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1. Informacion del Contexto Corporativo

La Empresa Divisas el Tesoro es un Profesional de Cambio de Moneda extranjera con mas
de 15 afos en el mercado y con un gran reconocimiento por casi dos décadas de funcionamiento.
Cuenta actualmente con 3 sedes; una en el Centro Comercial Sandiego, otra en el Parque

comercial Jardines de Llanogrande y su sede principal en el Parque Comercial el Tesoro.

1.1 Mision Divisas el Tesoro

Satisfacer de manera integral y oportuna las necesidades y expectativas en la compra 'y

venta de divisas a nuestros clientes con profesionalismo, seguridad y efectividad, a través de

asesoria integral en el manejo de divisas, con excelente servicio y compromiso con nuestros

clientes y colaboradores.

1.2 Vision Divisas el Tesoro

Seremos la entidad mas atractiva y preferida en Medellin y el area metropolitana, por la

excelencia en la prestacion del servicio de compra y venta de divisas de manera profesional.



1.3. Estructura organizacional Divisas el Tesoro

Figura 1. Estructura organizacional

Nota. La figura muestra la estructura organizacional en que esta conformada la empresa.

Fuente: Tomado de Divisas el Tesoro S.A.S.

1.4 Productos y Servicios
1.4.1 Venta de Divisas.
Su empresa puede adquirir las divisas para realizar los siguientes pagos:
Viaticos para viajes al exterior.
Fletes.
Tiquetes de transporte internacional.

Gastos realizados con tarjetas de crédito internacionales.



1.4.2 Compray Venta de Divisas

Divisas el tesoro coloca a su disposicion la comercializacion de las siguientes monedas:
Dolar americano.

Dolar australiano.

Dolar canadiense.

Euro.

Reales.

Peso mexicano.

Peso chileno.

1.5 Ventajas

Seguridad en la adquisicion de las divisas, ya que somos una entidad constituida
legalmente como profesionales del cambio.

La experiencia en la actividad financiera nos permite asesorarle en el manejo de sus
divisas.

Estamos en condiciones de ofrecerle un agil y oportuno servicio.

Formas de pago transferencias Bancolombia, cheque previa confirmacion para ser cobrado

por ventanilla.

1.6 Compromiso Institucional

Esta comprometida en realizar sus negocios con honradez e integridad.
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1.7 Resefia Historica

“Divisas el Tesoro” Es una empresa dedicada al cambio de moneda ofreciendo servicios
personalizados para fines turisticos y ejecutivos, brindando servicios integrales de calidad segun
la necesidad del turista y de los habitantes en aras de la satisfaccion del cliente.

Fue constituida el 21 de septiembre del 2001, inscrita en Camara de Comercio el 25 de
septiembre de 2001, se constituy6 como una Sociedad Comercial Anénima.

El 21 de noviembre de 2013 segun la asamblea de accionistas se transforma de anénima a
sociedad por acciones simplificada desde esa fecha y hasta el momento se denomina Divisas el

Tesoro S.A.S.

1.8 Seleccién de Personal

Para la seleccion de personal, la empresa Divisas el Tesoro no realiza el proceso en forma
directa, esta terceriza el servicio a través de un Outsourcing denominado Adecco, quien
selecciona los candidatos y los envia para la realizacion de la entrevista por parte del personal de
la empresa, para finalmente tomar la decisidn de cual es el candidato que cumple con el perfil
requerido para vincular.

Segun el tipo de Empresa que es Divisas el Tesoro las socias tienen muy en cuenta que la
persona a ingresar tenga conocimiento en el mercado financiero ya que por manejar Divisas a
veces resultan candidatos que se atemorizan 0 no son capaz de asumir el riesgo que genera

manejar monedas extranjeras.
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1.9 Contratacion

Cuenta con un personal vinculado de 8 empleados, los cuales estan distribuidos en sus tres
sedes. En el momento se encuentra en la busqueda de otra funcionaria para su sede en
Llanogrande. Todos sus empleados estan contratados directamente, y cuentan con las

prestaciones legales que son las cesantias, primas, vacaciones y dotaciones.

1.10 Clima Laboral

El clima laboral que se percibe en la empresa es arménico porque permite a los empleados
expresar sus opiniones las cuales son tenidas en cuenta por la Gerencia; cuenta con instalaciones
dotadas de los implementos y requisitos para llevar a cabo las actividades que alli se realizan.

Tiene un sistema retributivo que beneficia a todos los colaboradores devengando un salario
diferencial del 20% comparado con las deméas empresas del mismo sector de los profesionales de
cambio, ademas la rotacion del personal es aproximadamente del 1%, lo que indica que genera

una estabilidad laboral para todos sus empleados.

1.11 Cédigo de Etica y Conducta

Divisas el Tesoro S.A.S, esta comprometida en realizar sus negocios con honradez e
integridad. Las politicas incluidas en este Codigo de Etica y Conducta tienen como prop6sito
fundamental establecer un marco de referencia dentro del cual se deben realizar todas las

actividades en Divisas el Tesoro S.A.S.
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Este Codigo de Conducta que deben seguir los colaboradores, contiene reglas de
comportamiento que propenden por la realizacion de las actividades autorizadas en condiciones
de seguridad, objetividad y transparencia; principios que orientan la accion de directores y
funcionarios frente a la ocurrencia de conflictos de interés, previenen el uso de informacion
privilegiada y enfatizan la aplicacion de controles dirigidos a evitar que en la realizacion de sus
operaciones la Compariia pueda ser utilizada como instrumento para el ocultamiento, manejo,
inversion o aprovechamiento de dineros u otros bienes procedentes de actividades ilicitas.

El presente Codigo de Etica y Conducta debe cumplirse en concordancia con las demés
obligaciones contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo, los contratos individuales,
circulares, manuales y procedimientos fijados en Divisas el Tesoro S.A.Sy por las leyes y
regulaciones aplicables con los estandares éticos mas altos de conducta empresarial.

Este Caodigo tiene como objeto generar confianza a todas aquellas personas que tienen
relacion con Divisas el Tesoro S.A.S, fijar las politicas, normas, sistemas y principios éticos y
mejores practicas en materia de ética y conducta, que rijan las actuaciones de la Empresa y de
todos los entes a ella vinculados, proporcionar el conocimiento de su gestién a efectos de
preservar la integridad ética empresarial, asegurar la administracion de sus asuntos, el respeto de

sus remitentes y destinatarios y de quienes con ella se relacionan.

1.12 Competencia del Mercado

Divisas el Tesoro de acuerdo a la ubicacion de sus oficinas en el Parque Comercial el

Tesoro y Centro Comercial Sandiego, tiene competencia de las mismas empresas dedicadas al

cambio de moneda las cuales son; Surcambios, Money House Exchange, Global de Divisas,
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Unicambios, Nutifinanzas y Euroservicios; lo cual es una amenaza para la empresa que debe
estar en constante observacion con referencia a los precios y motivaciones que manejan sus mas
cercanos competidores.

En cuanto a la oficina del Parque Comercial Jardines de Llanogrande no cuenta con una
competencia directa, fue por esto que se dio la apertura en este punto estratégico, asi mismo de
estar muy cerca al Aeropuerto Internacional José Maria Cordova, lo cual es una oportunidad para
que los viajeros que van camino al aeropuerto puedan adquirir las divisas para su viaje, ya sea de
vacaciones o0 de negocios.

La empresa siempre le ha apuntado a la estrategia del Servicio de Calidad como punto
diferencial; por estar ubicados en un sector de la ciudad donde se manejan clientes de un nivel
socio economico medio alto, los cuales son recurrentes en la consecucion de divisas ya sea para
sus viajes o para el pago de tarjetas de crédito.

También se debe estar en constante observacién de los precios del mercado, manejando
unos valores muy similares a la competencia o inclusive si el cliente se vuelve habitual tratar de

mejorarle esos precios y asi crearles una fidelidad por la Empresa.

2. Antecedentes

Divisas el Tesoro no tiene antecedentes relacionados con el objetivo general de este
trabajo, ya que desde que fue constituida en el afio 2001, no cuenta con un Departamento de
Talento Humano que lidere los procesos del area, los cuales son los subprocesos que se

pretenden estandarizar con este proyecto.



La gestion del talento humano implica diferentes funciones. Ulrich, Jick y von Glinow
(1993), dividen las funciones de gestion humana en cinco niveles:

Las que insertan el recurso humano en la empresa (reclutamiento, analisis y disefio de
cargos y gestion por competencias).

Desarrollo y promocién (formacién).

Valoracidon del rendimiento y sistemas de compensacion.

Integracidn de la planificacion estratégica del talento humano

Mecanismos sociales como comunicacién y clima organizacional.

Alles (2006), Chiavenato (2002), Dessler (2004) y Dolan (2002) coinciden en que las
funciones de gestion humana son: descripcion y analisis de cargos, vinculacion al trabajo
(reclutamiento, seleccion e incorporacion), formacion y entrenamiento, remuneracion y
beneficios, evaluacion del desempefio y plan de carrera; funciones estas que constituyen las
principales practicas de gestion humana.

Esta empresa esta de acuerdo en que se realice los estudios y la estandarizacién de un

14

modelo de gestién humana, ya que ven una oportunidad de seguir creciendo en el mercado de las

divisas y generando un plus en su direccionamiento estratégico ya que gestién humana no solo es

pagar la némina y programacion de vacaciones del personal.

3. Justificacion

El presente trabajo de intervencion se realizo con el propdsito de aplicar los

conocimientos adquiridos durante la formacion académica en el area de gestién humana que

compone el programa de Administracién de Empresas en la Universidad Catolica Luis Amigo.
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Para este proyecto se opto por intervenir Divisas el Tesoro S.A.S., con el fin de aplicar
conocimientos que contribuyan al mejoramiento de la asociacion, para ello fue necesario partir
de la identificacion y el diagnostico de su principal necesidad el disefio de los subprocesos del
area de gestion de talento humano, lograr que desde la gerencia reconozcan esta propuesta como
un aliado en la consecucion de sus metas y objetivos, que los empleados lo vean con credibilidad
y confianza aceptando el esquema de la Gestidn del Talento Humano como una herramienta
fundamental en el incremento de la productividad, la calidad de los servicios y tener planes de
accion orientados a la mejora continua.

Ademas, los procedimientos que se vienen realizando a traves del crecimiento de la
empresa, no tienen establecido ni documentado el proceso del departamento de talento humano,
ya gue en su momento no se veia la necesidad de tener dicha area, por la cantidad de empleados
con la que inicié operaciones Divisas el Tesoro, pero al ver el crecimiento actual surge la
necesidad de implementar un modelo de gestion donde los subprocesos de reclutamiento,
seleccidn de personal, formacién y desarrollo, seguridad y salud en el trabajo y reconocimientos

e incentivos queden documentados.

