la competentia
para el cargo
LIDERAFGD Tener la capacidad de dirigicy controbar todos los recursos de la smpress, yaso ver, motivar
asus calaboradores, para gue estos tengan sentido de pertenencia por [ empresa g peedan
realizar sus fumciones de una manera adecuada,
Tener conpdmientos acerca del manejs de las herramientas de Microseft offics, con @l fin
MAKEID DE de poder realizar log informes de uma manera adecuada y presentada. De igual manera
HIRRMANENTAS DE poder realizar los pagos de nbmina y de prestacionss socales a los colaborares.
MICROEDFT QFFICE
AUTOOONTRO Ser capaz de controlar sus emociones y @vitar reaccionar de forma negativ anke situaciones
que se puadan presentar
PENSASIENTO Tener la capacidad de pensar y farmular estrategias para alcanzar las metas y abjetivas
ESTRATEGICO trazadas por la organizacian.
Competendas
i il Definicion de la competentdia
PLANIFICAR Sar capar de arganizar taress de forma efectiva, establecer plazos y delegar labares an las
qui sp bome en cuenta las capacidades de wis calaberadares.
Mo limitarse unicamente & delegar, sina que e involucne y partikipe activamente en todas
TRABAID EN EQLYPD los factores gue afecten pesitiva o negativaments al cumplimisnta de los abjetreas de la
amprass,
CORLINICACTON Tener habilidades comunicativas. Jue cada empleado tenga clang sus tareas ¢ funciones con
ASEATIVA &| fin de contribuir & &1 buen desempefio del almacén.
ORENTACION AL DOGRD | Capacidad para ejacutar acciones ¢ tomar decsiones soortunas qus permitan obtanpar ks
rasultadns deseados ¢ esperado.
CAPACIDAD DF Sor flexibles con el entarns empresarial, para poder fluir entre las sitpaciones. Vivir ¥
ADAPTACION trabajar sin bloquearse ante el cambio, Sino enpontranda siempre el mejor caming entre [as

drcunstancias L G pre e e,
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Anexo D. Descripcion de Perfiles y Cargos (Produccion)

DESCRIPCION D.PC-%1A
DE PERFILES ¥ CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elabord: Aprobad.
04/10,/ 3020 Yurany &ndrea Agudelo Alzate
MOMBRE DEL CARGD PRODUCCION
HORBRE DC LA PCRSONS
JEFE DIRECTO GERENTE
CARGDS BARD SU RESPONSABILIDAD

Climntss: MO

Cstacda: MO

TIPCE DE CLIENTES COOM LOS Sacios: 5l
CUALES 5L RELACIOINA Prervesdares: MO
OBIETIVO DEL CARGD J MISION DEL CARGD

Realizar las cperacianes v pracedimisntas relacionadas con @l drea de producaddn, tales como corte industrial de telas y
ancajes, trazas, entre otras actividades. Tratanda de no desperdiciar materia prima y haciendo el trabago 1o mas eficiente
w con calidad posible.

FUNCIONES DEL CARGO | RESPONSABILIDADES
Son aguellas tareas gue se realizan desde el cargo y gue ayudan al logro del cumplimiznto de los objetives
propuestos por [ organizacian.

Realizar trazes con las medidas adecuadas de los productas (brasieres, pantys, cacheteras, Babedalls, ete.)
Realizar los cortes de tala ¢ encaje dados por el Gerenta,

Werificar of inventaria de materia prima como telas de vera, algadin, encsjes, entre atros materiales,
Chequear Si la materia prima lega en buena calidad @ infarmar al Gerente algun tipo de anomalia.
Ohearvar que la maguinaria empleada este en dptimas condiciones para su fundanamiento.

L L o

REQUERINAEMTOS DEL CARGO
Caracteristicas personales, de salud integral, académicas, de conocimientos y experiencia que deben tener las
personas para gue su desempeno pueda alcanzar los resultados esperados.

CARACTERISTICAS PERSONALES
GeEners Masculino: femening: Mo aplica: X
Estatura Mo aplica: ¥
Pesp No aplica: ¥

CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL
Condidones relacionadas con la salud y seguridad de la persona, regueridas para el desempedo del cargo.

Requiers perfil especial de salud integral | S MocX

Ln oo afirmativo, describala:

FORMACION ACADEMICA
Mivel esducativo Especifigue lajs) disciplinals)
Sapundaria
Técnico
Tecnilaga X Corte Industrial
Universitario cursanda
Prafasianal




Cepecialsta

Magnter

Doctor

Conocimientos que se adquieren con la practica y gue sean requeridos para ol desempeio del cargo

Tipo de Experiencia

Tiempo reguerido

En cangos similares

1 afioy medic

En atras cangos

M i reguiere

CORSPETERM CIAS RECESARLAS PARS EL CARGD

Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que be permiten la

realizacion exitosa de una actividad o labar.

Sl el e Dkt s i 18 cninpetinets
para el cargo
EXPERIENCIA Coamtar can buens axperiencia en &l dres de praduccion die corte para productos de raops
interior femenina, con e fin de reslizar su trabajo de forma adecosda y de calidad,
FLEXTERLADALD Adaptarse & las diferentes circunstancias que se be presenten en algdn escenada, dando
splucion aportuna v eficaz.
RESPONSASLIDAD Cntregar de maners responsable los procesas en @l momento reguerida y estipulada,
Competendas
organizacionales Diefinicidn de la competendia
GESTION DE RECURSOS, | Tener huen manejo de (o8 recurses materiales, procuranda no desperdiciar materia prima
NMATERIALES ¥ brindada par la empress, Verficando que |3 maguinaria ampleada este siempre an las
AR CUITAASY comdiciones aptas para el buen desepvalvimiento del rea de producciin.

GESTION DEL TIEMPO | Saber manejar el tiempo, Establscer plazos pars la ejecucion de las actividade s disrias.
PENSASENTOS iCapacidad de generar buenas estrategias @n b organizacian, con el fin de cumplir 2
ESTRATEGICOS cahalidad con las objetivas planificadas.

EFNCTERCIA, ERCACIA Y | Capacidad para alcansar las metas dessadas, can @l minime de recursos i tempo pasible.

CALIDAD Warificando gue todo ses de buena calidad, desde la materia prima hasta los cortes

entregsdos para b elahoracion firal de los productas.
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Anexo E. Descripcion de Perfiles y Cargos (Logistica)

DESCRIPCION DPLC-Y.1
DE PERFILES ¥ CARGOS
Fecha de Elaboracion: | Elaboro: Aprobd.
0d, 10/ 2030 Yurany Andrea Agudelo Alzate
NORMBRE DEL CARGD LOGISTICA
NORMBRE DE LA PCRSOMNS
JEFE DIRECTO GERENTE
CARGDS BAKD SU REZPONSARILIDAD
Climnke: 5
Catasda: MO
TIPCE DE CLIENTES OO LOG Saciog: 5l
CUALES 5 RELACIOMNA Provesdores: MO
OBJETIVO DEL CARGO J MISION DEL CARGO

Camtralar & almaceramiento ¥ las existencias (entradas v salidas] de ks productos terminadas. Sdemds da realizar el
despacha de pedidas a los clientes de farma Gotima.

FUNCIONES DEL CARGD | RESPONSABILIDADES
Son aguellas tareas que se realizan desde of cango y que syudan al logro del complimiento de los objetivos
propuestos por ky crganizacidn.,

Realizar el propesa de pedidas a los clientes.,

Cncargados del almacenamiento de ks productos terminados.

Verificar el inventario de cada referenci para manteners informado al Gerente.

Obrservar que la mercanda se ancuentre @n buen estado, con @l Fin de sarificar gue los praductos <i curmnplan
con ba calidad edtahlecida

Bl pd

wm

Valar por el ardan, el scondicionamiento v ka limpieza de |a rona de almacenamiento.
B, Hacer @ contes de los productos terminados entregados par terceros, serificando que sste toda [ cantidad
reguerida y programada.

REQUERINIENTOS DEL CARGO
Caracteristicas personales, de salud integral, académicas, de conodmientos y experiencia que deben tener las
personas para gue su desempeio pueda alcanzar los resultados esperados.

