PROYECTO DE INTERVENCION A LA EMPRESA NATURAL LIFE STYLE

M&W

Proyecto Final de Grado
Departamento de Ciencias economicas y contables

Universidad Catdlica Luis Amigo

Diana Gisela Moncada Salazar
Maria Valentina Restrepo Guisao

17 de noviembre de 2021



Tabla de Contenido

1.

2

FORMULACION ANTEPROYECTO.
1.1 Informacidn del Contexto Corporativo
Direccionamiento estratégico actual
Propuesta para desarrollar este proyecto
1.2 Introduccion
1.3  Abstract
1.4 Marco de referencia:
Antecedentes:
Referentes Tedricos
1.5 Justificacion
1.6 Pregunta Objeto de estudio, Orientadora:
1.7 Objetivo General
Objetivos Especificos
1.8 Alcances del proyecto
Calendario operativo (tipo cronograma de actividades)
1.8 Glosario de términos
DESARROLLO DEL PROYECTO DE INTERVENCION
2.1 Desarrollo de Objetivos Especificos

Objetivo 1y objetivo 2

MATRIZ FODA “Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas™

MATRIZ EFI "Evaluacion de Factores Internos”

MATRIZ EFE "Evaluacion de Factores Externos”

MATRIZ PCI "Perfil de Capacidad Interna“

MATRIZ POAM “Perfil de Oportunidades y amenazas”

MATRIZ MPC “Perfil de Oportunidades y amenazas”
2.2 Metodologia

Tamarnio de la muestra:

El modelo de Tom Lambert

Cuestionario de Denison Organizational Culture Survey:

10
11
13
15
17
17
20
22
24
27
27
28
28
29
31
31
31
32
33
35
37
39
40
42
42
43
45



MATRIZ FODA “Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas™

MATRIZ EFI "Evaluacion de Factores Internos”
MATRIZ EFE (Evaluacion de Factores Externos)
MATRIZ PCI "Perfil de Capacidad Interna“

MATRIZ POAM "Perfil de Oportunidades y amenazas”
MATRIZ MPC “Perfil de Oportunidades y amenazas”
2.3 Trabajo de Campo

2.4 Recoleccidn de Informacion, Sistematizacién y Codificacion
Informe hallazgos

Oportunidad de mejora

2.5 Propuesta Teécnica

Direccionamiento estratégico

Mision

Vision

Objetivos estratégicos

Organigrama

REGLAMENTO INTERNO

PREAMBULO
CAPITULO |
INDICACION DEL EMPLEADOR Y DEL ESTABLECIMIENTO O

LUGARES DE TRABAJO COMPRENDIDOS POR EL REGLAMENTO.

CAPITULO II

CONDICIONES DE ADMISION

CAPITULO Il

CONTRATO DE APRENDIZAJE

CAPITULO IV

PERIODO DE PRUEBA

CAPITULO V

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.
CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO

47
48
50
51
52
53
55
58
58
61
65
65
65
65
65
67
85
85
85

85
86
86
87
87
89
89
90
90
91
91



CAPITULO VII 92
HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, SU AUTORIZACION,

RECONOCIMIENTO Y PAGO. 93
CAPITULO IX 98
VACACIONES REMUNERADAS 08
CAPITULO X 99
PERMISOS Y LICENCIAS 99
CAPITULO XI 105
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR Y DIA DE

PAGOS, PERIODOS QUE LOS REGULA. 105
CAPITULO XII 108
TIEMPO Y FORMA EN QUE LOS TRABAJADORES DEBEN SUJETARSE

A LOS SERVICIOS MEDICOS QUE EL EMPLEADOR SUMINISTRE. 108
CAPITULO XII1 110
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD. 110
CAPITULO XIV 113
CONDUCTO REGULAR 113
CAPITULO XV 113

INDICACIONES PARA EVITAR QUE SE REALICEN LOS RIESGOS
PROFESIONALES E INSTRUCCIONES, PARA PRESTAR LOS PRIMEROS

AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE. 113
CAPITULO XVI 115
ORDEN JERARQUICO DE LOS REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR

115
CAPITULO XVII 116
ESPECIFICACIONES DE LAS LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR

LAS MUJERES Y LOS MENORES DE EDAD. 116
CAPITULO XVIII 119
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL

EMPLEADOR Y LOS TRABAJADORES. 119
CAPITULO XIX 125

OTRAS DISPOSICIONES COMPORTAMENTALES EN EL LUGAR DE
TRABAJO 125



CAPITULO XX 126

CALIDAD EN EL SERVICIO 126
CAPITULO XXI 127
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS 127
CAPITULO XXII 130
JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO
DE TRABAJO 130
CAPITULO XXIII 132
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS
DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS 132
CAPITULO XXIV 135
RECLAMOS 135
CAPITULO XXV 136
BENEFICIOS EXTRALEGALES 136
CAPITULO XXVI 137
CONTRATOS POR PRESTACION DE SERVICIOS 137
CAPITULO XXVII 137
ACOSO LABORAL 137
CAPITULO XXVIII 143
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO 143
CAPITULO XXIX 143
DISPOSICIONES FINALES 143
CAPITULO XXX 144
CLAUSULAS INEFICACES 144
2.6 Conclusiones 145
2.7 Recomendaciones 146
2.8 Bibliografia y Cibergrafia 147

Bibliografia 147



Tabla de Imagenes

Imagen 1. Unidades econdémicas en el pais. Fuente: DANE .......cccoviivrnnnnennssnenssssessessessnees 17
Imagen 2 Unidades econdmicas por departamentos. Fuente: DANE......cccccvevcercseecrenicnenene 18
Imagen 3 Unidades econémicas por tipo a nivel nacional. Fuente: DANE .......ccccoecvvverennnen. 19
Imagen 4: Calendario operativo Fuente: EIaboracion propia....cccccceeeeeecseecseessescsenssenssnnnns 28

Imagen 5 Imagen 5: Matriz FODA Fuente: Fred R David, Administracion estratégica

(17 o R0 ) 32
Imagen 6: Matriz FODA Fuente: EIaboracion Propia .....cecceeeeeceecseesseessessseessssesnessasssnnsns 33
Imagen 7: Matriz EFI Fuente: EIaboracion propia. .....cecceeeceeeceesceesseessnescessseesssescssessesssnennns 33
Imagen 8: Matriz EFE Fuente: EIaboracion propia. ....cccceeceeeceeecescseesseescseesseessescseesseessnenns 35
Imagen 9: Matriz PCI Fuente: EIaboracion Propia......cccceecceecescseesssescssesseesssescssessesssnesnns 37
Imagen 10: Matriz POAM Fuente: EIaboracion propia......ccececeecseeesescescssessescseessasssnenns 39
Imagen 11: Matriz MPC Fuente: EIaboracion propia. ....cccceeeeereeresseescsenscsnesscseessssessesnessssees 40
Imagen 12: Cuestionario Fuente (Agua & Robayo, 2019) .....ceeevererceercrericsnerenseesssensesnesssnees 56
Imagen 13: Organigrama Fuente: elaboracion Propia ....ccccceeeererecseeseserscsnesseseessssessesnessssees 67
Imagen 14: Perfil de cargo 1 Fuente: Natural Life Style M & W.....uevvvervcrervceercrensceessnens 68
Imagen 15: Perfil de cargo 2 Fuente: Natural Life Style M & W.....eevevevvcrericeercsenscseenenens 69
Imagen 16: Perfil de cargo 3 Fuente: Natural Life Style M & W.....evecvervvericeercnenscnnesennees 70
Imagen 17: Perfil de cargo 3 Fuente: Natural Life Style M & W.....uevccerrcrerrceercrenscseennnens 71
Imagen 18: Perfil de cargo 4 Fuente: Natural Life Style M & W.....eevcveercrerrceencnensceennnees 72
Imagen 19: Perfil de cargo 5 Fuente: Natural Life Style M & W.....uevccveeeviercceercsenscseensnees 73
Imagen 20: Perfil de cargo 6 Fuente: Natural Life Style M & W.....cvvcverrcrericreercsenscneennnees 74
Imagen 21: Perfil de cargo 7 Fuente: Natural Life Style M & W .....ececceercverrceenccensceenenees 75
Imagen 22: Perfil de cargo 8 Fuente: Natural Life Style M & W.....cvccerevvercceercsenncseennnees 76
Imagen 23: Perfil de cargo 9 Fuente: Natural Life Style M & W.....cvcceercierrcreerccenscseennneen 77
Imagen 24: Perfil de cargo 10 Fuente: Natural Life Style M & W....cccceereverecreerccensceeennee. 78
Imagen 25: Perfil de cargo 11 Fuente: Natural Life Style M & Wi....ccceercverrcreerccennceeennee. 79
Imagen 26: Perfil de cargo 12 Fuente: Natural Life Style M & W....ccceereverrcreerccennceeennen 80
Imagen 27: Perfil de cargo 13 Fuente: Natural Life Style M & Wi....cooociivvirinieiriiinnncerinnns 81
Imagen 28: Perfil de cargo 14 Fuente: Natural Life Style M & W....uuereecveerrccceeennccseeennenee 82

Imagen 29: Perfil de cargo 15 Fuente: Natural Life Style M & W....uuerveeveereccieernccineeeneenee 83



Imagen 30: Perfil de cargo 16 Fuente: Natural Life Style M & W



Tabla de Gréficos

Gréfico 1: Pregunta 1 Fuente. EIaboracion propia...........cocceeevieiiiieiiiienisie e 58
Gréfico 2: Pregunta 2 Fuente. EIaboracion propia..........ccocceeevieiiiiniiie s 59
Gréfico 3: Pregunta 3 Fuente. EIaboracion propia...........cccoceveiiiiiiiiiesiieseee e 59
Gréfico 4: Pregunta 4 Fuente. EIaboracion propia..........ccccoeevieiiiieniiieiise e 59
Gréfico 5: Pregunta 5 Fuente. EIaboracion propia..........ccoccoceviiiiiieiinieiiseseee e 60
Gréfico 6: Pregunta 6 Fuente. EIaboracion propia...........coccocvvieiiiieninieiiie e 60
Gréfico 7: Pregunta 7 Fuente. EIaboracion propia...........coccoeeiieiiiiiniiieiiiie e 61
Gréfico 8: Pregunta 8 Fuente. EIaboracion propia...........coccoeevieiiiieiisieiiie e 61
Gréfico 9: Pregunta 9 Fuente. EIaboracion propia...........coccoeevieiiiieninieiise e 62
Gréfico 10: Pregunta 10 Fuente. EIaboracion propia..........ccceveiiereiienenieseeie e 62
Gréfico 11: Pregunta 11 Fuente. Elaboracion propia.........cccccceveiiereieeiesiesesie e 63
Gréfico 12: Pregunta 12 Fuente. Elaboracion propia..........cccceoeiiereiieiesiesesie e 63
Gréfico 13: Pregunta 12 Fuente. Elaboracion propia..........cccceeiieieiieiesieseeie e 63
Grafico 14: Pregunta 13 Fuente. Elaboracion propia........cccceeceeiiieiiee v 64

Grafico 15: Pregunta 14 Fuente. Elaboracion propia........ccccceeeceeiiieiiiee s 64



1. FORMULACION ANTEPROYECTO.
1.1 Informacién del Contexto Corporativo

A finales del 2014 dos jovenes (Sebastian y Juan Esteban) emprendedores venian con las
intenciones de independizarse y llevar a cabo su emprendimiento, pero estaban trabajando en
empresas donde econémicamente tenian buenos ingresos y estaban en su zona de confort por lo
cual seguian trabajando ahi; hasta que cierto dia a principios de 2015 uno de ellos (Sebastian) se
quedd sin empleo, desesperado por hallar la forma de obtener ingresos arrancé con la venta de
carnes frias empacadas al vacio por los barrios de Medellin, las cuales adquiria en grandes
cantidades en una comercializadora y las vendia al detal a los clientes finales (PAP y TAT).

Este joven tenia el negocio de la venta de carnes frias con un socio y les estaba yendo muy
bien, en tan solo 15 dias lograron tener un equipo de ventas de 8 personas, con su respectivo
uniforme, catalogos y carnet; el producto habia tenido muy buena acogida en el mercado y las
ventas estaban incrementando, pero un dia los socios tuvieron diferencias, es en ese momento que
Sebastian se desanima y poco a poco va dejando a un lado este emprendimiento.

Pero a pesar de este fracaso él se dio cuenta de la capacidad que tenia para emprender y
formar empresa y rompié el paradigma que lo llevd a arriesgar nuevamente por su idea inicial,
(tener una comercializadora de productos naturales para la salud fisica y mental) sin miedos y sin
temores a fracasar en el intento.

Esta vez su emprendimiento fue el que habia estado pensando por varios meses y su aliado
o socio fue su hermano Juan Esteban que por esos dias se habia quedado desempleado, recibi6 la

liquidacién y con ese capital empezaron a darle forma a su idea.
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Ellos crearon una comercializadora de productos naturales para la salud fisica y mental, los
productos inicialmente no eran marca propia, pero al cabo de varios meses ya tenian convenios
con laboratorios que maquilaban los productos con la marca propia, iniciaron con 7 lineas de
productos diferentes y empezaron con un equipo de trabajo de 4 personas, adecuaron la sala de la
casa como oficina y las ventas del primer mes fueron de 140 productos aproximadamente, todo
esto fue a mediados del 2015; durante todo este tiempo que ha transcurrido han ido creciendo poco
a poco a pesar de que han tenido muchos altibajos (han cambiado de proveedores, han tenido que
conseguir inversionistas, en ocasiones el personal de ventas era insuficiente, etc.) Pero se han
logrado sostener de una manera admirable.

Hoy la empresa cuenta con 80 empleados, tiene una amplia sede administrativa, tiene
activos, tiene un buen posicionamiento en el mercado en la ciudad de Medellin y Area
Metropolitana, mes a mes cuenta con mas 3.000 ventas, cuenta con una base de datos propia de
mas de 32.000 clientes que han consumido los productos, cuentan con 10 lineas de productos que
se han ido mejorando y transformando con el paso del tiempo y varios canales de ventas: PAP
(siendo el principal), Call center y redes sociales (nuevo después de la pandemia).
Direccionamiento estratégico actual

Mision

Brindar a las personas un estilo de vida natural, enfocado en el cuidado corporal y el
bienestar de la salud fisica y mental.

Vision

Seremos en el 2023 la mejor empresa comercializadora de productos nutricionales de la

region.
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Propuesta para desarrollar este proyecto

Es importante tener un direccionamiento estratégico definido, una estructura organizada y
una cultura organizacional determinada, para que los empleados y socios puedan saber qué
acciones tomar y como enfocar el trabajo en equipo orientado al logro de objetivos.

Fases del proceso:

1. Conocer a Natural Life Style M & W: Realizar un diagndstico que nos permita
conocer los factores externos e internos que tiene relacion con la organizacion,
diferentes matrices que nos ayuden a identificar las necesidades y fortalezas de la
empresa.

Determinar como es el funcionamiento de la empresa en la parte operativa, que cargos

existen, cual es el rol de cada cargo, como esta conformada la parte estructural en general, etc.

También es importante conocer a los empleados y su cultura organizacional, para

determinar unos valores corporativos que los representen y desarrollar un reglamento interno, ya
que esta es una necesidad de la empresa.

2. Plasmar el direccionamiento estratégico teniendo en cuenta las expectativas de la

gerencia:
e Mision
e Vision

e Objetivos estratégicos

e Valores corporativos

e Politicas de servicio al cliente

e Disefiar la estructura organizacional

¢ Organigrama
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o Perfiles de cargo
e Reglamento interno (politicas de comportamiento)
3. Por medio de los resultados del direccionamiento estratégico y la estructura
organizacional definir una cultura organizacional donde por medio de esta se lleve a
cabo el cumplimiento de todos los objetivos.

4. Presentar propuesta a la gerencia.
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1.2 Introduccién

En la actualidad todavia existen empresas que desarrollan sus actividades empiricamente
sin tener una adecuada planeacién estratégica, cultura y estructura organizacional, esto hace que
la ejecucidn de las actividades y los procesos sea cada vez mas compleja. En tal sentido, dichas
herramientas facilitan la toma de decisiones, hacen que se pueda evaluar la situacion actual de la
empresa y permite la implementacion de estrategias acordes con los planes a corto y mediano plazo
de la organizacidn, es por esto que con el desarrollo de este trabajo se pretende brindar una solucion
en cuanto a las dificultades que se han presentado por la ausencia de las mismas.

En este trabajo se analiza la planeacion estratégica, la estructura y la cultura organizacional
como herramientas gerenciales que son primordiales a la hora de dirigir una empresa, pensando en
garantizar su rentabilidad y sostenibilidad en el futuro, ya que debido a la competencia empresarial
y a la creciente globalizacion las empresas deben estar un paso adelante para enfrentar los desafios
ante cualquier situacion del entorno cambiante.

Para el desarrollo de este proyecto se efectuaron varias reuniones y entrevistas con personal
administrativo para tener una idea clara de lo que quiere lograr la gerencia y también un
diagnostico de la situacion actual de la empresa con una herramienta muy funcional como la matriz
DAFO, que ayuda a conocer la empresa tanto a nivel interno como externo donde se recogen las
debilidades y fortalezas, oportunidades y amenazas, informacion necesaria para identificar el
estado de la empresa, logrando tener una vision mas general del panorama.

También se realizan las matrices EFI (Evaluacion de Factores Internos), EFE (Evaluacion
de Factores Externos), PCI (Perfil Competitivo Interno), POAM (Perfil de Oportunidades y
Amenazas), MPC (Matriz de Perfil Competitivo) y el cuestionario Denison para realizar un analisis

maés profundo a través de los resultados de dichas matrices.
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Como siguiente paso, después de obtener toda la informacion requerida se analiza y se
realiza una propuesta ajustada a los requerimientos de la gerencia, proponiendo un
direccionamiento estratégico (valores, mision, vision, objetivos estratégicos, politicas de servicio
al cliente), cultura organizacional (reglamento interno) y estructura organizacional (organigrama
y perfiles de cargo).

Finalmente se plantean unas estrategias y tacticas para sus respectivos objetivos
estratégicos puntuales facilitando el cumplimiento de estos, haciendo que la gerencia pueda lograr

sus objetivos a traves del tiempo.
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1.3 Abstract

The Natural Life Style M&W company is a marketer of natural products that is positioned
in the metropolitan area of the city of Medellin. At present it does not have a defined strategic
planning, structure and organizational culture; For this reason, there are no strategic plans that
have been prepared to fulfill the objectives proposed by the management. This situation prevents
decision making and the execution of tasks to obtain results, it is also a negative factor for
continuous improvement.

The elaboration of a strategic planning, structure and organizational culture according to
the needs that the company presents, are essential for the achievement of objectives, improvement
of internal processes, and achieve long-term growth and sustainability.

Keywords: Strategic planning, organizational structure, organizational culture, objectives,
result

Resumen

La empresa Natural Life Style M&W es una comercializadora de productos naturales
que esta posicionada en el area metropolitana de la ciudad de Medellin. En la actualidad no
cuenta con una planeacion estratégica, estructura y cultura organizacional definida; por tal
motivo no existen planes estratégicos elaborados que permitan dar cumplimiento a los objetivos
que se proponga la gerencia. Esta situacion impide la toma de decisiones y la ejecucién de las
tareas para obtener resultados, ademas es un factor negativo para la mejora continua.

La elaboracion de una planeacion estratégica, estructura y cultura organizacional acorde a
las necesidades que presenta la empresa, son indispensables para el logro de objetivos,

mejoramiento de procesos internos, y lograr un crecimiento y sostenibilidad a largo plazo.



Palabras claves: Planeacion estratégica, estructura organizacional, cultura

organizacional, objetivos, resultado
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1.4 Marco de referencia:
Antecedentes:

La empresa Natural Life Style M&W con su actividad econdmica de comercializacién de
productos naturales al por mayor y al por menor, se ubica en el sector comercio; este es uno de los
sectores que ha registrado en el pais uno de los mas altos indices de crecimiento econémico, para
este afio segun cifras del DANE registro el 55,2% de unidades econdmicas comparado con los

demas sectores.

Total de Unidades
Economicas en el pais

Proporeion y volumen (cantidad) de unidades econdmicas por sector a nivel nacional.

L B8 B W S

Comercio Servicios Industria Transporte Gonstruccion
55.2%
40, 1%
_ : 2% | | .3% [ 0.2%
1.258.998 914.283 96.338 7.572 5614

| volumen [cantidad) unidades econdmicas por sector S—

INFORMACION TERRITORIAL

g
Ty

Bogota Antioquia Valle del Santander Cundinamarca
Cauca

Imagen 1. Unidades econdmicas en el pais. Fuente: DANE
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Distribucion de unidades econdmicas por sectores: Comercio 1.258.998 (55,2%); Servicios
914.283 (40,1%); Industria 96.338 (4,2%); Transporte 7.572 (0.3%) y Construccién 5.614 (0,2%).
La empresa esta ubicada en el Municipio de Bello-Antioguia, en el departamento de
Antioquia el sector comercio tiene una gran participacion del 11.65% después de Bogotéa que ocupa

el primer lugar.

En el conteo nacional se localizaron 2.548.896 unidades
economicas en el pais

Nuamero total de unidades econdmicas
Por departamentos

Bogots, D.C I -,
Antioguia | :‘:&Eﬁ
valle Del Cauca ] ;;:21
Santander [ :l:i:yf;

Cundinamarca ] ::2;?

Atlantico I :_[1:9::,

Morte De Santander ] 1'5:':’:;?

Narifio ] :}.ﬁ:,

Bolivar I ;5:-9«-.9,

Boyaca I : 3;;?,

Tolima | P

Meta . li‘-*‘]?::

624.534
(24,5%
100.000 200.000 300.000 400.000 500.000 600.000 700.000

Nimero de unidades scondmicas

Otros Departamentos

=]

Imagen 2 Unidades econdémicas por departamentos. Fuente: DANE

En total son 2.548.896 unidades econdmicas en el pais. Por departamentos, Bogota D. C.

tuvo una participacion del 17,7% (451.093 unidades), seguido por Antioquia con el 11,65%
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(296.942 unidades), Valle del Cauca con 9,95% (253.601 unidades), Santander con 5,81%

(148.009 unidades) y Cundinamarca con 5,32% (135.583 unidades).

nw
[14

Fijas

2.118.279

Y
0]

Vivienda con
actividad economica

1T 7
Ifi If

240.186

Puestos
Moviles

103.400

Proporcién y volumen (cantidad) de unidades econémicas por tipo a nivel nacional

Semifijas

3,4%

87.031

I volumen (cantidad) unidades econdmicas por sector —

Imagen 3 Unidades econdmicas por tipo a nivel nacional. Fuente: DANE

Distribucion de unidades economicas por tipo a nivel nacional: fijas con el 83,1%

(2.118.279), Vivienda con actividad econémica con 9,4% (240.186), puestos moviles con el

4.19%(103.400) y semifijas con el 3,4%(87.031).

En Bello-Antioquia donde se ubica la empresa Natural Life Style M & W, los estilos de

vida saludable se han convertido en un factor esencial para nuestra sociedad, como nos muestran

diferentes noticias, el gobierno y la necesidad de las personas han creado nuevas rutinas

alimenticias y de cuidado donde nuestros productos juegan un papel importante; Los mercados



20

saludables, las politicas publicas y espacios creados por el gobierno para compartir y ejercitarse al

aire libre y la necesidad de complementar la alimentacion con productos naturales. (Dane, 2021)

Referentes Teoricos

El desarrollo de este Proyecto de intervencion esta basado en fuentes secundarias para
definir algunos conceptos.

Direccionamiento estratégico segun el articulo “Direccionamiento Estratégico CMAPS”:
(Trujillo, 2006), se divide en dos palabras: direccionamiento, que se entiende como el camino o la
planeacion que debe seguirse para la ejecucion del funcionamiento de una organizacion y
estrategia, que es aplicada como arte, guerra 0 competencia. La estrategia empresarial se define
como “la determinacion de metas y objetivos a largo plazo; la adopcidon de cursos de accion para
alcanzar las metas y objetivos; y la asignacion de recursos para alcanzar esas metas.” segun Alfred
Chandler.

Para este fin, es importante sefialar que el direccionamiento estratégico es el proceso
mediante el cual quienes toman decisiones en una organizacion obtienen, procesan y analizan
informacion pertinente, interna y externa, con el fin de evaluar la situacion presente de la empresa,
asi como su nivel de competitividad con el propoésito de anticipar y decidir sobre el
direccionamiento de la empresa hacia el futuro. (Serna, 2000)

La cultura organizacional se ha destacado por ocupar un lugar importante en la gestion de
las personas y en las Gltimas décadas se ha vuelto un objeto de estudio por organizaciones de todos
los sectores y tamafios, que hacen un esfuerzo por identificar a través de las diferentes

metodologias existentes tomando como referencia para su medicién las técnicas, el analisis y la
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interpretacion de consultores tanto externos como internos del area de gestion humana de cada
empresa.