De igual manera, permite que la organizacion estandarice sus principales procesos y estos
sean una guia en el mediano y largo plazo para cumplir a cabalidad con su objeto social, de
manera formal y organizada. Esto con el fin de garantizar su crecimiento y sostenibilidad en el

tiempo, con bases firmes tanto en lo administrativo como en lo operacional.
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4. Pregunta Orientadora

¢De qué manera el disefio del modelo de gestion de talento humano con los principales
subprocesos puede contribuir a la permanencia en el mercado, en el mediano y largo plazo de la

empresa Divisas el Tesoro S.A.S?

5. Objetivos

5.1 Objetivo General

Construir el modelo de gestion del talento humano con los principales subprocesos para la
empresa Divisas el Tesoro S.A.S; Reclutamiento, Seleccién de personal, Formacion y

Desarrollo, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Reconocimientos e Incentivos.

5.2 Objetivos Especificos

Diagnosticar los principales subprocesos de talento humano a partir de la elaboracién del
mapa de procesos y la posterior estandarizacion de estos.

Analizar los subprocesos de talento humano que demanda la organizacion Divisas del
Tesoro S.A.S

Plantear el modelo de gestion de talento humano que pueda establecer Divisas el Tesoro

S.AS



17

6. Marco de Referencia

La administracion del talento humano (ARH) es un area extremadamente sensible a la
mentalidad del capital humano, su culturay la vision del cuerpo directivo, razon por la cual se
adapta a cada situacion y depende de la cultura que exista en cada organizacion, asi como de la
cultura organizacional que se adopte. También influyen las caracteristicas del contexto
ambiental, el giro de la organizacion, las funciones que se desempefian y la estructura de los
procesos de la organizacién (Chiavenato, 2009).

La administracion del talento humano actualmente es el motor de las empresas y permite
tener personal idéneo, capacitado y honesto, con sentido de pertenencia para sus compafiias. Para
ello es muy importante seleccionar buenos lideres que encaminen de la mejor manera a su equipo
de trabajo, alcanzando el logro de los objetivos.

Cuando se habla de un lider se dice que es aquella persona profesional y humana con
competencias en la direccion del talento humano que orienta a las personas a cargo, asigna las
tareas seguin sus competencias y tienen una vision amplia que facilita el desarrollo de las
personas que laboran en la empresa, para asi brindar los mejores resultados de gestién en el
transcurso del tiempo (Reyes, 2018)

La gestion del talento humano es de gran importancia para las organizaciones, porque con
ella se consigue el buen funcionamiento interno, a la vez que permite mantenerse a mediano y
largo plazo en el mercado, tomando acciones para implementar correctamente el control y
mejora continua de las personas en la empresa. Es importante resaltar que cada organizacion
tiene sus propias politicas, beneficios y cultura, permitiendo la adaptacién para el desarrollo

eficiente y eficaz de las actividades.
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Una empresa esta compuesta de seres humanos que se unen para beneficio mutuo, la
empresa se forma o se destruye por la calidad y el comportamiento de su gente. Solo es a través
del talento humano que los recursos fisicos, tecnologicos y financieros se pueden utilizar
con efectividad (Perdomo, 2013)

Partiendo de la teoria de Perdomo, las empresas deberian invertir seriamente en las
personas que laboran para ellas, por medio de capacitaciones, recreacion, bonos, beneficios
salariales que permitan de alguna manera incentivar y motivar a las personas al desarrollo de sus
funciones con calidad, dando lugar al reconocimiento de las habilidades que poseen, valorando y
documentando sus conocimientos, a la vez que se garanticen la estabilidad emocional y laboral.

Por todo esto se podria decir que las compafiias deberian comprender que el SER de las
empresas se crea con su talento humano, y que sin ellos no existiria empresa.

La seleccion del talento humano es definida como “la escogencia del hombre adecuado
para el cargo adecuado, o, mas ampliamente, entre los candidatos reclutados, aquellos mas
adecuados a los cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la eficiencia y
el desempefio del personal” (Chiavenato, 2009). Segtn la teoria de Chiavenato, existen seis

procesos basicos en las organizaciones para la Administracion de del talento humano.
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Figura 2. Procesos basicos en las organizaciones para la administracion del talento humano
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Nota. La figura 2 muestra los procesos basicos en las organizaciones para la administracion del
talento humano. Fuente. Tomado de (Chiavenato, 2009. p.15)

De lo expuesto anteriormente podemos ver que la gestion del talento humano esta
basicamente conformada por procedimientos, que siguen la trayectoria desde que las personas
solicitan participar del proceso de seleccion hasta el momento en que firman un contrato con la
empresa y reciben las respectivas capacitaciones.

Las acciones de gestion del talento humano se realizan a través del proceso administrativo
que tiene como fases planear, ejecutar y controlar, el uso eficiente del talento humano tiene que
ver con el esfuerzo de las personas para accionar segun sus funciones en la empresa, lo cual esta
influido por los factores representativos de cada individuo al realizar una actividad, tales como
sus conocimientos, experiencias, motivacion, intereses, habilidades, salud y el sentido de

pertenencia para con la empresa, debido a eso la gestion del talento humano es un mundo amplio
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en el cual se han desarrollado estudios para comprender como piensan las personas y que
acciones debe tomar la organizacién para sacar el mayor provecho a sus talentos (Castillo, 2010)
Los gerentes deben actuar como personas clave en el uso de técnicas y conceptos de
administracion del personal, para mejorar la productividad y el desempefio en el trabajo, en este
sentido la direccion del talento humano es una serie de decisiones acerca de como coordinar las
tareas, la formacion de los empleados, la retroalimentacion periddica segun su desempefio y los
incentivos cuando los empleados cumplen con los objetivos plateados o realizan una gestion en
excelencia (Rodriguez, 2016)

Algunos términos claves en la Gestion de los procesos del Talento humano son:

Competencias: las competencias se pueden definir como capacidades para realizar con
éxito una actividad determinada, quienes tienen una competencia en un ambito pueden obtener
un desempefio superior al de otras personas que tienen un desempefio promedio o aceptable,
dicho de otro modo, son aquellas caracteristicas individuales (Tales como motivacion, valores,
experiencia) que le permiten a una persona comprender un determinado tipo de acciones y asi
desempefiarse con experticia en su puesto de trabajo. Entre ellas existen varios tipos:
Competencia técnica, Competencia metodoldgica, Competencia social, Competencia
participativa, Competencias especificas (ESAN, 2016)

Capacidades: las capacidades tienen que ver con la conformacion y desarrollo mental de
un individuo, esto le permite diferenciarse de otros, cualifica su personalidad en la ejecucion de
las tareas y en se sintetizan las particularidades de la personalidad. Se caracterizan a partir del
desenvolvimiento de los procesos psiquicos y condicionan el éxito en la consecucion de las

acciones.
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Las capacidades no pueden evidenciarse de forma directa en la actividad de los sujetos,
ellas se revelan a partir de la evidencia de las competencias que son expresadas por las personas
cuando realizan conscientemente una tarea o actividad, dicho de otra manera, dos individuos
pueden tener una misma competencia, pero diferente capacidad para dicha competencia (Suarez,
2007)

Gestion del conocimiento: la Gestion del Conocimiento es un enfoque integral para la
identificacion, captura, evaluacion, recuperacion y el compartir de todos los activos de
informacidn de una empresa, parte de la premisa de que, si se organiza y pone en disposicién
para las personas en la organizacion con las competencias y la experiencia de acuerdo al perfil
requerido, tomaran las decisiones correctas. También tiene que ver con el proceso que tiene la
empresa para documentar y almacenar los procesos que llevan a cabo los empleados, para que
cuando abandonen su cargo, el conocimiento siga disponible y no sea necesario volver a invertir
tiempo y recursos para volverlo a desarrollar (Mineducacion, 2016)

Clima organizacional: es el ambiente de trabajo cotidiano en el cual estan envueltos los
empleados y de las politicas laborales rigen la conducta, obteniendo asi un determinado ambiente
de convivencia y trabajo, para estar en pro o en contra de las politicas institucionales
establecidas, en el aparecen dindmicas e interrelaciones que influyen en el buen desempefio de
las tareas cotidianas a partir de las emociones que giran en torno al lugar de trabajo y el sentido
de pertenencia, un clima organizacional agradable y de buena comunicacion permite alcanzar los
objetivos de manera mas facil y entusiasta. Este aspecto se puede moldear a partir de politicas,
reuniones, eventos y cualquier estrategia que permita construir relaciones constructivas y

saludables entre empleados. Las percepciones que tienen las personas sobre su lugar de trabajo y
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sus comparieros afectan el rendimiento o productividad, y todos los elementos relacionados a los
procesos de gestion (Rodriguez, 2016. p 38)

El ser humano puede tomar diferentes posturas frente a la opinidn de los demas, ya que
todos tienen distintas personalidades que los llevan a crear factores que pueden afectar el clima
organizacional como lo son las rivalidades entre ellos mismos o incluso, muchas veces factores
como la rutina diaria tiende a producir estrés laboral, generando en los empleados cambios de
actitudes frente a situaciones cotidianas como el saludo, la cooperacion y el trato entre ellos,
siendo esto otro factor de riesgo que puede afectar el clima organizacional. En general, otros
aspectos que pueden generar cambios y afectar el clima organizacional son:

La responsabilidad, que va ligada al grado de satisfaccion del empleado frente a su trabajo,
de manera que este lo desarrolle de forma autdbnoma y eficiente.

El salario justo y apropiado de acuerdo al trabajo realizado por el funcionario, asi como la
estabilidad en el puesto.

La cooperacidn entre trabajadores debe mantenerse a través del trabajo en equipo, de lo
contrario, si no existe, se convierte en un factor de riesgo para el cambio del clima
organizacional.

El sentido de pertenencia que el personal tenga hacia la organizacion y la importancia que
los altos cargos les den a los trabajadores.

Compensacidn: la compensacién dentro de la compafiia se ve reflejada en la continuidad
del cargo a través de los afios, lo cual genera un aumento proporcional en el sueldo por el trabajo
realizado, dando pie a una motivacién extra para esforzarse en hacer las cosas de la mejor

manera posible, pues crea conciencia de que, si la empresa es productiva, esto se vera reflejado
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en los salarios y asi tener mayor calidad de vida, bienestar y seguridad para cada empleado de la
empresa.

En el proceso de gestion de talento humano se realiza a través de etapas que permiten
generar resultados efectivos para la organizacion. A continuacion, se dara a conocer los

subprocesos que se van a intervenir

6.1 Subproceso Reclutamiento y Seleccion de Personas

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal es uno de los mas primordiales de la
gestion del recurso humano dentro de una organizacion, porque es el rea que debe elegir a la
persona indicada para cada puesto de trabajo, para esto se debe tomar en cuenta las aptitudes,
actitudes, estudios, experiencia y la personalidad.