CARACTERISTICAS PERSOMALES
GiEners Masouling: X femening: Mo aplica:
Estatura Mo aplica: X
Pexi Mo aplica: ¥

CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL

Condidones relacionadas con la salud v seguridad de la persona, regueridas para el desempedio del cargo,
Reguiers perfil especial de calud integral | i Mo X
[n ciso afirmativo, dedcribala:

FORMACION ACADEMICA
Mivel educativo Especifigue las) disciplinals)
Zapundaria X Haber tarminada ks aducacion secundaria

Técnica
Tecntlapa




Universitaro cursamda

Profasanal

Cspecialsta

Magster

Dockor

Conocimientos que se sdquieren con la prictica y que sean requeridos para of desempefio del cargo

Tipo de Experiencia | x

Tiempo reguerido

En dangos dmilares

En atros cargos

Mo e requiere K

COMPETENCIAS NECESARLAS PARA EL CARGD

Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que be permiten la

realizacidn exitosa de una actividad o labor.

Competencias especifices
Definicion de la competentia
para el cargo
COMAPROAN SO Cetar caomprometido con b realizacion pertinente de sus actividades, contribuyenda al

mejoramisnto continua en los procesas lagistioos,

ENTUSIASRAD Trabajar de farma alegre v entusiasta, para que de esta forma haya productivided ¢ un
buen clima laboral.
HONEISTIDAD Sér transparents en e manejo de los praductos, dando como resultsdo confianza @ntre
todo @l equipa de trabaja y los directivas.
CETIMZACTON DE LA Saber optimizar las flujos de trabajo, analiando B infraestructura de almacenamienta
DS POSICICN EN LA para mantener los productes en buen astasdo v pader dentificar de forma mas rdpida cada
2084 DE ALMACERAINE | producto.
Mantener el orden en todas s dreas de la organizacion, can el fin de ser mds eficentas y
ORDEN ¥ LIMPE2ZA aficapes &n la realizacion de las sctividades, contribuyendo al buen estado de los productas
destimada & los clianba,
CONTROL DE Regictrar las entradas v salides de mercancia, con el in de tener un control adecuado de los
INVENTARIOS actiwas de la organizacidn.
Competendas
organizadonales Definicion de la competencia
TRABAID EN EQLYPO Tener un espiritu de colabaracidn @ inbegracian, ya gue esto grard gue s benga éxita Bn
ks planes de la anganizacion.
CORMLINMICACTON Tener una excelants comunicackn can el Gerante v las demdas dreas, para mankzner al
ASERTIVA tanta de todas los proceses de |logistics y que de esta manera, & tomen las mejares
dEgisiones,
CAPACIDAD FARA Contralar [ situaciones de estrés, manteniendo la calma paca solucionar conflickos de ka
TRARAJAR BANY PRESION | mejor manera, logrando cumplic con bas bareas asignadas del dia a dia,
INICLATTVA Propaner altermativas para mejarar proceses y paoneros en prictica en &l drea de trabajo.
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Anexo F. Descripcion de Perfiles y Cargos (Sistemas e Insumos)

DESCRIPCION DPC—W1
DE PERFILES ¥ CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elabora: Aproba,
0,10/ 3030 Yurany Andrea Agudelo Alzate
HOMERE DCL CARGD CISTEMAS E INSUNDS
WOMERE DC LA PERSOMNA
JEFE DIRECTO GERENTE
CARGLS BAND 50 RLEPONGABILIDAD

Clienkes: 5]

[stada: MO

TIPCS DE CLIEMTES OOM LOS Tocios: &l

CUALES 5E RELACIONG Proveadares: MO

OBIETIVO DEL CARGO / MISION DEL CARGO

banejar los ikternas de facturaciin, corres alectrdnica v Excel de forma eficients, Sdiconal, integrar ks inmmos
regueridos para la elabaoracidn final de Fas prendas interiares de dama.

FUNCIONES DEL CARGD | RESPONSABILIDADES
Son aguellas tareas que se realizan desde el cargo v que ayudan al logro del complimients de los objetives
propuestos por ka organizacion.

1. Integrar bof insurnas necesarios para la fabricacién de los productes, tabes como hebillas, tensoras, tirag,
meafios, warillas, entre otros, segan la programacion de cantidad y los promedios elaboradas por el Gerentea,

1. Realizar la funcidn de facturacidn mediante un dSstema de la empresa SHGE0 v la herramienta Deeel, de todas los
pedidos gue s= vayan a despachar dia & dia.

3. Revisar continuamente el correo electrdnica de ks onganizacion, para imprimir dacumentos importantes y estar
al dia can los grupas de interés.

REQUERINIEMNTOS DEL CARGO
Caracteristicas personales, de salud integral, académicas, de conodimientos y experiencia que deben tener las
personas para gue su desempeiio pueds slcansar los resultsdos ssperados,

CARACTERISTICAS PERSONALES
GiEnErs Maseulino: fermening: Mo aplica: X
Estatura Mo aplica: X
Peso Mo aplica: X

COMNMMOIOMES DE SALUD INTEGRAL
Condidones relacionadas con la salud y seguridad de la persona, regueridas para el desempeiio del cargo.
Reguiere perfil especial de salud integral | S5 Mo X
Ln camo afirmativo, describala:

FORMACION ACADEMICA
Mivel educative Especifigue lajs) disciplinais)
Sarundaria b Haber tarminada la aducacion secundaria
Técnica
Tecntlaga

Universitario cursanda

Prafasianal




Cipeciafsta

Magnter

Doctar

Conodmientos que se sdquieren con la prictica y que sean requeridos para of desempedio del cargo

Tipo de Experiencia | x

Tiempso reguerido

En cangos dmilares

En akras cargos

Mo e requiere i

COMPETENCIAS RECESARLIAS PARS EL CARGD

Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que be permiten la

realizacion exitosa de una actividad o labar.

Competencias especificas
Definicion de s competencia
para el carga
INTUSIASRD Aealizar s funciames can dnima ¢ mativada, & decir, que |& resulte plssnters §

agradable el cumplir con Sus tareas,

APRENDIZASE Capacidad de guerar aprender dia & dia, para posteriormente aplicar las lspoones de awos
canacimisntos v &l poder respander can exito 4 nuevas situaciknes gue puedan
presentarse en @l entorno empresaral,

BUEN MANERD DE LOS | Tener conacimientos bisicos sobre el mansjo de bos sistemas de factursddn y

SSTEMAS DE her ramientas coma Cacel, para el buen desempeia de [ smpresa,

FACTURACION ¥
HERRAMIENTAS COMD
EXCEL
TRANSPARENCIA Manegar de forma adecuada y honesta | fFacturacidn de la organizacian. Sin incurrir 2
alterscianes o posibles frsudes.
Competendas
crganizadianals Definicidn de la competentia
TRABAID EN EQUAPD | Trabajar de manera conjunta eon todas kas miembros de [y arganizacion, can &l fin de
solidificar la cultura organizacional v el clima Ebaral.
COMLINICACTON Tener una comunicackin asertiva con el Gerente de b empresa, expresdndeds algpn tipo

deirregularidad o problema presentado en los Sstemas o Falta de insumos, segon sea el
s,
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Anexo G. Descripcion de Perfiles y Cargos (Comerciales)

DESCRIPCION DPC—V1
DE PERFILES ¥ CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elabora: Aproba.
0410/ 2020 Yurany Andrea Agudelo Alzate
NOMBRE DEL CARGD COMERCIALES
NOMBRE DE LA PERSONA
JEFE DIRECTO GERENTE
CARGOS BAMD 2U RESPONSABILIDAD

Clientes- 51

Custada: NO

TIPCSE DE CLIENTES CON LOS Sacios: 5l

CUALES SE RELACIOMNA Froveedares: N0

OBIETIVO DEL CARGO [ MISION DEL CARGD

Atender cportunamente a los cliemtes locales y nacionales de [a empresa, afreciéndoles ssesoria ¥ un excelente serdicia,
generando y manteniendo refacdones postivas con clientes actuales y potenciales. Lograr de manera afectiva el procesa
de wants v de sarvicio.