“La medicion y descripcion del clima organizacional no puede quedarse solamente en la
etapa de diagndstico; sus resultados son el fundamento para definir intervenciones que mediante
un proceso de cambio influyen en las percepciones que las personas tienen y de esta forma producir
un clima organizacional satisfactorio. Este propdsito exige una visién de consultoria interna o

externa en la perspectiva del desarrollo organizacional”. (Méndez, 2006)
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1.5 Justificacion

El presente trabajo es una oportunidad para la empresa Natural Life Style M & W que
en su necesidad de plasmar sus objetivos y metas, transmitir a sus colaboradores la esencia de la
empresa y trabajar en el logro de un mismo objetivo, hace evidente la falta de tener un
direccionamiento estratégico definido que lleve al logro de los objetivos, también una mejora en
la parte estructural de la empresa, que lleven a determinar una cultura organizacional que permita
que desde la gerencia se trabaje en la misma linea, para lograr llevar a la empresa un paso mas
adelante en innovacion, la empresa no puede quedarse con lo que ya no esta dando resultado, las
organizaciones actualmente no solo esperan crecer a nivel econémico, ya no estamos en la era
industrial donde solo importaba producir y producir, hoy debemos estar a la vanguardia de las
necesidades de los colaboradores y contribuir a su bienestar laboral, quienes con el acceso a la
informacion facilmente pueden escoger otras ofertas laborales, la rotacion de personal genera
pérdida de tiempo y dinero, esto retrasa el logro de objetivos, pero si por el contrario generamos
a través de estas herramientas motivacion, y le permitimos ver tanto a la gerencia como a los
colaboradores el potencial y futuro crecimiento que se puede obtener si nos adaptamos a una
cultura para el logro de objetivos y por medio de ella también fortalecer el sentido de pertenencia.

Segun camara de comercio el 70% de las pymes que abren sus puertas al mercado laboral,
cierran en los primeros cinco afos, esto se debe a que la mayoria son administradas empiricamente
sin tener objetivos claros y definidos, de acuerdo a lo anterior se requiere de un manejo
administrativo sélido y estructurado el cual es fundamental para el buen funcionamiento; con el
disefio del direccionamiento estratégico, la estructura y la cultura organizacional se puede

garantizar la sostenibilidad de la empresa a través del tiempo.
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Es por esto que el presente trabajo pretende definir el direccionamiento estratégico, la
estructura y la cultura organizacional de laempresa Natural Life Style M&W, para que este nuevo
enfoque permita el auto crecimiento y el sostenimiento a través del tiempo, por medio de la
formulacién de estrategias, que posibilite la identificacion de las debilidades y fortalezas internas
de la organizacion, la determinacién de las oportunidades y amenazas externas del entorno, la
definicién de la misién y de la vision, el establecimiento de objetivos y el desarrollo de estrategias,
todo este analisis lleva a laimplementacion de un modelo el cual permite desarrollar una propuesta

de direccionamiento estratégico de la empresa Natural Life Style M&W.
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1.6 Pregunta ODbjeto de estudio, Orientadora:

En Colombia segin IARA, un grupo de consultoria de compafiias, en promedio el 70% de
las pequefias y medianas empresas (pymes) fracasan en los primeros cinco afos; mientras que el
90% no llega a 10 afios. Esta tendencia es dada en gran parte por el manejo administrativo el cual
se realiza de manera empirica y no se tiene en cuenta el contexto.

Felipe Torres, expresidente del programa de Transformacion Productiva del Ministerio de
Comercio, afirmé: “El pais necesita mas empresas con cultura de la productividad: que planeen,
definan indicadores, midan sus procesos, aumenten la calidad, reduzcan sus costos y optimicen los
recursos para tener una oferta mas competitiva en el mercado local e internacional”

El 70% de las 'pymes' en Colombia fracasan en los primeros cinco afios | RCN Radio

De acuerdo a lo anterior todas las empresas requieren de un manejo administrativo sélido
y definido, el cual es fundamental para el buen funcionamiento, apoyado en un direccionamiento
estratégico que permita tomar decisiones que apunten al crecimiento y estabilidad de la empresa.

El direccionamiento estratégico, la estructura de la empresa y la cultura organizacional son
claves al momento de dirigir, haciendo un estudio previo y global se evidencia que la empresa
Natural Life Style M&W solo cuenta con misién y vision y en el momento estan desactualizadas,
las demas variables mencionadas anteriormente no estan todavia establecidas, lo cual genera una
problematica a nivel interno que desglosaremos mas adelante; esta dificultad existe desde el
momento en que se cred la empresa hace seis afios, ya que en ningin momento se ha realizado un
plan estratégico y estructural, del mismo modo no se ha definido una cultura organizacional que
Ileve por un mismo camino a la gerenciay a todos los colaboradores para el logro de los objetivos.

Se hace evidente la necesidad de disefiar el direccionamiento estratégico (mision, vision,

objetivos estratégicos, valores corporativos y reglamento interno) y plasmar toda la parte


https://www.rcnradio.com/economia/el-70-de-las-pymes-en-colombia-fracasan-en-los-primeros-cinco-anos#:~:text=El%2080%25%20de%20la%20fuerza,en%20este%20tipo%20de%20compa%C3%B1%C3%ADas.&text=Las%20microempresas%20deben%20enfocarse%20en%20su%20objetivo%20durante%20sus%20primeros%20a%C3%B1os.&text=Seg%C3%BAn%20IARA%2C%20un%20grupo%20de,en%20los%20primero%20c
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estructural de la empresa definiendo una division por areas de trabajo de acuerdo a sus funciones
a través del organigrama y perfiles de cargo que son muy importantes para el funcionamiento de
la empresa; y la cultura organizacional como resultado de las anteriores variables.

El direccionamiento estratégico de una empresa es indispensable ya que es un pilar
fundamental para saber cuél es la razén de ser, que quiere lograr en el futuro y que debe hacer para
alcanzar esa vision planteada por medio de los objetivos propuestos, para esto es importante tener
claro los objetivos estratégicos deben constituir respuestas positivas o soluciones a los grandes
problemas o necesidades que se deben definir teniendo en cuenta como referencia la vision
empresarial y la mision.

La estructura organizacional la requiere toda empresa, sea pequefia, mediana o grande,
Natural Life Style M&W no es la excepcion, con dicha estructura bien conformada va a poder
tener un crecimiento y ser mas rentable, también ayuda a la gerencia a identificar el talento que
necesita ser afiadido a la empresa y asegura que existan suficientes recursos humanos para lograr
las metas establecidas, ademas de tener las responsabilidades claramente estipuladas con una
descripcion de las funciones de cada cargo y por ende cada cargo debe de ocupar una posicion en
el organigrama de la empresa. Con una estructura organizacional bien disefiada se facilita la
realizacion de los proyectos y se pueden identificar mejor los recursos humanos disponibles para
ellos, si esta bien determinada la responsabilidad de cada departamento y las capacidades de cada
miembro del equipo.

Es importante tener definida la cultura organizacional para esta y para cualquier empresa
porque impacta todas las areas de trabajo y es el marco moral dentro del cual trabajan los
empleados y se toman las diferentes decisiones, a través de un conjunto de conductas y valores

que dirigen la empresa, teniendo con esto un mecanismo de control que guiay moldea las actitudes
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y el comportamiento de los empleados; ademas sirve para crear un clima laboral agradable,
llevadero y productivo, con el cual se puede proyectar una imagen positiva con un buen ambiente
laboral que lleve a los colaboradores a apreciar la marca generando un compromiso mas grande
con sentido de pertenencia e incrementando la estabilidad del sistema, esto se logra transmitir a
través del tiempo y se va adaptando de acuerdo a las necesidades de la dinamica organizacional,
también para hacer una buena seleccion de personal que si se tienen bien definidos los valores, va
a ser la correcta desde el inicio y se va a minimizar la rotacion de personal con la que cuenta la

empresa Natural Life Style M&W en la actualidad.
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1.7 Objetivo General

Establecer el direccionamiento estratégico, la estructura y la cultura organizacional de la
empresa Natural Life Style M & W, mediante un proyecto de intervencién, como propuesta a la
gerencia para garantizar la sostenibilidad de la empresa.
Objetivos Especificos

e ldentificar la situacion actual de la empresa Natural Life Style M & W, sus
componentes actuales de direccionamiento estratégico, la estructura y la cultura
organizacional.

e Analizar la informacion recolectada, con el fin de obtener un diagndstico sobre la
situacion actual en cuanto a direccionamiento estratégico, la estructura y la cultura
organizacional.

e Disefiar el direccionamiento estratégico, la estructura y la cultura organizacional
para la empresa Natural Life Style M & W, de acuerdo a los resultados deseados

por la gerencia para la sostenibilidad de la empresa.
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1.8 Alcances del proyecto

Este proyecto de intervencion se realizd para la empresa Natural Life Style M & W
ubicada en el barrio la cabafita en Bello-Antioquia, durante el afio 2021, esta propuesta sera
presentada al propietario para que la evalle y posteriormente decida implementarla por cuenta
propia.

La propuesta pretende llegar hasta proponer el disefio del direccionamiento estratégico, la
estructura y la cultura organizacional, permitiendo la toma de decisiones y el logro de objetivos de
una manera mas rapida y eficaz, garantizando la sostenibilidad de la empresa en los proximos
cinco anos.

Calendario operativo (tipo cronograma de actividades)

| SEMESTRE 2021 11 SEMESTRE 2021
= =
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES e o ) s = £
w ~ = [=} o o = g w
= = = - = = 3 = =
= = s 4 = = ® o G =}
& = < = = 2 < “ =] =

Recopilacion de informacion para la
propuesta de intervencidn

visita a la empresa y encuentro con el
gerente

Formulacidn de anteproyecto

Construccidn del planteamiento del
problema, objetivos y justificacidn

Construccidn del marco de referencia

Revisidn de bibliografia

Elaboracidn del alcance del proyecto

Desarrollo de objetivos especificos

Disefio y aplicacidn de metodologia

Segunda visita a la empresa (Encuentro
con gerente y algunos empleados)

Trabajo de campo

Recoleccion de informacidn,
sistematizacion y codificacion

Propuesta tecnica

Construccidn de Introduccidn y abstract

Desarrollo de conclusiones y
recomendaciones

Anexos

Elaboracidn y revision de normas APA

Revisidn

Correciones

Aprobacidn

Imagen 4: Calendario operativo Fuente: Elaboracion propia
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1.8 Glosario de términos

PAP: Puerta a puerta (al momento de la venta).

Cultura organizacional: Son un conjunto de percepciones o manera de ver las cosas,
actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion entre los individuos de
todas las organizaciones; con la cultura organizacional se puede hacer mas facil lograr que la
estrategia funcione si existe una fuerte coherencia entre ambas o, por el contrario, que no funcione
y retardar su puesta en practica.

Estructura organizacional: Es la forma como se asigna el orden jerarquico y areas de la
empresa, para definir como estd dividido el trabajo dentro de una organizacion, con esto se
determinan los perfiles de cargo, tareas y responsabilidades de cada puesto para alcanzar la
coordinacion orientada al cumplimiento de los objetivos.

Planeacion estratégica y direccionamiento estratégico: La planeacion o direccionamiento
estratégico define la direccion y el objetivo de la organizacion a corto, mediano o largo plazo, por
medio de la elaboracidon, desarrollo y puesta en marcha de los planes estratégicos por parte de la
empresa con el fin de alcanzar las metas establecidas.

Unidad econdémica: Una unidad econémica es una persona natural o juridica que lleva a
cabo una actividad econémica en alguno de los cuatro (4) tipos: establecimiento fijo, semifijo,
vivienda o en puestos moviles.

EFI: Matriz de Evaluacién de factores internos.

EFE: Matriz de Evaluacion de factores externos.

PCI: Matriz de Perfil de capacidad interna.

POAM: Matriz de Perfil de oportunidades y amenazas.

MPC: Matriz de perfil competitivo.



FODA: Matriz de Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
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2 DESARROLLO DEL PROYECTO DE INTERVENCION
2.1 Desarrollo de Objetivos Especificos
Objetivo 1y objetivo 2
1. Identificar la situacion actual de la empresa Natural Life Style M & W, sus
componentes actuales de direccionamiento estratégico, la estructura y la cultura
organizacional.
2. Analizar la informacion recolectada, con el fin de obtener un diagndstico sobre la
situacion actual en cuanto a direccionamiento estratégico, la estructura y la cultura

organizacional.



MATRIZ FODA “Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas”

2000)

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

» Existen deficiencias para el > Creciente demanda de productos
optimo recaudo de la cartera naturales y tradicionales para la

» No cuenta con una estructura salud.

‘ organizacional definida. B » Posible expansion hacia los

» Falta plasmar una planeacion municipios del departamento de
estrategica. Antioquia.

> La oferta laboral para competir » Se puede innovar en los métodos
con la del mercado se debe de venta

> gn(ig:-rar. cuenta con una » Apertura de nuevas sedes en las

: - principales ciudades del pais.

metodologia de venta definida. » Alanzas con empresas o

» No tiene una cultura laboratorios
organizacional estructurada. # Apertura de lugares fisicos para la

venta.
FORTALEZAS AMENAZAS

» La materia prima es de facil » Pueden existr en ocasiones
adquisicion y a muy bajo precio. problemas de orden publico para

» Los productos son de muy buena el recaudo de la cartera.
calidad y de marca propia. » El meétodo de pago de los

» Los precios compiten con los del productos (crédito), esta basado
mercado. en la buena fe de los clientes y

# La empresa maneja un buen puede afectar la rentabilidad de la
liderazgo y excelente calidad empresa.
humana por ello sus empleados » Entrada de nuevos competidores.

tienen alto sentido de

pertenencia.

Imagen 5 Imagen 5: Matriz FODA Fuente: Fred R David, Administracién estratégica (David,
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Debilidades

Oportunidades

* Crear un convenio con centrales de informacidn para crear mas
orden y efectividad en el recaudo

s Realizar estudio de mercado de gue nos permita conocer
donde tenemos mas oportunidades para comenzar a impactar

el mercado
s Crear |a estructura, el direccionamiento estratégico y una cultura
organizacional clara
s Ampliar el portafolic de los canales de venta como las redes sociales
v |la expansion progresiva, hasta impactar a nivel nacional.
Fartalezas Amenazas

s Fortalecer el capital humano a través de capacitaciones y
formaciones que potencien sus habilidades.

s Continuar en crecimiento en productos para ampliar el portafolio de
la empresa, ya gue su liquidez y oportunidad de adguisicion de
materias primas lo permiten

s Generar campaias de expectativa y publicitarias que
mantenga fresca la oferta al cliente y lo motiven a la compra.

s  Plantear estrategias de cobro que permitan ser mas amigable
con el cliente y eviten problemas de orden piblico.

Imagen 6: Matriz FODA Fuente: Elaboracién propia

MATRIZ EFI "Evaluacion de Factores Internos”

Calificacion
Factor Interno Clave Ponderacion ;’;LT;?OQ: POI;:; do
1(mayor) 2(menor)
FORTALEZAS
La materia prima es de facil adquisicién y
a muy bajo precio 14% 4 0,56
Los productos son de muy buena calidad y
de marca propia 14% 4 0,56
Los precios compiten con los del mercado.
11% 4 0,44
La empresa maneja un buen liderazgo y
excelente calidad humana por ello sus
empleados tienen alto sentido de
pertenencia.
2% 4 0,32
DEBILIDADES
Existen deficiencias para el ptimo
recaudo de la cartera.
10% 2 0,20
No cuenta con una estructura
organizacional definida. 10% 1 0,10
Falta plasmar una planeacién estratégica.
10% 1 0,10
La oferta laboral para competir con la del
mercado se debe mejorar.
5% 2 0,05
Solo cuenta con una metodologia de venta
definida.
2% 1 0,08
No tiene wuna cultura organizacional
estructurada.
10% 2 0,10
Total 100% 2,51

Imagen 7: Matriz EFI Fuente: Elaboracion propia.
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El andlisis de las variables internas arrojé una calificacion de 2,51 la cual se encuentra por
encima del promedio.

Dentro de las fortalezas que mayor calificacion obtuvieron estan la materia prima de facil
adquisicion y a muy bajo precio y los productos son de muy buena calidad y de marca propia.

Con respecto a la materia prima de facil adquisicion y a muy bajo precio (resultado
ponderado de 0,56), se determina que es una fortaleza mayor porque la empresa tiene convenio
con dos laboratorios desde hace 6 afios con los cuales se maneja un volumen de compras alto y por
este motivo y por la antigiiedad se reduce el costo en el producto terminado, un laboratorio esta
ubicado en la ciudad de Bogota D.C y el otro en el municipio de Copacabana - Antioquia.

Los productos son de muy buena calidad y de marca propia (resultado ponderado de 0,56),
es una de las fortalezas mas importantes de la empresa ya que son reconocidos por su calidad y en
6 seis afios la empresa no ha tenido ninguna queja de los productos.

Por otro lado, las debilidades mas importantes encontradas son las deficiencias para el
Optimo recaudo de la cartera, no cuenta con una estructura organizacional definida, falta plasmar
una planeacion estratégica y no tiene una cultura organizacional estructurada. Las tres Gltimas
debilidades estan relacionadas entre si e indican que en la empresa Natural Life Style M & W no
existe un direccionamiento estratégico definido y se relacionan a su vez con el problema de esta
intervencion.

La empresa no cuenta con una estructura organizacional definida, cabe resaltar que hay una
falencia muy importante y que debe ser atendida con rapidez y es la falta de un manual de funciones
que permita a todo el personal sobre todo al administrativo, saber con exactitud cuales son las

funciones que deben realizar para cumplir con los objetivos de cada cargo. Actualmente cada uno
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de los colaboradores realizan sus actividades de acuerdo a las 6rdenes o0 a la naturaleza de su cargo,
pero no existe documentacion de dichas funciones.

Adicional, existe otra debilidad muy importante y son las deficiencias para el 6ptimo
recaudo de cartera, ya que la empresa ain no tiene un sistema para diligenciar sus facturas y pagos,

todas estas actividades se registran de forma manual y esto puede generar fraudes internos.

MATRIZ EFE "Evaluacion de Factores Externos”

_ Calificacion Total
Factor Externo Clave Ponderacién | . 3(menor) 4(mayor) | ponderado
A: 1(mayor) 2{menor)
OPORTUNIDADES
Creciente demanda de productos
naturales y tradicionales para la salud.
10% 3 0,30
Posible expansion hacia los municipios del
departamento de Antioquia.
13% 4 0,52
Se puede innovar en los métodos de
venta.
13% 3 0,39
Apertura de nuevas sedes en principales
ciudades del pais.
14% 4 0,56
Alianzas con empresas o laboratorios.
8% 3 0,24
Apertura de lugares fisicos para la venta.
8% 3 0,24
AMENAZAS
Pueden existir en ocasiones problemas de
orden publico para el recaudo de la
cartera.
16% 1 0,16
El método de pago de los productos
(crédito), esta basado en la buena fe de los
clientes y puede afectar la rentabilidad de
la empresa.
11% 2 0,22
Entrada de nuevos competidores.
7% 2 0,14
Total 100% 2,77

Imagen 8: Matriz EFE Fuente: Elaboracion propia.
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El andlisis de las variables externas arrojé una calificacion de 2,77 la cual se encuentra por
encima del promedio.

Dentro de las oportunidades que mayor calificacion obtuvieron estan la posible expansion
hacia los municipios del departamento de Antioquia, se puede innovar en los métodos de venta y
apertura de nuevas sedes en las principales ciudades del pais.

Una oportunidad muy grande es la posible expansion hacia los municipios del
departamento de Antioquia (resultado ponderado de 0,56), esta estrategia ya se ha venido
ejecutando en la empresa desde el presente afio, se han visitado algunos municipios y los resultados
han sido exitosos, por este motivo sigue latente la oportunidad de poder llegar con los productos a
cada municipio de Antioquia.

Se puede innovar en los métodos de venta (resultado ponderado de 0,39), la empresa solo
cuenta con una metodologia de ventas fuerte (venta puerta a puerta), las otras que tiene (redes
sociales y call center) no estan tan desarrolladas, se debe buscar otras alternativas de venta que
lleven a que la empresa realice sus ventas por diversos canales.

Otra oportunidad que se destaca es la apertura de nuevas sedes en las principales ciudades
del pais (resultado ponderado de 0,56), segun la experiencia que han obtenido en los diferentes
municipios de Antioquia, se puede apreciar que se puede expandir la empresa abriendo nuevas
sedes en las diferentes ciudades del pais para abarcar cada ciudad y municipios cercanos de la
misma, utilizando la misma metodologia de ventas.

Las dos amenazas fuertes que tiene la empresa son, pueden existir en ocasiones problemas
de orden publico para el recaudo de la cartera (resultado ponderado de 0,16) y el método de pago

de los productos (crédito) esta basado en la buena fe de los clientes y puede afectar la rentabilidad
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de la empresa (resultado ponderado de 0,22), las dos variables se relacionan y pueden llegar a

afectar muy significativamente la rentabilidad de la empresa.

MATRIZ PCI "Perfil de Capacidad Interna”

Fortalezas ' Debilidades Impacto
FACTORES AIMBIAIM|/B|A|M|B
La matzaria prima es de facil adquisicién y
a muy bajo precio. X X
Los productos son de muy buena calidad
y de marca propia. X X
Los precios compiten con los del
mercado. X X
La empresa maneja un buen liderazgo y
excelente calidad humana por ello sus
empleados tienen alto sentido de X X
pertenencia.
Existen deficiencias para el &ptimo
recaudo de la cartera. X X
Mo cuenta con una  estructura
organizacional definida. X X
Falta plasmar una planeacion estratégica. X X
La oferta laboral para competir con la del
mercado se debe mejorar. X X
Solo cuenta con una metodologia de
venta definida. X X
Mo tiene una cultura organizacional
estructurada X X

Imagen 9: Matriz PCI Fuente: Elaboracion propia
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En cuanto a las fortalezas se puede observar que dos de ellas, la materia prima es de facil
adquisicion y a muy bajo precio y los precios compiten con los del mercado, son fortalezas
importantes y que generan un alto impacto dentro de la organizacion, ya que es muy importante
contar con la disponibilidad de inventario para la actividad comercial que ejerce la empresa y que
ademas de eso tenga un precio bajo para poder competir con los precios que existen en el mercado.

La empresa cuenta con otra fortaleza importante y es que maneja un buen liderazgo y
excelente calidad humana, por ello sus empleados tienen un alto sentido de pertenencia, pero,
aunque la empresa maneja un buen ambiente laboral y los colaboradores se sientan atraidos por
esto, no garantiza que no haya una alta rotacion de personal, sobre todo en la parte comercial
(asesores) por eso su impacto es medio.

Existen algunos puntos que tienen alto impacto y estan categorizados como debilidades,
son aspectos que se deben corregir con el fin de mejorar la calidad del servicio y el funcionamiento
interno de la organizacion.

Estas debilidades que tienen un alto impacto son, no cuenta con una estructura
organizacional definida, falta plasmar una planeacion estratégica y no tiene una cultura
organizacional estructurada; como ya se ha mencionado antes es muy importante contar con un
adecuado direccionamiento estratégico que guie el buen funcionamiento de la empresa para llegar
a cumplir los objetivos propuestos, también llama la atencién la importancia de definir la estructura
y la cultura organizacional para que la empresa siga con normalidad la actividad sino no esta la
persona a cargo o si esta es reemplazada, ya que todo estaria documentado.

Una debilidad que también genera alto impacto para la empresa es que existen deficiencias
para el 6ptimo recaudo de la cartera, esto se debe a que no existe aln un sistema donde se pueda

llevar un control mas exacto del recaudo.
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MATRIZ POAM "Perfil de Oportunidades y amenazas”

Oportunidad | Amenazas Impacto

FACTORES AlIM|B/A M |B|/A|M|B

Creciente demanda de productos

naturales y tradicionales para la salud. X X

Posible expansian hacia los municipios del
departamento de Antioquia. X X

Se puede innovar en los métodos de

venta. X X

Apertura de nuevas sedes en principales
ciudades del pais

Alianzas con empresas o labhoratarios X

Apertura de lugares fisicos para la venta

Pueden existir en ocasiones problemas de
orden publico para el recaudo de la X X
cartera

El método de pago de los productos
(crédito), esta basado en la buena fe de
los clientes y puede afectar la rentabilidad X X

de la empresa.

Entrada de nuevos competidores. X X

Imagen 10: Matriz POAM Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar hay dos oportunidades que tienen alto impacto y por lo cual
merecen mayor atencion, la creciente demanda de productos naturales y tradicionales para la salud
y la posible expansién hacia los municipios del departamento de Antioquia, la primera se da a
partir de la problematica de salud que se viene presentando con la pandemia (covid 19) y la

segunda es una gran oportunidad para crecer.
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La amenaza que representa mayor importancia es que pueden existir en ocasiones
problemas de orden publico para el recaudo de la cartera y aunque esto es un problema que se sale

de las manos, se debe de contar con una alternativa en caso de que llegara a suceder.