Chiavenato (2000) afirma. “El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion” (p.208).

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer e identificar candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion. El proceso de
reclutamiento se inicia con la basqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se
obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual saldran independientemente del reclutamiento y
se seleccionara después a los nuevos empleados (Alles, 2000).

El reclutamiento es una actividad importante porque es un medio de informacién, mediante
el cual la empresa anuncia y ofrece al mercado las oportunidades de empleo que pretende ocupar.

Para ser eficaz este debe atraer suficientes candidatos para abastecer el proceso de seleccion. Se



24

entiende por fuentes de reclutamiento, las bases de datos donde se podran encontrar el personal
necesario

Un buen proceso de reclutamiento debe formar parte de la estrategia de negocios,
independiente del sector y el tamafio de la empresa, un reclutamiento eficiente pasa por
diferentes fases.

Para Chiavenato (2000) el proceso de reclutamiento empieza por la emision de la solicitud
de empleado; el érgano solicitante (linea) toma la decision de reclutar candidatos. EI 6rgano de
reclutamiento (staff) escoge los medios (reclutamiento interno, externo o mixto) para obtener las

mayores ventajas en el proceso y los mejores candidatos. (p.234)

6.1.1 Tipos de reclutamiento.

Se definen las técnicas de reclutamiento, para identificar cuales son las mas importantes
para obtener suficientes personas interesadas. Las técnicas de reclutamiento que se emplean con
el fin de atraer candidatos a la oferta de trabajo se agrupan en dos tipos de reclutamiento: interno
y externo.

Lopez, (1999) menciona que existen diferentes tipos de reclutamiento entre ellos se
encuentran el reclutamiento externo y el reclutamiento interno, el externo se refiere mayormente
cuando se utilizan fuentes externas a la empresa para solicitar los candidatos, y el interno es en el
que se utilizan fuentes internas para reunir los candidatos, esto quiere decir que se realiza con
personas pertenecientes a la empresa, se toman en cuenta las rotaciones, traslados de personal y

ascensos. (p.46-48)


https://www.roberthalf.cl/contratando-con-eficiencia

Tabla 1. Tipos de reclutamiento.
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En la propia empresa | Reales
| Potenciales
Empleados
[ Reales
Candidatos En otras empresas __ Potenciales

_- Reales
Disponibles | Potenciales

Reclutamiento
Interno

Reclutamiento
Externo

Fuente: Tomado de Administracion del talento humano. Chiavenato (2000)

6.1.2 Estrategias de reclutamiento.

Son los métodos por medio de los cuales la empresa se pone en contacto con las personas

interesadas en su trabajo y sirve de gran ayuda ya que permite tener una justa competencia con

las personas.

Figura 3. Fuentes de reclutamiento

+ Promovidos (movimiento vertical)
+ Transferidos (movimiento horzontal)
s by * Transfendos conpromocion (movimiento diagonal)

Interno

| * Agencias de colocacon o empleo
+ Anuncios enperiodicos
+ Beclutamiento pormedio de volantes
+ Ferias de empleo v conferencias
Jed e ziaimaa . = Contacto coninstifuciones
Externo + Recomendacion de empleados
+ Presentacion espontanea

Fuente: Elaboracion propia
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Una vez ejecutado el reclutamiento y una preseleccion de candidatos, se llevaran a cabo las
pruebas de seleccidn a través de técnicas como las entrevistas, pruebas de conocimiento, técnicas
de simulacion o juego de roles, para la contratacion del candidato que obtenga los mejores
resultados para el cargo.

La seleccidn eficaz ayuda a prescindir de aquellas personas que no son apropiadas para el
puesto porque les hace falta la formacion y estudios, profesionalismo o simplemente no ajustan

con la cultura o los procedimientos de la organizacion.

Figura 4. Proceso de seleccion de personal

Fuente: Tomado de Administracion del talento humano. Chiavenato (2000)
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En la figura anterior se puede observar cuatro etapas esenciales en el proceso de seleccion,
las cuales comprenden subgrupos, que podran ser diferentes segun la organizacion que las
incorpore a los procesos de seleccion.

Chiavenato (2000) establece claramente que el proceso de seleccidn consiste en una serie
de fases iniciales que deben ser claramente definida y debe realizarse de la siguiente forma
especifica; deteccion y analisis de necesidades de seleccion; requerimiento, descripcion y analisis
de la posicién a cubrir; definicidn del perfil, definicion del método de reclutamiento,
concertacién de entrevistas, entrevistas mas técnicas de seleccion, elaboracion de informes, y la
entrevista final.

Garcia, (2001) afirma que el perfil de un seleccionador debe tener: capacidad de planificar,
analizar y prever las necesidades de personal en la actualidad o en el futuro; capacidad para
establecer el método de seleccién méas adecuado de acuerdo a las necesidades y perfil del puesto
y de la empresa y por ultimo capacidad para adecuar e integrar al empleado en la empresa
mediante el proceso de induccién.

Finalmente se realiza la aplicacion de los instrumentos de seleccion de personal, que
incluyen la evaluacién psicoldgica y de conocimientos, asi mismo, incluye la calificacion e
interpretacion de pruebas y levantamiento del perfil del postulante. Una vez que el aspirante ha
presentado las pruebas seleccionadas por la empresa, se decide bajo estos resultados elegir a la

persona con el mejor desempefio para el puesto, y se procede a contratarlo.



Tabla 2. Clasificacion de las técnicas de seleccion

1. Entrevista de seleccidn

2. Pruebas de conocimientos
o habilidades:

3. Examenes psicolégicos

4. Examenes de personalidad

5. Técnicas de simulacidn

Dirigidas (con una orientacion determinada)
Mo dirgidas (sin una orentacion o libra)

Ganaerales

de cultura general
de idicmas

. de cultura profesional
Es Mmcas { de conocimientos técnicos

De aptitbdes oenearales
aespecificos

Expresivos { PME
de artol
Proyectivos Rorschach
TAT
Srondi

de frestracion
de interesas

de motivacion
Inventarios

Psicodrama
Dramatizacion {(rofe-oiaying)

Fuente: Tomado de Administracion del talento humano. Chiavenato (2000)

6.1.3 Subproceso Formacion y Desarrollo

Tras finalizar la etapa de reclutamiento y seleccion, se iniciard una nueva fase de

formacion y desarrollo donde la persona contratada obtendra toda la informacion acorde a su

puesto de trabajo e informacidn general de la empresa.
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La importancia de la capacitacion para mejorar el rendimiento a través del conocimiento, la

gestion y la disposicidn. Es esencial para mejorar la eficiencia y elevar el rendimiento, para

ofrecer nuevas soluciones y afronta necesidades presentes y futuras.

Russell (2001) afirma. “Las primeras semanas de empleo constituyen un periodo decisivo

durante el cual se echaran los cimientos de la motivacién a largo plazo del empleado y del

sentimiento de pertenencia” (p.17). El objetivo de la formacion es suscitar nuevos

conocimientos, actualizar las habilidades, preparar a la gente para cambios en su carrera,
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rectificar las deficiencias de habilidades y conocimientos y mejorar las actitudes de los
empleados hacia el trabajo. Dolan, Shuler y Cabrera, (1999)

La formacion, por su parte, consta de dos etapas Chiavenato, (2002):

La primera esta orientada a la introduccion que se hace hacia la organizacion, en la cual se
presenta a los nuevos empleados una vision global de la compafiia, las prestaciones y los
servicios a los que tienen derecho los empleados, las normas de rendimiento, el reglamento, las
politicas y los procedimientos y, finalmente, la importancia de su trabajo, productividad y
desempefio. La segunda etapa es la introduccion a su puesto de trabajo; alli el empleado entrara
en contacto directo con su puesto, su jefe y sus compafieros de trabajo, explicandole en detalle en
qué consistira su puesto y con quiénes se relacionaran directamente.

Figura 5. Proceso de socializacién e induccion

Imicio ]

=

| Listar el personal nueve gue sera objeto de |

b

| Eevizary actualizarel program a de induccion |

v
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b

| Firm ar el program a de induccion |

|

| Ewvaluar el program a de induccion |

d

| Entregar el certificado de induccién |

R

Fin y

Fuente: Diagrama de socializacion e induccion. Garcia (2009)



30

En empresas pequefias, medianas y grandes, reconocen a sus colaboradores como una
fuente importante de ventaja competitiva y como elementos del cambio, pueden llegar a ser mas
innovadoras y sostenibles en el tiempo, y para tal fin, las empresas deben promover una cultura
de educacion permanente, fomentar la formacién en el lugar de trabajo y brindar el intercambio
de conocimientos. Las empresas sostenibles conforman el crecimiento del talento humano en su
estrategia y desarrollan las competencias de sus empleados para competir con éxito en los
mercados que cada vez son mas exigentes, en donde la segmentacion del mercado tiene elevados
niveles de productividad.

El desarrollo de personas se ocupa y preocupa por educar al personal, ensefiarle lo que no
sabe y en ocasiones perfeccionarlo. Desde el punto de Friedman (2000), los objetivos del
desarrollo de carrera, planificacion de sucesiones y formacion podrian ser:

Aumentar la productividad (mejorando la motivacion)

Mejorar la base de conocimientos de la empresa

Informando al personal (que conozcan los objetivos y metas)

Aumentar el valor de la propiedad intelectual (llevando a cabo lo anterior)

Asignar sucesores al puesto

Una empresa gue ofrece capacitacion de calidad a sus colaboradores, no solo esta
otorgando un lucro personal a cada uno de ellos, sino que obtendra un incremento de la
efectividad y productividad que le ayudara a conseguir metas, con excelentes probabilidades de
éxito. No basta sélo con ofrecer un curso inicial tras el ingreso a la empresa, sino que es
importante instaurar un programa de formacion empresarial, que permita desarrollar nuevas

habilidades para competir en el mercado.
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Para poder desarrollar un programa de formacion con excelentes resultados es importante
tener en cuenta los siguientes puntos:

Objetivos: Se debe tener objetivos reales y que sean medibles. La inversion que se
realizara, posteriormente, tendra un beneficio.

Indagacion de las necesidades: Realizar un estudio de las necesidades de los
colaboradores en funcion de sus areas y puesto que desempefien, de cara a la obtencion de los
objetivos trazados.

Motivacion: Los colaboradores tienen que observar que la empresa se toma en serio su
formacion, generando una cultura solida que ayude a los empleados a ser ellos mismos en el
trabajo. De esta manera conseguir una mayor motivacion, lo que aumentara la productividad y
efectividad en el trabajo.

Aplicabilidad: La formacion no debe basarse sélo en teoria, debe tener una parte practica
y sobre todo introducida al trabajo diario. Esta es la inica manera de que la formacion sea
efectiva.