FUNCIONES DEL CARGD / RESPONSABILIDADES
Son aguellas tareas gue se realizan desde of cango y gue ayudan al logro del complimiento de los objetivos
propuestos por ks organizacian,

Visitar & clientes sctuales ofreciéndoles |os productos, el servico v 13 SSesona que reguieran.
Busear nuesas clientes #n zonas del pais que no e tengan ¢ potencializar mas a marca.
Realizar una buena ak=ncitn al chients para fidalizarlo,

Recibir la= devoluciones y solicitudes de garantia di los clientes.

Atender guejas ¥ reclamos, con @l fin de meajorar continuamernte las procesos arganizacionabes.
Uevar registra de cartera.

bl U o L

Camunicar al Gerente cualguier sifuacion presentada con wn diente y encontrar una pasible saluddn,

REQUERINIENTOS DEL CARGO
Caracteristicas personales, de salud integral, académicas, de conodimientos y experiencia que deben tener las
personas para gue su desempeio pueda alcanzar los resultados esperados.

CARACTERISTICAS PERSOMALES
GinErn kasouling: femening: Mo aplica: X
Estaturs Mo aplica: ¥
Peso Mo aplica: ¥

COMDMCIONES DE SALUD INTEGRAL
Condidones relacionadas con la salud y seguridad de la persona, regueridas para el desempeiio del cargo.
Reguiere perfil especial de salud imtegral | St MoK
Cn caso afirmativo, describala:

FORNMACION ACADEMICA
Mivel sducativo Especifigue lajs) disciplinais)
Secundaria = Haber termimada ks aducacion secundaria

Técnica
Tecnclaga
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Universitario cursanda

Prafasianal

Cipecialsta

Magiter

Dsctar

EXPERIERCLA
Conodimientos que se adquieren con la prictica y que sean requeridos para of desempefio del cargo

Tipo de Experiencia | x Tiempao reguerido

Cn cangos dSmilares | 1afo

En atras cargas

Mo s requisre

CORPETENCIAS RECESARIAS MARA EL CARGD

Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que be permiten la
realizacion exitosa de una actividad o labar.

Competendias especificas
D Definicion de [ competentia

SERVICIO AL CLIENTE | Brindarle un trato respetuosa y comprensive & ks dientes, enganchandalas & ka marca y asi
lgrando una fidelizacion hacia los productas,

HABLIDAD EN VENTAS | ldentificar necesidades, gustos y preferencias de los clientes, para garantizar un boen
serviia v & su e el cerre de ks compris

RESPONSADILIDAD S capas de tomar decigiones conscientements, Bevanda & cabo conductas que pérmitan
mEjorarse & si misma ¥ & suwer, ayedar a mantener Buenos ingreses a ly arganizacion,

ALCTITUD POSITIVA Disposicion aptimista y entusiasta, dirigida no solo a la actividad labaral, sino también, a
todas las personas involucradas de la empresa.

ESTABRILIDAD Capacidad para sctuar frente a las crtunstancias positieas o negativas de maneras estable y
EROCIONAL equilibrada, lagrando asi no perjudicar sus tareas y la rentabilidad de ks compafiia.
HONESTIDAD ¥ Desempediar su cangi de farma honesta y transparente, sinincurrir @ posibles fraudes que
TRANSEARERCIA represemten dafias a la actividad econdmica, financiera v rentable de b empresa.
Competencias
arganiaacionales Definicidn de la competenda
CORUINTCACTON Relacionarse de farma asertivs con el jefe directo y los clientes, sfisnzando de esta manera
ASERTIVA ta canfianza para tamar buenas deckiones ¢ generar posibles tictices de venta y cabra.

DRIENTACION AL LOGRE | Esfuerzo por cumplic hos objetivos y metas definides por la organizacian, y mds en temas tan
relevantes comis ba son las relasdones con los corsumidares y las ventas,

TRABAID EN EQLIPO Capacidad de participar activamente en la sjecucian de objetives en comun, tepienda 2n
cuerita oy inkerases personabes ¢ colectivos.
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Anexo H. Descripcion de Perfiles y Cargos (Contador)

DESCRIPCION DPC-V1
DE PERFILES ¥ CARGOS

Fecha de Elaboracion: | Elabord: A proba.
04,10/ 2020 Yurany Andrea Agudelo Alzate
NORMBRE DEL CARGD COMTADOR
NORMBRE DC LA PERSONS
JEFE DIRECTO GERENTE
CARGOS BAMD SU RESPONSABILIDAD

Clisntag: MO

Estada: Sl

TIPCE DE CLIEWTES COM LOS Sacins: 5l

CUALES S5E RELACIONA

Proveedares: MO

OBJETIVO DEL CARGD / MISION DEL CARGD

Participar en las actividades profesionales cantables, financieras y presupuestales de [a organizaciin de forma honesta g
transparente, brindardo informacidn cantable canfiabls ¢ veridica.

FUMNCIONES DEL CARGO [ RESPONSABILIDADES
Son aguellas tareas gue se realizan desde of cargo v que ayudan al logro del cumplimisnto de los objethvos
propuestos por la onganizacion.

Realizar Cstadas Financieras v papelea contable.

Clabosar indormes sabre ks situacion presupuestsl, financiera v contable de ks ampraesa,
Realizar todas los procedimientos en relacion a lo exigido por Fa ey ¢ la DIAN,

Ejecutar otras tareas relacionadas con el carga a salicitud del Gerente,

L bk

RECUERINMENTOS DEL CARGO
Caracteristicas parsenales, de salud integral, académicas, de conodimientos y experiencia que deben tener las
personas para gue su desempeio pueds alcanzar los resultados esperados.,

CARACTERISTICAS PERSONALES
Género Masoulino: femening: Mo aplica: X
Estatura MNo aplica: ¥
P Mo aplica: X

CONDICIONES DE SALUD INTEGRAL

Condidones relacionadas con la sabud y seguridad de la persona, regueridas para el desempefio del cargo.
Reguiere perfil especial de salud integral | 5 NoX

Cn caso afirmativo, describala:

FORMACION ACADEMICA
Hivel sducativo Especifigue lajs) disciplinals)
Sarundaria
Técnioa

Tecntlaga
Universitario cursanda
Prafasianal ¥ Cantaduria
Especialsta
Magster




Dioctar |

EXPERIEMLCLA.

Conodimientos que se sdquieren con la prictica y que sean requeridos para ol desempefio del cargo

Tipo de Experiencia | =

Tiempo reguerido

En camgoes. dirmilares X

3 afios

En atras cangos

Mo = requisre

CORPETENCIAS MECESARIAS PARA EL CARGD

Conjunto de conocimientos, habilidades, disposiciones y conductas que poses una persona, que be permiten la

realizscion exitosa de una actividad o labor.

Competencias especificas
Definicion de la competencia
jpara el cargo
PROFESHONALISRTD Actuar con prafesiamalismo en todas sus funciones v demostrar inkerds par la formacion.

BUEN MANEND DE

Alta capacidad para &l manejo de herramientas teonalogicas fimandieras, con el fin de

HERRAMIENTAS warificar gue las datos entregados a la empresa sean fidedignas y confables.
TECAHOLOGICAS
FINANCIERAS
[SOFTHWARES — EXCEL)
RESPONSA 0V LIDAD Entregar de farma aportuna todos bos datos regueridas por |a arganizacicn.
ORGANIZACION Tener & la mano tada la informacion de la emprass en dado caso de ser necesaria para
tamar alguna decsion dentro de la empress,
HONESTIOAD Soar una persara canfiable v honesta para desempedfiar sus funciones.
COAE DERCIALIDADY Tener tatal confidencialidad sobre los datos de la arganizacion.
Competendas
Definicion de la
organizacionales ik el

MENORA CONTINLA

Camtribuir con las procssos de mejora continueg v el serdicio orentada a la empresa.