MATRIZ MPC "Perfil de Oportunidades y amenazas”

NATURAL LIFE STYLE NUTRIRC VITAL PLUS

Factor
Importante Ponde
para el éxito racion | Calificacién | Puntaje | Calificacidon | Puntaje | Calificacion | Puntaje
Tecnologia
utilizada en los
procesos 12% 2 0,24 3 0,36 3 0,36
Personal
capacitado 18% 4 0,72 3 0,54 3 0,54
N° de sedes en
el Pais 10% 2 0,2 3 0,2 2 0,3
Calidad de
productos y
servicios 20% 4 0,8 4 0,8 3 0,6
Precios
competitivos 22% 3 0,66 2 0,44 2 0,44
Posicionamien
toenel
mercado 18% 2 0,36 3 0,54 3 0,54

Total 100% 2,98 2,88 2,78

Imagen 11: Matriz MPC Fuente: Elaboracion propia.

Para el desarrollo de la matriz de perfil competitivo (MPC), se obtuvieron los datos por
medio de la observacion directa y a través de personal que anteriormente laboraba en dichas

empresas.
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Como se puede observar al momento de relacionar los factores claves de éxito de la
empresa con los de la competencia mas directa, se evidencia que Natural Life Style M & W se
encuentra con un mejor resultado.

Esta diferencia se refleja en varios aspectos, se evidencia que el personal estd mejor
capacitado en Natural Life Style M&W, lo cual se debe seguir haciendo constantemente para
contar con personal altamente capacitado en sus labores; por otro lado, se observa que la calidad
de los productos y servicios esta muy pareja con la competencia, con la diferencia que los precios
son mas competitivos que en las demas empresas.

En los demas aspectos existen algunas similitudes y desventajas.
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2.2 Metodologia
Tamarnio de la muestra:

Poblacion y muestra.

La poblacién de esta investigacion corresponde a la cantidad total de los colaboradores de
la empresa Natural Life Style M&W, es decir 80 colaboradores entre las areas de operacion,
comercial, cobranza y administracion, dado que la poblacion en estudio corresponde a menos de
100 elementos, se considera finita, el nivel de confianza utilizado es 95% que en la tabla para los
valores de Z corresponde al 1,96 y el margen de error es de 7,5%.

El resultado del tamafio de la muestra es 49,47, siendo esta una variable discreta se
aproxima a 50 y teniendo en cuenta que la encuesta la respondieron mas personas de lo esperado
(54 personas), nos indica una saturacion de la muestra, lo cual es positivo porque se crea mayor
nivel de confianza en los resultados.

La formula utilizada para obtener el tamarfio de la muestra es la siguiente:

N*szp*q
e’*(N—1)+Z*+p*q

n=

n=Tamafo de muestra buscado

N=Tamafo de la poblacion universo

Z=Parametro estadistico que depende el Nivel de Confianza (NC)
e= Error de estimacion maximo aceptado

p=Probabilidad de que ocurra el evento estudiado (éxito)

g=Probabilidad de que no ocurra el evento estudiado

Donde:
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Z=1,96
e=0,075
p=0,5
g=0,5

n— 80+1,96+0,5+0,5
0,0075%+(80—1)+1,96%+0,5+0,5

76,832
n=

1,5529
n=49,47

g=0,5

El modelo de Tom Lambert

El autor de este modelo plantea ocho pasos o etapas en las que debe realizarse el proceso
de planeacion estratégica, y son:

1. Establecer la vision

2. Definir la situacion actual

3. Acordar su mision

4. Desarrollar sus objetivos

5. Generar alternativas

6. Seleccionar Estrategias

7. Convenir Téacticas

8. Elaborar el plan tactico
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Establece la vision: Todas las empresas, independientemente de su tamafio, deben tener
definida una vision, su objetivo es guiar y motivar a la organizacion para alcanzar una meta futura
a la cual se desea llegar; en términos simples, responde a la pregunta ¢Que queremos que sea de
la organizacion en los proximos afios?

Definir la situacion actual: Es el analisis de datos pasados, presentes y futuros, que
proporcionan una base para seguir con el proceso de la planeacion estratégica, con estos datos se
pueden identificar y analizar tendencias, fuerzas y fenémenos claves que tiene un impacto en la
formulacién de estrategias.

Acordar su mision: La mision expresa el propdésito y razén de ser de la empresa, en ella
expresa lo que la hace diferente al resto de las organizaciones del sector, que productos o servicios
ofrece, quienes son los clientes.

Desarrollar sus objetivos: Los objetivos son los resultados que se quieren alcanzar y que
una empresa espera cumplir a traves de su mision y por eso permanecen estables por largo tiempo
porgue son la base de la empresa; los objetivos ayudan a la direccidn, la evaluacion, crean sinergia,
apoyan el control y planificacion efectiva. Los objetivos deben ser medibles, alcanzables y
coherentes.

Generar alternativas: Desarrollar distintas opciones, que nos lleven a un fin determinado.

Seleccionar estrategias: Seleccionar estrategias que nos ayuden a llegar a la mision, estas
se pueden definir como un conjunto esencial para la toma de decisiones que tienen influencia en
la eficacia a largo plazo de una organizacion. Por ejemplo, Alfred Chandler de Harvard definid
estrategia como “la determinacidn de las metas y objetivos basicos a largo plazo en una empresa,
junto con la adaptacion de cursos de accién y la distribucion de recursos necesarios para lograr

estos propasitos'.
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Convenir tacticas: Sistema o método que se desarrolla para ejecutar un plan y obtener un
objetivo en particular, con este se puede poner en orden todos los recursos en pos de un fin y
deducir el margen de error ya que se minimizan las acciones espontaneas o que no se tuvieron en
cuenta.

Elaborar el plan tactico: Elaborar un plan tactico para poner en practica las estrategias y
sus tacticas y evaluar los resultados ademas de ajustar a las necesidades.

El autor explica su modelo de la siguiente manera: el concepto clave del modelo puede
definirse diciendo que lleva al equipo desde donde esta hoy en dia hasta cualquier futuro ideal que
se quiera disefiar. El proceso empieza con el desarrollo del futuro que se desea. Una vision
compartida del punto a donde se encamina la organizacién brinda una solida base para enfocar el
pensamiento en la forma de llegar alli y limita la consideracion del estado actual a aquellos factores

que son pertinentes para el resultado que se desea.

Ventajas:
e Hace que el pensamiento estratégico pase de lo vago a lo concreto, de la creatividad
y la especulacion a la precision y la exactitud.
e Claro enfoque en los principios esenciales que desempefiaran un papel clave en la
materializacion de los planes, cultura y logros que la organizacion persiga de cara

al futuro

Cuestionario de Denison Organizational Culture Survey:
El cuestionario de Denison fué disefiado por Daniel Denison de la Universidad de

Michigan, se realiza con preguntas tipo Likert (Totalmente en desacuerdo, en desacuerdo, neutral,
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de acuerdo y totalmente de acuerdo) que son un método de investigacion, que permite medir la
opinion de un individuo sobre un tema en especifico el cual ayuda a identificar el grado de acuerdo
o0 desacuerdo de cada pregunta. Se evaltan 4 dimensiones que integran la cultura organizacional:
Implicacion, Consistencia, Adaptabilidad y Mision, consta de 60 Items.
Implicacion: Los miembros estdn comprometidos con su trabajo, sienten pertenencia en la
organizacion, participan en las decisiones.
e Empoderamiento
e Trabajo en equipo
e Desarrollo de capacidades
Consistencia: Actividades coordinadas adecuadamente.
e valores centrales
e acuerdo
e Coordinacion e integracion
Adaptabilidad: Capacidad de adaptarse a los cambios e introducir nuevos cambios.
e Orientacion al cambio
e Orientacion al cliente
e Aprendizaje organizativo
Mision: Proposito y direccion en las metas y objetivos estratégicos.
e Direccion y propositos estratégicos
e Metas y objetivos
e Vision
(Contreras & Gbémez, 2021)

(Agua & Robayo, 2019)
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MATRIZ FODA “Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas”

Por medio de la matriz DOFA muchas empresas han podido sintetizar los mas importantes
factores internos (fortalezas y debilidades) y externos (oportunidades y amenazas) que pueden
afectar su futuro. Las fortalezas y debilidades conforman un entorno interno que puede ser
controlado, mientras que los otros factores estan en un ambiente externo que no puede ser
manipulado. Con los factores mencionados, los gerentes pueden determinar cuatro tipos de
estrategias: de fuerzas y debilidades, de debilidades y oportunidades, de fuerzas y amenazas, y de
debilidades y amenazas. (Marifio, Cortés, & Garzon, 2008)

También podemos decir que la matriz DOFA es una herramienta de planeacion estratégica
de las compaiiias y se utiliza con el fin de realizar una evaluacion de los factores internos y externos
de las organizaciones que, a través de la recoleccién de informacién, permite conocer y
evaluar las debilidades, las oportunidades, las fortalezas y las amenazas que se identifican en el
interior de una empresa, a fin de que implementen, a su vez, estrategias que conlleven a las
acciones de mejoras, a aprovechar las fortalezas y trabajar las debilidades encontradas. Esto con
el propdsito de minimizar o corregir dichas falencias, de manera que se evite la aparicion de las
amenazas (Ruiz, 2012)

Ponce - Talancon (2007) afirma que esuna alternativa para realizar diagnésticos y
determinar estrategias de intervencion en las organizaciones o empresas, bien sean productivas o
bien sociales. También en este proceso se busca obtener informacion que permita tomar decisiones
correctas y efectivas, de acuerdo con lo que persigue una empresa a futuro, mientras se generan

resultados inmediatos. (Ibarguen, Rueda, & Garcia, 2019)
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MATRIZ EFI "Evaluacion de Factores Internos”

La matriz EFI es una herramienta de planeacion estratégica utilizada para auditar o evaluar
el entorno interno de una empresa y develar las fortalezas y debilidades principales en las areas
funcionales de un negocio.

Fred R. David introdujo la matriz de evaluacion de factores internos en su libro Gestion
estratégica, segun este autor, esta herramienta se utiliza para resumir la informacion obtenida del
andlisis del entorno interno de la empresa, la matriz EFI es una sintesis de las fortalezas y
debilidades mas importantes encontradas en la organizacion, y constituye una base para identificar
y evaluar las relaciones entre éstas area, David (2013).

Esta herramienta hace que los factores que son fundamentales para una organizacion se
puedan identificar y evaluar lo mejor posible, también se puede utilizar para la formulacion de
estrategias y de este modo evaluar el desempefio de una empresa en relacion con sus fortalezas y
debilidades identificadas.

Factores internos

Todas las empresas tienen algunos puntos débiles y otros fuertes, los factores internos se
dividen en dos categorias: fortalezas y debilidades, y son el resultado de la auditoria interna

detallada de una empresa. (Jurevicius, 2014)

Una matriz EFI se desarrolla en cinco pasos:

1. Realizar una lista de factores internos clave identificados (fortalezas y

debilidades).
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Indicar para cada factor una ponderacién que vaya de 0.0 (sin importancia) hasta
1.0 (muy importante). La ponderacion indica su importancia con respecto al éxito
de la empresa en la industria. Las mayores ponderaciones se deben asignar a los
factores que se considera que tienen la mayor influencia en el desempefio

organizacional. La suma de todas las ponderaciones debe ser igual a 1.0.

Asignar a cada factor una clasificacién de 1 a 4 para indicar si representa: una
debilidad importante (clasificacion=1), una debilidad menor (clasificacion=2), una
fortaleza menor (clasificacion=3) o una fortaleza importante (clasificacion=4). Las
fortalezas deben recibir una clasificacion de 3 o 4, y las debilidades una
clasificacion de 1 o 2; por lo tanto, las clasificaciones estan basadas en la empresa,

mientras que las ponderaciones del paso 2 se basan en la industria.

Multiplicar la ponderacion de cada factor por su clasificacion para determinar una

puntuacion ponderada para cada variable.

Sumar las puntuaciones ponderadas para cada variable con el fin de determinar la
puntuacion ponderada total de la organizacion. La puntuacion ponderada total
puede abarcar desde un minimo de 1.0 hasta un maximo de 4.0 con una puntuacién
promedio de 2.5 sin importar cuantos factores se incluyan en una matriz EFI. Las
puntuaciones ponderadas totales inferiores a 2.5 son caracteristicas de
organizaciones con grandes debilidades internas, mientras que las puntuaciones

superiores a 2.5 indican una posicion interna fuerte.
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MATRIZ EFE (Evaluacion de Factores Externos)

Fred R. David (2013) en su libro Conceptos de Administracion Estratégica expresa que la

matriz EFE es aquella que permite resumir y evaluar informacion acerca de las oportunidades y

amenazas de la organizacion, de tal manera que los gerentes puedan formular estrategias o tacticas

que permitan aprovechar las oportunidades, asi como reducir las posibles amenazas o disminuir

sus consecuencias dentro de la organizacion.

Segun Santiago Garrido Bul. La matriz EFE es una herramienta que permite resumir y

evaluar diferente informacion en todos los ambitos posibles (economia, social, cultural,

demogréfico, politica, tecnologia entre otros).

1.

3.

Realizar una lista de los factores externos clave identificados (oportunidades y
amenazas que afectan a la empresa).

Indicar para cada factor una ponderacion que vaya de 0.0 (no importante) y 1.0
(muy importante). La ponderacion indica la relevancia que tiene ese factor para
alcanzar el éxito en la industria de la empresa. La suma de todas las ponderaciones

asignadas a los factores debe ser igual a 1.0.

Asignar a cada factor externo clave una calificacion de 1 a 4 puntos para indicar si
representa: una amenaza importante (clasificacion =1), una amenaza menor
(clasificacion =2), una oportunidad menor (clasificacién =3), una oportunidad
mayor (clasificacion =4). Las amenazas deben recibir una clasificacibn de 1 0 2,y
las oportunidades una clasificacion de 3 o 4; por lo tanto, las clasificaciones estan

basadas en la empresa, mientras que las ponderaciones del paso 2 se basan en la
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industria. Una calificacion depende de la respuesta de la empresa a las estrategias
mientras que una ponderacion en la industria.

4. Multiplicar la ponderacion de cada factor por su calificacion, para determinar una
puntuacién ponderada.

5. Sumar las puntuaciones ponderadas para cada variable, con el fin de determinar la
puntuacion ponderada total para la organizacion. La puntuacién ponderada total
mas alta posible de 4.0 indica que la organizacion responde sorprendentemente bien
a las oportunidades y amenazas existentes en la industria. Un 2.5 es una puntuacion
ponderada total promedio. Y la puntuacion ponderada total més baja posible de 1.0
significa que las estrategias de la empresa no estan ayudando a evitar amenazas

externar ni a capitalizar oportunidades.

MATRIZ PCI "Perfil de Capacidad Interna”

El perfil de capacidad interna (PCI) es un medio para evaluar las fortalezas y debilidades
de la empresa en relacion con las oportunidades y amenazas que les presenta el medio externo. Es
una manera adecuada de realizar un diagnostico involucrando cada uno de los factores que afectan
su operacidén organizacional (Serna, 2008, p.167).

Es el medio por el cual se pueden evaluar las fortalezas y debilidades de la empresa, permite
realizar un diagnostico estratégico involucrando todos los factores que afectan la operacién y
facilita determinar el impacto de cada factor en el desarrollo de la actividad.

Para esta matriz, se entiende el impacto como el grado de importancia de la variable

seleccionada dentro de la capacidad con respecto a la razon de ser de la empresa.
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El PCI examina cinco categorias; capacidad directiva, capacidad competitiva (0 de
mercado), capacidad financiera, capacidad tecnoldgica y capacidad del talento humano (Serna
2008, p.169).

El procedimiento para elaborar el PCI es el siguiente: Prepare informacion sobre cada una
de las capacidades objeto de analisis Integre los grupos estratégicos Identifique fortalezas y
debilidades, con tormenta de ideas Agrupe por capacidades Califique y dele prioridad a la
fortaleza o debilidad en la escala: alta, media y baja Pondere el impacto de la fortaleza y debilidad
en el éxito actual del negocio Interprete la matriz identificando sus fortalezas y debilidades de

acuerdo con su impacto en el negocio (serna 2008, p.173).

MATRIZ POAM "Perfil de Oportunidades y amenazas”

La matriz del perfil de oportunidades y amenazas (POAM), es una metodologia que
permite identificar y valorar las amenazas y oportunidades potenciales de una empresa.
Dependiendo de su impacto e importancia, un grupo estratégico puede determinar si un factor dado
en el entorno constituye una amenaza o una oportunidad para la empresa.

El POAM examina 5 factores: factor economico, factor tecnoldgico, factor competitivo,
factor politico, factor social.

Metodologia para su elaboracion:

Obtencion de informacion sobre los factores objeto de analisis

Identificacidn de oportunidades y amenazas

Seleccion de las areas de analisis y sobre ellas se realiza una tormenta de ideas

Priorizacion y calificacion de los factores externos: Bajo (oportunidad o amenaza menor),

medio, alta (oportunidad o amenaza importante)
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- Calificacion del impacto Interpretacién de la matriz identificando las oportunidades y

amenazas de acuerdo con su impacto en el negocio (Serna 2008, p.152)

MATRIZ MPC “Perfil de Oportunidades y amenazas”

Matriz de perfil competitivo La matriz de perfil competitivo (MPC) es una herramienta (til
que permite el analisis del ambiente en el que se desarrolla la actividad y permite medir la posicion
estratégica de la organizacion en el mercado comparandola con la competencia directa y asi medir
el desempefio en la prestacion de servicios (Gonzalez, 2015).

Para su elaboracion se tienen en cuenta los siguientes pasos:

- Se identifican los competidores mas cercanos

- Se determinan los factores clave en la empresa con que se van a comparar

- Asignar un peso a cada factor: de 0.0 (no importante), 1.0 (muy importante), de acuerdo a
la importancia de los mismos para alcanzar el éxito de la organizacion considerando que la

suma total debe ser 1.00

- Se clasifica cada factor de nuestra empresa comparado con nuestros competidores y
justificando cada clasificacion asi
Debilidad importante: 1
Debilidad menor: 2
Fortaleza menor: 3
Fortaleza importante: 4
Luego de asignar el peso a cada factor, se multiplica la ponderacion asignada por la

calificacion dada, con esta operacion obtenemos otra columna “resultados ponderado”, se suma la
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columna de resultados ponderados para cada empresa, el valor més alto indicara el competidor

mas peligroso y el resultado menor indicara el competidor mas débil (Garcia, Valencia. 2007 p.73).
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2.3 Trabajo de Campo

Se realiza el cuestionario de Denison a 54 personas colaboradores de la empresa que
conlleven a la obtencion de resultados que indiquen el estado real de la empresa en referencia a la
cultura organizacional:

A continuacion, se encuentran las preguntas del cuestionario utilizadas:



Subdimensiones

Preguntas

Implicacion

Empoderamiento

La mayoria de los miembros de este grupo estan muy comprometidos con su trabajo

Las decisiones con frecuencia se toman en el nivel que dispone de la mejor informacion

La informacién se comparte ampliamente y se puede conseguir la informacién que se necesita

Cada miembro cree que puede tener un impacto positivo en el grupo

La planificacion de nuestro trabajo es continua e implica a todo el mundo en algun grado

Orientacion del
equipo

Se fomenta activamente la cooperacion entre los diferentes grupos de esta
organizacién

Trabajar en este grupo es como formar parte de un equipo

Acostumbramos a realizar las tareas en equipo, en vez de descargar el peso en la direccion

Los grupos y no los individuos son los principales pilares de esta organizacién

El trabajo se organiza de modo cada persona entiende la relacién entre su trabajo y los objetivos de la
organizacion

Desarrollo de
capacidades

La autoridad se delega de modo gue las personas puedan actuar por si mismas

Las capacidades del “banquillo” (los futuros lideres en el grupo) se mejoran constantemente

Este grupo invierte continuamente en el desarrollo de las capacidades de sus miembros

La capacidad de las personas es vista como una fuente importante de ventaja competitiva

A menudo surgen problemas porque no disponemos de las habilidades necesarias para hacer el trabajo

Consistencia

Valores basicos

Los lideres y directores practican lo que pregonan

Existe un estilo de direccién caracteristico con un conjunto de practicas distintivas

Existe un conjunto de valores claro y consistente que rige la forma en que nos conducimos

Ignorar los valores esenciales de este grupo te ocasionara problemas

Existe un cédigo ético que guia nuestro comportamiento y nos ayuda a distinguir lo correcto

Acuerdo

Cuando existen desacuerdos, trabajamos intensamente para encontrar soluciones donde todos ganen

Este grupo tiene una cultura “fuerte”

Nos resulta facil lograr el consenso, aun en temas dificiles

A menudo tenemos dificultades para alcanzar acuerdos en temas clave

Existe un claro acuerdo acerca de la forma correcta e incorrecta de hacer las cosas

Coordinacién e

integraci

Nuestra manera de trabajar es consistente y predecible

Las personas de diferentes grupos de esta organizacion tienen una perspectiva comun

Es sencillo coordinar proyectos entre los diferentes grupos de esta organizacion

Trabajar con alguien de otro grupo de esta organizacion es como trabajar con alguien de otra organizacién

Existe une buena alineacion de objetivos entre los diferentes niveles

Adaptabilidad

Creacion de cambios

La forma que tenemos de hacer las cosas es flexible y facil de cambiar

Respondemos bien a los cambios del entorno

Adoptamos de continuo nuevas y mejores formas de hacer las cosas

Los intentos de realizar cambios suelen encontrar resistencias

Los diferentes grupos de esta organizacion cooperan a menudo para introducir cambios

Enfoque en el cliente

Los comentarios y recomendaciones de nuestros clientes conducen a menudo a introducir cambios

La informacidn sobre nuestros clientes incluye en nuestras decisiones

Todos tenemos una comprension profunda de los deseos y necesidades de nuestro entorno

Nuestras decisiones ignoran con frecuencia los intereses de los clientes

Fomentamos el contacto directo de nuestra gente con los clientes

Aprendizaje
empresarial

Consideramos el fracaso como una oportunidad para aprender y mejorar

Tomar riesgos e innovar son fomentados y recompensados

Muchas ideas “se pierden por el camino”

El aprendizaje es un objetivo importante en nuestro trabajo cotidiano

Nos aseguramos de que “la mano derecha sepa lo que esta haciendo la izquierda”

Intencién y direccién
estrategica

Esta organizacion tiene un proyecto y una orientacién a largo plazo

Nuestra estrategia sirve de ejemplo a otras organizaciones

Esta organizacion tiene una misién clara que le otorga sentido y rumbo a nuestro trabajo

Esta organizacion tiene una clara estrategia de cara al futuro

La orientacion estratégica de esta organizacion no me resulta clara

Metas y objetivos

Existe un amplio acuerdo sobre las metas a conseguir

Los lideres y directores fijan metas ambiciosas pero realistas

La Direccién nos conduce hacia los objetivos que tratamos de alcanzar

Comparamos continuamente nuestro progreso con los objetivos fijados

Las personas de esta organizacidn comprenden lo que hay que hacer para tener éxito a largo plazo

Tenemos una vision compartida de como sera esta organizacion en el futuro

Los lideres y directores tienen una perspectiva a largo plazo

El pensamiento a corto plazo compromete a menudo nuestra vision a largo plazo

Nuestra visidon genera entusiasmo y motivacion entre nosotros

Podemos satisfacer las demandas a corto plazo sin comprometer nuestra vision a largo plazo

Imagen 12: Cuestionario Fuente (Agua & Robayo, 2019)

56



Enlace para acceder al cuestionario, alli se encuentran las preguntas y respuestas con

su respectiva estadistica.

https://docs.google.com/forms/d/1SRarvd7wCmXkGYAPnqwxQZ1Cky8Inn7 B86LZhfZxD

o/edit?ts=6101fb6e
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https://docs.google.com/forms/d/1SRarvd7wCmXkGYAPnqwxQZ1Cky8lnn7_B86LZbfZxDo/edit?ts=6101fb6e
https://docs.google.com/forms/d/1SRarvd7wCmXkGYAPnqwxQZ1Cky8lnn7_B86LZbfZxDo/edit?ts=6101fb6e
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2.4 Recoleccién de Informacion, Sistematizacion y Codificacion

La recoleccién de la informacion se realiza por medio de la encuesta de Denison

La sistematizacion de los datos se genera automéaticamente con el formulario de google
en linea, relacionado en el anterior enlace, el cual sistematiza todos los datos y arroja las

estadisticas correspondientes a las respuestas de cada pregunta.

Informe hallazgos
e Se evidencia trabajo en equipo ya que los colaboradores estan implicados de una u otra
manera en ayudar a los diferentes miembros de la organizacion para el logro de
objetivos; existe buena comunicacion ya que se transmite la informacion a todo el
equipo de trabajo y hay facil accesibilidad a esta, también se realiza una planificacion

previa del trabajo e implica a todos de cierto grado.

Cada trabajador cree que puede tener un impacto positivo en el grupo.