Flexibilidad: Para que la aplicacién de los contenidos pueda ser progresiva, hay que ser
flexibles a la hora de formarse. Con las nuevas tecnologias hay maés facilidad de una formacion
virtual, que permite que los colaboradores realicen el curso a su ritmo, pero que al mismo tiempo
siga desarrollando su jornada laboral.

Evaluacion: Consiste en la medicion de los objetivos de la empresa para verificar su

efectividad y realizar las acciones correctivas a tiempo.


https://www.cegosonlineuniversity.com/cursos/
https://www.cegosonlineuniversity.com/cursos/
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6.1.4 Subproceso de Seguridad y Salud en el Trabajo

El subproceso de seguridad y salud en el trabajo consta de lineamientos inherentes a la
seguridad industrial, a la prevencion de riesgos laborales, diagnéstico de las condiciones de
salud, entre otros; necesarios para velar y cumplir por los derechos y deberes sociales que tienen
las personas al momento de laborar y ejercer su trabajo legalmente donde las diferentes entidades
empresariales deben asegurar a sus trabajadores el soporte de riesgos y calamidades laborales
con el fin de preservar su integridad y bienestar. Para llevar a cabo estos planes es necesario
seguir unos protocolos establecidos por el gobierno colombiano los cuales fueron pautados en el
proyecto “todos por un nuevo pais” para mejorar las falencias donde areas como talento y
desarrollo humano se ven implicadas en medio de la realizacion y acreditacion de dichos planes
obligatorios. (Ministerio del Interior, 2016)

Ahora bien, principalmente estos protocolos y caracterizaciones buscan desenvolverse para
brindar seguridad y atencion en salud identificando principalmente los factores que pueden
generar peligro para ser evaluados y posteriormente evitados dentro de programas de control,
gestion, prevencion y vigilancia epidemiolégica.

El gobierno colombiano en su plan de accion continuo conformé un total de cuatro protocolos de
los cuales hacen alusién a la conformacion y funcionamiento de los comités propios de seguridad
y salud en el trabajo de TH.ST.T.1%, el protocolo para la revision de cumplimiento de la politica
y objetivos del SG-SSTTH-ST-T-2 y el protocolo para la formulacion y seguimiento del plan de
mejoramiento que contenga las acciones preventivas y correctivas del sistema de gestién de

seguridad y salud en el trabajo TH.ST.T.3. Para el caso del TH.ST. T.1 en €l se establece el

1 Formato accion correctiva o preventiva al SGSST — TH.ST. T.3.F.1
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COPASST el comité paritario de seguridad y salud laboral el cual busca ser un organismo de
promocion, divulgacion y vigilancia para las normas y reglas establecidas en el mismo programa
adquiriendo poder para coordinar entre operarios y directivas las delegaciones especificas con
base a lo estipulado en el Decreto 614 de 1984. Este comité es paritario por el hecho de que la
conformacidén del mismo esta hecha por un nimero igual de funcionarios para garantizar el libre
desarrollo (Ministerio del Interior, 2016)

Continuando con lo anterior, el protocolo numero dos tiene como objetivo indicar los
elementos importantes a tener en cuenta desde el ministerio de interior para definir las politicas y
los objetivos del sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional. Dentro de sus politicas,
este protocolo busca tener un mayor alcance y compromiso en la ampliacion empresarial de este
programa estatal con el fin de definir el alcance de las intenciones y direcciones de una
organizacion con relacién a la politica S y SO (Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo) la
cual brinda una estructura de accion (Ministerio del Interior, 2016).

En este segundo protocolo se fundamentan entonces los objetivos del sistema general de
salud en el trabajo los cuales deben ser claros, medibles y cuantificales al igual que deben con
base a la actividad econdmica de la empresa. De igual forma, estos deben estar a la par con las
normatividades vigentes y estar expuestos a intervenciones de control y auditoria. La situacién
para el protocolo tres hace alusion al plan de mejoramiento continuo de las acciones preventivas
y correctivas del sistema general de la seguridad y salud en el trabajo entendiendo que sus
objetivos estan hechos para gestionar las investigaciones de incidentes, enfermedades laborales,
auditorias y demas factores que continten generando un inconveniente lo que daria a entender
que el protocolo tres busca eliminar de raiz cualquier tipo de adversidad que pueda afectar el

desempefio laboral y su mejora continua. Es importante entender que la desviacion del SG-SST
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no puede estar presente en la empresa ya que se perderia por completo el factor humano y todo lo
relacionado a su integridad y conformacion (Ministerio del Interior, 2016)

Sin embargo, dentro de los subprocesos de seguridad y salud en el trabajo también estan
expuestos tres manuales esenciales para el control y prevencion laboral. EI primero de ellos es el
Manual de Vigilancia Epidemioldgico Riesgo Biomecanico, el cual busca brindar atencién
especializada frente a requerimientos laborales relacionados con el trabajo y la carga fisica donde
la persona esta expuesta a posturas, movimientos y fuerzas que puedan influir o generar
desordenes musculos esqueléticos como sindrome del tunel carpiano, lumbalgia, lesion en el
manguito rotador, tendinitis, tenosinovitis y epicondilitis dentro de los mas frecuentes. De
manera gue, este manual establece el control y los pardmetros necesarios para llevar a cabo
estrategias laborales seguras para evitar lesiones y demas dafos esqueléticos, se sabe bien que la
clasificacion del personal a la hora de realizar este tipo de laborales de carga son importantes ya
se deben de tener en cuenta caracteristicas como individuales, nivel o volumen de carga,
capacidad de esfuerzo fisico y los demas factores locativos y ambientales que permitan el libre
desarrollo y desempefio sin generar contratiempos operacionales y por ende gerenciales.
(Ministerio del Interior (2016)

No obstante, el manual busca generar las pautas de compromiso para el autocuidado de la
integridad y la salud estipulando informacion veraz y completa frente a las normas, reglamentos,
e instrucciones claras del sistema general en seguridad y salud en el trabajo. Dentro de este
manual estan contemplados los protocolos o vias de acceso para reportar un accidente o
enfermedad los cuales deben de seguir un conducto regular jerarquico. Dentro de los afios

vigentes del gobierno actual se han estado llevando a cabo eventos de capacitacion gratuitos
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donde la explicacion y complementacion de este tema se lleva a cabo para asegurar la aplicacion
y el entendimiento de este proceso a un nivel mas macro.

El Manual dos o Manual del Programa de Vigilancia Epidemiolégico para Riesgo
Psicosocial; hace mencion a la vigilancia epidemiologica del factor psicolégico entendiendo que
estos crean en la persona un problema mental, emocional y fisico. Este tipo de problemas alteran
el buen funcionamiento y por ende la calidad laboral y desempefio de los trabajadores ya que
elementos como horarios extensos y las preocupaciones individuales generan cierta presion
damnificando al trabajador, ese manual busca brindarle a la poblacion la posibilidad de
identificar y denunciar correctamente elementos que estén atentando contra su funcionalidad e
integridad interior demostrando que factores como el estrés, la carga mental, la carga emocional,
el acoso laboral, el desbalance psicosocial y demas riesgos deben ser identificados para
comprender desde el talento humano lo que sucede con una persona.

El Manual de Vigilancia Epidemiolégico para Riesgo Cardiovascular, busca implementar
campafas de reconocimiento oportuno de la salud y sus componentes relacionados con el
sistema cardiovascular tratando de evitar él mismo a futuro. Este programa epidemioldgico esta
totalmente de acuerdo con la aplicacion e implementacidn de pausas activas que puedan generar
relajacion y equilibrio laboral para darle continuidad a la presion laboral del dia a dia. Un gran
numero de factores son los que realmente estan inmersos en medio de esta problematica como
los desdrdenes alimenticios y pocas horas de suefio generando asi un descontrol interno. A
manera de solucién es recomendado hacer mejoras continuas frente a los habitos alimenticios y
las rutinas de ejercicio, focos de atencion importantes para prevenir dicha enfermedad. Por
altimo, se tiene el manual cuatro que hace referencia a las inspecciones necesarias del sistema

general de salud y seguridad en el trabajo. Las verificaciones gubernamentales se deben hacer
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constantemente para velar por la buena implementacion y aplicacion del talento humano y
fondos econdmicos del pais, dichas revisiones se llevan a cabo por medio de inspecciones
técnicas las cuales verifican y analizan los factores que pueden originar la perdida en la personas,
inspecciones de orden y aseo, inspecciones de pre-uso e inspecciones planeadas con el fin de
recibir o certificar un area mas que se necesite y que haga parte del plan de desempefio. Otro tipo
de inspecciones pueden ser: de proteccion, locativa y de equipos de emergencia, de vehiculos,
puestos de trabajo y gerenciales para que finalmente se obtenga un informe seguido de las

felicitaciones o las mejoras por hacer para crear calidad y continuidad empresarial legal.

6.1.5 Subproceso Plan de estimulos e incentivos

Segun la Autoridad Nacional de Ciencias Ambientales - ANLA (2016), la implementacién
del plan de estimulos e incentivos eleva el sentido de pertenencia y las practicas bien
desempefiadas asegurando por parte del trabajador un rendimiento 6ptimo y continuo en pro de
los valores y principios empresariales. Es claro que, el alcance y el objetivo principal de este
incentivo busca evaluar y entender como este factor forma parte de la cultura y el plan de
bienestar laboral basados en la ley 156 de 1998 referente al sistema nacional de capacitacion y
sistema de estimulos laborales. De igual manera este sistema de incentivos debe estar vigilado
por el estado para mantener la transparencia frente al alcance administrativo que se tenga ya que
se sabe bien que este sistema se lleva a cabo cuando la evaluacion del desempefio laboral y sus
procedimientos se ven valorados desde el punto de inflexidn critico y profesional determinando
asi el rendimiento y los resultados obtenidos como muy positivos trayendo grandes beneficios

econdmicos y/o tributarios para la organizacion. Es importante mencionar que este sistema de
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apoyo laboral actla bajo las mismas perspectivas que se pautan desde el interior de la empresa
obligando al trabajador a ser mas especifico a la hora de presentar resultados y relevancias con
base a su cargo. Principalmente este sistema se desarrolla mediante procesos de evaluacion,
promocion y reconocimiento de incentivos los cuales actian bajo subprocesos de los mismos.