FENSAMTENTO Sar capar de generar ectrategias eficaces, anticipdndose a posibles crise financieras.
ESTRATEGICO
OEIETIVIDAD Cantribuir a ks consscucitn de las abjetivas arganizacienales, siendo conciso, daro y

enecifics @n la informacion contisble.
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Anexo I. Manual de Convivencia Laboral

MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL

INTRODUCCION

El disefio del presente Manual de Convivencia, se realiza con la finalidad de promover y cumplir
los deberes, responsabilidades y funciones en el lugar de trabajo. Manteniendo una actitud positiva,
fomentando un trato amable y respetuoso entre cada uno de los miembros de la organizacion.
Dicho Manual, recoge las conductas deseables al interior de la empresa CONFECCIONES KIRLY
S.A.S. De igual forma, se definen los mecanismos para manejar situaciones conflictivas y todo lo
relacionado con solicitudes o sugerencias. Por lo anterior, es relevante que existan unas normas de
convivencia claras, que permitan regular las relaciones que se dan al interior de la empresa,
evitando con ello que se afecte el clima laboral y la productividad empresarial. Se informa, por lo
tanto, que las normas descritas en este Manual, son de obligatorio cumplimiento para todo el
personal. Tratando de lograr asi, un ambiente laboral ético y contribuyendo tanto al desarrollo

laboral como profesional.

POLITICA DE CONVIVENCIA LABORAL

La empresa CONFECCIONES KIRLY S.A.S, busca generar un ambiente de trabajo sano, seguro
y adecuado para aquellos que trabajan en la organizacion. Todos los colaboradores tienen derecho

a laborar en un entorno libre de acoso laboral, estrés, discriminacion y conductas que se pueden
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considerar hostigamiento, coercion o alteracion. Por lo tanto, CONFECCIONES KIRLY S.A.S,
se compromete a prevenir de manera eficaz todo tipo de conductas que fomenten la mala
convivencia laboral y a defender el derecho de todos los colaboradores para ser tratados con

dignidad al interior de la empresa.

QUE ES UN COMITE, PARA QUE SIRVE, QUIEN LO COMPONE Y SU

PERIODICIDAD

“Es un grupo de empleados, conformado por representantes del empleador y representantes de los
empleados, que busca prevenir el acoso laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra
los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, conforme lo establece la
resolucion 0652 del 30 de abril del afio 2012. Entidades con 10 o menos servidores publicos o
trabajadores, el Comité estard conformado por dos (2) miembros, un (1) representante de los
trabajadores y uno (1) del empleador. El periodo de los miembros del Comité de Convivencia sera
de dos (2) afos, a partir de la conformacion del mismo, que se contardn desde la fecha de la
comunicacién de la eleccion y/o designacion. El Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente por lo menos una (1) vez al mes, sesionara con la mitad mas uno de sus integrantes
y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y

podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes.”
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OBJETIVO GENERAL:

Disponer por medio de acciones participativas las normas de conducta ética dentro del lugar de
trabajo, con el fin de que se conviertan en el Manual de Convivencia en la compaiiia

Confecciones Kirly S.A.S.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Promover el trabajo en condiciones aptas, justas, dignas y éticas para cada colaborador

e Velar por la proteccion de la salud mental, libertad, intimidad y bienestar de cada miembro
de la organizacion

e Tratar sin ningln tipo de discriminacion (religion, raza, nacionalidad)

e Realizar capacitaciones para el desarrollo profesional y personal

e El presente Manual de Convivencia se aplicard en las relaciones de orden laboral, en la

empresa CONFECCIONES KIRLY S.A.S
FUNCIONES DEL COMITE
“El Comité de Convivencia Laboral tendrd inicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan

constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja
o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la

entidad publica o empresa privada.
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3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la

queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,

promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la

convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,

verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion, tratdndose del sector publico. En el sector
privado, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede

presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

8. Presentar a la alta direccion de la entidad ptblica o la empresa privada las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes

requeridos por los organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las

empresas ¢ instituciones publicas y privadas.
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10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las
quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta

direccion de la entidad publica o empresa privada”.
MARCO LEGAL

* Resolucion 652 de 2012 y su modificacién 1356

* Resolucion 2013 de 1986

* Decreto 1295 de 1994

* Ley 1010 de 2006

* Ley 776 de 2002

* Resolucion 2646 2008 Prevencion

* Codigo Sustantivo del Trabajo

VALORES CORPORATIVOS

o De la empresa
Honestidad: Realizar el trabajo con la mayor dedicacion posible, haciendo que cada uno de
los integrantes de la organizacion contribuyan al beneficio de la empresa.
Transparencia: Realizar todos los procesos de una manera clara, coordinando lo que se hace
con lo que se dice, dirigiéndonos asi a un mejoramiento continuo en todas las dimensiones

operativas.
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Responsabilidad: Asumir responsablemente los actos empresariales, tanto internos con los

trabajadores y clientes, como externos con el entorno en general.

Orientacion al Cliente: Hacer de nuestros clientes el eje central de la organizacion, generando

propuestas de valor a los mismos y premiarlos por su lealtad y por elegir nuestros productos.
o De los empleados

Trabajo en equipo. Cada uno de los colaboradores debe de estar motivado a tener vinculos

con sus compaiieros, no solo para tener un buen clima laboral, sino, con el fin de ser mas

eficientes.

Compromiso: Es la base de la organizacion, ya que todo debe estar articulado, para realizar

de manera efectiva todas las actividades.

Equidad: Dar a cada uno de nuestros miembros lo que merece en funcion de sus condiciones

y resultados.

Dignidad: Brindar respeto y valor a cada uno de nuestros empleados.
PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA

Los principios mencionados en este Manual, tienen principalmente el objetivo de dar una
orientacion en cuanto a los comportamientos, actitudes, y practicas que se deben adoptar por parte

de los colaboradores y directivos de la empresa CONFECCIONES KIRLY S.A.S.
1. Respetar y brindar un trato especial a los colaboradores de la organizacion

2. Tener una comunicacion asertiva con todo el personal, permitiendo una interaccion equitativa y

justa para todos.
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3. Proponer una ambiente y clima laboral armonioso para todos.

4. Dar cumplimiento a dichas normas, con el fin de afianzar la cultura organizacional.

10.

11.

12.

NORMAS DE CONVIVENCIA:

Trabajar en equipo, entregando lo mejor de si mismo, fomentando relaciones solidarias que
se vean reflejadas en la productividad.

Establecer los canales de comunicacion efectivos, para escuchar de forma empatica a cada
colaborador.

Hacer valer el cumplimiento de los valores y principios establecidos en dicho Manual.
Atender oportunamente las tareas que afectan el trabajo de otros compafieros.

Predicar con el ejemplo, siendo coherentes con lo que se dice y se hace.

Actuar con transparencia y honestidad.

Manifestar de forma coherente y respetuosa las 6rdenes o tareas.

Valorar las diferencias, experiencias e ideas de cada miembro de CONFECCIONES KIRLY
S.A.S

Dirigirse de forma amable a las demas personas, presentes y ausentes, tanto compaiieros,
como proveedores y clientes.

Adoptar modales de educacion como saludar y despedirse de los compatfieros de trabajo.
Compartir y gestionar el conocimiento como la mejor manera de aprender y crecer
profesionalmente dentro de la organizacion.

Informar oportunamente al personal nuevas decisiones y cambios que puedan presentarse

en la empresa.




13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Manejar de forma responsable y confidencial la informacion de la institucion.
Escuchar a los colaboradores antes de emitir juicios sobre ellos, en dado caso de presentarse
algan tipo de discordia o problema.

Tomar las criticas constructivas con humildad.

. No responder de forma maleducada a las exigencias de los directivos.

Respetar los turnos de opinidn, sin interrupciones.

Fomentar la participacion en las reuniones, donde los participantes se sientan comodos de
realizar sus aportes.

No patrocinar los enfrentamientos o situaciones violentas.

No fomentar actitudes desprestigiadas como el chisme y las verdades a medias.

Evitar que los comentarios afecten la integridad de las personas, el clima laboral y el logro
de los objetivos institucionales.

Respetar la vida privada de los companeros de trabajo.

Mantener los problemas bajo control.

Evitar aislar o excluir a un compafiero de trabajo.

Participar activamente de todas las actividades de bienestar laboral programadas en la
institucion, con el fin de acoger las normas y principios dictados.

Promover el dialogo como forma de construir acuerdos.

Fomentar las buenas relaciones entre directivos y colaboradores, las cuales deben ser
cordiales y respetuosas.

Reconocer los logros y buenos resultados de los empleados.
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29. Delegar en los colaboradores funciones, como forma de facilitar el desarrollo y permitir la
apropiacion de responsabilidades.