54 respuestas

@& En desacuerdo
@ Neutral

De acuerdo
@ Total mente de acuerdo
__*

Graéfico 1: Pregunta 1 Fuente. Elaboracidn propia



La informacion se comparte ampliamente y se puede conseguir con
facilidad

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Gréfico 2: Pregunta 2 Fuente. Elaboracién propia

Se fomenta activamente la cooperacion entre los diferentes grupos de
esta organizacion

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Meutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Graéfico 3: Pregunta 3 Fuente. Elaboracion propia

La planificacion de nuestro trabajo es continua e implica a todo el mundo
en algun grado.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Grafico 4: Pregunta 4 Fuente. Elaboracion propia
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Se evidencia valor al trabajo de los colaboradores, ya que sienten su aporte en

la organizacion.

Acostumbramos a realizar las tareas en equipo, en vez de descargar el
peso en la direccion.

24 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

® De acuerdo

@ Total mente de acuesrdo

Gréfico 5: Pregunta 5 Fuente. Elaboracion propia

Los equipos v no los individuos son los principales pilares de esta
organizacion.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Gréfico 6: Pregunta 6 Fuente. Elaboracidn propia
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o Los colaboradores evidencian coherencia en su direccion, se trabaja hacia el logro de

objetivos y hay una direccion cercana.

Los lideres y directores practican lo que dicen.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

® De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Gréfico 7: Pregunta 7 Fuente. Elaboracion propia

Oportunidad de mejora
o Los colaboradores muestran necesidad de capacitacion, fortalecer y potencializar sus

habilidades.

Este grupo invierte continuamente en el desarrollo de las capacidades de
sus miembros.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

® De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Grdfico 8: Pregunta 8 Fuente. Elaboracion propia



La capacidad del nuevo trabajador se mejora constantemente.

54 respuestas

Graéfico 9: Pregunta 9 Fuente. Elaboracién propia

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

A menudo surgen problemas porque no disponemos de las habilidades

necesarias para hacer el trabajo.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ HNeutral

O De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Gréfico 10: Pregunta 10 Fuente. Elaboracion propia
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Gran porcentaje de los colaboradores trabaja en la solucion de problemas, por esto es

importante definir una cultura y unos valores corporativos que los orienten al logro de

objetivos.



Existe un cadigo ético que guia nuestro comportamiento y nos ayuda a
distinguir lo correcto.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Graéfico 11: Pregunta 11 Fuente. Elaboracién propia

Cuando existen desacuerdos, trabajamos intensamente para encontrar
soluciones donde todos ganen.

34 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuesrdo

Gréfico 12: Pregunta 12 Fuente. Elaboracion propia

Este grupo invierte continuamente en el desarrollo de las capacidades de
sUs miembros.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Gréfico 13: Pregunta 12 Fuente. Elaboracion propia
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La capacidad del nuevo trabajador se mejora constantemente.

54 respuestas

@ En desacuerdo

@ Neutral

@ De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Graéfico 14: Pregunta 13 Fuente. Elaboracién propia

A menudo surgen problemas porque no disponemos de las habilidades
necesarias para hacer el trabajo.

24 respuestas

@ En desacuerdo

@ Meutral

® De acuerdo

@ Total mente de acuerdo

Gréfico 15: Pregunta 14 Fuente. Elaboracion propia
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2.5 Propuesta Técnica
Direccionamiento estratégico
Valores

Con las respuestas de la encuesta, se podrian definir los siguientes valores organizacionales:

« Servicio: Tenemos una actitud permanente de colaboracion que permite generar

conexiones de valor.

o Trabajo en equipo: Somos cercanos y nos unimos para el logro de objetivos.

o Confianza: Actuamos con transparencia y seguridad cumpliendo nuestras promesas.

e Innovacion: Estamos en constante evolucion y somos flexibles ante los cambios.

e Respeto: Reconocemos las diferencias y las aprovechamos para construir aprendizajes.
(Lisboa, 2019)
Mision
Promovemos un estilo de vida enfocado en el cuidado corporal y el bienestar de la salud
fisica y mental, a traves de una linea de productos naturales especializados, con el servicio de un
equipo humano confiable, innovador y con alto sentido de respeto por el cliente.
Vision
Para el 2026 seremos reconocidos en el mercado nacional como la mejor opcién en

productos naturales especializados en la salud fisica y mental.

Objetivos estratégicos

Perspectiva Financiero
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« Generar eficiencia en el recaudo de la cartera a través de la sistematizacion de procesos.

¢ Incrementar la rentabilidad en un 10%
Perspectiva Clientes
o Generar nuevos canales de venta.

o Trabajar en la mejora continua de los canales y protocolos de atencion que permitan

agilidad en el servicio y la satisfaccion oportuna del cliente

Perspectiva de procesos internos

o Contar con personal competente y capacitado
o Desarrollar procesos logisticos que permitan agilidad en el servicio.

e Mantener una cultura organizacional basada en valores, orientada al mejoramiento

continuo y la sostenibilidad.

Perspectiva crecimiento

e Incrementar las ventas a traves de estudio de mercado generando ventajas competitivas.
e Abrir nuevos mercados en las principales ciudades del pais

Politicas de servicio al cliente

1. Tener un trato cordial y respetuoso durante la comunicacion presencial, verbal y telefonica.
2. Crear lazos de comunicacién efectiva con los clientes externos e internos.

3. Brindar servicio oportuno y completo durante la oferta, la venta y el servicio post venta de

los productos.



4. Ofrecer soluciones innovadoras y trabajar constantemente en la mejora de los procesos.

67

5. Cumplir con las especificaciones de presentacion personal contenida en el reglamento

interno de trabajo y portar el uniforme bien aseado.

Estructura de la empresa

Todos los colaboradores estan bajo la direccion del Gerente General; se propone dividir la

organizacion en cuatro areas:

o Gestion Administrativa

o Gestion Comercial

o (Gestion Logistica

o Gestion Cartera
Organigrama

Gerente General
[
. v v )
¥ — ¥ ' I v I v i v
Ac;ﬁi;\m Auxiliar Contable | | Auxiliar de Tesoreria Supervisor Tef:_:zfé:fw Community Manager Auriliar de despacho Asesor de Cobranza | | Asesor de Recaudo A”"Tg:‘;;z”“ y
v

Asesor externo

Imagen 13: Organigrama Fuente: elaboracion propia
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Perfiles de cargo

Cadigo: PC.GE 001
A
Natwral Life Stple MEY | s PERFIL DE CARGOD Yersion: oM

]
| i Fecka: Tofznat

1. INFORMACION GENERAL

PROCEZO Gestion Gerencial TIPD DE ROL & dminiztrative

HOMERE DEL CARGOD Gerente General

Il. OBJETIYD DEL CARGO

Flancar, dirigir p contralar ¢ buen uso de los recursos, con el fin de fijar abjetivos que sean claros, medibles y alcanzables grantizande l sastenibilidad de la empresa

1ll. COMFOZICION DE UNIDAD DE MANDO

LIDER A CARGO: V15 FERZONAL A CARGO i

I¥. REGUISITOS MiHIMOZ

EDUCACION FORMAL Pregrada ‘ AREA DE ESTUDIO Areaz Administrativaz o afines

¥. REQUIZITOS OPCIONALES

FORMACIGN

Conocimiento on techicas de negociacion, pensamicnta estrategico, finanzas, manejo de personal y lideraage
[Curzo=lDiplomadosiTalleres) 9 P El 12 de p ¥ ¥

EXFERIENCIA Doz afs
DISPONIBILIDAD PARA YIAJAR 2]
NIYEL DE IDIDMAS Ni&

Acepracidn y adaptabilidad 2l cambie

Actuar con transparendia y seguridad

Autacantral

Capacidad de andlisiz

Capacidad de diflogo y de resalucion de conflictos

Capacidad de negociacian

Capacidad para relacionarze

COMPETENCIAS Compromisa

[actitadinales y aptitadinales) Comunicacion asertiva [saber egcuchar, saber pregunkar, saber comunicarse y saber recibir retroalimentacién.

Identificar y priarizar actividades urgentes & impartantes,

Mejoramicnte continus

Optimizar los recursos disponibles

Liderazge

Proactividad

Toma de deciziones

Fiesalucidn de problemas

¥ll. REZFONSABILIDADES ¥ FUNCIONES DEL CARGO

Administrar ¢l talento humane, los recursos financieros y materiales de la empresa

Flanear, dizehar, efecutar y supervizar los pracesas, procedimientas y funcianes carrespandientes o cada area para Tagrar elTagra de Tos objetivas

Realizar [a planeacian de laz metas p estrategiaz para cumpli los objetivos 3 corto y mediana plaze

Establecer las politicas y procedimicntos que permitan of cumplimienta 2 las metas y estrategias plancadas

Fealizar o negociacion de [a comercializacion de los productos

Azegurar b Fabricacion de productos claborados bajo estandares de calidad

Elaborade por: Rerizade por: Antorizade por:

Ilaria Yalenting Restrepa Sebastian Hernandea Arismendy Sebastian Hernandez Arizmendy

Diiana Gisela Moncada

Imagen 14: Perfil de cargo 1 Fuente: Natural Life Style M & W
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"%l Cadigo: PCLA 00
Matural Life Style M&W || PERFIL DE CARGO Yersion: 0.
w Fecha: Hof2021

I. INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestion Administrativa TIPO DE ROL Adminiztrativo

NOMBRE DEL CARGO Lider Administrativa
Il. OBJETI¥D DEL CARGO
Gestionar oz requerimientos contables y administrativos en baze al logro de objetivos empresariales.
lll. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO
LiDER A CARGO: Gerente General PERSONAL A CARGO Si

I¥. REQUISITOS MiNIMDS

EDUCACION FORMAL

Tecnologia |iRE.'« DE ESTUDII:+ Hreas Administrativas o afines

¥. REQUISITOS OPCIONALES

FORMACION
[CurzosiDiplomadosiTalleres)

Manejo de personal, Dezarrollo de estrategias, liderazgo § contabilidad.

EXPERIENCIA 2 ahos
DISPONIBILIDAD PARA YIAJAR Si
NI¥EL DE IDIDMAS TitA

Bctitud de serdicio

Adecuada equilibric en el maneja de situaciones de estrés,

Capacidad de anilisiz

Capacidad de didlogo y de resolucion de conflictos

Capacidad para transmitir conocimiento

Comunicacion asertiva [saber ezcuchar, zaber preguntar, zaber comunicarse y saber recibir retroalimentacion).

|dentificar y priorizar actividades urgentes & importankes,

Mlejoramiento continuo

Optimizar los recursos dizponibles

Orientacian al cliente generando conesiones de valor

Liderazqo

Proactividad

Fesolucidn de prablemas

Toma de deciziones

¥Il. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO

Planear, formular y determinar objetivos ylos medios para alcanzarlos

Garantizar el correcto abastecimiento de la mercancia

Fieclutar, seleceionar y capacitar todo el perzonal del area administrativa

Coordinar y dirigir las actividades administrativas

Fiealizar planes de trabajo efectivos

Coordinar y realizar reuniones de trabajo que permitan la buena comunicacion

Manitorear las actividades y tareas que se estan realizanda § corregir los errares que se pusdan prezentar

Elaborado por-

Revizado por: Autorizado por:

Ilaria Walenting Restrepo

Sebastian Hernandez Arismendy Sebastian Hernandez Arismendy

Diana Gizela Moncada

Imagen 15: Perfil de cargo

2 Fuente: Natural Life Style M & W
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m Cadigo: PC.LC 001
Matural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGO ¥ersidn: 001
Ym‘!’ Fecha: M0f2021
I. INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestion Comercial TIFO DE ROL Administrativo
NOMERE DEL CARGO Lider Comercial

Il. DBJETI¥D DEL CARGO

Liderar el equipo de ventaz y generar estrategias que permitan adquirir nuewas clientes y comercios, a traves de negociaciones efectivas

lll. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDOD

LiDER A CARGO: Gerente General

PERSONAL A CARGO Si

I¥. REQUISITOS MiNIMDS

EDUCACION FORMAL Tecnologia AREA DE ESTUDIO)

Wentaz y Mark.eting o adminiztracion yho estudios afines

¥. REQUISITDS OFCIONALES

[Eursuslg?:::iﬁﬂlrhllems] Liderazgo, Servicio al cliente, Herramientas de comunicacicn, Pensamiento critico, Trabajo en equipo
EXPERIENCIA Doz afios
DISPONIBILIDAD PARA ¥IAJAR Si
NI¥EL DE IDIOMAS hkA,

Aceptacidny adaptabilidad al cambio

Actuar con transparencia y sequridad

Autacontral

Capacidad de dizlogo y de resolucion de canflictos

Capacidad de negociacion

Capacidad para relacionarse

COMPETENCIAS Comunicacian asertiva (saber escuchar, zaber prequntar, saber comunicarse y zaber recibir retraalimentacion).

[actitudinales y aptitudinales] Mejoramiento continuo

Actitud de servicio

Liderazgo

Proactividad

Toma de decisiones

Identificar y priorizar actividades urgentes e impartantes.,

Resoluzidn de problemas

¥ll. RESPONSARILIDADES ¥ FUNCIONES DEL CARGO

gramas de capacitacion y entrenamiento para el equipo de ventas

Dieterminar estrategias de mercadeo para obtener las metas propusstas

Coordinar los grupos de ventas en las diferentes 2o0nas dentro y fuera del area metropolitana

Elaborar y gjecutar estrategias de ventas que aumente la cartera de clientes de la empresa

Fieclutar, seleccionar y capacitar todo el personal del area comercial

miedir y evaluar el desempefio del equipa de ventas

impulzar [ apertura a nuevos mercados

Elaborar informes menzsuales y trimestrales

Riealizar monitoreo de laz lamadas constantemente

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Maria Walentina Restrepa Sebastian Hernandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arizmendy
Diana Gizela Moncada

Imagen 16: Perfil de cargo 3 Fuente: Natural Life Style M & W
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r""!%\ Cadigo: PCLOOM
Matural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGO Yersion: om
hi 4 Fecha: oz
. INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestion Logistica TIPO DE ROL Edministrative
NOMBRE DEL CARGO Lider de Operaciones
Il. DBJETI¥O DEL CARGO
Dliriqir y cantrolar las actividades de recepeion y despacho de mercancia y el adecuada manejo de inventario
ll. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO
LiDER A CARGO: (Gerente General PERSONAL A CARGOD Mo
I¥. REQUISITDS MiNIMOS
EDUCACION FORMAL Téenico AREA DE ESTUDIO Lewgistica o Tecnicas de control de inventarios
¥. REQUISITOS OPCIONALES
FORMACION

[CursosiDiplomadosiTalleres)

Liderazgo, conocimiento computacional intermedio g manejo de excel

EXPERIENCIA Oos afios
DISFONIBILIDAD PARA ¥IAJAR [l
NIYEL DE IDIDMAS Tt
Bzeptacion | adaptabilidad ol cambio
Adecuada equilibrio en el maneja de situacianes de estrés,
Capacidad de anilisiz
Compramiso
Habilidad de transmitir ideas claramente
|dentificar y priorizar actividades urgentes e importantes,
COMPETENCIAS

[actitudinales y aptitudinales)

Mejoramiento continuo

Optimizar loz recursos disponibles

Liderazgo

Proactividad

Resolucian de prablemas

Toma de decisiones

realizar inventarios mensualmente de las existencias en bodega

solicitar las compras oportunamente para garantizar el stock minimo

cumplir con los plazos de despacho

Fecibir y verificar que la mercancia se encuentre en buen estado al momento del ingresa

Permitir o negar la salida de mercancia

Riealizar loz despachos conmespondientes alas ventaz de call center

Distribucion de mercancia en los diferentes equipoz de ventaz

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Maria Walenting Restrepo

Sebaztian Hemandez Arismendy

Sebaztian Hermandez Arizmendy

Diana Gizela Moncada

Imagen 17: Perfil de cargo 3 Fuente: Natural Life Style M & W
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MI Codigo: FC.LC 00
Matural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGO Yersion: 0.0
"t'_';:f Fecha: Mof20H
1. INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestidn Cartera TIFD DE ROL Administrativa
NOMERE DEL CARGO Lider de Cobranza

Il. DBJETI¥O DEL CARGO

Coordinar, dirigir y contralar todaz laz actividades de recaudo, garantizando el carrecto funcionamisnto de recuperacion de cartera

lll. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO

LIDER A CARGO: Gerente General PERSONAL A CARGO Si

I¥. REQUISITOS MiNIMOS

EDUCACION FORMAL Tecnologia |£.RE!| DE ESTUDIO administracion de empresas o carreras afines

¥. REQUISITOS OPCIONALES

FORMACION

y Liderazqo, manejo de excel, administracion de cobranzas
[CursosiDiplomadosiTalleres) 3 !

EXPERIENCIA Doz ahios
DISPONIEBILIDAD PARA ¥YIAJAR Mo
NIYEL DE IDIOMAS A

Adecuado equilibrio en el manejo de situaciones de estrés,

Btuar con bransparencia y sequridad

Capacidad de anlisis

Capacidad de negociacian

Capacidad para tranzmitir conocimienta

Capacidad de diflogo y de resalucion de conflictas

Comunicacion asertiva (saber escuchar, saber prequntar, saber comunicarse § zaber recibir retroalimentacion).

|dentificar y pricrizar actividades urgentes e imporkantes.,

Mlejioramiento continua

Optimizar loz recursos disponibles

Liderazgo

Proponer ideas o arqumentar deciziones bazado en el conocimientoy dominio de los procesos ylo actividades que e realizan dentra del carga
adesempefiar.

Toma de deciziones

¥ll. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO

Administrar el personal del area de cobranzas

Azignar cartera al personal de cobranzas de acuerdo a las politicas establecidas

Supervizar constantements |a gestion de cobranza

Fieclutar, zeleccionar y capacitar el personal del area de cobranzas

Riealizar el reparte oportuna de comisiones por cobros del perzonal de cobranzas al lider administrativo

formular estrateqias para aumentar el recaudo promedio mensual

Fiealizar el zobro a clientes activas y morosos

llewar un control de reciboz de pagos

Elaborar informes mensuales y timestrales

Elaborar & implementar politicas de cobranza

[Generar estrategiaz para disminuir los indices de morozidad

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
IMlaria Walenting Restrepo Sebastian Hernandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arismendy
Diana Gisela Moncada

Imagen 18: Perfil de cargo 4 Fuente: Natural Life Style M & W
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ﬂ Codigo: PC.A8 00
Matural Life Style M&Y | : PERFIL DE CARGOD Yersion: .0
‘tmf Fecha: o202
I. INFORMACION GENERAL
PROCESD Gestion Administrativo TIPO DE ROL Administrativa
NOMERE DEL CARGO Azesor Administrativo

Il. OEJETI¥O DEL CARGO

Apoyar y ejecutar los procesos adminiztrativos del ares, aplicando los procedimientas definidos con el fin de dar cumplimiento y lograr resultados opartunas

1l COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO

LIDER A CARGO: Lider Adminiztrativa PERSONAL A CARGO Mo
I¥. REQUISITOS MiNIMOS
EDUCACION FORMAL Técnica ‘LRE.« DE ESTUDID administracion de empresas o carreras a fines
¥. REQUISITOS OPCIONALES
FORMACION Conocimientas actualizados en contabilidad, manejo de programas de office [Word, Excel), Manejo de herramientas de oficing, Servicio al
[CursosiDiplomadosiTalleres) cliente
EXPERIENCIA Un afic
DISPONIBILIDAD PARA YIAJAR Mo
NIYEL DE IDIOMAS M,
Aceptaciony adaptabilidad al ¢ ambic
Atuar con transparencia | seguridad
Capacidad de anilizis
Compromiza
Capacidad de difloga y de resalucion de canflictos
Comunicacion asertiva [zaber escuchar, saber preguntar, saber comunicarse y saber recibir retroalimentacidn).
COMPETENCIAS Habilidad de transmitir ideas claramente

[actitudinales y aptitudinales)

Identific.ar y priorizar actividades urgentes e importantes.

Ivlejoramienta continua

Optimizar los recursos disponibles

Liderazgo

Fiezolucidn de problemas

Toma de deciziones

Proactividad

¥il. BESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO

Organizar, contralar y archivar documentos

Mantener los archivos de infarmacian al dia

Fiedactar reportes y documentos solicitados

Fiealizar todos oz tramites administrativos que le asigne su jefe inmediato

recepaion i elaboracion de documentos

Atencion prezencial de vizitas a usuarios y visitantes

Flanificazion de eventas

‘Velar porque los recursos tecnologicos de la empresa funcionen optimamente

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
IMaria Walentina Festrepa Sebastian Hernandez Arismendy Sebastian Hernandez Arismendy
Diana Gisela Mancada

Imagen 19: Perfil de cargo 5 Fuente: Natural Life Style M & W
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f% Codigo: PC.AC OO
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGD Yersion: 00
M Fecha: 0021
I. INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestion Administrativa TIFO DE ROL Adminiztrativo
NOMERE DEL CARGO Augiliar contable

Il. OBJETI¥D DEL CARGO

Fealizar todas las actividades contables de archivo y registrar las transacciones de |a empresa; realizar |a liquidacion de ndmina y liquidacicn de sequridad social

Ill. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO

LiDER A CARGD: Lider Adminiztrative PERSONAL A CARGO Mo

I¥. REQUISITOS MiNIMODS

EDUCACION FORMAL Técnico AREA DE ESTUDIO) contaduria o carreras afines

¥. REQUISITOS DPCIONALES

FORMACION

(CursosiDiplomadosiTalleres) Conocimientos actualizados en contabilidad y tibutaria, manejo de programas de office [Word, Excel), Manejo de herramientas de oficina

EXPERIENCIA Un afia
DISPONIBILIDAD PARA ¥IAJAR ]
NIYEL DE IDIDMAS ({1

Adecuada equilibrio en el manejo de situaciones de estrés.

Actuar con transparencia y sequridad

Capacidad de anilisis

Capacidad de didlogo y de resolucion de conflictas

Capacidad de neqociacion

Capacidad para transmitir conocimiento

Compromisa

Habilidad de transmitir ideas claraments

Identificar y pricrizar actividades urgentes & importantes.

Mejoramienta continuo

Optimizar los recursos disponibles

Resolucidn de problemas

Toma de decisiones

Proactividad

¥ll. RESPONSABILIDADES ¥ FUNCIONES DEL CARGO

Redactar reportes y documentos solicitados

Elabarar la nomina y liquidacion de sequridad sacial

Realizar actividades de apoya administrative exigidas cuando se requieran en el area adminiztrativa
Mantener actualizados oz documentos legales de |3 compafia

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Maria Yalentina Restrepo Sebastian Hermnandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arizmendy
Diana Gizela Moncada

Imagen 20: Perfil de cargo 6 Fuente: Natural Life Style M & W



75

r"’%\ Cadigo: PC.AT 00
Matural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGD Yersion: 0m
M Fecha: 12021
1. INFORMACION GENERAL
PROCESD Gestion Administrativo TIFD DE ROL Administrativo
NOMERE DEL CARGO Buwiliar Tezareria
IIl. OBJETI¥O DEL CARGO
Frevisar, programar y registrar los pagos y obligaciones a terceros asi como realizar el pago de nomina y realizar tramites bancarias para cumplir los acuerdas adquiidos
lil. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO
LiDER A CARGO: Lider fudminiztrativa PERSONAL A CARGO Ma
I¥. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION FORMAL Técnico AREA DE ESTUDIO cantaduria o careras afines
¥. REQUISITOS OPCIONALES
FORMACION

[CursosiDiplomadosiTalleres)

Conocimientos actualizados en contabilidad, manejo de programas de office [Word, Excel), Manejo de herramientaz de oficina

EXPERIENCIA Un afio
DISPONIBILIDAD PARA ¥IAJAR Mo
NI¥YEL DE IDIDMAS Mt

Actuar con transparencia y sequridad

Capacidad de anilisis

Capacidad de negaciacion

Capacidad para transmitir conocimienta

Compromiso

Comunicacion asertiva [saber escuchar, saber prequntar, saber comunicarse y zaber recibir retraalimentacion).

Habilidad de transmitir ideas claramente

Identific:ar y pricrizar actividades urgentes e importantes.,

Iejoramiento cantinug

Optimizar los recursos disponibles

Liderazqa

Proactividad

Rezalucion de problemas

Toma de deciziones

¥ll. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGD

Analisiz financier de la empresa

manejo de cuentaz bancarias, flujo de caja, pago a proveedores y remuneraciones,

Fiegistray envia las ordenes de pago a las autaridades para autorizar el pago

Elabarar informe mensual detallado de ingresos y gastos.