Este subproceso meritorio trabaja entonces bajo la concepcion de subprocesos de
promocion el cual toma lugar cuando la gerencia y el sindicato negocia las propuestas de
servicios, las necesidades organicas y las funciones determinadas por la direccion para generar
un acuerdo el cual puede ser elevado al consejo de gobierno para su aprobacién. Posteriormente
a este, el subproceso de evaluacidn permite que el reconocimiento de incentivos sea debidamente
proporcional y bien hecho poniendo en comparacion factores como productividad, calidad y
mejora continua que sean verificables en cada momento. (Alcaldia de Bogota, 2013)

Segun la ley 909 del 2004, todas las empresas generadoras de capital deben implementar
programas de bienestar e incentivos que hagan mencién a la retribucion laboral positiva que un
trabajador o grupo laboral otorgue a su empresa contratante. De esta manera el estado clasifica
los incentivos no pecunarios dentro de bonos econdmicos o planes de turismo merecedores al
cargo y labor. Por otro lado, el mismo estado brinda pautas sobre montos econémicos que
puedan hacer relacion con la realidad como en el caso del equivalente a tres salarios minimos
dentro de cargos Publicos y el equivalente a dos salarios minimos al escalar posiciones
jerarquicas y académicas dentro de la empresa. No obstante, el reconocimiento de esto incentivos
tiene unos requisitos estipulados como unicos e intransferibles y deben ser dispuestos dentro del
afo vigente de contrato laboral ya que estos no son ni acumulables ni canjeables ni negociables.

(Funcion Pablica, 2004)
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Los incentivos generalmente estan propuestos por el gobierno, pero es claro que la
autonomia empresarial también determina dichos extras para sus trabajadores identificando
necesidades o inclinaciones puntuales que los mismos expresen. Los incentivos estan
clasificados como monetarios o financieros como ya se dijo anteriormente, morales los cuales
impulsan a la persona a llevar a cabo una actividad que desconoce su resultado pero que el
mismo va respaldado por la asesoria 0 ayuda de un superior en el cargo, estan los naturales los
cuales son simples deseos rapidos como el aumento del sueldo o la posibilidad de tomar unos
dias libres, dejando de ultimo los incentivos coercitivos los cuales buscan enfatizar los castigos o
las consecuencias de un acto al no hacerse como el no acatar una orden inmediata y ponerla en
duda.

Segun Chiavenato, (2011), el equilibrio organizacional es posible alcanzarlo cuando los
incentivos y las contribuciones apuntan hacia un mismo fin ya que la cooperacion bien
remunerada ayudara a mantener en la poblacion laboral una actitud y conducta totalmente
dispuesta a las laborales del dia a dia, cabe resaltar que los incentivos de igual forma hacen parte
de esta remuneracion asertiva al representar econdmicamente un monto superior en el salario
mensual del trabajador motivando los intereses personales e impulsando los intereses colectivos
empresariales.

Sin embargo, esos incentivos estan clasificados dentro de un plan, ya que las
organizaciones constantemente se encuentran en medio de situaciones de alta competitividad
donde el dinamismo en la remuneracién econémica es tomado muy en cuenta, por ende, la
apreciacion de una remuneracion fija muchas veces no es quiza la mejor opcién, pero en el

mayor de los casos es mejor tomarla mientras se encuentra una estabilidad. Continuando con lo
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anterior, es necesario hacer mencion de como un comportamiento productivo y emprendedor
busca las metas y los objetivos empresariales de una manera diferente y sagaz.

El plan de bonificacion anual es uno de los principales incentivos que se encuentran en el
mercado laboral, este ofrece un monto de dinero fijo anualmente siempre y cuando se hayan
cumplido las metas y los objetivos pautados para dicho dinero extra, las metas anuales
representan obligaciones vitales para mantener el control y el balance positivo tanto en carteras
como en los estados financieros estatales.

Otro tipo de plan y muy comun desde la introduccién de Microsoft al mundo digital es el
plan acciones empresariales, este esta establecido para representar un bono extra al pago laboral
y generalmente es otorgado a quienes demuestran un alto sentido de pertenencia y compromiso
con la organizacion.

Es necesario explicar que en este plan es posible usarlo también cuando en la empresa no
cuentan con la suficiente liquidez para pagar con dinero, llevando a generar dicho pago con su
extra pero solo en acciones representativas en bolsas, hecho que desde el punto de Microsoft
haria que una empresa creciera tanto que los primeros y mas antiguas trabajadores merecedores
de dicha oportunidad serian millonarios con el pasar de los afios. Ademas, no se puede descartar,
el plan de incentivos por competencia, este es ofrecido solo a quienes tienen altos niveles de
capacitacion e informacion siendo asi premiados por las diferentes habilidades técnicas eficaces

y eficientes necesarias para el éxito organizacional.
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7. Alcances del Proyecto

El proyecto en desarrollo tiene como alcance el disefio de los subprocesos del area de
gestion de talento humano en la empresa Divisas el Tesoro S.A.S. con el fin de que sea aplicable
a toda la empresa.

Los aspectos puntuales que comprende este trabajo estdn compuestos por los subprocesos
del modelo de Gestion del Talento Humano.

Se trabajara con base a los siguientes subprocesos:

Reclutamiento y seleccion de personal

Esta se encarga de la consecucion de talento humano, para los diferentes cargos de la
empresa, de modo que las personas seleccionadas cumplan con los requerimientos de las tareas
que ejecutaran y su perfil sea el mas deseable.

Los pasos basicos del proceso son:

Apertura de vacante: se define la necesidad de contratar una persona o varias, para
desempefiar un cargo o funciones y se inician las acciones para continuar con los demas pasos.

Recepcidn de hojas de vida: se reciben las hojas de vida de los solicitantes y se
almacenan.

Inicio de seleccion de hojas de vida: se evallan las caracteristicas estéticas del formato
entregado y el Curriculum del solicitante.

Comunicacion a preseleccionados: segun los resultados de la seleccion de hojas de vida

se les notifica el resultado via correo electronico.
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Aplicacion de pruebas de seleccion y entrevistas: se realizan pruebas psicotécnicas como
los test de personalidad, de aptitudes, test proyectivos y psicométricos para construir un perfil del
solicitante y se les realiza la entrevista presencial.

Decision de contratacion basada en méritos: segun los puntajes obtenidos en las pruebas
realizadas y la entrevista, se eligen las personas que obtuvieron la vacante.

Vinculacion temporal o indefinida de contratados a la empresa: se realiza la firma del
contrato laboral segln sea el caso y se realizan tramites internos de registro.

Indicadores de Reclutamiento y Seleccién de Personal:

%Empleados calificados

#Empleados con puntaje elevado en el proceso de seleccién
— x100%
#Empleados totales

#Empleados desvinculados

Rotacid 1 1 = 1009
otacion anual de empleados #Empleados totales x100%

Remision al proceso de formacién y desarrollo. Se encarga de convertir a los nuevos
empleados en miembros productivos de la organizacién. Se busca el desarrollo del liderazgo con
actividades orientadas a objetivos que mejoren la calidad de las habilidades de un trabajador.
Establece metas y desarrolla planes de carrera que conecten con los objetivos y logros
individuales de cada trabajador. Desarrolla comportamientos, caracteristicas y competencias

sociales que contribuyan al éxito de los empleados
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Los pasos basicos del proceso son:

Inicio de la induccion a los nuevos empleados: se retne a la hora y lugar acordados al
personal que fue citado, se exponen las caracteristicas de la empresa, el modelo administrativo,
las caracteristicas del cargo (Cajero, director de oficina, oficial de cumplimiento) y cada una de
las funciones inherentes a este como al atencion al cliente, forma de elaborar las facturas, el
cobro del servicio, el registro de los ingresos, entre otras, que se realizan en la Empresa Divisas
el Tesoro. El proceso de induccion tiene una duracién de dos horas y al finalizar se da un
espacio para dar respuesta a todas las dudas.

Entrenamiento en temas propios del cargo a desempefar: se profundiza en los temas
relacionados a las actividades que debe desempefiar el empleado de acuerdo con el cargo; es
decir, para el cargo de cajero se abordan temas sobre la atencion del cliente, la forma de recibir
y revisar el dinero, los procesos para la entrega de las divisas entre otros procesos.

Seguimiento del impacto de la formacion proporcionada: para la realizacion del
seguimiento, se envia una encuesta asociada tanto al empleado como a su superior, para evaluar
la percepcion de cada uno sobre la formacion brindada.

Identificacion de una nueva necesidad de formacion del empleado: si surge un nuevo
requerimiento de formacion, se programa de acuerdo con cada uno de los cargos, analizando el
tema y programando la capacitacion bien sea grupal o individual sobre los temas requeridos en
funcidn del cargo de cajero, director de oficina u oficial de cumplimiento.

Brindar la capacitacion requerida: se da la formacidn requerida por el empleado segln
sea el caso, bien sea en servicio al cliente, entrega y custodia del dinero, la recaudacién de los
ingresos, la cancelacion de pagos, entrega de facturas y recibos, tanto en forma virtual como

presencial.
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Evaluacion de la formacion: se realiza por medio de correo, se envia la evaluacion tanto
al empleado como a su superior, para valorar la percepcion de cada uno.

Indicador de Formacion y Desarrollo:

#Empleados capacitados

%Empleados calificados = FEmpleados totales x100%

Seguridad y Salud en el Trabajo. Es una actividad multidisciplinaria dirigida a
promover y proteger la salud de los empleados a traves de la prevencion, el control de
enfermedades y accidentes, la eliminacion de los factores que ponen en peligro la salud y la
seguridad en el trabajo. Para la intervencién tomaremos como base el modelo de sistemas de
gestion de salud ocupacional OHSAS 18001.

Los pasos basicos del proceso son:

Identificacion de riesgos laborales: se analizan los entornos de los diferentes cargos de la
empresa y se registran los riesgos asociados.

Prevencion de riesgos laborales: se crea el plan para eliminar o mitigar los riesgos
identificados.

Preparacion ante posibles siniestros: se registran situaciones en las que se materialicen
los riesgos y se define el plan de accion proyectado.

Respuesta a emergencias: los empleados cuentan con cobertura de salud y se atienden los
requerimientos en caso de emergencias, tales como accidentes laborales, solicitando ayuda
médica o la que se requiera.

Revision y mejora continua: se analizan los ultimos registros de afectaciones a la salud
para documentar un plan de accion en caso recurrencia y se buscan oportunidades de mejora en

los procesos de seguridad y salud en el trabajo.
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Indicador de Seguridad y Salud en el Trabajo:

#Empleados con accidentalidad laboral

%Empleados calificados = FEmpleados totales x100%

Reconocimiento e incentivos. Se encarga de reconocer y motivar de forma regular a las
personas y equipos que contribuyen al éxito de la organizacion, a través de sus comportamientos
y acciones.

Los pasos basicos del proceso son:

Identificacion del presupuesto para los incentivos: la alta direccion dispone de un monto
por valor de un millén de pesos mensuales, destinado a la realizacion de los programas de
incentivos a empleados destacados.

Distribucion del presupuesto por tipo de incentivos: se asigna a cada actividad
(esparcimiento, educacion, deporte, cultura) del programa de incentivos un valor de $250.000
del presupuesto establecido y el nimero de empleados que seran premiados, eligiendo a dos o
tres empleados por mes.

Identificacion de los empleados mas destacados: el director de oficina de la empresa
analiza los datos de los empleados y entrega el listado de los mejores.