30. Tener en cuenta las buenas actitudes y habilidades, en vez de los errores y las debilidades.

31. Manejar tipos de voz con tonos adecuados y respetuosos.

32. Mantener los puestos de trabajo y en si, toda la organizacion limpia y libre de residuos
peligrosos.

33. No fumar y no consumir bebidas alcoholicas, con el fin de propiciar el mejor ambiente
laboral posible (sano, higiénico, armonioso y pacifico).

34. Realizar las funciones con la mayor precaucion, para evitar posibles accidentes y asi mitigar

los riesgos debido al cargo ejecutado.
DEBERES DE CONVIVENCIA

Cada uno de los trabajadores debe obedecer y acatar las normas descritas para engrandecer y

dignificar la organizacion.

1. Cumplir con todas las normas internas adoptadas por el trabajador para el buen funcionamiento

de la institucion.
2. Respetar a los compaiieros en todo momento.
3. Tratar de forma respetuosa a cada persona seglin sus creencias, ideas, razas, etc.

4. Poner a los directivos al tanto, en caso de observar alguna actitud de acoso laboral, indiferencia,

discriminacioén o actos violentos.
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DERECHOS DE CONVIVENCIA LABORAL
Cada miembro tiene derecho a que se hagan cumplir los siguientes puntos:
1. Derecho a recibir un trato digno frente a creencias religiosas e ideales personales.
2. Derecho de ser respetado y escuchado en cuestion de ideas, opiniones y sugerencias.
3. Derecho a manifestar su opinidon o emociones en todo momento.
4. Derecho a hacer cumplir el horario laboral.

5. Derecho a exigir los instrumentos necesarios para realizar de manera efectiva y eficaz las

funciones dentro de la organizacion.

6. Derecho a ser escuchado por el Comité de Convivencia cuando identifique conductas que
atenten contra la convivencia laboral de la empresa. (Incluyendo maltrato laboral o conductas de

acoso).

La empresa CONFECCIONES KIRLY S.A.S, se compromete a implementar, vigilar y controlar
las normas estipuladas por la ley en relacion al buen funcionamiento del trabajo dentro de la
organizacion. Teniendo presente temas como el acoso laboral, los riesgos empresariales, el pago
oportuno del salario, entre otros. Todo lo estipulado en el presente Manual de Convivencia, es de
obligatorio cumplimiento, salvaguardando la confidencialidad de cada talento humano de la

organizacion.
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Anexo J. Proceso de Seleccion de Personal (Flujograma)

RECUASICTON DE MRS AL

FLURMGRAMA:

PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL

RECLITAMIERTO

VERIFIL ALCTLIN [H
REFERESCTAS Y

R FLCITUD D
DL MERNT AL

FLIESLA D CONTIEAT

N ATTLLACIOSTTS




WLUISAMIGO

MANUAL DE P f PROCESO DE SELECCION
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE RECURSOS
m.iﬂ
REGUISNCION I E Formalizar la necesidad de Cierente
PERSONAL v persenal en la

organizacu, & pod temas de
reouncia o despado, indicando
los cargos gue requicren ooupar,
a5 pesponsabilictades v

Fespectivas funcisbes,

CONTENTATOREA Dar a conocer ks vacamles Gierernte
EXTERNA dsponibles por medur de
micrnct, en bolsas de cmgpleo
(Conirperrhafo) v fedes
sociales. Al ygual que por medio
diel voz a voz

{Recomendacinness.

RECLUTAMIENTO Buscar el personal indicado que Gierente
s ¢l mds apto, seotn ey

caractertstbcas adecuadas para la

ofganizucibn
SELECCION Y ANALISIE | Analizar las hogas de vada segiin Gierente Hoqas de vida de los
HICKA S T ¥TE a descripeitn de perfils de candidatos

carge, para scleceknar kg
poersonas que cumplan con s

caracieristcas perimsnics,

ENTREVIZTA [nformar a bas personas que e Geremte Formuoto deo
soleccionaron, la bora v el hupas Emrevista
de ls entrevista, la cual catagh

disefiada por preguntas




WLUISAMIGO

conerelas, v asl, poder

diferminar Sis compeiencias y

aspecios personales.
FERIFICACION DE Constatar referencias via Cierente Haoja de vida v
ff?gfii}gr;fg tehefbnrca a contactios Formato de
telacionmdes en ka hoga de vida v Entrevisia
clisguenr antecedentes judiciales
en portabes estatales
DECIRION DE Posiersor a los resuliados de ba Gerenle Formain de
CONTRATACION entrevisia, referencias v Entrevistas,
anfecedentes que clsifican al verificacsbn di
candidato como aplo para ¢l raferencias v
puesto, s¢ procede a tmar la anlecedentes
decision de coniratacibn. Juidicabes.
SOLICITU D DE Se solicita al candidao Jos Gerente
DOCUMENTACTON doctimentos nEcesanos para
contmusr con ol proceso. Edos
documentos pueden incluir:
copi de documento de
wlentidad. actas de grados, cic.
FIRMA DEL CONTRATOY | Establecer ¢l tipe de contrato, Gerente Duscumenios
AFELIRCIONES duefiarlo ¥ realizar bas requeridos
respetivas afiliaciones a la
seguridad social
INDUCCTON GENERAL Realizar en una (1) hora, ks Gerente

presertacion de las instalaciones

de la organzacidn, hablar sobne
la plarafiorma estratdgica, log

reg lamentos internos, ¢l borarus
v realizar la presentacsin de

compaiicros de trabap.
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INDUCCION En un i 1h dis Jabssral, s evard Gierente Formato de
ESPECTFICA & cabao una reanide con ol jefe ASBlEncia &
dereeto, ¢l cual mostrard el mmaduccibn
puesto de trabape ¢ mdicark las
funciones a realizar. Adicional
¢ hard entregs de la dotacin
requerida y se hablard sobre las
formas de evaluacibn de
desemperio.
Posteriormente s¢ realizard un
acompaiamiente durante la
epecuciin de las promeras

funciones.

FROCESD DE INDUCCION

ACTIVIDAL HESCRIFMCION E LA RESPOPNSABLE
ACTIVIIAD
Citar o b Induccite ﬂthmm ﬁm
hora y ficha de su inicio de
Induectim Ceneral Realear enuns (1) hora. & Crerente:
presemtscin de s irstalaciones
de b orgamzscion, hablar sobre
a plataforma estraségica. los
realizar ks presentncion de
compaieres de trabago.
Inducchin Especifica hmtl}ﬁmkg“% | Grorente Formatn de
cabo una reanidn con e jefe.  guistenciaa

RECURSOS




N UNIVERSIDAD CATOUCA,
WILUISAMIGO

de trabajo ¢ indicars lag

funciones & renlizar. Adichonal e

biard entrega de I ditacion

requerida y se hablari sobee b

forsmas de evaluacion de

Posteriormente se realizand un

acompaiznsento durnnte la

funciones.

Infarme de la Dndwecbin Se realien un informe domde Gerente Informe en Ward

guede constunciy, 81 ¢l proceso de
mdiecshn fue sansfactorio o

Este proceso tiene como finalidad escoger el candidato mas idoneo y apto, para cubrir una vacante

dentro de la organizacion.

OBJETIVO

e Establecer los lineamientos que permita la seleccion y formacion de personal calificado y

adecuado para el desempeiio eficiente del cargo.

PROCEDIMIENTO

1. Requisicion de personal

Formalizar la necesidad de nuevo personal en la organizacion, sea por temas de renuncia o despido,

indicando los cargos que requieren ocupar, sus responsabilidades y respectivas funciones.
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2. Convocatoria externa

Dar a conocer las vacantes disponibles por medio de internet, en bolsas de empleo (Computrabajo)

y redes sociales. Al igual que por medio del voz a voz (Recomendaciones).
3. Reclutamiento

Buscar el personal indicado que sea el mas apto, segun las caracteristicas adecuadas para la

organizacion.
4. Seleccion y analisis de hojas de vida

Analizar las hojas de vida seglin la descripcion de perfiles de cargo, para seleccionar las personas

que cumplan con las caracteristicas pertinentes.
5. Entrevista

Informar a las personas que se seleccionaron, la hora y el lugar de la entrevista, la cual estara

disefiada por preguntas concretas, y asi, poder determinar sus competencias y aspectos personales.
6. Verificacion de referencias y antecedentes

Constatar referencias via telefonica a contactos relacionados en la hoja de vida y chequear

antecedentes judiciales en portales estatales.
7. Decision de Contratacion

Posterior a los resultados de la entrevista, referencias y antecedentes que clasifican al candidato

como apto para el puesto, se procede a tomar la decision de contratacion.
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8. Solicitud de Documentacion

Se solicita al candidato los documentos necesarios para continuar con el proceso. Estos

documentos pueden incluir: copia de documento de identidad, actas de grados, etc.
9. Firma del contrato y afiliaciones
Establecer el tipo de contrato, disefiarlo y realizar las respetivas afiliaciones a la seguridad social.