Fiealizar solucitudes de compra teniendo en cuenta el inventario

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Maria W alenting Restrapo Sebastian Hernandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arizmendy
Diana Gizels Moncada

Imagen 21: Perfil de cargo 7 Fuente: Natural Life Style M & w
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f% Cadigo: PCSCOM
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGD Yersion: 00
g Fecha: 202
. INFORMACION GENERAL
PROCESD Gestion Administrativo TIPD DE ROL Adminiztrativo
NOMERE DEL CARGO Bzesor Servicio al Clients

1. OBJETIYD DEL CARGO

Brender alas clientes de manera telefonica de una forma cordial y eficaz, solucionands las inquistudes o requerimientos, para caontribuir 2 | fidelizacidn y optimizacion del zervicio

Iil. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDD

LIDER A CARGO: Lider Adminiztrativa

PERSONAL A CARGO il

I¥. REQUISITOS MiNIMDS

EDUCACION FORMAL Bachiller AREA DE ESTUDIO|

({1

¥. REQUISITOS OPCIONALES

FORMACION
[CursosiDiplomadosiTalleres)

Servicia al clisnte, herramientas de comunicacion, herramientas de oficina

EXPERIENCIA Un afia
DISPONIBILIDAD PARA ¥IAJAR Mo
NIYEL DE IDIDMAS T,

Beeptacidn y adaptabilidad al cambio

Adecuado equilibricen el manejo de situaciones de estrés,

Actuar con transparencia y sequridad

Capacidad de didloga y de resalucion de conflictos

Capacidad de negaciacian

Compromiso

COMPETENCIAS Comunicacion asertiva [saber escuchar, saber preguntar, saber comunicarse y saber recibir retraaliment acidn).

(actitudinales y aptitudinales) Habilidad de transmitir ideas claramente

Mejoramienta continug

Optimizar los recursos disponibles

Proactividad

Fezalucidn de prablemas

Toma de decisiones

¥ll. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGD

Proporcionar informacion y soporte a los usuarios por medio de llamadas telefonicas con relacion a los productos que la empresa comercializa

Recepcion telefonica de quejas, reclamos § sugerencias

Prospectar y fidelizar clientes

Detectar azpectos para mejorar

Recapilar informacidn valiosa sabre el cliente, sus necesidades y preferencias

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Maria ¥ alentina Restrepo Sebastian Hernandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arizmendy
Diana Gizela Moncada

Imagen 22: Perfil de cargo 8 Fuente: Natural Life Style M & W
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f% Cadigo: PC.5V 001
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGD Yersion: 00
Fecha: 2021
1. INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestion comercial TIPD DE ROL Bdministrativa
NOMERE DEL CARGOD Supervisor de Yentas
Il. DBJETI¥O DEL CARGD
Observar y dirigir 3 los asesores sgternos para orentarlos y vigilaos en el cumplimiento de sus funciones para obtener la meta de ventas asignadas
Iil. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO
LiDER A CARGO: Lider Comercial PERSONAL A CARGO Si

I¥. REQUISITOS MiNIMODS

EDUCACION FORMAL Téenico AREA DE ESTUDIO

mercadeo, ventas o marketing

¥. REQUISITOS OPCIONALES

FORMACION
[CursosiDiplomadosiT alleres)

Liderazqo, Trabajo en equipa y Orientacian al cumplimiento de abjetivos

EXPERIENCIA Un afia
DISPONIBILIDAD PARA YIAJAR Mo
NI¥YEL DE IDIOMAS hta

#ceptacidny adaptabilidad al cambio

£ decuada equilibrio en el mangjo de situaciones de estrés,

A chuar con ranzparencia | seguridad

Capacidad de didloga y de resolucian de conflictos

Capacidad de negaciacion

Capacidad para transmitir conocimisnto

COMPETENCIAS Compramiso

(actitudinales y aptitudinales) | Comunicacin asertiva (zaber escuchar, zaber preguntar, saber comunicarse § saber recibir retroalimentacin).

Plejoramienta cantinuo

Optimizar los recursos disponibles

Liderazqo

Proactividad

Fiezolucidn de problemas

Toma de deciziones

¥ll. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGD

Capacitar y adotrinar a los vendedores en el campo

Diriqir, motivar y canalizar las conductas de los azesores paralograr los objetivos

Evaluar el trabajo realizado por oz asesores

Retroalimentacian a vendedores

Dizefiar y asignar |as rutas de ventas

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
MMaria ¥alenting Restrapo Sebastian Hernandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arismendy
Diana Gizela Moncada

Imagen 23: Perfil de cargo 9 Fuente: Natural Life Style M & W
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f% Codigo: FC.ATO0
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGO Yersion: 0
M Fecha: {2021
. INFORMACION GENERAL
PROCESD Gestidn Comercial TIFO DE ROL Administrativa
NOMBRE DEL CARGOD Asesor Telemercadeo
Il. OBJETI¥O DEL CARGO
Azezarar alos usuarios atraves de un buen servicia al clients satisfacienda las necesidades de estos, lagrando una fidelizacidn permanente del misma
Ill. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO
LiDER A CARGO: Lider Comercial PERSONAL A CARGD Ma
I¥. REQUISITDS MiNIMODS
EDUCACION FORMAL Bachiller AREA DE ESTUDIO T,
¥_. REQUISITOS OPCIONALES
FORMACION

[CursosiDiplomadosiTalleres)

Trabajo en equipo, Servicio al clisnte, manejo de herramientas de oficina

EXPERIENCIA 1afia
DISPONIBILIDAD PARA YIAJAR Mo
NIYEL DE IDIOMAS A,
Aceptaciony adaptabilidad al cambio
Bdecuado equilibrio en el mangjo de situaciones de estrés.
Actuar con transparencia | seguridad
Capacidad de negaciacion
Capacidad para transmitir conocimienta
Compromiso
COMPETENCIAS Habilidad de transmitiride.as ¢laramente

[actitudinales y aptitudinales]

Plejoramienta cantinuo

Rezalucion de problemas

Toma de decisiones

Proactividad

¥ll. RESPONSABILIDADES ¥ FUNCIONES DEL CARGO

Fidelizar loz clisntes transmitiendo una buena imagen de la empresa

Giestion de venta, posventa y sequimiento del cliente se hace atraves de lamadas telefonicas

Realizar una gestion con calidad, cumplienda con las metas establecidas por la empresa diarias y mensuales

Ejeutar un servicio integral excelente y oportuno al cliente con eficiencia y efectividad

Fiealizar la promacion y venta de los productos, regidos por los valores de calidad, compromisa y transparecia

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Maria Yalentina Restrapo

Sebastian Hernandez Arizmendy

Sebastian Hernandez Arizmendy

Diana Gisela Moncada

Imagen 24: Perfil de cargo 10 Fuente: Natural Life Style M & W
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ﬂ Cadigo: PC.AE 001
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGOD Yersion: 001
M Fecha: HOR0A
. INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestidn comercial TIPO DE ROL Administrativo
NOMERE DEL CARGO Azesor Enterno
IIl. OBJETI¥O DEL CARGO
Bsesorar alozs usuarios de manera presencial can un buen servicia al cliente satizfacienda az necesidades de estos, logrando una fidelizacion permanente del mismo
Iil. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO
LiDER A CARGO: Lider Comercial PERSONAL A CARGO Mo
I¥. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION FORMAL Bachiller AREA DE ESTUDIO hta
¥. REQUISITOS OPCIONALES
FORMACION . . I
Trab 5 | client
[CursosiDiplomadosiT alleres) FARAIE BN BQUD, SEricia Alclente
EXPERIENCIA 1afia
DISPONIEILIDAD PARA YIAJAR Ma
NI¥EL DE IDIOMAS MEA
&ceptacidny adaptabilidad al cambio
£decuada equilibrio en el mangjo de situaciones de estres,
Achuar con tranzparencia | sequridad
Capacidad de negociacion
Capacidad para tranzmitic conocimisnto
Compromiso
COMPETENCIAS Habilidad de transmiti ideas claramente

[actitudinales y aptitudinales)

Mejoramient continug

Resalucidn de problemaz

Toma de decisiones

Proactividad

¥ll. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGD

Fidelizar lo= clientes transmitiendo una buena imagen de la empreza

Toda la gestion de venta, posventay sequimiento del cliente

Gestion de venta, posventa y zequimiento del cliente ze hace a traves de llamadas telefonicas

Riealizar una gestion con calidad, cumpliendo con las metas establecidas por la empresa diarias y mensuales

Ejecutar un servicio integral excelents y opartuno al cliente con eficiencia y efectividad

Realizar |3 promiocion y venta de los productos, regido: por los valores de calidad, compromizo y tranzparecia

Elaborado por:

Revizado por:

Autorizado por:

Maria Yalenting Restrepo

Sebaztian Hemandez Arizmendy

Sebaztian Hemandez Arismendy

Diana Gizela Moncada

Imagen 25: Perfil de cargo 11 Fuente: Natural Life Style M & W
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% Cadigo: PC.CM 001
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGO Yersion: i}
v g Fecha: HOf2021
1. INFORMACION GENERAL
PROCESD Gestion Comercial TIFO DE ROL Administrativo
NOMBRE DEL CARGO Comunity Manager
Il. OBJETI¥D DEL CARGO
Mejorar |a reputacian de la marca en redes sociales, generando un servicio al cliente mas personalizado, logranda con esta elincrementa de las ventas
lll. COMPDSICION DE UNIDAD DE MANDO
LiDER A CARGO: Lider Comercial PERSONAL A CARGO Mo
I¥. REQUISITOS MiNIMOS
EDUCACION FORMAL Técnico AREA DE ESTUDIO| Marketing Digital
¥. REQUISITOS OPCIONALES
FORMACION

[CursosiDiplomadosiTalleres)

Liderazqo, manejo de encel

EXPERIENCIA Un afia
DISPONIBILIDAD PARA YIAJAR Mo
NI¥EL DE IDIDMAS MeA
Aceptacion y adaptabilidad al cambio
Behuar con bransparencia y seguridad
Capacidad de anélizic
Capacidad de negociacian
Compramisa
COMPETENCIAS Habilidad de transmitir ideas claramente

[actitudinales y aptitudinales)

|dentific-ar y pricrizar actividades urgentes & importantes.

Plejoramiento continuo

Optimizar los recursaos dizponibles

Proactividad

Proponer ideas o argumentar decisiones basado en el conocimiento y dominio de loz procesos yo actividades que se realizan dentro del cargo

Toma de decisiones

¥ll. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGO

Fealizar calendarios para planificar las poblicaciones de cadared social

Monitarear la actividad en la red

Cumplir loz objetivos de marketing digital y redes sociales

Gienerar comunicacion directa con prescriptores y clientes interezados en nuestros productos

Analizar la actividad de los principales competidores de la marca

Fealizar informes de sequimiento mensual

Generar contenida de walor para publicar en redes sociales

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Maria Y alentina Festrepo

Sebastian Hernandez Arizmendy

Sebastian Hernandez Arizmendy

Diiana Gisela Moncada

Imagen 26: Perfil de cargo 12 Fuente: Natural Life Style M & W
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m Cadigo: PC.ADON
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGD Yersion: 0.0
't'_‘llf Fecha: Hnfz02
I INFORMACION GENERAL
PROCESD Gestion Logistica TIFO DE ROL Administrativo
NOMERE DEL CARGOD Auiliar de despacho

Il. DBJETI¥D DEL CARGO

Brindar apoya enla logistica de la recepeion, aimacenamiento, movimientas y manipulacian de |a mercancia, y despacho de 1oz pedidos 2 los clientes.

lll. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO

LiDER A CARGO: Lider de Operaciones PERSOMAL A CARGO Mo

I¥. REQUISITOS MiNIMODS

EDUCACION FORMAL Técnico AREA DE ESTUDIO

Logistica e inventarios

¥. REQUISITOS DPCIONALES

FORMACION

Liderazgo, manejo de eycel
[CursosiDiplomadosiTalleres) 1 !

EXPERIENCIA Un afia
DISPONIBILIDAD PARA ¥IAJAR Mo
NIYEL DE IDIDMAS MtA

Adecuado equilibrio en el manejo de situaciones de estrés.

HActuar con bransparencia y sequridad

Compromiso

Habilidad de transmitir ideaz claramente

|dentific:ar y priorizar actividades urgentes & impartantes.,

Ilejoramienta cantinug

Optimizar o recursos disponibles

Liderazqo

Proactividad

Fiezolucidn de problemas

Toma de decisiones

¥ll. RESPONSABILIDADES ¥ FUNCIDNES DEL CARGO

Recibir la mercancia que llega a bodega proveniente de los proveedores

Almacenar en bodega toda la mercancia que ingresa

Preparar lamercancia a despachar

Riealizar ¢l despacho de mercancia a clisntes

Fiealizar inventaria diario, semanal o mensual o zeginlo solicitada

Rewizar e informar falkantes para realizar compras teniendo en cuenta el stock minima permitido

Fieportar dafos encontrados enla mercancia al momento de ingreso ala empresa

Apoyar al equipo de ventas enlas necesidades propias del area

Mlantener el cormecta orden y limpieza de |a bodega

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Maria Y alentina Restrepa Sebastian Hernandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arizmendy
Diana Gisela Moncada

Imagen 27: Perfil de cargo 13 Fuente: Natural Life Style M & W
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f@b\ Codigo: PC.AC 001
Matural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGOD Yersion: 0
hoivd Fecha: it
I. INFORMACION GENERAL
PROCESO Giestion Cartera TIFD DE ROL Administrativo
NOMERE DEL CARGO Lsesor de Cobranza

Il. DBJETI¥O DEL CARGD

Fiecuperar la cartera de 1oz clientes morosos por medio de lamadas telefanicas, realizando una buena gestidn con las tecnicas adecuadas para cumplic con los objetivos propuestos

lll. COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO

LiDER A CARGD: Lider de Cabranza PERSONAL A CARGO Mo

I¥. REQUISITOS MINIMDS

EDUCACION FORMAL Bachiller AREA DE ESTUDIO (I

¥_. REQUISITOS DPCIONALES

FORMACION

. manejo de excel, herramientas de oficina y gestion de carera
[CursosiDiplomadosiTalleres) ! i9

EXPERIENCIA Un afia
DISPONIBILIDAD PARA ¥IAJAR Mo
NI¥YEL DE IDIDMAS i)

Adecuada equilibrio en el manejo de situaciones de estrés,

Actuar contransparencia | sequridad

Capacidad de didloga y de resolucion de conflictas

Capacidad de negociacion

Compromiso

Comunicacion azertiva [zaber escuchar, saber prequntar, saber comunicarse y saber recibir retroaliment acidn).

Habilidad de transmitir ideas claramente

Mlejoramienta continug

Optimizar [0z recursos dizpanibles

Proactividad

Resoluzidn de problemas

Proactividad

¥ll. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DEL CARGD

Ejecutar las acciones de recuperacidn de cartera vencida telebonicamente

Registrar laz acciones de cobranza

L.genda las visitaz del azesor de recaudo ala vivienda de los clisntes

Azequra que |a base de datos de clientes morazos este siempre al dia en los cobros

Curmplir con la meta de recaudo asignada

Elaborado por: Revizado por: BRutorizado por:
Maria Yalentina Restrepo Sebastian Hermandez Arizmendy Sebastian Hernandez Arizmendy
Diana Gizela Moncada

Imagen 28: Perfil de cargo 14 Fuente: Natural Life Style M & W
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Wb\ Codigo: PC.AR 00
Natural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGOD ¥ersion: 0
M Fecha: 02021
I INFORMACION GENERAL
PROCESO Gestion Cartera TIFO DE ROL Adminiztrativo
NOMERE DEL CARGO Azezor de Recaudo

Il. OBJETI¥D DEL CARGO

Recuperar la cartera de los clientes activos por medio de vizitas al lugar de trabajo o residencia, realizanda una buena gestion con las tecnicas adecuadas para cumplir can los objetivas

propuestos

Il COMPOSICION DE UNIDAD DE MANDO

LiDER & CARGO: Lider de Cobranza PERSONAL A CARGD Ha
I¥. REQUISITOS MiNIMDS
EDUCACION FORMAL Bachiller AREA DE ESTUDID hifA,
¥. REQUISITOS OPCIONALES
FORMACION

[CursosiDiplomadosiTalleres)

Liderazgo, Gestion de cartera

ERXPERIENCIA Un afia
DISPONIEILIDAD PARA YIAJAR Mo
NIYEL DE IDIDMAS hta
Bceptaciony adaptabilidad al cambio
Adecuado equilibria en el manejo de situaciones de estrés.
Actuar con transparencia y seguridad
Capacidad de diflogo y de resalucion de conflictas
Capacidad de negaciacion
Compromiso
COMPETENCIAS Habilidad de transmitir ideas claramente

[actitudinales y aptitudinales]

|dentificar y pricrizar actividades urgentes e impartantes.,

MWlejoramienta continuo

Optimizar las recursas disponibles

Liderazqo

Proactividad

Proponer ideas o argumentar decisiones basado en el conocimiento y dominio e loz procesos yto actividades que e realizan dentro del cargo

Fiezalucidn de problemas

¥ll. RESPONSABILIDADES ¥ FUNCIONES DEL CARGO

Gestion de recaudo [cobro de cartera) en el lugar de trabajo o domicilia del cliente

Programar visita de cobro de cartera conlos clientes

Analiziz y circulacion de clientes

Elaborar recibos de caja por recaudo de cartera

Generacion de reportes de cartera euando se requiera

Repartar loz clientes morozos alos asesores de cobranza

Reportar las ventaz que tengan inconsistenciass al auditor de pagos § ventas

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Mlaria ¥alenting Restrapo

Sebastian Hernandez Arizmendy

Sebastian Hernandea Arismendy

Diana Gizela Moncada

Imagen 29: Perfil de cargo 15 Fuente: Natural Life Style M & W
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x@b\ Codigo: PC.APY 001
Matural Life Style M&W | : PERFIL DE CARGO Yersion: 101
‘t'ﬁ Fecha: o021
1. INFORMACION GENERAL
PROCESD Giestion Cartera TIPD DE ROL Adminiztrativa
NOMERE DEL CARGO Auditor de pagos y ventas
Il. OBJETI¥O DEL CARGOD
flankener un manitoreo constante sobre la efectividad de laz ventas y laveracidad de loz pagos, para dizminuir el iezgo de fraude interna.
lll. COMPODSICION DE UNIDAD DE MANDD
LiDER A CARGO: Lider Cobranza PERSDNAL A CARGO Mo
I¥. REQUISITOS MINIMDS
EDUCACION FORMAL Técnico AREA DE ESTUDIO) Auditaria lnterna
¥. REQUISITOS OPCIONALES
{Cursos lf]?p?i:‘:nnai:?sr:hlleres] Liderazge, manejo de encel, herramientas de comunicacion, herramientas de ofizing
EXPERIENCIA Un afio
DISPONIBILIDAD PARA YIAJAR Mo
NIYEL DE IDIDMAS {15
Aceptacion y adaptabilidad al cambio
Adecuado equilibric en el manejo de situaciones de estrés.
Actuar con transparencia y sequridad
Capacidad de andlizis
Capacidad de didlogo y de rezalucion de conflictos
Capacidad de negociacion
Capacidad para tranzmitir conocimiento
COMPETENCIAS

[actitudinales y aptitudinales)

Compromisa

Comunicacion asertiva [zaber escuchar, zaber prequntar, saber comunivarse y zaber recibir retroalimentacian).

Identificar y priorizar actividades urgentes e impartantes.

Mejoramienta continug

Optimizar loz recursos disponibles

Proactividad

Froponerideaz o argumentar decisiones bazado en el conocimienta y dominio de loz procesos yho actividades que se realizan dentro del cargo

Toma de decisiones

¥ll. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Evaluar que bodas las ventas tengan un correcta diligenciamienta

Evaluar que bodoz los pagos reportados ean correspondientes a los pagos registrados

Camunicar y aclarar laz politicas de calidad de venta al area comercial

Diocumentar bodas las observaciones en el histarial de cadaventa

Infarmar los resultados de la auditaria

Werificar la implementacion y eficacia de las acciones correctivaz

Buditar el corecto funcionamiento del area de ventas [plazos de pago, comecto diigenciamiento de la Factura, zaldos, acuerdos con el cliente, etc)

auditar el correcto funcionamienta del area de cobranzas (Acuerdos de pago, saldos, acuerdos con el clisnte, st

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
IMlaria Walentina Restrepa Sebaztian Hernandez Arismendy Sebaztian Hernandez Arismendy
Diana Gisela Mancada

Imagen 30: Perfil de cargo 16 Fuente: Natural Life Style M & W
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REGLAMENTO INTERNO
PREAMBULO

A este reglamento interno de trabajo y a sus disposiciones quedan sometidos tanto el
empleador como todos sus empleados. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de
trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario,
que sin embargo sélo pueden ser favorables al trabajador.

Este Reglamento Interno de Trabajo regira para empleador y empleado, con el propésito
de construir, mejorar, afianzar y mantener con sus trabajadores una relacion de seguridad y
confianza dando cumplimiento a las disposiciones consagradas en la legislacion vigente en
Colombia y a su normatividad interna, da a conocer este reglamento interno de trabajo como un
documento de suma importancia en la empresa, siendo norma reguladora de las relaciones internas.

Se aclara que en virtud de que el presente reglamento estd fundamentado en la
normatividad, se entiende que esta sujeto a modificaciones o sustituciones.

De conformidad con lo reglado en los articulos 104 del cddigo sustantivo del trabajo y

siguientes se expide el presente reglamento interno.

CAPITULO |
INDICACION DEL EMPLEADOR Y DEL ESTABLECIMIENTO O LUGARES DE

TRABAJO COMPRENDIDOS POR EL REGLAMENTO.

ARTICULO 1. La empresa se encuentra domiciliada en la Calle 23 No 55 -25 en Antioquia,

Municipio de Bello. El alcance de este reglamento cobija a todo el personal que desempefie sus
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labores al interior de las instalaciones y a todos aquellos que laboren fuera de estas con ocasion de
sus labores.

ARTICULO 2. Estaran también bajo la subordinacion de este reglamento todas aquellas
personas que con ocasion del desarrollo de su labor realicen las mismas por fuera de las
instalaciones de la empresa en este caso seran:

1. Asesor de recaudo
2. Supervisor de ventas

3. Asesor externo

CAPITULO II
CONDICIONES DE ADMISION
ARTICULO 3. Quien aspire a ser empleado de las empresas debera:

1. Enviar lahojade vidaa los correos u otros medios autorizados que con ocasion de las funciones
de reclutamiento sean publicados.

2. Presentar entrevista con la persona designada para ello.

3. Presentar las pruebas psicotécnicas que le aplique la empresa

4. Atender la visita domiciliaria solicitada durante el proceso de seleccion.

5. Presentar autorizacion escrita del Inspector del Trabajo o, en su defecto, de la primera autoridad
local, a solicitud de los padres y, a falta de éstos, del Defensor de Familia, cuando el aspirante
sea menor de dieciocho (18) afios. Este requisito se exigira una vez el menor haya sido
admitido.

6. Presentar hoja de vida que incluya: Nombre completo, nimero de cédula, direccion, lugar de

residencia, teléfono fijo, celular, correo electronico, fecha de nacimiento y estado civil.
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11.

12.

13.

14.
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Soportes (Diplomas o certificados) documentales de estudios y experiencias que acrediten los
requisitos del cargo (cuando aplique).

Certificados de afiliacion a Eps y Fondo de pensiones.

Aportar la documentacion requerida para la afiliacion de beneficiarios a Eps y Caja de
compensacion familiar.

Fotocopia de la cédula ampliada al 150%

Foto tamafio documento en fondo blanco y camisa blanca (Fisica).

Certificado de aptitud laboral (Examenes de Ingreso).

Demas documentos requeridos por el departamento de gestion del Talento humano.

Para participar en el mencionado proceso de seleccion, es requisito fundamental que la persona
que quiera acceder al empleo no tenga grado alguno de consanguinidad, afinidad o parentesco

civil con algin empleado que labore actualmente en la empresa.

CAPITULO 111

CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 4. Definicion: Esunaforma especial del Derecho Laboral que busca facilitar

el desarrollo de los aprendizajes adquiridos durante la etapa de formacion tedrica, de aprendices y

estudiantes universitarios, a cambio que una empresa patrocinadora proporcione los medios para

adquirir formacidn profesional, metddica y completa en el oficio, actividad u ocupacion. (Ley 789,

2002).

1.

ARTICULO 5. Finalidad:
Para el aprendiz y estudiante universitario: desarrollo de competencias pertinentes para el

sector productivo que les faciliten su insercion al mercado laboral.
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2. Para la empresa: La oportunidad de contar con personas cualificadas acorde con sus
necesidades misionales.

ARTICULO 6. Beneficiarios del contrato de aprendizaje:

1. Los aprendices del SENA y de instituciones de formacion para el trabajo, estudiantes de
instituciones de educacion técnica y tecnoldgica.

2. Los estudiantes universitarios, cuyos programas tengan una fase practica.
3. Todas las empresas podran ser beneficiarias y patrocinadoras de un Contrato de Aprendizaje.

ARTICULO 7. Obligacion principal de los aprendices y estudiantes universitarios en
un Contrato de Aprendizaje:

Realizar las actividades asignadas por las empresas cumpliendo con los deberes pactados
en el Contrato de Aprendizaje.

PARAGRAFO: Estas actividades son aconsejables que estén acordes con la formacion
recibida.

ARTICULO 8. Obligaciones de las empresas como patrocinadoras en un Contrato de
Aprendizaje:
1. Durante la fase lectiva y préactica, todos los aprendices tendran:

Afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud, tomando como base de cotizacién un
(1) SMMLV.
2. Durante la fase préactica, los aprendices tendran:

Afiliacion al Sistema de Riesgos Laborales.