Retroalimentacion y entrega de los reconocimientos y premios: se otorgan los
reconocimientos e incentivos a los empleados elegidos segln se determind en un paso anterior.

Validacion de incentivos: el directivo de talento humano evalla y verifica que los
empleados que recibieron los incentivos si tenian un desempefio destacado realizando la

comparacion con la base de datos.
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%De empleados que cumplieron las metas de trabajo en el mes

_ #Empleados que cumplieron meta

#Empleados totales

x100%

A continuacion, se presenta el diagrama de flujo que permite analizar la trayectoria que

sigue el proceso de talento humano y la manera como se da valor agregado al servicio desde el

area de Gestion Humana, ademas de ser un medio para identificar como funcionan los procesos

de la empresa.

Figura 6. Diagrama de Flujo

Fuente: Elaboracién propia.
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El analisis implementado permitio disefiar el area de gestion humana de la empresa como
una organizacion de tipo funcional, los roles que conformaran los cargos, los procesos y su
secuencia, que se pondran en operacion para la empresa. Se proporciond ademas medios de
verificacion del cumplimiento de las estrategias y objetivos, a partir de indicadores y objetivos
planteados. Fue descrito el modo de operacion de la empresa junto con las competencias y
capacidades distintivas que requieren las personas a cargo de los procesos, configurando la
creacion del cuadro de mandos integrado para evaluar las perspectivas financiera, interna, de
aprendizaje, del cliente y de crecimiento. Con este ejercicio se brind6 una vista clara de como se
deberia constituir el area en la organizacion, y las relaciones de importancia, junto a las

consideraciones para la implementacién y su justificacion.

8. Desarrollo de objetivos

8.1 Diagnostico de los subprocesos principales a partir de la elaboracién del mapa de

procesos Yy la posterior estandarizacion de estos.

La gestion del talento humano brinda una nueva perspectiva de lo humano en las
organizaciones. El profesional encargado de esta area, para llevar a la préactica las teorias del
valor agregado, de recursos y capacidades debera ser ante todo un catalizador en lo referente al
valor potencial de las personas. Para lograr esto se requiere ademas de desempefiarse como
capacitador, inductor y estar a cargo de los procesos reclutamiento, seleccion y contratacion del

personal, algo mas trascendente como la creacion de un modelo competitivo, donde se integre el
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aprovechamiento del talento desde la motivacion y la satisfaccion de las personas, promoviendo
un clima laboral apropiado donde los objetivos de la organizacion y a nivel individual sean
congruentes.

Para diagnosticar los subprocesos del area del talento humano de la empresa Divisas el
Tesoro se llevo a cabo un mapa de procesos a partir del cual se logré evidenciar la interrelacion
de los procesos y subprocesos de la empresa para cubrir la vacante de uno de sus cargos (cajero,
Directivo de oficina u oficial de cumplimiento).

Es importante resaltar que la empresa Divisas el Tesoro en la actualidad no cuenta con area
de gestion humana, por lo tanto, los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidon y entrenamiento del personal los realiza una empresa experta que actta como
outsourcing denominada Adecco, con ubicacion en la ciudad de Medellin.

Para los procesos de seleccidn, contratacion y entrenamiento, seleccion, contratacion,
induccidén y entrenamiento del personal, administrativo de la empresa (socias) llevan a cabo esta
funcidn, una vez la empresa Adecco realiza el proceso de reclutamiento, envia a la empresa
Divisas el Tesoro el personal para la realizacién de la entrevista y a partir de alli gestionan los
demas procesos para cubrir la vacante. A continuacion, se describe el mapa de procesos de la

empresa.



Figura 7. Mapa de procesos Divisas El Tesoro S.A.S
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En la figura 7, se observa que aunque la empresa no

cuenta con un area de talento humano

estructurada y con procedimientos para la gestion del personal, si tiene establecidos algunos

procesos para el personal que ya se encuentra laborado en

ella; con la realizacion del mapa de

procesos se pudo percibir que Divisas el Tesoro una vez requiere personal, lleva a cabo el

proceso de reclutamiento de seleccion de personal a través

del outsourcing Adecco, esta se

encarga del primer subproceso que retine actividades como: apertura de la vacante, recepcion de

hojas de vida, seleccion de hojas de vida, comunicacion a preseleccionados, aplicacion de
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pruebas y entrevistas, para finalmente tomar la decision y contratar de forma temporal o
indefinida al personal seleccionado.

Dentro del mapa de procesos, se evidencia que la empresa Divisas el Tesoro lleva a cabo
los tres subprocesos siguientes relacionados con la formacion y desarrollo, la seguridad y salud

en el trabajo y los programas de reconocimiento e incentivos para el personal de la empresa.

8.2 Analisis de los subprocesos que demanda la organizacion Divisas el Tesoro

El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal es una actividad que
debe realizarse con la unién de todos y cada uno de los pasos que se deben seguir para lograr la
contratacion del talento humano idéneo con el perfil y las competencias requeridas para el
puesto; si bien, es un proceso complejo, también debe ser integral, reuniendo todos los factores
que conllevan a una escogencia efectiva del personal para dar cumplimiento a los requerimientos
de la organizacién y al logro de los objetivos organizacionales.

Segun Agreda (2016), la seleccion de personal se ha convertido en un punto estratégico
para la insercién de talentos a las empresas, por lo tanto, estas se estan preocupando mas por
invertir mayores esfuerzos que permitan realizar un procedimiento efectivo con estrategias y
metodologias adecuadas que conlleven a la captacion del personal idoneo para los cargos que
demandas las organizaciones.

La empresa Divisas El Tesoro S.A.S demanda la estructuracion del area de talento humano y
con esta la realizacion de subprocesos de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion de

personal a partir de una estructura sencilla que parte de la identificacion, la mision y el perfil del
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cargo, competencias y responsabilidades. Una vez definidos estos procesos, se procede a la etapa

de convocatoria o busqueda, reclutamiento, evaluacion, seleccion, contratacion y capacitacion.

8.2.1 Subprocesos

8.2.1.1 Reclutamiento y seleccion de personal.
Ante la ausencia de un proceso de reclutamiento y seleccion de personal en la empresa
Divisas el Tesoro, esta demanda un subproceso que permita la optimizacién de esta actividad

dentro de la empresa.

Figura 8. Reclutamiento y seleccion de personal
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Fuente: elaboracion propia
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Definicion del perfil del cargo

1. Identificacion del cargo:
Denominacién del Empleo:
Dependencia: Area
Superior Inmediato:
Grupo de Trabajo:

Nivel:
Clase:
Cadigo:

Grado:

1. Misién del Cargo
Ejecutar los procesos del area, realizando cada una de las funciones propias de este, a fin de
dar cumplimiento a cada uno de los procesos, lograr resultados oportunos y garantizando el
desempefio laboral
2. Perfil del cargo
Educacion: carrera técnica, tecnoldgica y/o pregrado
Experiencia: experiencia profesional de un (1) afio en cargos similares.
Formacion: cursos en temas relacionadas con el area y manejo de sistemas informaticos
Habilidades: buen manejo del servicio al cliente, capacidad para trabajar en equipo,
capacidad de redaccién y elaboracion de documentos escritos, en el manejo del sistema de

informacion financiera.
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3. Competencias

Competencias comunes:

Orientacion a resultados: realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Conductas asociadas: cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivos y
metas establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se presentan.

4. Responsabilidades

Mantener en el desempefio de su cargo excelentes relaciones humanas, capacidad de
trabajo en equipo, receptividad al cambio y calidad en el servicio.

Realizar una gestion con calidad y servicio integral al cliente, focalizados con la Vision, la
Misidn de Divisas el Tesoro, alineados con los objetivos estratégicos, operacionales,
sincronizados con las metas institucionales mensuales y anuales definidas, evaluando el
cumplimiento permanente de las mismas.

Realizar las funciones de cajera de la Entidad. Registrando y recibiendo los dineros por
concepto de compraventas.

Elaboracion de la Comprobantes de Egresos, recibos
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Etapa de Convocatoria o Busqueda.

Esta etapa consiste en la busqueda, reclutamiento o convocatoria de los postulantes que
cumplan con las competencias o caracteristicas que la empresa ha definido en el paso anterior.
Ademas de la recoleccion del curriculum de cada postulante.

El reclutamiento de personal se realiza con la finalidad de elegir un nimero de candidatos
potenciales que faciliten la realizacion de las pruebas necesarias y al menor costo posible,
tomando en cuenta el curriculum vitae (Hoja de vida) donde permita conocer el perfil y las
competencias y a su vez, descartar los candidatos que no cuenten con la formacion o experiencia

requerida.

Meétodos de reclutamiento

La empresa utiliza como métodos de reclutamiento:

1. Promocion interna
Se realiza un estudio y/o evaluacion a los trabajadores actuales de la empresa para conocer
sobre el perfil y las competencias de posibles candidatos para el puesto de trabajo vacante.
A través de la intranet se solicita enviar hoja de vida de las personas que deseen postularse
Se fijan anuncios en el tablero corporativo con a la informacion
Se comunica voz a voz
2. Promocién externa
Se coloca en la pagina web de la empresa en la sesidn “Trabaje con nosotros” para que los
posibles candidatos envien hoja de vida virtual

Se convoca mediante solicitud escrita al area de practicantes del SENA
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Se solicita en agencias de empleo

3. Evaluacion

Se realiza un proceso de evaluacion de los postulantes que la empresa ha reclutado o
convocado, esto con el fin de elegir entre todos al mas iddneo para el puesto que se esta
ofreciendo; se lleva a cabo una fase de preseleccion través de la eliminacion de curriculums y la
fase de seleccion donde se evaltan puntualmente a los que cumplen las expectativas minimas.

Los candidatos que han superado la primera fase de preseleccion; se realiza una entrevista
preliminar, prueba de conocimiento y prueba psicolédgica con diferentes tipos de test
psicotécnicos para determinar aptitudes, personalidad, pruebas profesionales, pruebas fisicas y
grafoldgicas.

Se realiza una entrevista final y a partir de esta se elige al candidato mas opcionado.
Finalmente, al tener la informacion recopilada en las tres fases anteriores, se procede a elegir el
candidato apto para el puesto; se proceden a realizar examen médico antes de la incorporacion
del nuevo componente del grupo de talento humano de la empresa seguido del periodo de
prueba, la acogida y adaptacion a la organizacién. Es asi, como el propdsito del reclutamiento
de personal de la empresa Divisas el Tesoro se convierte en una gestién importante a la hora de
elegir las personas calificadas con capacidad para laborar en la organizacién; pero para ello, se
debe contar con trabajadores idoneos con las competencias suficientes para llevar a cabo la labor

para la cual sea contratado.
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4. Seleccion y contratacion:
Una vez que se ha evaluado a todos los postulantes o candidatos, se pasa a seleccionar al
que mejor desempefio haya tenido en las pruebas y entrevistas realizadas, es decir, se pasa a
seleccionar al candidato més idoneo para cubrir el puesto vacante. Se realiza el contrato
definiendo cargo a desempefiar, las funciones a realizar, la remuneracion econémica, el tiempo

de duracion del contrato, entre otros aspectos

5. Capacitacion
Se realiza un proceso de induccién y capacitacion con la finalidad de que el nuevo
trabajador se adapte al puesto de trabajo, ademas de los procesos de formacion y desarrollo,

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y el proceso de reconocimiento e incentivos.