10. Induccion General y Especifica

¢ General: Realizar en una (1) hora, la presentacion de las instalaciones de la organizacion,
hablar sobre la plataforma estratégica, los reglamentos internos, el horario y realizar la

presentacion de compaiieros de trabajo.

e Especifica En un (1) dia laboral, se llevara a cabo una reunién con el jefe directo, el cual
mostrard el puesto de trabajo e indicara las funciones a realizar. Adicional se hara entrega
de la dotacion requerida y se hablara sobre las formas de evaluacion de desempefio.
Posteriormente se realizara un acompafamiento durante la ejecucion de las primeras

funciones.
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Anexo K. Formato Entrevistas

FORMATO DE ENTREYISTA

FECHA:

DMBRE DEL ENTREY¥ISTADO

DATOS PERSONALES

{NOMERE DEL ENTREYISTAL
CARGO QUE SOLICITA:

FORMACION

e estudios previos realizd
E=tudia actualmente
| 51 estudia actualmente, qué estudia y en que
nivel se encuentra
Le gustaria completar su formacion académica

EXPERIENCIA LABORAL

Enperiencias profesionales y laborales durante
el dltimo afio

Par qué dejo el dltima puesta de trabajo que
ejercia

COMPORTAMIENTO LABORAL
Camo le qustari a trabajar: j20lo? jen equipo?
il esindiferente? jPar qué?

| Eué experiencias tiene del trabajo colectiva

Seintegra con Facilidad a los grupos de trabajo

PROYECTOS

| Cuiles son sus objetivos a corto, mediay
largo plazo




WILUIS

1
CONDICIONES PERSONALES

Fuede incorporarse al empleo inmediataments

Cual &= su aspiracicn salarial

Tiene wvehiculo propio

Tiene vivienda propia

Tiene alguna ocupacidn complementaria por la
que deyengue dinero [negocio, propiedades,
azesor as, entre otraz).

Tiene otras ofertas de trabajo

Fiealiza usted alguna actividad extra
profesional, politica, sindical, cultural,
deportiva, arti stica, comunitaria

En que ocupa su tiempo libre

SITUACION FAMILIAR

Cual ez su estado civil

Tiene hijos ylo personas a cargo

CONDICIONES DE SALUD

Fadece alqguna enfermedad?

Si padece alquna enfermedad, 52 encuentra en
tratamiento?

Hay algdn tipo de actividad que no pueda
dezarrollar a causa de alguna enfermedad o por
recomendacion médica

DOBSERYACIONES GENERALES

CONCEFPTO FINAL

e aaapra af persi Si

Firma def entrovistador

No
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Anexo L. Formato Lista de Requisitos de Contratacion

LISTA DE REQUISITOS PARA FIRMA DE CONTRATO

Documentos Requeridos Cantidad
Hoja de vida actualizada 1
Foto para documentos (Fondo Blanco) 3
Fotocopia de cedula de ciudadania ampliada al 150% 2
Fotocopia de certificados de estudio (Diplomas) |
Certificaciones laborales 2
Copia de certificado de afiliacion EPS 1
Copia de certificado de afiliacion a pensiones y cesantias i
Carta de referencias personales y familiares 2
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Anexo M. Politica de Compensaciones

POLITICA
DE COMPENSACION

La empresa CONFECCIONES KIRLY S.A.S, en sus operaciones d¢ COMERCIALIZACION
DE ROPA INTERIOR FEMENINA, es consciente de la importancia de motivar, estimular,
reconocer y premiar el desempeio en nivel sobresaliente, ya sea de manera individual o por
equipos de trabajo, a todos los empleados, que aportan sus esfuerzos para el logro de las metas
institucionales. Este plan se divide en dos: financieros y no financieros.

La presente politica esta ajustada para desarrollarse en un periodo 2021 — 2023 siendo necesario
revisarla anualmente, ejecutdndola y ajustandola de acuerdo a la capacidad econdémica de la
empresa.

La presente politica de compensacion, se basa en los siguientes objetivos:

Objetivo General:

Disefiar un plan de prestaciones sociales para los diversos empleados en base a las necesidades y
demandas que presenten en el sondeo individual, y acorde a la capacidad econdémica de la empresa.

Objetivos especificos:

Obtener un mejoramiento de la moral, calidad de vida y motivacion en los empleados de las
diversas areas de la empresa.

Mantener una baja rotacion y bajo ausentismo del personal.
Lograr buenas relaciones publicas para la obtencion de mayor prestigio y competitividad.

Lograr mayor fidelizacion por parte de los empleados hacia la empresa, al poseer un alto sentido
de pertenencia.

FINALIDAD DE LA POLITICA DE COMPENSACION
Lograr por parte de los empleados mas sentido de pertenecia y motivar el trabajo a largo plazo.

Diversos tipos de seguros (de salud, de vida o por discapacidad), vacaciones, dias de ausencia por
enfermedad y acciones. Lograra que el empleado sienta que la empresa se preocupa por su
bienestar y el de sus familias.
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BENEFICIOS DE LA POLITICA:
Empresa:

- Se valora objetivamente el esfuerzo y los resultados obtenidos por todos los miembros de la
empresa.

Conservar el personal valioso (disminuye la rotacion del personal).

Proporcionar en los empleados motivacion real, la cual ayudara a producir importantes
ganancias para la fuerza de trabajo y la empresa.

Fomenta el trabajo en equipo.
Empleados agradecidos con la empresa.
Sentido de pertenencia.

Mejora el clima organizacional.

Las personas no solo trabajan por necesidad si no por placer comprometidos en cumplir los
objetivos de la compaiia de la mejor manera posible.

Colaboradores:
Mejoramiento de la calidad de vida.
Mejora las relaciones con la empresa y companeros de trabajo
Existe una mayor satisfaccion en su puesto de trabajo.

COMPENSACION FINANCIERA

Compensacion directa

Bonificaciones

e A los colaboradores se les da un bono de $ 100.000

*Ninguno de estos bonos son prestacionales y se dan anualmente

Compensacion indirecta
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Aguinaldo Navidefio

e Se le obsequia dinero a todos los colaboradores en diciembre.

Festivos

e Ningln 4rea de la organizacion labora tales dias.

e En el caso de necesitar horas extras por alto volumen de actividad, se solicita a los
empleados laborar, pagando siempre lo estipulado por la ley y ofreciendo un algo para
consumir.

COMPENSACION NO FINANCIERA

1. Reconocimiento al mejor empleado del semestre, que puede ser de las siguientes maneras:

e Una placa de reconocimiento o cuadro de honor

e Medio dia libre

e Entradas gratis para el empleado y su grupo familiar a uno de los parques de diversion de
la ciudad de Medellin.

2. En el dia de cumpleafios de los empleados otorgarles medio dia para que puedan
disfrutarlo con sus seres queridos o canjearlo por otro dia.

Amor y Amistad: Se puede realizar una actividad de integracion como “amigo secreto”,
esta actividad puede establecer vinculos afectivos e integracion.

3. Fiesta de fin de Aiio o Dia de la familia: Realizar una fiesta fuera del lugar de trabajo y
horario laboral para generar un espacio de esparcimiento y compartir fuera de las areas de
trabajo.

4. Brindar exporadicamente dias de almuerzos para los colaboradores dentro de la
organizacion.

5. Felicitar cada vez que sea necesario a los empleados, motivandolos a seguir realizando sus
funciones eficientemente.

6. Dar los dias de la licencia de embarazo, maternidad y paternidad (si fuese el caso) exigidos
por la normatividad, con algtn tipo de regalo para el bebé.