3. Del apoyo de sostenimiento a los aprendices:
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Durante toda la vigencia de la relacion, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual que sea como minimo, en la fase lectiva, el equivalente al 50% de un (1)
SMMLV.

En la fase préactica sera equivalente al 75% de un SMMLV.

4. A los estudiantes universitarios:

El apoyo econémico mensual no podra ser inferior a un (1) SMMLV.

PARAGRAFO: En ningln caso, el apoyo econémico sera considerado como salario,
excepto para efectos de la deduccion tributaria que trata la Ley 115 de 1994 (Articulo 189).

ARTICULO 9. Duracién: Su duracion sera equivalente al término de la etapa practica del
programa de formacion, que en ningun caso podra superar los dos (2) afios continuos o
discontinuos. Una vez terminados estos 2 afios, se prohibe tener otro Contrato de Aprendizaje con

la misma o distinta empresa.

CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 10. Definicion: Periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo
que tiene por objeto, por parte del empleador, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de
éste, la conveniencia de las condiciones del trabajo (ART 76 C.S.T).

ARTICULO 11. Objeto del periodo de prueba: que el empleador evalde bajo su criterio,
sus expectativas, elementos, variables y requerimientos de la empresa si el trabajador debe o no

permanecer en la empresa.
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ARTICULO 12. Estipulacion: El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito, y en
caso contrario los servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo
(ART 77 C.S.T).

Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de trabajo sucesivos,
no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para el primer contrato (ART 78 C.S.T).

ARTICULO 13. Duracion: El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses.
En los contratos de trabajo a término fijo, cuya duracién sea inferior a un (1) afio el periodo de
prueba no podré ser superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo
contrato, sin que pueda exceder de dos meses (ART 78 C.S.T).

ARTICULO 14. Prérroga del periodo de prueba: Cuando el periodo de prueba se pacte
por un plazo menor al de los limites maximos expresados, las partes pueden prorrogar antes de
vencerse el periodo inicialmente estipulado, sin que el tiempo total de la prueba pueda exceder
dichos limites (ART. 79 C.S.T).

ARTICULO 15. Efecto juridico del periodo de prueba:

1. El periodo de prueba puede darse por terminado unilateralmente en cualquier momento, sin
previo aviso. No habra lugar en este caso a indemnizacion alguna.

2. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas las prestaciones. (ART 80 C.S.T).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS.

ARTICULO 16. Definicién: Trabajo ocasional, accidental o transitorio, es el de corta
duracion y no mayor de un mes, que se refiere a labores distintas de las actividades normales del

empleador (ART 6 C.S.T)
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ARTICULO 17. Quienes tendran calidad de trabajador accidental o transitorio en la
empresa: todo aquel que en respuesta a una necesidad de la empresa realice labores

extraordinarias no pertenecientes a las que se desarrollan normalmente en la empresa.

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 18. Horarios de trabajo e intensidad horaria de acuerdo con el area u
oficio:

Horario personal operativo: La intensidad horaria sera 8 horas diarias de lunes a sabado.

El horario laboral estara comprendido entre las 8:00 Amy 4 Pm.

ARTICULO 19. Tiempo destinado para la alimentacion del personal

PARAGRAFO 1. El tiempo de alimentacion del personal estara sujeto a la programacion
del coordinador a cargo en razén de no vulnerar el tiempo destinado para la alimentacion de cada
uno de los empleados.

ARTICULO 20. Periodos de descanso durante la jornada: El empleado tiene derecho
a realizar pequefios recesos que le permitan la realizacion de pausas activas de manera moderada,
teniendo en cuenta que los lideres de proceso tienen que generar el espacio durante la jornada.

ARTICULO 21. Descanso en la tarde del sabado: Pueden repartirse las cuarenta y ocho
(48) horas semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (2) horas, por acuerdo
entre las partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores el descanso durante todo
el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras.

ARTICULO 22. Jornada ordinaria: La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan

las partes, o a falta de convenio, la maxima legal.
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ARTICULO 23. Jornada maxima: La duracion maxima de la jornada ordinaria de
trabajo es de ocho (8) horas al dia y cuarenta y ocho (48) a la semana, salvo las siguientes
excepciones (ART 161 C.S.T):

En las labores que sean especialmente insalubres o peligrosas, el gobierno puede ordenar
la reduccion de la jornada de trabajo de acuerdo con dictamenes al respecto;

La duracion méxima legal de la jornada de trabajo del menor se sujetara a las siguientes
reglas:

1. El menor entre doce y catorce afios solo podra trabajar una jornada méaxima de cuatro horas
diarias y veinticuatro (24) horas a la semana, en trabajos ligeros.

2. Los mayores de catorce y menores de dieciseis afios solo podran trabajar una jornada maxima
de seis (6) horas diarias y treinta y seis (36) horas a la semana.

3. La jornada del menor entre dieciseis y dieciocho afios no podra exceder de ocho (8) horas
diarias y cuarenta y ocho (48) a la semana.

El empleador y el trabajador pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacion
de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o0 secciones de esta sin solucion
de continuidad durante todos los dias de la semana, siempre y cuando el respectivo turno no exceda
de seis (6) horas al dia y treinta y seis (36) a la semana.

ARTICULO 24. Trabajo suplementario: Trabajo suplementario o de horas extras es el
que excede de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la maxima legal.

ARTICULO 25. Trabajo ordinario: es el que se realiza entre las seis horas (6:00 a.m.) y

las veintiuna horas (21:00 p.m.)

CAPITULO VII
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HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO, SU AUTORIZACION,
RECONOCIMIENTO Y PAGO.

ARTICULO 26. El trabajo nocturno por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un
recargo del treinta y cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diurno, con excepcion del
caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo 20 161 literal c)
de esta ley.

ARTICULO 27. El trabajo extra diurno se remunera con un recargo del veinticinco por
ciento (25%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 28. El trabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta y cinco
por ciento (75%) sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

ARTICULO 29. El Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintiuna horas (21:00

p.m.) y las seis horas (6:00 a.m.)

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO
ARTICULO 30. Norma General del descanso obligatorio: el empleador esta obligado
a dar descanso dominical remunerado a todos sus trabajadores. Este descanso tiene duracion
minima de veinticuatro (24) horas.
ARTICULO 31. Remuneracion:
1. EIl empleador debe remunerar el descanso dominical con el salario ordinario de un dia, a los
trabajadores que, habiéndose obligado a prestar sus servicios en todos los dias laborales de la
semana, no falten al trabajo, o que, si faltan, lo hayan hecho por justa causa o por culpa o por

disposicién del empleador.
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Se entiende por justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad doméstica, la fuerza
mayor y el caso fortuito.
No tiene derecho a la remuneracion del descanso dominical el trabajador que deba recibir por
ese mismo dia un auxilio o indemnizacion en dinero por enfermedad o accidente de trabajo.
Para los efectos de este articulo, los dias de fiesta no interrumpen la continuidad y se computan
como si en ellos se hubiera prestado el servicio por el trabajador.
Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas, no implique la
prestacion de servicios en todos los dias laborales de la semana, el trabajador tendra derecho a
la remuneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 32. Valor de la remuneracion:
Como remuneracion del descanso, el trabajador a jornal debe recibir el salario ordinario
sencillo, aun en el caso de que el descanso dominical coincida con una fecha que la ley sefiale
también como descanso remunerado.
En todo sueldo se entiende comprendido el pago del descanso en los dias en que es legalmente
obligatorio y remunerado.

ARTICULO 33. Excepciones a la norma general:

El trabajo durante los dias de descanso obligatorio solamente se permite retribuyéndolo o

dando un descanso compensatorio remunerado:

1.

En aquellas labores que no sean susceptibles de interrupcion por naturaleza o por motivo de
caracter técnico;

En las labores destinadas a satisfacer necesidades inaplazables, como los servicios publicos, el
expendio y la preparacion de drogas y alimentos;

En las labores del servicio doméstico y de choferes particulares.
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4. En el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales.

ARTICULO 34. Trabajo dominical y festivo:

1. El trabajo en domingo y festivos se remunerara con un recargo del setenta y cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.

2. Si el domingo coincide con otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador,
si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptla el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

PARAGRAFO 1. El trabajador podra convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el sabado o domingo, que serd reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio institucionalizado.

Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen laboral en este sentido
exclusivamente para el efecto del descanso obligatorio.

Las disposiciones contenidas en los articulos 25 y 26 se aplazaran en su aplicacion frente
a los contratos celebrados antes de la vigencia de la presente ley hasta el 10. de abril del afio 2003.

PARAGRAFO 2. Se entiende que el trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador
labora hasta dos domingos durante el mes calendario. Se entiende que el trabajo dominical es
habitual cuando el trabajador labore tres 0 mas domingos durante el mes calendario. (ART 179
C.S.T)

ARTICULO 35. Trabajo excepcional. El trabajador que labore excepcionalmente el dia
de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, 0 a una

retribucidn en dinero, a su eleccion, en la forma prevista en el articulo anterior.
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Para el caso de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20
literal c) de esta ley, el trabajador sélo tendra derecho a un descanso compensatorio remunerado
cuando labore en domingo. (ART 180 C.S.T)

PARAGRAFO 1. El descanso compensatorio debe ser asignado a la semana siguiente del
dia laborado s6lo podré ser durante los lunes, martes, miércoles y jueves.

PARAGRAFO 2. En época de temporada y mayor actividad para la empresa, como lo son
las fechas comerciales y el mes de diciembre, todos los empleados operativos deben laborar los
sébados y los domingos de acuerdo con la programacion y el descanso compensatorio sera
igualmente durante los lunes, martes, miércoles y jueves, teniendo en cuenta la actividad
desempefiada por la empresa, cuando no sea temporada alta, debe haber una proporcionada y
equitativa rotacion.

PARAGRAFO 3. Cuando en atencion a situaciones o circunstancias que impidan al
trabajador asistir a su labor, no podra asignarse de forma intempestiva dicha vacante, a un
compariero.

Para solicitar intercambio de turnos entre comparieros de los domingos y festivos el
coordinador debe dar aviso al departamento de talento humano en la misma semana del cambio
hasta el miércoles, de esta manera poder hacer los ajustes respectivos.

El cambio de turnos entre semana solo sera posible si al empleado se le presenta una
urgencia, se le dard manejo a través del coordinador o jefe inmediato y este a su vez con el
departamento de Gestion del Talento Humano.

ARTICULO 36. Descanso compensatorio. El trabajador que labore habitualmente en dia
de descanso obligatorio tiene derecho a un descanso compensatorio remunerado, sin perjuicio de

la retribucion en dinero prevista en el articulo 180 del Codigo Sustantivo del Trabajo. En el caso
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de la jornada de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de esta ley
el trabajador sélo tendrd derecho a un descanso compensatorio remunerado cuando labore en
domingo. (ART 181 C.S.T)

ARTICULO 37. Descanso remunerado en otros dias de fiesta.

1. Todos los trabajadores, tanto del sector publico como del sector privado, tienen derecho
al descanso remunerado en los siguientes dias de fiesta de carécter civil o religioso: Primero de
enero, seis de enero, diecinueve de marzo, primero de mayo, veintinueve de junio, veinte de julio,
siete de agosto, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre,
ocho de diciembre y veinticinco de diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos,
Ascension del Sefior, Corpus Christi y Sagrado Corazén de Jesus.

2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecinueve de marzo, veintinueve de
junio, quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, Ascension del Sefior, Corpus
Christi y Sagrado Corazon de Jesus cuando no caigan en lunes se trasladara al lunes siguiente a
dicho dia.

Cuando las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado,
igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones y derechos que para el trabajador origina el trabajo de los dias festivos, se
reconoceran en relacion con el dia de descanso remunerado establecido en el inciso anterior.

La remuneracion correspondiente al descanso en los dias festivos se liquidara como para
el descanso dominical, pero sin que haya lugar a descuento alguno por falta al trabajo. (ART. 177
C.S.T)

ARTICULO 38. Suspension del trabajo en otros dias de fiesta. Cuando por motivos de

cualquier fiesta no determinada en el articulo anterior el empleador suspendiere el trabajo, esta
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obligado a pagar el salario de ese dia, como si se hubiere realizado. No est& obligado a pagarlo
cuando hubiere mediado convenio expreso para la suspension del trabajo o su compensacion en
otro dia habil, o cuando la suspensién o compensacion estuviere prevista en reglamento, pacto,
convencion colectiva o fallo arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera sin que se entienda
como trabajo suplementario o de horas extras. (ART.178 C.S.T)

PARAGRAFO 1. La remuneracion de los dominicales y festivos laborados sera liquidada

y pagada en la segunda quincena del mes.

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 39. Los trabajadores que hubieren prestados sus servicios durante un afio
tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (ART.186 INC
1C.S.T)

ARTICULO 40. La época de vacaciones debe ser sefialada por el empleador a méas tardar
dentro del afio subsiguiente, y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador,
sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

El empleador tiene que dar a conocer con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que
le concedera las vacaciones.

Todo empleador debe llevar un registro especial de vacaciones en que anotara la fecha en
que ha ingresado al establecimiento cada trabajador, la fecha en que toma sus vacaciones anuales
y en que las termina y la remuneracion recibida por las mismas. (ART.187 C.S.T)- Para solicitar

las vacaciones se debera diligenciar el formato maximo con un mes y minimo con 5 dias de
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anticipacion para solicitar las vacaciones, el cual sera canalizado por el area de Gestion Humana,
posteriormente analizada y aprobada por Gerencia.

ARTICULO 41. Si se presenta una interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas. (ART. 188 C.S.T)

ARTICULO 42. Compensacion en dinero de las vacaciones: Se pueden compensar en
dinero las vacaciones solo hasta la mitad de éstas o en casos especiales de perjuicio para la
economia nacional o la industria.

Cuando el contrato de trabajo termine sin que el trabajador hubiere disfrutado de
vacaciones, la compensacion de éstas sera en dinero.

ARTICULO 43. Acumulacion:

1. Entodo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias habiles continuos
de vacaciones, los que no son acumulables.

2. Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afos.

3. Laacumulacion puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo o de extranjeros que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares.

4. Si el trabajador goza unicamente de seis (6) dias de vacaciones en un afio, se presume que

acumula los dias restantes de vacaciones a las posteriores.

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 44. La empresa concederé al trabajador los permisos necesarios para:



100

1- EI ejercicio del sufragio; para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion; en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada; para
desempefiar comisiones sindicales inherentes a la organizacion o para asistir al entierro de sus
comparieros, siempre que avise con la debida oportunidad al empleador o a su representante
y que, en los dos (2) altimos casos, el nimero de los que se ausenten no sea tal que perjudique
el funcionamiento de la empresa. Salvo convencion en contrario, el tiempo empleado en estas
licencias puede descontarse al trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo
en horas distintas de su jornada ordinaria, a opcion del empleador (ART.57 num.6. C.S.T)

2- El empleador debe conceder permisos al trabajador para asistir a las citas médicas de
conformidad con el articulo 49 de nuestra constitucion politica que consagra la salud como
un derecho constitucional.

e Para citas médicas se concederan 2 horas.

e Los permisos para actividades diferentes a citas médicas y estudiantiles tendran
que reponerse y seran ajustados de comun acuerdo con el coordinador o superior
jerarquico.

PARAGRAFO: Las ausencias al trabajo o salidas extraordinarias que se realicen en horas
laborales se deben soportar por escrito con certificaciones, que sustenten la ausencia.

ARTICULO 45. Condiciones para la concesion de los permisos:

Calamidad domestica:

Definicion: Se entiende por calamidad doméstica, todo suceso familiar cuya gravedad
afecte el normal desarrollo de las actividades del empleado, como el fallecimiento, enfermedad o

lesion grave de sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
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primero civil, del conyuge, compafiero o compafiera permanente (Articulo 1 del Acuerdo N° 2194
de 2003 de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.

En caso de grave calamidad doméstica regirdn las siguientes condiciones para la
concesion de los permisos:

1-En caso de grave calamidad doméstica, la oportunidad del aviso debe ser segun lo
permitan las circunstancias con la mayor prontitud posible.

El empleador de acuerdo con las circunstancias y a su criterio concedera al empleado de 1
a 3 dias remunerados, salvo en los casos que sean considerados de gravedad mayor, evento en el
cual se podra extender esta licencia hasta tanto el empleador lo decida.

2-En caso de entierro de compafieros de trabajo el permiso se concedera al 12% de los

empleados, siempre y cuando no afecte el normal desarrollo de la operacion de la empresa.

ARTICULO 46. En el fallecimiento del conyuge, compariero (a) permanente o familiar
hasta el segundo grado de consanguinidad (Padre y madre, hijos e hijas, abuelos y abuelas, nietos
y nietas, hermanos y hermanas), primero de afinidad (Padre y madre del conyuge o compafiero
permanente. Hijos e hijas del conyuge o compafiero permanente, yerno, nuera) primero civil
(generado por la adopcién: padre, madre, hijo). El empleador debe conceder (5) cinco dias habiles
de licencia pagada, sin importar la modalidad de contratacion o de vinculacién laboral.

ARTICULO 47. Licencia de Maternidad: Ley 1822 de 2017 El articulo 236 del Codigo
Sustantivo del Trabajo quedara asi: "Articulo 236. Licencia en la época del parto e incentivos para
la adecuada atencion y cuidado del recién nacido.

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia de dieciocho (18)
semanas en la época de parto, remunerada con el salario que devengue al momento de iniciar su

licencia.
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2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo a destajo o por
tarea, se tomaron en cuenta el salario promedio devengado por la trabajadora en el ultimo afio de
servicio, o en todo el tiempo si fuere menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora debe presentar al
empleador un certificado médico, en el cual debe constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacion del dia probable del parto

c) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo en cuenta
que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto. Los beneficios incluidos en
este articulo, y el articulo 239 de la presente ley, no excluyen a los trabajadores del sector
publico.

4. Todas las provisiones y garantias establecidas en la presente ley para la madre biologica
se hacen extensivas en los mismos términos y en cuanto fuere procedente a la madre adoptante, o
al padre que quede a cargo del recién nacido sin apoyo de la madre, sea por enfermedad o muerte,
asimilando la fecha del parto a la de la entrega oficial del menor que se ha adoptado, o del que
adquiere custodia justo después del nacimiento. En ese sentido, la licencia materna se extiende al
padre en caso de fallecimiento o enfermedad de la madre, el empleador del padre del nifio le
concedera una licencia de duracion equivalente al tiempo que falta para expirar el periodo de la
licencia posterior al parto concedida a la madre.

5. La licencia de maternidad para madres de nifios prematuros, tendrd en cuenta la
diferencia entre la fecha gestacional y el nacimiento a término, las cudles seran sumadas a las
dieciocho (18) semanas que se establecen en la presente ley. Cuando se trate de madres con parto

maultiple, la licencia se ampliard en dos (2) semanas mas. 6. La trabajadora que haga uso de la
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licencia en la época del parto tomara las dieciocho (18) semanas de licencia a las que tiene derecho,
| de la siguiente manera: ~ | @) Licencia de maternidad preparto, Esta sera de una (1) semana con
anterioridad a la fecha probable del parto debidamente acreditada. Si por alguna razén médica la
futura madre requiere una semana adicional previa al parto podra gozar de las dos (2) semanas,
con dieciséis (16) posparto. Si en caso diferente, por raz6n médica no puede tomar la semana
previa al parto, podra disfrutarlas dieciocho (18) semanas en el posparto inmediato. b) Licencia de
maternidad posparto. Esta licencia tendra una duracion normal de diecisiete (17) semanas contadas
desde la fecha del parto, o de dieciséis (16) o dieciocho (18) semanas por decision médica, de
acuerdo con lo previsto en el literal anterior.

PARAGRAFO: Se deja claridad que el pago de la licencia de maternidad corresponde al
calculo del IBC del mes anterior.

ARTICULO 48. Licencia de Paternidad: El esposo o compafiera permanente tendra
derecho a ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera para los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera. El Unico soporte valido
para el otorgamiento de la licencia remunerada de paternidad es el Registro Civil de Nacimiento,
el cual debera presentarse a la EPS a maés tardar dentro de los 30 dias siguientes a la fecha del
nacimiento del menor. La licencia remunerada de paternidad estara a cargo de la EPS, para lo cual
se requerird que el padre haya estado cotizando efectivamente durante las semanas previas al
reconocimiento de la licencia remunerada de paternidad.

ARTICULO 49. Licencia por matrimonio: se concederan tres dias (3) calendario por
matrimonio civil o catélico, se debe acreditar con registro de matrimonio ante el jefe respectivo,

dentro del mes siguiente.
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PARAGRAFO 1: Todo trabajador tendra derecho a licencias, las cuales pueden ser
remuneradas o no remuneradas. Las remuneradas son las que estipula la ley, convencion o laudo
arbitral, y las no remuneradas las que conceda el Gerente de las empresas.

PARAGRAFO 2: Para acceder a las licencias no remuneradas se debe diligenciar el
formato de solicitud de dias no remunerados que se encuentra en la intranet, con quince (15) dias
de anticipacion a la fecha de licencia, formato en el cual se deben exponer los motivos y el tiempo,
quedando a discrecionalidad del Gerente o quien haga sus veces otorgar o no. Este formato sera
inicialmente canalizado por el area de Talento Humano y este procedera a darle tramite con la
Gerencia.

ARTICULO 50. Asistencia a citas médicas: Con excepcion a todas aquellas citas que
correspondan a tratamientos estéticos, el permiso para las citas médicas debera ser remunerado y
el empleado no debe reponer el tiempo de ausencia por el permiso otorgado; Los permisos para
este fin seran de maximo dos (2) horas, para tales efectos debera el trabajador presentar constancia
que respalde dicho permiso donde este el horario de entrada y salida y un numero de contacto. En
caso de sobrepasar el tiempo permitido para la asistencia de la cita médica este debera reponerse.

PARAGRAFO: En el evento en el cual el empleado no sea asistido por urgencias debera
pedir constancia con la hora de salida, con datos del empleado y la entidad ya sea por la EPS o la
Pdliza, si adicionalmente es remitido para pedir cita prioritaria, no debe regresar a laborar durante
el tiempo que transcurra para que se cumpla la hora de la cita, posteriormente debera enviar imagen
de la incapacidad concedida por el médico de la EPS si es del caso, por via correo electrénico o
WhatsApp a su coordinador o jefe inmediato, una vez regrese de la misma debera presentarla de

forma fisica a Talento Humano, si no hubo incapacidad alguna, debe solicitar la constancia con la
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hora de entrada y salida y un nimero de contacto para previa verificacion, posteriormente
presentarse en el lugar de labor.
ARTICULO 51. Encargado de permisos y solicitudes.

1. LICENCIAS NO REMUNERADAS: El area encargada de recepcionar el formato de
solicitud de licencias es el departamento de Gestion de talento humano.

2. VACACIONES: El encargado de recepcionar el formato de solicitud de vacaciones es el jefe
inmediato.

3. CESANTIAS: El area encargada de recepcionar el formato de solicitud de cesantias y la
aprobacion pertinente es el departamento gestion de talento humano.

4. PRESTAMOS: El area encargada de recepcionar el formato de solicitud de préstamos es el
departamento gestion de talento humano previa autorizacion del empleador.

5. AUXILIO ESTUDIANTIL: El area encargada de recepcionar el formato de solicitud de
auxilio estudiantil y la documentacion pertinente es el departamento de Gestion de talento
humano.

6. Permisos para asistir a citas médicas: Sera el jefe inmediato

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO LEGAL O CONVENCIONAL, LUGAR Y DIA DE PAGOS,
PERIODOS QUE LOS REGULA.

ARTICULO 52. Formasy libertad de estipulacion del salario:

El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas

modalidades como por unidad de tiempo, por obra, 0 a destajo y por tarea, etc., pero siempre
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respetando el salario minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas y fallos
arbitrales.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Cddigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario
superior a diez (10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario
que ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones,
recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al
dominical y festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses, subsidios y
suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las
vacaciones (ART. 132 C.S.T).

Este salario no estarad exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al
SENA, ICBF y cajas de compensacion familiar, pero en el caso de estas tres ltimas entidades, los
aportes se disminuiran en un treinta por ciento (30%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

ARTICULO 53 Salario Minimo: es el que todo trabajador tiene derecho a percibir para
subvenir a sus necesidades normales y a las de su familia, en el orden material, moral y cultural
(ART. 145 C.S.T).

PARAGRAFO: Las comisiones son constitutivas de salario, por ende, son factor

prestacional.
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ARTICULO 54. Jornal y sueldo: Se denomina jornal el salario estipulado por dias, y
sueldo el estipulado por periodos mayores (ART.133 C.S.T).

ARTICULO 55. Lugar y tiempo de pago: Salvo convenio por escrito, el pago debe
efectuarse en el lugar donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente
después de que este cese (ART.138 CST).

ARTICULO 56. Periodos de pago: El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales
y vencidos, en moneda legal. El periodo de pago para los jornales no puede ser mayor de una
semana, y para sueldos no mayor de un mes.