8.2.1.2. Formacion y desarrollo

Para llevar a cabo el subproceso de formacion y desarrollo, en la actualidad la empresa no
cuenta con un area especifica o persona encargada para esta funcién; por lo tanto, demanda un
proceso organizado para la capacitacion del personal que llega nuevo a la empresa de acuerdo al

puesto a ocupar.
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Figura 9. Formacion y desarrollo
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Fuente: elaboracion propia

El proceso de formacién y desarrollo, es una actividad importante para el desenvolvimiento
del personal, es una inversion que realiza la empresa con la finalidad de optimizar cada una de
las actividades y de esta forma asegurar el desarrollo profesional de sus empleados. Para esto se
Ileva a cabo cuatro etapas: deteccion de las necesidades, disefio de la accidn formativa,
implantacién de la accion formativa, seguimiento y valoracion del curso.

Deteccidn de las necesidades. La empresa debe identificar las necesidades de formacion,
en primer lugar, para aquellas personas que llegan nuevas a desempefiar un cargo, y en segundo
lugar, capacitar y formar el personal actual de acuerdo a las necesidades que se detecten y de esta
forma asegurar una labor de acuerdo con las politicas de la empresa.

Disefio de la accion formativa. Una vez se detecten las necesidades de formacion, se

disefia un proceso de capacitacion determinando los temas a tratar, el nimero de trabajadores a
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participar y quién va a impartir la capacitacion (interna o externa), los métodos que se utilizaran,
donde se llevara a cabo, el dia y la hora.

Implantacidn de la accion formativa. Convocar a los participantes a traves de
comunicacion (escrita — verbal) y llevar a cabo el proceso.

Seguimiento y valoracion del curso. Se debe realizar una evaluacion, valorando el
proceso de aprendizaje, medir la calidad de este y del impacto del perfil competencial de los

trabajadores de la empresa de acuerdo con la formacion adquirida.

8.2.1.3. Seguridad y salud en el trabajo

La empresa esta en la obligacion de mantener un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el trabajo, actividad con la que no cuenta en la actualidad, por lo tanto, demanda el subproceso
de SST. Dentro de la contratacion todo debe de estar estipulado bajo la normatividad de la SST
y en ella deben de estar incluidos aspectos de seguridad laboral donde lo pactado pueda ser
verificado constantemente para identificar los avances e implantar acciones de mejora de
prevencion y control de accidentes y enfermedades laborales. La realizacion de ciertas tareas

necesita de profesionales formados y con competencias en el SST.
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Figura 10. Seguridad y salud en el trabajo SST
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Fuente: elaboracion propia

Prevencion. La actualizacion sistematica de identificacion de riesgos es vital y para
mantener el personal protegido ante eventos que generen enfermedades y accidentes laborales;
por lo tanto, la empresa debe contar con un SST que proporcione una guia de prevencion. Para
esto se debe estructurar:

e Objetivos y metas

e Analisis y evaluacion de peligros y riesgos (areas y puestos de trabajo)
e Evaluacion de requisitos legales

e Observacion preventiva, checklist

e Capacitacion

e Programas y mejoras
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Preparacion. La preparacion conlleva a la estructuracion de un plan de emergencia que
permita soluciones inmediatas ante un evento adverso (temblor, incendio, entre otro), para esto,

debe estructurar:
e Plan de emergencia
e Simulacros
e Capacitacion y entrenamiento
e Convenios para respuesta conjuntas
Respuesta a emergencia. La empresa debe estar preparada para actuar a partir de protocolo de
seguridad ante una eventualidad, por lo tanto, debe estructurar proceso de
e Atencion a la emergencia
e Evacuacion del personal
e Restauracion del area
e Investigacion de incidente
Revision y Mejora. La empresa debe evaluar constantemente los procesos y subprocesos

relacionados con la Salud y Seguridad en el Trabajo — SST, por lo tanto, debe estructurar

actividades encaminadas a:
e Larealizacion de auditorias
e Inspecciones
e Revision de objetivos, indicadores

e Analisis y mejoras de los procesos



8.2.1.4. Reconocimiento e incentivos

El reconocimiento empresarial es un estado psicologico que existe siempre que fuerzas
internas o externas o ambas estimulan, dirigen o mantienen comportamientos. Este debe ser
extensivo a todas las areas de la empresa para lograr un desarrollo armonico e integral, de tal
manera que las personas tengan un reconocimiento ademas del econémico que es lo legal
mediante planes de incentivos y programas de crecimiento y desarrollo personal.

La empresa Divisas el Tesoro tiene un subproceso de reconocimiento e incentivos, sin
embargo, no se encuentra organizado ni documentado. De acuerdo con el cumplimiento de
metas, la administracion brinda bonificacion econémica que va de acuerdo al grado de
responsabilidad y de compromiso; por lo tanto, la empresa demanda un subproceso organizado

relacionado con el reconocimiento e incentivos.

Figura 11. Reconocimientos e Incentivos
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Identificacion presupuesta. La empresa Divisas el Tesoro debe identificar el presupuesto
para llevar a cabo los procesos de reconocimiento e incentivos bien sean en dinero o en especie,

por lo tanto, debe estructurar:

Establecer valor para el reconocimiento
« Establecer metas a reconocer

« Definir entrega dinero o especie

Disefar estrategias de reconocimiento
Distribucion del presupuesto por incentivos. Realizar programa de distribucion:
« ldentificando periodo (mensual, trimestral)
« Definiendo formas de entrega
Identificacion trabajadores destacados. La empresa una vez definidas las metas a lograr,
debe definir los lineamientos para identificar a cada uno de los trabajadores a reconocer en cada
periodo:
« Cumplimiento en metas
« Servicio al cliente
« Comportamiento
Entrega de reconocimientos y premios. La empresa debe definir la entrega de los
reconocimientos:
* Forma
* Lugar

» Periodo
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9. Metodologia

Este trabajo es abordado desde un enfoque cualitativo, el cual busca conocer cualidades y
comportamientos sobre el fendmeno de estudio. Segun Hernandez, Fernandez, Collado y (2010),
el enfoque cualitativo se utiliza para consolidar creencias y establecer con exactitud patrones de
comportamiento en una poblacion” (p.11); por lo tanto, a partir de este enfoque el investigador
busca profundizar en las experiencias, opiniones y significados sobre la gestion humana para
construir el modelo de gestion del talento humano con los principales subprocesos;
reclutamiento, seleccién de personal, formacién y desarrollo, seguridad y salud en el trabajo, y
reconocimientos e incentivos para la empresa Divisas el Tesoro S.A.S

El tipo de estudio que se lleva cabo es de caracter descriptivo, ya que permite recolectar la
informacidn de manera independiente o conjunta y detallar los acontecimientos del fendmeno en
particular; de esta manera llegar a conocer los sucesos y practicas respecto a la calidad del
servicio (Hernandez, 2010, pag. 86).

Segun Martinez (2006), el estudio de caso es “una herramienta valiosa de investigacion, y
su mayor fortaleza radica en que a través del mismo se mide y registra la conducta de las
personas involucradas en el fendmeno de estudio” (p.167); también es definida como una
estrategia de investigacién dirigida a comprender las dindmicas presentes en contextos
singulares, la cual podria tratarse del estudio de un Gnico caso o de varios casos, combinando
distintos métodos para la recogida de evidencia cualitativa y/o cuantitativa con el fin de
describir, verificar o generar teoria (Martinez, 2006, pag. 167).

Para la recoleccion de la informacion se acude a las técnicas cualitatiavas de analisis de

literatura y revision documental. La recopilacion de la informacion partié de la indagacion a
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través de diversas fuentes secundarias (articulos de revistas cientificas e indexadas), teniendo en
cuenta bases de datos como: Google Académico, Elsever, Ideas Repec, Scielo y Redalyc;
ademas, de informacion documental aportada por la empresa en estudio.

Para dar respuesta al objetivo general, se diagnostican los subprocesos principales a partir de
la elaboracion del mapa de procesos y la posterior estandarizacion de estos; se hace un analisis
de los subprocesos que demanda Divisas el Tesoro S.A.Sy, se plantea el modelo de gestion de

talento humano que pueda establecer la empresa.

10. Propuesta de modelo de gestion de talento humano Divisas El Tesoro S.A.S

Este proyecto tiene como finalidad disefiar un modelo de gestion del talento humano para la
empresa Divisas El Tesoro S.A.S a partir de la estructuracion de subprocesos de reclutamiento y
seleccidn de personal, formacién y desarrollo, seguridad y salud en el trabajo y reconocimiento e

incentivos:

10.1 Reclutamiento y seleccién de personal

Con el fin de potencializar el area de Talento humano en la empresa Divisas el Tesoro
S.A.S, se disefié un modelo de reclutamiento y seleccion de personal basado en las competencias
y las politicas ya estructuradas que como organizacion se tiene. De esta manera se puede
determinar que este proceso influye en la competitividad de la organizacion, alineado al

direccionamiento gerencial y al logro de los objetivos.
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Figura 9. Diagrama de Proceso de reclutamiento y seleccion de personal
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Fuente: Elaboracion propia

Comprendiendo esto, Divisas El Tesoro, dispone de un Psicologo para la ejecucion de este
proceso y bajo el direccionamiento y aprobacion del Gerente de la compafiia da inicio al proceso
de reclutamiento solo cuando se presentan las siguientes situaciones especificas:

Restructuracion de las areas, ampliacion de algun departamento

Rotacion de personal (vacantes)

Surgimiento de un puesto nuevo por necesidades de la organizacion
Teniendo claro los conceptos antes mencionados, se procede con:

La validacion del perfil especifico requerido y se realiza un listado de las caracteristicas

que debe tener en cuenta la persona a contratar, para luego proceder a montar en las diferentes
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fuentes de reclutamiento como lo son: Computrabajo, EI Empleo.com, periddicos, redes sociales
y el voz a voz.

Luego de esto se reclutan las hojas de vida de las fuentes segun el perfil requerido
(Experiencia, estudios, cargo, ubicacion, competencias).

Se llaman las personas para validar el perfil inicial y si estan disponibles para citarlos a la
primera entrevista. En ese momento las personas que pasan la entrevista psicologica se envian
para validar verificacion de datos (estudio de confiabilidad, validacion de antecedentes
judiciales, visita domiciliaria) labor que realizara una empresa contratista.