Representante legal
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Bonificaoones

Apuinaldo Navidefio

ae— e

Reconocimiento al

mejor empleado del
semestre

Dia de cumpleaiios
e Dia de Amory Amistad
Fiestade Fin de Afio
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Anexo N. Formato Evaluacion de Desempeiio (Tabla Dinamica Excel)

EVALUACION DE DESEMPERD 7 ﬁ'{"%l
hig

FECHA DE _. e
ELABORACION: ELABGHL; AEnong:
NOMBRE ¥ APELLIDO:
CARGD: Gerente
FECHA: Oié: [MES: [ARC:
EVALUADOR

ANALISIS DEL RENDIMIENTO. (Con relacidn a los objetivos)

Estas abjetivas ponderadas seran medidas en esta evaluacidnenuna escala de 1a 5 siendo 12l mas bajo v 5 el mas alto en la

madicinm

TSE Spronms
F S Muy
al alcance de :
M 4. Supera el profesianal,.
B los gb|et|l.l|:|s 3. Alcanzalos
1. Mo alzanza los abjetivos . L logradelos Supera
zin lograrlos objetivos ki ; 3
o objetivos satisfactoriame
eficientement e
rte laos objetivas

| MNIVEL DE _ _
OBJETIVOS DE GESTION (Responsabilidades) mm%;?m EJECUCION OBSERVACIONES
' ' 005 1a5)

1. Organiza, dirigi v controla los recursas humanos, financieros,
materiales v tecnoldgicos de la empreza,

2. Analizar loz informes de ventas.




3. Realiza informes w dacumentacidn necesaria para envirselas al

contadar.
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d. Fealiza pagos de ndmina v seguridad social.

5. Realizar los pedidos que z= requisren a las provesdares.

E. Selecciona y contrata al personal, en el momenta de requerir un

wacante.

7. Pesalver canflictas en caso de presentarse.

0,00

ANALISIS DEL DESEMPERD. [En relacién con las competencias y habilidades de personalidad]

Eztos objetivos ponderados serdn medidos en esta evaluacidn enuna escala de 1a 5 siendo 1 el mas bajo v 5 el mas alto en la

medicidn

1. Ninguna habilidad o
COmpetencia

2. Tiere muy
pocas
habilidades o

competencias

3. Tiene algunas
habilidades o
competencias

4. Caon
habilidades u
competencias

5. Bxcelents

Competencias o caracteristicas de personalidad

[Habilidad]

Mivel segin
el evaluado (1
a5l

Nivel segin
el evaluador
[1a5])

DObservaciones

COMPROMISO COM LA
ORGAMIZACION

Bdquirr un alta grado de desempefio
enla organizacion en tiempo de
entregas v eficaciaenlas
responsabilidades de su cargo.

TRAEAJO EMEQUIPOY
CODPERACION

Dezarrallar habilidades sociales
interactuandao funciones conlos
compatieros de trabajo v uniéndose
Como equipo para apoyar los procesos
que requieran para alcanzar los
objetivas de la organizacidn.

LIDERAZGO

Tener la capacidad de dirigir v
controlar todos los recursos de la
empresa, Y asuvez, motivar a sus
colaboradores, para que estos tengan
sentido de pertenencia por la empresa
y pueden realizar sus funciones de una

ALUTOCOMTROL

Ser capaz de controlar sus emociones
y evitar reaccionar de forma negativa
ante sitwaciones que se pueden
presentar.
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Tenerla capacidad de pensary
PENSAMIENTO farmular estrategias para alcanzar laz
ESTRATEGICO metas y objetivos trazados por la

organizacién,

Ser capaz de organizar tareas de farma
efectiva, establecer plazos v delegar
PLAMIFICAR labores en las que e tome en cuenta
las capacidades de sus
colabaradares.

Ser fleribles con el entarna
empresarial, para poder fluir entre las
CAPACIOAD OE situaciones. Wiviry trabai..ar Sil.'l
ADAPTACIAN blaquearse ant.e el cambln,.smn .
encaontranda siempre el mejor caming
entre laz circunstancias que se

presenten.

Tener habilidades comunicativas, Que
COMUMICACION cada empleado tenga clara sus tareas
ASERTIVA y funciones con el fin de contribuir a &l

buen dezempefio del almacén.

Capacidad para ejecutar acciones u
tomar decisiones oportunas que
permitan obtener los resultadaos
deseados v esperados.

CORIEMTACION AL LOGRO
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RECOMENDACIONES

A DEETACAR DEEE MEJORAR ACCION PROPUEST A FECHAZ D PLAZDE

Tenicndo presente log resultados obtenidos en el andlisiz de rendimienta y andlisiz de desempefio, se debe seleccionar una de laz opciones como
nioka final, pars concluir con sty evaluacidn de desempeno y hacer loz seguimientas cn laz Fechas pactadas entre el evaluado y ¢l evaluador.

=i b
1. Rezulkadas Inferiares & r‘fltmdh 3. Bueno 1 4, Deskacada -|5. Excelenks 1
Polejarar =
EALIF A SN FINAL
FIRMAZE. COMENT ARIOS
FIRMA DEL
EYALUADDR
FIRMA DEL
EYALUADD
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Habilidades Dezcripeiones

|IDERAZE0 Toe lacapacidod de diigiry contolartodes los recnsa e empresa, 2 5 e, makivar s 205 colboradares, pary qu estos bengan seotido e ptenincia ot b empreca  puedin realizar 1 unciones o e manigs adcvad,
ALTOCONTROL St capaz e contrlar 1 emocionss y viarreaccionar d Forma ot anke staciones que ¢ pueden presentyr.
| PENSAMENTOESTRATEGLD Tene b capaidud e pensayFormuor stotegospary lanca s mebis  betivs o o iz,

PLANFICAR St capaz de arganizar area e forma fetiv, establecer planos v dlegar abares en s g s tom en cinta s apacidodes de 205 cobbaradaris,

TRABAJOEN EGUIRD N lmiars: inicmente s el v que 5 nnchare i setivaminks on b o Fuones e afecken pogitv » negatvamintel mplininte oz objetiv de b mprem,

COMUMICACIN ASERTIYV Tene bl comunicafiv, B o emplds e ca s ey Fncine on i s contrbai o o buendrsempets i acn,

QRIENT ACION ALLOGRO Caparidad para efertar accionss y omar decisionss opartunas e permitan obtinr o esulbadus deseados yezperades,

CARACIOAD DE ADARTACION Siur bl con ol koo amprezaial s podar i ntr b sitwcionez, Vi trabafar i bloquars e of cambio, v ancontranda siempr el major caming enr s iremstanci g s¢ presinten
EXPERIENCIA Contar e buersexpeincien e e d: roshcion g ke s roducka e vap oo e, con el i relizr s i e o adecvnda e ol

FLENIEILOAD Aot s ot countancis e e prestnten e g e, dnd ol oparta y i,

RESPONEABIIOAD Entragar de manara rezponzable oz procesos en el mamenta requerido y xtipuade, |

GESTION OF RECURSIS, MATERIALES Y MAAT e buesmanode o e e, procuand o duapdic matera i v por empre, Yfando que s maqvars mplend st sempre e s condiciones aptas pra ol ey desvobinit 8l s dsproducin,
GESTION DELTIENRO Sabar mar o enpa, Estiblphoosprs et e s it g, | | | | | |
EFICIENCH, EFICACIA Y CALIDAD Caparidod are it 15 mats deseads, on ol miim d reewsos empo posible, Venficondo gue oo st e bues i, e s moterprims st o ontes ategadospar i elboracion vl e oz productos
(CARACIDAD PARA TRABAIAR EAJDPRESID| Contror i o d s, monesiend s s ar o cnfico o meor e, oo compl con b e s &l i

ENTUSIAEMD Trabajar e Formaalegre  ensiast, para e d et Forma bawn producividad wn buin clina abor), |

HONESTIOAD Sertransparente on ol mancjo de oz productos, dinda coma resltada confanza e todo o equipo ds rabajo o diectvas,

(FTIWZACIONC LA ISPOSICION ENLA 208 Sobercptncaloz i b, slcsndol ot st prs maenr o rodick o bt y et d forma nie i cdh pradc,

(RDEN ¥ LIMPEEA o orden e o s e de o onganicucion, con o i e s s eficenes i o elacOn o s aetvidode, contmbuyends o usn st e oz producos detivady o chemes.