El pago del trabajo suplementario o de horas extras y el del recargo por trabajo nocturno
debe efectuarse junto con el salario ordinario del periodo en que se han causado, o a mas tardar
con el salario del periodo siguiente (ART.134 C.S.T).

Los periodos de pago en las empresas son quincenales; los dias 15 y los dias 30 de cada
mes.

ARTICULO 57. A quien se hace el pago: El salario se paga directamente al trabajador o
a la persona que él autorice por escrito (ART.139 C.S.T).

ARTICULO 58. Suministro de calzado y vestido de labor. Todo empleador que
habitualmente ocupe uno o mas trabajadores permanentes, debera suministrar cada cuatro meses,
en forma gratuita, un par de zapatos y un vestido de labor al trabajador, cuya remuneracion mensual
sea hasta dos meses el salario minimo mas alto vigente. Tiene derecho a esta prestacion el
trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido mas de tres meses al
servicio del empleador.”

ARTICULO 59. Fecha de entrega. Los empleadores obligados a suministrar permanente

calzado y vestido de labor a sus trabajadores haran entrega de dichos elementos en las siguientes
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fechas del calendario: En el mes de enero, en el mes de mayo y en el mes de setiembre sera
entregada la dotacién de vestido completo, se entregara en cada fecha 1 uniforme completo y su
respectivo calzado.

La empresa suministrara dotacion a empleados del area administrativa que devenguen hasta
dos 0 mas de dos salarios minimos legales vigentes, pero si estos empleados hacen parte de
aquellos equipos de trabajo en el que su uso no es obligatorio, el empleador ya no quedara obligado
a suministrar dicha dotacion.

ARTICULO 60. Uso del calzado y vestido de labor. El trabajador queda obligado a
destinar a su uso en las labores contratadas el calzado y vestido que le suministre el empleador, y
en el caso de que asi no lo hiciere este quedara eximido de hacerle el suministro en el periodo
siguiente.

ARTICULO 61. Prohibicion de la compensacion en dinero. Queda prohibido a los

empleadores pagar en dinero las prestaciones establecidas en este capitulo.

CAPITULO XII
TIEMPO Y FORMA EN QUE LOS TRABAJADORES DEBEN SUJETARSE A LOS
SERVICIOS MEDICOS QUE EL EMPLEADOR SUMINISTRE.

ARTICULO 62. Es obligacion del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de
los trabajadores a cargo. Igualmente es su obligacion garantizar los recursos necesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en riesgo laborales y ejecucion del programa de

salud ocupacional con el objeto de velar por la proteccién integral del trabajador.
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ARTICULO 63. Los servicios médicos que requieren los trabajadores de la empresa seran
prestados bien por la EPS, seleccionada por el trabajador para las contingencias de enfermedad
general o maternidad a través de la I.P.S asignada o bien por la A.R.L, elegida por el empleador
para lo correspondiente a los accidentes de trabajo o enfermedad profesional. Entidades a las cuales
la empresa los ha afiliado para el efecto; en caso contrario las asumira el Empleador.

ARTICULO 64. Aviso a la empresa sobre la enfermedad: Todo trabajador, desde el
momento de que se sienta enfermo debera manifestarlo a su empleador, a su jefe inmediato 0 a
quien haga sus veces, el cual hara lo conducente y pertinente para el caso.

Si el trabajador no diere aviso pertinente, ni se sometiere a valoracion médica, su
inasistencia al trabajo se entendera como no justificada para los efectos a que haya lugar, salvo en
los casos que demuestre que estuvo en absoluta imposibilidad para dar aviso y asistir a un centro
médico.

ARTICULO 65. Instrucciones y tratamientos médicos: Los trabajadores deberan
someterse a las instrucciones y tratamientos que ordena el médico que los haya examinado, asi
como a los exdmenes y tratamientos preventivos que para todos o algunos de ellos ordene la
empresa en determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse a los
examenes y tratamientos antes indicados, perdera el derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa negativa, fuera de las sanciones disciplinarias
a que hubiere lugar.

En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia o su representante
ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remisién al médico tomara

todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo, las
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consecuencias del accidente, denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto
1295 de 1994, ante la EPS y la ARL.

En caso de accidente no mortal, aln el mas leve o incidente, el trabajador lo comunicara
inmediatamente al empleador, a su representante, 0 a quien haga sus veces, para ser reportado a la
ARL y que se provea la asistencia médica y tratamiento oportuno segun las disposiciones legales
vigentes, indicara las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

La Corporacion debera llevar estadisticas de los accidentes de trabajo y de las
enfermedades profesionales, para lo cual deberan, en cada caso, determinar la gravedad y
frecuencia de los accidentes de trabajo o de las enfermedades profesionales, de conformidad con
el reglamento que se expida.

El Ministerio de Trabajo, establecera las reglas a las cuales debe sujetarse el procesamiento
y remision de esta informacion. (Art. 61 Decreto 1295 de 1994). ARTICULO 37. En todo caso,
en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la Corporacion como los trabajadores,
se someteran a las normas de riesgos profesionales del Codigo Sustantivo del Trabajo, la
Resolucion No0.1016 de 1989, expedida por el Ministerio de la Proteccion Social, Ley 1295 de
2012 y las demaés que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan obligadas
a sujetarse al Decreto Ley 1443 de 2012, legislacion vigente sobre salud ocupacional, de

conformidad a los términos estipulados.

CAPITULO X111
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD.
ARTICULO 66. Los trabajadores tienen los siguientes deberes:

1. Respeto y subordinacién a los superiores.
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2. Respeto a sus comparfieros de trabajo.

3. Mantener armonia con sus superiores y compafieros de trabajo en las relaciones interpersonales
y ejecucion de labores.

4. Guardar buena conducta en todo sentido.

5. Obrar con espiritu leal de colaboracion en procura del orden y disciplina general de la empresa.

6. Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, eficiencia, buena voluntad y de la mejor
manera posible.

7. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por conducto del respectivo
jefe inmediato de manera fundada y respetuosa.

8. Recibiry aceptar las instrucciones y correcciones relacionadas con el trabajo, con su verdadera
intencion que es en todo caso la de encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio
y de la empresa en general.

9. Observar con rigurosidad las medidas preventivas que indique el respectivo coordinador de
area o jefe inmediato para el manejo de instrumentos de trabajo dentro de las instalaciones de
la empresa.

10. Usar el huellero electronico de la puerta para el facil acceso del personal y eventualmente para
el control de horario.

11.El empleador se reserva el derecho de tener e instalar cAmaras de video con el fin monitorear
la seguridad de la empresa, de sus trabajadores y visitantes, adicionalmente podran ser usadas
para el control de estos en la realizacion de sus labores.

12.Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar en donde debe desempefiar sus labores
salvo en los casos que por motivos laborales se requiera desplazarse a otro lugar o puesto de

trabajo.
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13.Reportar cualquier anormalidad en los equipos y materiales utilizados en la actividad que se
desempefie.

14.Portar el uniforme, carné de identificacion y usar la dotacion proporcionada por el empleador.

15.Hacer uso de los elementos y herramientas que contribuyen al desarrollo de las actividades
laborales.

16. Cada empleado debe mantener su casillero o cajon bajo llave, las llaves no podran permanecer
pegadas al candado, evento en el cual la empresa no se haré responsable por perdidas ni hurtos
que se lleguen a presentar.

17.El empleado esta en el deber de cumplir con todas las politicas adoptadas por la empresa para
cumplir con la ley de proteccion de datos y seguridad de la informacion.

ARTICULO 67. Los trabajadores tienen los siguientes derechos:

El derecho es la facultad que tienen los trabajadores de recibir y percibir lo que por mandato
les pertenece. La extralimitacion de los derechos y funciones se presenta cuando se abusan de las
facultades inherentes al cargo, y las funciones contempladas en la ley, los reglamentos internos,
los contratos y los manuales de funciones y de desempefio.

Los principales DERECHQOS son:

1. Percibir, y recibir la remuneracion acordada, fijada o convenida para el respectivo cargo,
empleo o funcién de manera cumplida.

2. Disfrutar de la seguridad social en la formay condiciones previstas en la ley.

3. Recibir capacitaciones para el mejor desemperfio de sus funciones

4. Obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley o el reglamento interno de trabajo
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5. Recibir trato cortés, decente y educado de parte de los superiores, los subordinados y
comparieros de trabajo.

6. Recibir una adecuada induccion del cargo a desempenfiar.

CAPITULO XIV
CONDUCTO REGULAR

ARTICULO 68. Definicion: Es la escala jerarquica para notificar, aprobar acciones o
situaciones segun su importancia.

ARTICULO 69. La escala jerarquica para seguir por los empleados para dar solucion a
controversias, problematicas y solicitar permisos es la siguiente:
1. Coordinadores, directores y jefes de area.
2. Area de gestion de talento humano.

3. Gerencia.

CAPITULO XV

INDICACIONES PARA EVITAR QUE SE REALICEN LOS RIESGOS
PROFESIONALES E INSTRUCCIONES, PARA PRESTAR LOS PRIMEROS AUXILIOS
EN CASO DE ACCIDENTE.

ARTICULO 70. Todo trabajador, ademas de someterse a las instrucciones y érdenes del
personal directivo para evitar accidentes y riesgos laborales, debe tomar por si mismo las
precauciones que su propia iniciativa le indiquen como aconsejables para evitar tales accidentes y
riesgos laborales, ademas de informar oportunamente a sus superiores sobre cualquier situacion

gue eventualmente pueda implicar un riesgo a la seguridad o a la higiene
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ARTICULO 71. Los coordinadores, directores y jefes de area estan obligados a:

1. A seleccionar el personal, procurando asignar a cada persona aquellas labores para las cuales
demuestra mayor disposicién o capacitacion adecuada.

2. A proporcionar a todos los trabajadores los elementos, herramientas y materiales necesarios
para el desarrollo de la respectiva labor.

3. A exigir que los trabajadores se presenten con toda puntualidad, vestidos y calzados en forma
adecuada y a no permitir que el trabajo se realice en estado de embriaguez, ni bajo la accion
de drogas estupefacientes.

4. A vigilar y exigir que todos los trabajadores cumplan las disposiciones sobre medidas
preventivas de accidentes y que desempefien sus labores con las instrucciones impartidas.

5. A revisar en forma periodica todo el equipo o elementos y a ordenar la reparacion de los
elementos que no ofrezcan la debida seguridad y eficacia.

6. A visitar con frecuencia los lugares de trabajo, con el objeto de darse cuenta de la condicion y
seguridad de estos, interviniendo personalmente en las labores inseguras o peligrosas para
evitar que se presenten accidentes o para evitar situaciones de descortesia 0 mal
comportamiento.

7. Dar un trato justo e igualitario a todas las personas que conformen su equipo de trabajo y tener
objetividad frente a todos los empleados en las diferentes situaciones.

ARTICULO 72. Los trabajadores contratados bajo la modalidad de contrato accidental o
transitorio para labores tales como: Instalacion de aire acondicionado, adecuacion de puestos de
trabajo y demas labores de mantenimiento y requerimientos al interior de las instalaciones de la

empresa, deberdn portar usar los implementos de proteccion conforme a la naturaleza del oficio.
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ARTICULO 73. Queda prohibido a los trabajadores fumar dentro de las instalaciones de
la empresa, dada la indole de algunas de las labores que alli se desarrollan. Asi mismo queda
prohibido a los trabajadores levantar pesos que requieran esfuerzos superiores al normal.

ARTICULO 74. En caso de accidente de trabajo, el trabajador accidentado o sus
compafieros avisaran inmediatamente a los superiores a fin de que se presten los primeros auxilios
a la victima con los botiquines de urgencias de la empresa, y se disponga el tratamiento y asistencia

de rigor.

CAPITULO XVI
ORDEN JERARQUICO DE LOS REPRESENTANTES DEL EMPLEADOR
ARTICULO 75. Son representantes del empleador y como tales lo obligan frente a sus
trabajadores ademas de quienes tienen ese caracter segun la ley, la convencion o el reglamento de
trabajo, las siguientes personas:
1. Las que ejerzan funciones de direccidbn o administracion y quienes ejercitan actos de
representacion con la aquiescencia expresa o tacita del empleador.
2. Los intermediarios (ART.32 C.S.T).
ARTICULO 76. Para efectos de la autoridad y ordenamiento de la empresa se prescribe
la siguiente jerarquia:
1. Gerente general.
2. Subgerentes.
3. Directores de area y jefes de area.
4. Lideres

5. Coordinadores.
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6. Coordinadores de apoyo en el area operativa o asistentes en el area administrativa.
7. PARAGRAFO: De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los empleados de la empresa:

El Gerente general y los representantes de este.

CAPITULO XVII
ESPECIFICACIONES DE LAS LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR LAS MUJERES
Y LOS MENORES DE EDAD.

ARTICULO 77. Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios y a las
mujeres, en trabajo de pintura industrial, que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo
o0 de cualquier otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad y
los menores de dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas
ni en general trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos
(ART.242, NUMERALES 2 Y 3DEL C.S.T.)

ARTICULO 78. Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion
Se enumeran, por cuanto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud.

2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente
ventilacion.

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda indole y en los que confluyen agentes nocivos,
tales como contaminantes, desequilibrios térmicos, deficiencia de oxigeno a consecuencia de la

oxidacion o la gasificacion.
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4. Trabajos donde el menor de edad estd expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80)
decibeles.

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas
luminiscentes, rayos X o que impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas y
emisiones de radio frecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicién a corrientes eléctricas de alto voltaje.

7. Trabajos submarinos.

8. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes
bioldgicos patogenos.

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas.

10. Trabajos en pafoleros o fogoneros, en los buques de transporte maritimo.

11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, de sulfato de plomo
o0 de cualquier otro producto gue contenga dichos elementos.

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas, en muelas abrasivas de
alta velocidad y en ocupaciones similares.

13. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero, talleres de
laminacion, trabajos de forja y en prensa pesada de metales.

14. Trabajos y operaciones que involucren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado y otros
trabajos préximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, trogueladoras,

otras maquinas particularmente peligrosas.
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17. Trabajos de vidrio y alfareria, trituraciéon y mezclado de materia prima; trabajo de
hornos, pulido y esmerilado en seco de vidrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena,
trabajo en locales de vidriado y grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas y arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados,
en andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos y similares, moldeado de ladrillos a mano,
trabajo en las prensas y hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones y/o procesos en donde se presenten altas temperaturas
y humedad.

21. Trabajo en la industria metaldrgica de hierro y demas metales, en las operaciones y/o
procesos donde se desprenden vapores 0 polvos toxicos y en plantas de cemento.

22. Actividades agricolas o agro industriales que impliquen alto riesgo para la salud.

23. Las demés que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la
Proteccion Social.

PARAGRAFO. Los EMPLEADOS menores de dieciocho (18) afios y mayores de quince
(15), que cursen estudios técnicos en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) o en un instituto
técnico especializado reconocido por el Ministerio de Educacion Nacional o en una institucion del
Sistema Nacional de Bienestar Familiar autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion
Social, o que obtengan el certificado de aptitud profesional expedido por el SENA, podran ser
empleados en aquellas operaciones, ocupaciones 0 procedimientos sefialados en este articulo que,
a juicio del Ministerio de la Proteccion Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la
salud o la integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento y la aplicacion de las

medidas de seguridad que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan
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prohibidos a los trabajadores menores de dieciocho (18) afios todo trabajo que afecte su moralidad.
En especial les esta prohibido el trabajo en lugares contrarios a la moral y buenas costumbres o en
lugares de diversidn en que se facilite o permita el consumo de bebidas alcohdlicas o cualquier
sustancia que atente contra su salud. De igual modo, se prohibe su contratacion para la
reproduccion de escenas pornogréaficas, muertes violentas, apologia del delito u otros semejantes
(Articulo 117 Ley 1098 de noviembre 8 de 2006- Cddigo de la Infancia y la Adolescencia-
Resolucién 4448 de diciembre 2 de 2005). Queda prohibido el trabajo nocturno para los
trabajadores menores, no obstante, los mayores de dieciséis (16) afios y menores de dieciocho (18)
afios podran ser autorizados para trabajar hasta las ocho (8) de la noche siempre que no se afecte
su asistencia regular en un centro docente, ni implique perjuicio para su salud fisica o moral

(Articulo 243 del Decreto 2737 de 1989).

CAPITULO XVIII
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES ESPECIALES PARA EL EMPLEADOR Y LOS
TRABAJADORES.

ARTICULO 79. Obligaciones especiales del empleador: Son obligaciones especiales
del Empleador (ART.57 C.S.T):

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados de proteccion
contra los accidentes y enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la

seguridad y la salud.
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3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. A
este efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que ocupe habitualmente mas de diez (10)
trabajadores, debera mantenerse lo necesario, segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus creencias y
sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias para el ejercicio del sufragio; para el
desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion; en caso de grave calamidad
domeéstica debidamente comprobada; para desempefiar comisiones sindicales inherentes a la
organizacion o para asistir al entierro de sus comparieros, siempre que avise con la debida
oportunidad al empleador o a su representante y que, en los dos (2) altimos casos, el nUmero de
los que se ausenten no sea tal que perjudique el funcionamiento de la empresa. En el reglamento
de trabajo se sefialaran las condiciones para las licencias antedichas. Salvo convencion en
contrario, el tiempo empleado en estas licencias puede descontarse al trabajador o compensarse
con tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas de su jornada ordinaria, a opcién del
empleador.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion de contrato, una certificacion en que
consten el tiempo de servicio, la indole de la labor y el salario devengado; e igualmente, si el
trabajador lo solicita, hacerle practicar examen sanitario y darle certificacion sobre el particular, si
al ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se
considera que el trabajador, por su culpa, elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurrido
cinco (5) dias a partir de su retiro no se presenta donde el médico respectivo para la practica del

examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.
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8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y de regreso, si para prestar sus
servicios lo hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o
voluntad del trabajador. Si el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el patrono le debe costear
su traslado hasta la concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar en donde residia
anteriormente. En los gastos de traslado del trabajador, se entienden comprendidos los de los
familiares que con el convivieren; y

9. Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto a las leyes.

ARTICULO 80. Obligaciones especiales del trabajador:

Son obligaciones especiales del trabajador (ART.58 C.S.T):

1. Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; observar los preceptos del
reglamento y acatar y cumplir las 6rdenes e instrucciones que de modo particular la impartan el
empleador o sus representantes, segun el orden jerarquico establecido.

Paragrafo. Los asesores de mercadeo y servicio al cliente externos estan sujetos ademas
del monitoreo normal de un buen uso de las herramientas de trabajo, a un monitoreo en el sistema
donde se regularan las visitas a los almacenes y el tiempo de permanencia en cada uno, vigilando
y controlando que se dé el cumplimiento de las labores a cabalidad, ademés de las llamadas
telefénicas y chat empresarial.

2. No comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las informaciones que tenga
sobre su trabajo, especialmente sobre las cosas que sean de naturaleza reservada o0 cuya
divulgacion pueda ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar delitos
comunes o violaciones del contrato o de las normas legales del trabajo ante las autoridades

competentes.
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3. Conservar y restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos y Utiles
que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y comparfieros.

5. Comunicar oportunamente al empleador las observaciones que estime conducentes a
evitar dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracién posible en casos de siniestro o de riesgo inminente que afecten o
amenacen las personas o cosas de la empresa o establecimiento.

7. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico del patrono o por
las autoridades.

8. Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y oOrdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales.

9. Cumplir y acatar las directrices y politicas implementadas por la empresa, por el
empleador o sus representantes en cuanto a la proteccion de datos y de seguridad de la informacion.

ARTICULO 81. Prohibiciones al empleador:

Se prohibe a los empleadores (ART.59 C.S.T):

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y prestaciones en
dinero que corresponda a los trabajadores, sin autorizacion previa escrita de éstos para cada caso,
o0 sin mandamiento judicial, con excepcidn de los siguientes:

Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 y 400 C.S.T.

Las cooperativas pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%) de

salarios y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la formay en los casos en que la ley las autorice.
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2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes o proveedurias que establezca el empleador.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se le admita en el
trabajo o por otro motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de éste.

4. Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho
de asociacion.

5. Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico, o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho del sufragio.

6. Hacer, autorizar, o tolerar propaganda politica en los sitios de trabajo.

7. Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.

8. Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 70. del articulo 57 signos
convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados, o adoptar el sistema de “lista negra”,
cualquiera que sea la modalidad que utilicen, para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

9. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los
trabajadores o que ofenda su dignidad.

ARTICULO 82. Prohibiciones A Los Trabajadores: Se prohibe a los trabajadores
(ART.60 C.S.T):

1. Sustraer de la fabrica, taller o establecimiento, los Gtiles de trabajo y las materias primas
0 productos elaborados. Sin permiso del empleador.

2. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o drogas

enervantes.
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3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio del trabajo, a excepcion de las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores (D.2478/48).

4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso del empleador, excepto
en los casos de huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,
promover suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a su declaracion o mantenimiento, sea
que participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas y suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares de
trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o para afiliarse 0 no a un sindicato o
permanecer en €l o retirarse.

8. Usar los dtiles o herramientas suministradas por el empleador en objetos distintos del
trabajo contratado.

9. Se le prohibe al trabajador de manera expresa, usar inadecuadamente las bases de datos
contenidas en la empresa, las cuales son de uso exclusivo de la misma, no podran ser usadas para
beneficio propio, no pueden ser vendidas, copiadas, eliminadas, o modificadas y esta ultima s6lo
en funcion de su cargo y el cumplimiento de sus deberes para con la empresa.

10. Se prohibe que exista parentesco alguno entre los empleados.

11. Se prohiben las relaciones interpersonales como las relaciones de pareja entre los
empleados independientes a que pertenezcan a una u otra razon social relacionada con la actividad
de la empresa.

12. Se prohibe revisar sin permiso de los comparfieros de trabajo sus cajones, casilleros e

implementos.



125

CAPITULO XIX

OTRAS DISPOSICIONES COMPORTAMENTALES EN EL LUGAR DE TRABAJO
ARTICULO 83. Se consideran también disposiciones comportamentales para el

trabajador conforme a las politicas de las empresas las siguientes:

1. Esté prohibido el uso del celular en el lugar de trabajo y debera permanecer en el casillero, su
uso queda limitado exclusivamente en el tiempo de descanso a excepcion del personal que con
ocasién de su labor o al area que pertenezca esté autorizado y debera tener un uso moderado.

2. Se permite utilizar el teléfono suministrado por la empresa para el uso personal de los
empleados siendo este moderado, con una duracion de 5 minutos en las llamadas durante la
jornada laboral y para casos urgentes.

3. Esta prohibido el uso del internet para ingresar a paginas web con fines distintos de su labor.

4. Esta prohibido el uso del Skype empresarial para tratar asuntos de indole personal entre los
empleados. La utilizacion de esta herramienta esta limitada para asuntos exclusivamente
laborales.

Para verificar el adecuado uso de todas las herramientas mencionadas anteriormente,
el empleador y sus representantes quedan facultados para hacer eventualmente un monitoreo
de estas.

5. No se permiten en los puestos de trabajo bolsos o Utiles que no sean material de trabajo, estos
se deben guardar en los casilleros asignados a cada empleado.

6. Evitar un tono de voz alto cuando se esté almorzando o en cualquier otro descanso dentro de
las instalaciones de la empresa (cocineta, zona de almuerzo, etc.) con el fin de no interrumpir
las labores de las demas personas.

7. No esta permitido fumar dentro de las instalaciones de la empresa.
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No esté permitido ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de la empresa.
Durante la jornada laboral se debe tener una buena presentacion personal, llevar el uniforme
limpio y en buen estado, los zapatos deben ser de color negro y tapados para todas las areas.
Esté prohibido el uso de sandalias con el uniforme.

PARAGRAFO: Se aclara que el incumplimiento de alguna de estas politicas puede

generar llamados de atencion verbales y escritos. Tres llamados de atencion por escrito generaran

la terminacion de contrato con justa causa.

CAPITULO XX

CALIDAD EN EL SERVICIO

ARTICULO 84. Monitoreo de llamadas: Se realizaran monitoreos periodicos a las

Ilamadas de los agentes con las siguientes finalidades:

A.

B.

Mejorar la productividad del agente al conocer el desempefio que esta teniendo.

Ayudar a establecer metas claras y medibles para los empleados y evaluarlos de acuerdo con
estas.

Identificar facilmente las oportunidades de capacitacion para promover el involucramiento
hacia las politicas y procedimientos de la empresa.

Orientar a los agentes para que proporcionen un servicio de calidad.

Retroalimentacion y mejora continua para el agente.

Verificar el uso adecuado de las herramientas de trabajo.

ARTICULO 85. El agente debera mantener un trato cordial y respetuoso con sus clientes

durante la llamada, de lo contrario se incurrira en falta sujeta a sancién contemplada en el presente

reglamento interno de trabajo.
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ARTICULO 86. Evaluacion de desempefio: Se realizaran de dos a tres evaluaciones de

desemperio a los empleados durante el afio.

CAPITULO XXI
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 87. Para la calificacion de levedad o gravedad, el superior jerarquico tendréa
en cuenta el tipo de falta, la reincidencia en la falta, el animo o voluntad del trabajador en evitar
los efectos dafiinos de la falta, la forma como quedan afectados los bienes materiales, equipos e
infraestructura fisica o los derechos, el prestigio, la autoridad e intereses de la empresa.

FALTAS

a) Leves.

b) Graves

PARAGRAFO 1: Este capitulo se aplicara a los trabajadores, vinculados a través de
contrato de trabajo ya sea a término fijo y/o indefinido, que incurran en faltas disciplinarias. El
procedimiento establecido en este capitulo se debera seguir en estricto y riguroso orden para
garantizar el debido proceso y la legitima defensa del implicado en la comisiéon de una posible
falta disciplinaria al reglamento interno de trabajo, al incumplimiento del contrato de trabajo, a las
normas del C.S.T, las politicas internas y demas 6rdenes avaladas por la Gerencia.

PARAGRAFO 2: Los llamados de atencion verbales constaran en un formato de control
a cargo de cada coordinador o jefe, donde se especifica el motivo y su reincidencia, posteriormente
se enviara correo electrénico al empleado con dicha informacion.

ARTICULO 88. La negligencia, imprudencia o falta de cuidado seran sancionadas de

acuerdo con el avalto del dafio, teniendo en cuenta las circunstancias en que ocurrio el hecho.



128

ARTICULO 89. La reincidencia en un nimero determinado de 3 faltas leves sera
considerada como falta grave.

ARTICULO 90. Todo acto considerado como falta grave, tiene como consecuencia
inmediata el despido por justa causa. Si el acto es una falta leve, la sancion va desde llamados de
atencion verbales y por escrito con anotacion en la hoja de vida y hasta la suspension del empleado.

El despido no es considerado como sancion disciplinaria sino como una forma de
terminacion del contrato.

ARTICULO 91. Cuando la falta constituya un acto delictivo la empresa podra, si lo
considera necesario, elevar la denuncia penal respectiva; pero no es indispensable para la
configuracion de la justa causa, a menos que se invoque el (ART. 250 C.S.T).

ARTICULO 92. La calificacion de la gravedad o levedad de las faltas la hara el jefe
inmediato, en compafia del Departamento de Gestion Del Talento Humano y la Gerencia,
basdndose en las informaciones y explicaciones del trabajador o de los testigos, el nivel
sociocultural del trabajador y su capacidad para entender lo que ha hecho. Una falta leve podra ser
considerada grave cuando quiera que el trabajador la cometa en contra de expresa prohibicion de
su jefe, no haga nada por evitar la reincidencia o cuando sea manifiesta la mala intencion. A su
vez, una falta grave podra ser atenuada cuando el trabajador trata de evitar sus efectos dafiinos o
demostro deseos de resarcir el dafio

ARTICULO 93. Se establecen algunas de las faltas mas frecuentes y sus correspondientes
sanciones disciplinarias, no significa esto que no sean evaluadas otras situaciones presentadas:

1. Elretardo a la hora de entrada al trabajo, sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implica por primera vez llamado de atencién verbal, por segunda

vez llamado de atencion por escrito y sin copia a la hoja de vida, por tercera vez llamado de
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atencion por escrito con copia a la hoja de vida, con diligencia de descargos y suspension en
el trabajo hasta por dos dias y de acuerdo con los hechos y circunstancias podria dar
terminacion del contrato. La suspension implica la separacion del ejercicio del cargo sin
remuneracion.

PARAGRAFO: Aplicara también la sancion contemplada en este numeral en los casos
de retiro de la empresa antes de terminar el horario laboral asignado sin excusa alguna o
permiso autorizado.
La falta al trabajo sin excusa valida por primera vez implica llamado de atencidn por escrito
con copia a la hoja de vida y con diligencia de descargos, por segunda vez implica diligencia
de descargos y suspension hasta por tres dias, y por tercera vez sin excusa valida con diligencia
de descargos y terminacion del contrato con justa causa.
El bajo rendimiento premeditado y comprobado con personas que desempefian el mismo oficio
implica, por primera vez llamado de atencidn por escrito y sin copia a la hoja de vida, por
segunda vez por escrito con copia a la hoja de vida y diligencia de descargos, por tercera vez
sin excusa valida con diligencia de descargos y suspension en el trabajo por hasta tres dias o
terminacion del contrato con justa causa.
Retirar de las instalaciones de la empresa, sin autorizacion, objetos de la empresa o de sus
comparieros, por primera vez implica Illamado de atencion por escrito con copia a la hoja de
vida y diligencia de descargos y por segunda vez diligencia de descargos y suspension en el
trabajo hasta por 3 dias.
La violacion de las obligaciones contractuales o reglamentarias implica por primera vez, un
Ilamado de atencion por escrito con copia al a hoja de vida y diligencia de descargos, por

segunda vez, implica diligencia de descargos y suspension hasta por tres dias, y por tercera vez
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diligencia de descargos y terminacién del contrato con justa causa. Pudiendo evaluarse la
gravedad desde la primera vez.

6. Propiciar un mal clima o ambiente laboral que indisponga el normal funcionamiento de las
labores. Por primera vez, un llamado de atencion por escrito con copia a la hoja de vida y
diligencia de descargos, por segunda vez, implica, diligencia de descargos y suspension hasta
por tres dias. Pudiendo evaluarse la gravedad desde la primera vez.

ARTICULO 94. Si transcurrido un (1) afio después de haber incurrido el trabajador en una
de las faltas del articulo precedente y no se hubiere vuelto a presentar reincidencia en esa misma
falta en el mismo afio, la nueva falta sera catalogada como la primera para efectos de aplicacion
de la sancion respectiva.

ARTICULO 95. En relacion con las faltas y sanciones disciplinarias de que trata este
capitulo, se deja claramente establecido que la empresa no reconocerd ni pagarad el salario
correspondiente al tiempo dejado de trabajar por causa de cualquiera de las faltas mencionadas en
el articulo anterior y su correspondiente sancion esto de conformidad con lo reglado en el articulo
51 del cddigo sustantivo del trabajo en su numeral 4 siendo las sanciones disciplinarias una causal

de suspensidn del contrato de trabajo.

CAPITULO XXII

JUSTAS CAUSAS DE TERMINACION UNILATERAL DEL CONTRATO DE TRABAJO
ARTICULO 96. Ademas de las causales establecidas en los articulos 62 y 63 del Codigo

Sustantivo del Trabajo, seran consideradas como faltas graves y constituiran justa causa para dar

por terminado el contrato de trabajo las siguientes:
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1. Suministrar a terceras personas, sin autorizacién expresa de la empresa, datos
confidenciales relacionados con la organizacion o sus sistemas, servicios o procedimientos que
conozca en virtud de las funciones que desempefia. (El uso inadecuado de las bases de datos, que
no sea con fines laborales que atiendan las necesidades de la empresa).

2. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los estudios, procedimientos,
informaciones o mejoras obtenidos o conocidos por el trabajador, o con intervencion de él, durante
la vigencia del contrato de trabajo.

3. Cualquier acto de negligencia, omision o descuido en relacion con dineros, titulos
valores, documentos, claves, equipos y demas elementos de trabajo que el empleado reciba, tenga
en su poder o le corresponda manejar o vigilar por razén de su cargo.

4. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno de los dineros, titulos valores, documentos,
claves, equipos y demas elementos de trabajo, o la falta oportuna de cuentas que el empleado deba
rendir sobre los mismos.

5. Ingerir o mantener dentro de la empresa, toxicos, explosivos, barbituricos,
estupefacientes, drogas psicoactivas, licor, cualquier sustancia o producto semejante.

6. Crear o alterar documentos que tengan poder representativo o probatorio en su relacion
laboral.

7. Solicitar o aceptar dadivas o ventajas de los clientes o de los proveedores, con el fin de
dar trato preferencial o especial a los mismos, o a los asuntos cuyo tramite o decision le
corresponda.

8. Afectar indebidamente por accion u omision la contabilizacion de las cuentas u
operaciones de la empresa.

9. La inasistencia al trabajo durante tres (3) dias consecutivos sin excusa valida o suficiente.
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10. Introducir o portar armas de fuego o corto punzantes, dentro de las instalaciones de la
empresa o en el desempefio de las funciones asignadas.

11. La violacion del trabajador de los deberes, obligaciones o prohibiciones consignados
en los articulos 66, 80 y 82 del presente reglamento de acuerdo con la gravedad del hecho

cometido.

CAPITULO XXIII
PROCEDIMIENTOS PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 97. Procedimiento para sanciones: Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria al empleado, el empleador debe dar oportunidad de ser oidos tanto al trabajador
inculpado como a dos representantes del sindicato a que este pertenezca. No producira efecto
alguno la sancion disciplinaria que se imponga sin llevar a cabo este tramite.

PARAGRAFO 1: En el caso de que la empresa no tenga sindicato conformado el
empleador debera tener en cuenta el testimonio de dos testigos nombrados por el empleador
quienes deberan ser también trabajadores de la compafiia.

PARAGRAFO 2: si el trabajador asi lo requiere en presencia de su abogado defensor.

ARTICULO 98. El empleador puede sancionar disciplinariamente a los trabajadores que
incumplan con:

1. Deberes generales
2. Obligaciones y prohibiciones especiales que para ellos estén contemplados en la ley, el
reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo, pacto o convencion colectiva o laudo

arbitral.
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ARTICULO 99. Son aspectos que debera tener en cuenta el empleador en su atribucion y

facultad de aplicar unilateralmente las sanciones disciplinarias:

1. El respeto a la dignidad humana.

2. La presuncion de inocencia.

3. El debido proceso y la aplicacién de los procedimientos establecidos por la ley.

ARTICULO 100. Para realizar el debido proceso como lo indica la constitucion politica
de Colombia, se establecen los siguientes pasos para brindar un equilibrio disciplinario de la
siguiente manera:

Conocida una situacion que pudiere constituir una falta, cualquier persona, procedera a
comunicar al jefe inmediato del trabajador implicado o al rea de gestion humana, mediante escrito
que exprese los hechos, la fecha y la hora en que éstos sucedieron, adjuntando si es pertinente, las
pruebas correspondientes, y demas aspectos que considere relevantes para el estudio del caso. Si
la comunicacion es oral, se levantara un acta, la cual sera firmada por quien comunica la comision
de la presunta falta y quien la recibe.

No obstante, el jefe inmediato del trabajador implicado o al area de gestion humana, tienen
la facultad exclusiva de iniciar de oficio, cualquier tipo de investigacion tendiente a aclarar hechos
que pudieren constituir faltas disciplinarias.

1- Procedencia de la investigacion: Con fundamento en los hechos de caracter sancionatorio en
que haya incurrido el trabajador se iniciara el proceso disciplinario.

2- Conocimiento y verificacidn de la situacidon o hecho: EIl superior inmediato una vez haya
tenido conocimiento o haya recibido informacion de la comision de un hecho violatorio de las
normas contempladas en el presente Reglamento Interno de Trabajo o Contrato de trabajo,

procede a verificar la comision de los hechos, para ello debera oir en descargos al trabajador
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implicado. Una vez escuchado al trabajador, quien podra aportar o solicitar las pruebas que
considere pertinentes para su defensa, en la diligencia de descargos, debera levantar un acta y
hacer firmar por todos los que asistieron. Si hay lugar a profundizar sobre la conducta del
trabajador, el jefe inmediato podra citar a testigos u ordenar nuevas pruebas

3- Investigacion del hecho por el jefe inmediato: El superior inmediato, con base en el
Reglamento Interno de Trabajo o Contrato de trabajo, analiza el hecho y de acuerdo con la
escala de faltas y sanciones contemplada en el presente Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO: El poder disciplinario que puede ejercer el empleador, es limitado por su
finalidad; la sancién disciplinaria debe tener una causa juridica y debe ser proporcional a la
gravedad de la falta; y para su imposicion en muchos casos requiere seguirse un procedimiento
que previamente debe haber establecido la compariia y que permite que al trabajador se le respete
su derecho al debido proceso.

ARTICULO 101. Son requisitos para la diligencia de descargos:

1. Que su uso obedezca al principio de inmediatez de la falta, quiere decir a que entre la
falta cometida o el conocimiento que se tenga de la misma y la decision del empleador de llamar
a un empleado a descargos exista un tiempo razonable. Entendida como tal 12 o 24 horas después
de sucedido el hecho o al conocimiento de este. Excepcionalmente se ampliara a 36 cuando el
empleado esté radicado fuera de Antioquia.

Que la citacion a los mismos contenga el motivo o falta que da lugar a la misma.

2. Que al momento de ser llamado a descargos exista plena prueba que corrobore la falta
que se pretende aclarar.

3. Existencia de culpa o dolo de trabajador en sus faltas disciplinarias.

4. Relacion causal entre el efecto producido y la falta producida.


http://www.gerencie.com/clases-de-culpa-en-derecho-civil.html
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5. La proporcionalidad entre la falta cometida y la sancién impuesta.
6. Que se respeten los derechos minimos que consagra el derecho a un debido proceso de

contenido administrativo.

CAPITULO XXIV
RECLAMOS

PERSONAS ANTE QUIENES DEBE PRESENTAR SU TRAMITE

ARTICULO 102. Cualquier reclamo por parte de los trabajadores que tenga que ver con
las relaciones de indole laboral, se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de:

1. Coordinador de gestion de talento humano y en su ausencia el asistente de gestion de talento
humano.

2. Directores, coordinadores y jefes de area y en ausencia de estos los asistentes o coordinadores
de apoyo.

ARTICULO 103. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a que
se refiere el articulo anterior, el trabajador o trabajadores pueden asesorarse del sindicato
respectivo si existiere.

ARTICULO 104. En caso de que el reclamo del trabajador no haya sido atendido podra
insistir ante quien tenga la inmediata jerarquia en orden ascendente, sobre la persona ante quien
primero formul6 el reclamo.

PARAGRAFO: Los reclamos seran resueltos dentro de un tiempo razonable, atendiendo

a su naturaleza.


http://www.gerencie.com/debido-proceso.html
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CAPITULO XXV

BENEFICIOS EXTRALEGALES

ARTICULO 105. Auxilio estudiantil: La empresa concedera auxilio educativo a los

empleados con el lleno de los siguientes requisitos y documentacion:

1.

2.

3.

4.

Tiempo minimo de vinculacion a la empresa de 6 meses.

Promedio acumulado mayor o igual a 3.5.

No puede presentar materias perdidas en el semestre anterior.

Liquidacion de matricula a excepcion de los estudiantes del SENA.

Notas del semestre anterior y promedio.

Solicitud de auxilio estudiantil diligenciada y firmada.

Los estudiantes del SENA recibiran un auxilio de estudio, pero no con relacion a su matricula
Monto:

Valor matricula menor o igual a $1.000.000 un 30%.

Valor matricula a partir de $ 1.000.001 un 20%

A los estudiantes patrocinados por el SENA se les asignara un auxilio fijo por valor de

$250.000 cada semestre.

ARTICULO 106. EI auxilio estudiantil solo aplicara para aquellos estudios afines al

objeto desarrollado por la empresa en sus procesos internos, e idiomas. No aplica para estudios

virtuales no certificables donde se evidencie culminar la etapa educativa, ni para liquidaciones de

matricula por mora por extemporaneidad.
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CAPITULO XXVI
CONTRATOS POR PRESTACION DE SERVICIOS

ARTICULO 107. Definicion: Se trata de un contrato civil que no considera la existencia
de un vinculo laboral, pues no hay relacion directa entre empleador y trabajador, lo que evita que
se generen una serie de obligaciones legales y laborales, tanto para el contratista como para el
contratante.

ARTICULO 108. Las partes:

1. El contratista: pacta con el contratante una labor, una fecha de entrega y unos honorarios por
el cumplimiento. No obstante, no estd obligado a tener una subordinacion permanente. Esto
significa que tiene autonomia para manejar su tiempo y la forma como va a realizar la labor
acordada con sus propios criterios, fuentes e insumos de trabajo.

2. El contratante: estd exento del pago de prestaciones sociales del contratista, asi como de
conceder vacaciones remuneradas y aportar a seguridad social pension, salud y riesgos

profesionales, las cuales deben ser asumidas por el trabajador independiente.

CAPITULO XXVII
ACOSO LABORAL

ARTICULO 109. Para efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo, se entendera
por acoso laboral, toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, trabajador
por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de
trabajo o un subalterno encaminada a infundir miedo, terror y angustia, a causar perjuicio laboral,

generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia de este.
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ARTICULO 110. Modalidades. El acoso laboral puede darse entre otras bajo las

siguientes modalidades generales:

1.

Maltrato laboral. Todo acto de violencia contra la integridad fisica o moral, la libertad fisica
o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion
verbal injuriosa o ultrajante que lesione la integridad moral o los derechos a la intimidad y
al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo de tipo laboral o todo
comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe en
una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral: Toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdsito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de horario
que puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral: Todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen
familiar o nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de
toda razonabilidad desde el punto de vista laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor
o0 hacerla mas gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen
acciones de entorpecimiento laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de
los insumos, documentos o instrumentos para la labor, la destruccion o pérdida de
informacion, el ocultamiento de correspondencia o0 mensajes electrénicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
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6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la
seguridad del trabajador mediante 6rdenes o asignacién de funciones sin el cumplimiento
de los requisitos minimos de proteccién y seguridad para el trabajador.

Articulo 111. Conductas atenuantes. Son conductas atenuantes del acoso laboral:

a) Haber observado buena conducta anterior.

b) Obrar en estado de emocidn, temor intenso o en estado de ira e intenso dolor.

c) Procurar voluntariamente, después de realizada la conducta, disminuir o anular sus
consecuencias.

d) Reparar, discrecionalmente, el dafio ocasionado, aungque no sea en forma total.

e) Las condiciones de inferioridad psiquicas determinadas por la edad o por
circunstancias organicas que hayan influido en la realizacion de la conducta.

f) Los vinculos familiares y afectivos.

g) Cuando existe manifiesta o velada provocacion o desafio por parte del superior,
compariero o subalterno.

h) Cualquier circunstancia de analoga significacion a las anteriores.

Paragrafo. El estado de emocidn o pasion excusable, no se tendra en cuenta en el caso
de violencia contra la libertad sexual.

Articulo 112. Circunstancias agravantes. Son circunstancias agravantes:

a) Reiteracion de la conducta.

b) Cuando exista concurrencia de causales.

c) Realizar la conducta por motivo abyecto, futil o mediante precio, recompensa 0

promesa remuneratoria.
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d) Mediante ocultamiento, o aprovechando las condiciones de tiempo, modo y lugar,
que dificulten la defensa del ofendido, o la identificacion del autor participe.

e) Aumentar deliberada e inhumanamente el dafio psiquico y bioldgico causado al
sujeto pasivo.

f) La posicién predominante que el autor ocupa en la sociedad, por su cargo, rango
econdmico, ilustracion, poder, oficio o dignidad.

g) Ejecutar la conducta valiéndose de un tercero o de un inimputable.

h) Cuando en la conducta desplegada por el sujeto activo se causa un dafio en la salud
fisica o psiquica al sujeto pasivo.

Articulo 113. Conductas que constituyen acoso laboral. Se presumird que hay acoso
laboral si se acredita la ocurrencia repetida y publica de cualquiera de las siguientes conductas:

a) Los actos de agresion fisica, independientemente de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la persona, con utilizacion de palabras
soeces 0 con alusion a la raza, el género, el origen familiar o nacional, la preferencia politica o
el estatus social.

c) Los comentarios hostiles y humillantes de descalificacion profesional expresados en
presencia de los compafieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expresadas en presencia de los compafieros
de trabajo.

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso,
cuya temeridad quede demostrada por el resultado de los respectivos procesos disciplinarios;

f) La descalificacion humillante y en presencia de los compafieros de trabajo de las

propuestas u opiniones de trabajo.
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g) Las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de vestir, formuladas en publico.

h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de la persona.

i) La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada y
el brusco cambio del lugar de trabajo o de la labor contratada sin ningin fundamento objetivo
referente a la necesidad técnica de la empresa.

legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral y la exigencia
permanente de laborar en dominicales y dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las
necesidades de la ESSA ESP, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o
empleados.

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al
otorgamiento de derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de deberes laborales.

I) La negativa a suministrar materiales e informacion absolutamente indispensables
para el cumplimiento de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar permisos, licencias por enfermedad,
licencias ordinarias y vacaciones, cuando se dan las condiciones legales, reglamentarias o
convencionales para pedirlos.

n) El envio de anénimos, llamadas telefénicas y mensajes virtuales con contenido
injurioso, ofensivo o intimidatorio o el sometimiento a una situacion de aislamiento social.

PARAGRAFO. En las demas situaciones, la autoridad competente determinara si
constituye o no acoso laboral.

Articulo 114. Conductas que no constituyen acoso laboral. No constituyen acoso

laboral bajo ninguna de sus modalidades:
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a) Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde
a los superiores jerarquicos sobre sus subalternos.

b) La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial
e institucional.

c) La formulacién de circulares o0 memorandos de servicio encaminados a solicitar
exigencias técnicas o mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos
conforme a indicadores objetivos y generales de rendimiento.

d) La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la
operacion de la empresa.

e) Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el
contrato de trabajo, con base en una causa legal o una justa causa, prevista en el Cadigo
Sustantivo del Trabajo.

f) La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el
articulo 95 de la Constitucion.

g) La exigencia de cumplir las obligaciones o deberes de que tratan los articulos 55 a
57 del C.S.T, asi como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan el articulo 59 y 60 del
mismo Cadigo.

h) Las exigencias de cumplir con las estipulaciones contenidas en los reglamentos y
clausulas de los contratos de trabajo.

Articulo 115. Medidas preventivas y correctivas del acoso laboral. La empresa

proveera de mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral, estableciendo un
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procedimiento interno confidencial y conciliatorio, a tener lugar entre las partes involucradas,
una vez se tenga conocimiento de la denuncia o queja de acoso laboral.

Paragrafo 1. La victima del acoso laboral deberé notificar de manera escrita, detallando
los hechos al Departamento de personal, quien lo remitira al Departamento Disciplinario, para
que se inicie la investigacién pertinente, conforme a lo sefialado en la Convencién Colectiva
de Trabajo.

ARTICULO 116. Tratamiento sancionatorio y garantias. Se procedera de acuerdo con

el procedimiento disciplinario sefialado en la Convencion Colectiva de Trabajo

CAPITULO XXVIII
PUBLICACION Y VIGENCIA DEL REGLAMENTO

ARTICULO 117. Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la
resolucion aprobatoria del presente Reglamento. La empresa debe publicarlo en el lugar de trabajo,
mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos, Si hubiere
varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno de ellos.

ARTICULO 118. El presente Reglamento entrara a regir ocho (8) dias después de su

publicacién hecha en la forma prescrita en el articulo anterior de este Reglamento.

CAPITULO XXIX
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 119. Desde la fecha que entra en vigencia este Reglamento, quedan sin efecto
las disposiciones del reglamento que antes de esta fecha, haya tenido la empresa hasta futuras

modificaciones.
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CAPITULO XXX
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 120. No produciran ningun efecto las clausulas del Reglamento que
desmejoran las condiciones del trabajador en relacion con lo establecido en las leyes, contratos
individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales los cuales sustituyen las

disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador.

ey s
()

SEBASTIAN HERNANDEZ ARISMENDY

CC. 98.773.916 de Medellin

Gerente General y representante legal.

Fecha de publicacion y ejecucion: 01 de octubre de 2021
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2.6 Conclusiones

De acuerdo a los objetivos que se propone la gerencia de crecer logrando un impacto
en la sociedad y un buen posicionamiento, se logr6 plantear una planeacion
estratégica, estructura y cultura organizacional para la empresa, enfocadas en la
actividad que realiza.

Se logra conocer la situacion real de la empresa, obteniendo informacion de
importancia tanto a nivel interno como externo, asi como los objetivos que se plantea
la gerencia.

Se obtiene un diagndstico acertado de sus necesidades a través del anélisis de toda la
informacion recolectada y se llega a la conclusion de que la empresa se encuentra en
una buena situacion ya que es una empresa mediana y tiene potencial para seguir
creciendo.

Se realiza el disefio del direccionamiento estratégico, acompafiado de la estructura y
la cultura organizacional, estas son de gran importancia para el logro de los objetivos

y esta acorde a las necesidades que presenta actualmente Natural Life Style M & W.
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2.7 Recomendaciones

Se debe implementar el direccionamiento estratégico de manera que en un futuro se
puedan lograr los objetivos planteados por la gerencia y poder obtener mayor
competitividad en el mercado, es importante que cada uno de los colaboradores de la
empresa estén identificados con la misma y conozcan muy bien cuéles son las metas
para que sea mucho mas facil de lograrlo.

Fortalecer la documentacion de los procesos administrativos es fundamental para el
facil desarrollo de las actividades de cada cargo.

Implementar programas de capacitacion continua para fortalecer el conocimiento de

todos los colaboradores y potencializar el talento humano.
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