(CONTROL DE INYENT ARIDS Regitrar bz o i e ety conl e e o contol v de o atvs e horgnicnin, | | |

APRENDIZASE Caparidod de quere sprndr div s oy, s posturiornante aplic b ccons i e conocimienta 3 pode responde o ko st stvaconss e puedan presentars o ek emgrezarl,

EAJEA MANED OF LOS SHTEMAS DF FARTUNTener conociients biicos b ol maneo e o s deFucuacin ervamienta oo Evce pars o bue desempe e empriza,

TRANEPARENCIA g ds ormaadecndny ot et g orguicacin, i sharons  posbls e, |

COMICACIN Tener ot comniacin et con e et de o empress, xpresinll i o dsmequoridod o problema presemada e o st o b de s, segin st o

SERVICID AL CLIEATE Bl n o epetuos  comprenciv o clhetes, enganchindales amancy e hogand s i i s o,

HABILDADEN YENT A Wdenifcar necesicdes, gustos y prfunencias delos cientez, pary qurantiza w buen senvicia 3 suvea ol e de comprs,

ACTTUD POSTIYA DicpsiciOn aptinicty bty divad o s ol obara sve i, 3 o s persns s e empre,

HONESTIAD ¥ TRANPARENCIA Deumpetar 2 corgo e Farma hanestay napards, snincuri bl s e represeten dhs 3 v econimic, naner  retable B b empre,

COMUMICACIN ASERTIYV Reaconars:de Famassatv con el e diveo s cliotes, fonznda e manes ko confns s tomia s deisones y nenerat posiles ickias e vk  cobr,

QRIENT ACION ALLOGRO Bt por umpl s objetivos e i por b orgaizucion, s o e v e o o s relucones conlos cncamidors s ks,

ESTABILIDAD EMOCINAL Caparidod aryachir fraabe s crcwnehnias positivs  negoives e nanery bl e, loarnd s e perudic 24z nes el e compai,

PROFESIQNALIEMD Aetarcon protesionalizmo oz s Fncines  demastra s por s Fomacion, |

BAJEA WANENT) E HERRAMIENT 8 TECNOLA Ak copacided s o mane e hramita teeloaicn nancera, con i vrficr que o catez ke empren ean bdediguos  cnfichls,

RESPONSABIIDAD Entregur d forms gt oo s doos vequeridas por 2 ergaizcion, |

(REANZACIN Tenet o tod o formacion A b empre n o e B s g bomar soun deciin denro i empre,

CONFIDENCIALIDAD Tonebobl confdencilidud obie s doks A b onguizacion, |

(BJETIIOAD Cantnbi b congeuon s objesivas wonizacionals iend condi caroy especficn n b infrmacon cntebl,

MEJDRA CONTINUA Contribui conlas procesns demeors contina o siicio arsntadas b empriza, | |




RESPONSABILIDAD

WDILUIS

! 4

Beruate g, Ay oo e e oo, . oo .| Py o 4. e oni’. P o oo, ey ot . e it e s,

Producgion | Bl o s g Pl e 5 Vst Chser s .o o o e s oo o iy,

Logiztic Rkrdpsodeptiraodiots |2 s oo Yoot D q o, g o i oot o oot e e s o et bbbl sy
Sctemiz ¢ hamns | e ns vt gl Bl i . oo ot o e o o, o gt sl s o s el

Contriles | Vil s s oot . B o s v ek Bk oo, A s, ol g et 1 onvicrd Gt ozt m oy s o oo
Contador | Rz s o g o, |2 oo el st P oo 4, oo i con g el ) e, \

CARGD HABILIDADES Y10 COMPETENCIAS POR CARGOS

Gureate DERAZED AMLOATRL PEASAMENTOESTRATIPLANFICAR  (CARACIOAD CE ADAPTACION COMUMCACION KSERT ORENTACAN 4. 0GP0

Produzzion EXPERENCA FIESEIDAD PESPOMGABLLD | GETCHOERECRONGEONDELTERD | FCEMCH, FCACI Y CALOAD

Logiztc CACMIDADPARATRABAREADWENDN  EAUSD WOESTORD  OPTMDACMOELAICRLENYLNBEZA  CONTROLCE AEATARE

Sistemss ¢ g HPRENIEAE BUEARAEIDCELOSATEMAS TRAKAARENCH | COMMIGACON

Conutcils SERNCI L CLENTE WEUBADENNETAS  ACTTIOPOATIA  HOKETIOAD Y TRRhCOMUMCACCRSERT [CRERTACEN LGRS CADEMALNAL

Contador FROFEONALED EUEAMAEICEERRAMEITARESIELTAD (oAl [CORTENCAN BV [MERRACOIIN

EXCERCIONAL Pyl et s i s oo e e, xmnpo et o ol o o g st g b ety rponbi I

DELTACAD o e b P o g e st gt o o ot s, Cono e ot i o g sl et s

BUEND Bt one et o o, 5 i kbl ol e ot o sl et P o sksnpie, ol s S oo, oo o st s i
RECESITA REJORAR Eteind o ki o conple complmte s pst e e e, prodowsty s v e o s e, e st o, I

EgRRAS St gt o cop e e ) iy onoliit e b, e o b e bicde 2 st de b, el i v pumane e o, desinpeie b meoa s dirs v oo i,
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Anexo O. Letrero informativo Capacitacion

-—

CAPACITACIéN

BASICA

SEGURIDAD Y
SALUD EN EL
TRABAJO

3




* Llevar bien puesta la
indumentaria de
trabajo.

Realizar cada una de
las labores de trabajo
adecuadamente y
proceder a hacer la
limpieza, removiendo
cualquier tipo de
desperdicio.

' No permita que los
suelos estén mojados,
resbaladizos o con
obstdculos con los
cuales se pueda
tropezar.

vite los riesgos de
rte con herramientas

WLUISAMIGO

Anexo P. Folleto Informativo Seguridad y Salud en el Trabajo

o%

‘0

PARA

TENER EN PLAN DE
CUENTA .. PREVENCION
En la fabricacion de DE RIESGOS
prendas de interior LABORALES
femeninas hay diferentes
elapas en las cuales

se uliliza maguinaria y
herramientas que
involucran riesgos para los

"Confecciones
o= Kirly S.A.S" ‘

i\..'
—r

colaboradores del drea de
corte especialmente.

Por lo cual, es fundamental
la capecitacidn de los gue
desarrollan esta tarea para
prevenir accidentes
laborales gue se pueden
presentar en esta industria

/ V.
2l
K

-
W\ T pr ﬁﬁa‘ﬁmﬁ?é
i i

Wy
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Conocer el plan de emergencia

g Elementos de SENAL DE
y las instrucciones de la proteccién personal PROHIBICION.
empresa al respecto. adecuados a la PROHIBIDO FUMAR
En caso de no tener plan de actividad a
emergencia, elaborar uno. desarrollar.
Sequir las instrucciones que se Utilizar calzado »
indiquen o de quien tenga la g‘:};?mnée- i AR%%EEE%SECP? 5 1A.
i ilizar Guantes de I L
:::‘::::::] T_hdﬂd e esos acero (Area de CORTE
3 INDUSTRIAL).
Na coever-nl mpujar.o Lo Utilizar con cuidado
demds. las herramientas D:E.'Z‘;';;?E,._
Usar las salidas de manuales. LSO OBLIGATORIO DE i
emergencia. ]ndun}gntﬂriﬂ de PROTECCION PERSONM,
Prestar atencidin a la trabajo adecuada de SEGURIDAD

la actividad a

senalizacion, ayudard a e ———
localizar las salidas de prios. ‘:\ SENAL DE

) EQUIPOS CONTRA
emergencia. i INCENDIDS.

EXTINTOR

B

SALIDA DE
EMERGENCIA

|
| EXTINTOR
L DE INCEMDIOS |

SENAL DE
SALVAMIENTO Y
SOCORRO

~
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