Antes de la aplicacion de las pruebas psicotécnicas se realizara la presentacion a los
candidatos sobre el flujograma del proceso de seleccion, el plan de beneficios, tipos de contrato,
politica de promocion, con el fin que los aspirantes conozcan las politicas de seleccion y
contratacion y los beneficios que pueden tener ingresando a la compaiiia.

Posteriormente, de acuerdo con los resultados de las pruebas psicotécnicas se da inicio a
las entrevistas, donde participan los cargos relacionados a continuacién: Gerente, Director de
Agencia, Cajero, Ingeniero de Sistemas y Mensajero

Los candidatos siempre seran entrevistados tanto por el Gerente como por el Director,
ambos emiten el visto bueno y dan su ultimato para que se dé inicio a la contratacion del
candidato seleccionado.

La contratacion del personal se realiza Unicamente a través de la sede principal que esta
ubicada en el centro comercial EL Tesoro, por el psicolog@ de la compafiia.

Los documentos que posteriormente se ingresan a una base de datos son:

Foto

Contrato — Otrosi (cambios de contrato, prorrogas etc.)



66

Afiliaciones (EPS, Caja de Compensacion, ARL, Fondo de Pension y Cesantias)

Certificaciones laborales

Cédulay Libreta Militar

Formacién Académica (certificado de estudios)

Consulta en listas restrictivas en materia de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo LA/FT - ONU y OFAC (son las generadas y guardadas en carpeta electronica para
el personal antiguo y el personal nuevo el documento es impreso y archivado en su hoja de

vida). Todos los contratos realizados seran a término indefinido.

10.2 Formacion y Desarrollo

Es fundamental que cuando un nuevo empleado ingrese a Divisas el Tesoro S.A.S se le
instruya en el nuevo rol que desempefiara en la organizacion para asi dar pautas a su labor y los
objetivos a cumplir. En conclusién, a todo nuevo colaborador que ingrese a la empresa se le
suministrara la informacidn correspondiente al lugar del trabajo y a la ejecucion de sus
actividades en el cargo como: puesto de trabajo, horario de entrada, jornada laboral, presentacion
equipo de trabajo; asi como datos basicos de la organizacidn acerca de quiénes son y a qué se
dedican en el mercado y qué servicios ofrece a sus clientes. Para lo cual se proponen los

siguientes pasos en el proceso de induccién:
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Figura 10. Diagrama de actividades del proceso de induccién
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Fuente: Elaboracion propia
De esta manera se busca que el nuevo trabajador se ajuste a las condiciones y al puesto de

trabajo y se sienta desde el inicio, comprometido con la empresa.



68

Los procesos de entrenamiento en el puesto de trabajo, permiten la preparacion de los
trabajadores para desempefiar de manera efectiva las tareas especificas del cargo. A partir del
formato de entrenamiento especifico se llevara un control de registro de todos los temas

recibidos en durante el proceso de entrenamiento. Ver figura 11.

Figura 11. Formato de entrenamiento fisico

.
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Money Exchange

Departamento de Gestion Humana
Entrenamiento Especilico

Objetivo: Acompanar el plan de trabajo que contempla actividades especificas, relacionadas con la transmisidn del conocimienta de las responsabilidades y procesos que
asume el colabaradaor en el puesto de trabajo.

I. Identificacidn del Empleado

Nombres y apellidos completos

Cédula de ciudadania Fecha de Ingreso Dia: Mes: fia:

Tipo de Contrato Fecha de Envio del entrenamiento Dfa: Mas: i

II. Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo

Nombre del Jefe Inmediato

Cargo del Jefe inmediato

II. Contenido del Entrenamiento Especifico

Temas Fecha Horario Tiempo en Lugar Facilitador del Tema
horas
V. Resultados Finales
Percepcion del Colaborador
Firma Jefe Inmediato Firma del Colaboarador Rezp ble Gestion H

Fuente: elaboracién propia



69

El area de Talento Humano en la empresa debe gestionar procesos que aporten a los
empleados a mejorar los niveles de competencia y el cumplimiento en la organizacion por medio
de programas de capacitacion y desarrollo.

Para el mejoramiento continuo de los colaboradores se propone:
1. Realizar un proceso de formacion para empleados administrativos y operativos.
2. Capacitaciones en el puesto de trabajo y capacitaciones externas en temas como:
» Conocer y aplicar el régimen cambiario (Riesgos Financieros, SARLAFT)
* Conocer la forma de realizar los pagos y cobros haciendo conversion de las divisas
* Verificar los pagos y cobros segun el proceso establecido y la divisa definida
* Informes sobre los pagos y cobros efectuados.
* Efectuar las transacciones comerciales de acuerdo con los requisitos y segin acuerdos
entre las partes.
* Manejar las técnicas de recoleccion de informacion
* Manejo de atencion al cliente
3. Hacer retroalimentacion de las capacitaciones, para conocer los resultados y las opiniones de
los colaboradores.
Para la ejecucion de estas capacitaciones se debe documentar en un cronograma los temas
y fechas aprobados desde la gerencia. Debe planearse durante el afio y disponer de tiempo

con anticipacién para no retrasar las actividades de la empresa.
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10.2.1 Diagrama de actividades de Formacién y Desarrollo

El programa de formacion y desarrollo se lleva a cabo a partir de la realizacion de actividades
como: la identificacion de las necesidades, el disefio de cronograma de capacitacion, busqueda
del capacitador, presentacion de la propuesta, capacitacion especifica, evaluacion de los

asistentes y retroalimentacion. Ver figura 12.

Figura 12. Diagrama de actividades de Formacion y Desarrollo
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Fuente: elaboracion propia
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10.3 Sistema de gestion de salud y Seguridad en el trabajo

La gestion empresarial dedicada a la prevencion de riesgos busca disminuir
sustancialmente los accidentes y percances ocasionados por el desarrollo laboral, un lugar de
trabajo con buenos espacios y con un ambiente 6ptimo se presta para cumplir y satisfacer la
demanda de la gerencia empresarial guiada por los objetivos de la organizacion (Bestratén y
Pasamontes (2014).

Los peligros y riegos han evolucionado a través del tiempo denotando cambios muy
importantes para los gerentes de las organizaciones y los gerentes de la Salud y Seguridad en el
Trabajo SST, abriendo un escenario que permite demostrar las habilidades gestionar de forma
Optima los recursos en medio de los nuevos obstaculos, su atencidn debe estar digerida tanto
dentro como fuera de la empresa. Moreno & Godoy (2012)

Segun Cabaleiro (2012), la posibilidad de que un trabajador sufra un accidente es muy alta,
teniendo en cuenta que las labores siempre estan bajo el fundamento hombre organizacion donde
la perspectiva es simplemente acertada para el desarrollo de las actividades del dia a dia; por lo
tanto, la gestién tiene que ir acompariada de la coordinacion y el control en conjunto de las
actividades de la organizacién, para hacer un analisis aceptado y relevante se deben de tener en
cuenta una serie de fundamentos que se expondran a continuacion:

e Valoracion del riesgo
e Tratamiento del riesgo
e Aceptacion del riesgo
e Analisis y evaluacion

e Comunicacién del riesgo
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e Monitoreando el riesgo

e Eliminacion, mitigacion y transferencia de informacion

e Toleranciay criterios de aceptacion

e Compartiendo la informacidn con grupos o subgrupos de interés

e Auditando, evaluando y conformando ideas

Una posicion un poco diferente es tomada por Dolan, Shuler, y Valle (2003), donde sefiala

que las fuerzas externas mas importantes para garantizar la seguridad en la gestion y en la salud
en el trabajo debe ser las leyes y reglamentos que regulen la empresa ya que la evoluciona de
numerosos factores pueden determinar el riesgo con algo de seguridad. Para hablar de
prevencion segun Diaz (2010), es necesario intervenir el control y las situaciones guiadas dentro
de la gestion de riesgos para que una empresa desempefie bien sus funciones y hacen que el
ambiente laboral sea optimo y no esté propenso a la inseguridad, se deben fundamentar unas
bases para lograr una acertada prevencion teniendo en cuenta que el factor principal es el respeto
a los valores humanos. Dentro de la prevencion existen cuatro momentos para determinar que se
necesita:

e Integracidn de prevencion directa de la empresa

e Integracion de prevencién como gestor de cambios

e Integracidn de prevencion en mantenimiento de instalaciones o equipos potencialmente

peligrosos
e Integracion de la prevencion en la supervision de actividades peligrosas
Cuando ya se ha identificado como integrar la necesidad en la prevencion se tienen un

modelo para el plan preventivo en mejora continua el cual abarca politicas de cambio,

organizacion empresarial, evaluacion de riesgos y su planificacion preventiva, las actuaciones a
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tiempo y la revision del sistema de autorizacion, afirma el Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene en el Trabajo (2004).

Las actuaciones preventivas son procesos que llevan en si exigencias reglamentarias para
determinar qué tan viable es la actuacion para la situacion y que de esta manera corrija 0
demuestre la funcionalidad y su aplicabilidad comenta el Instituto Nacional de Seguridad e

Higiene en el Trabajo (2004).

103.1 Programa Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa “DIVISAS EL TESORO”

Razon Social: DIVISAS EL TESORO S.A.S
NIT: 811.030.152-1
Direccion: Direccion: Kr 25 a 1 a sur — 45 Local 1458

Cuenta actualmente con 3 sedes; una en el Centro Comercial Sandiego, otra en el Parque
comercial Jardines de Llanogrande y su sede principal en el Parque Comercial el Tesoro.

Clase de riesgo. | Administracion

Equipo responsable de salud ocupacional. Alexander Vergara Arboleda (Director De
Oficina)

Representante legal. Marta Cecilia Florez Vélez

Actividad econdémica: Profesional de Cambio de Moneda extranjera con mas de 15 afios
en el mercado y con un gran reconocimiento por casi dos décadas de funcionamiento. La
empresa puede adquirir las divisas para realizar los siguientes pagos: Viaticos para viajes al
exterior, fletes, tiquetes de transporte internacional y gastos realizados con tarjetas de crédito

internacionales.
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Mision Divisas el Tesoro: satisfacer de manera integral y oportuna las necesidades y
expectativas en la compra y venta de divisas a nuestros clientes con profesionalismo, seguridad y
efectividad, a través de asesoria integral en el manejo de divisas, con excelente servicio y
compromiso con nuestros clientes y colaboradores.

Vision Divisas el Tesoro: seremos la entidad mas atractiva y preferida en Medellin y el
area metropolitana, por la excelencia en la prestacion del servicio de compra y venta de divisas
de manera profesional.

Materias primas: Divisas el tesoro coloca a su disposicion la comercializacion de las
siguientes monedas: Dolar americano, Dolar australiano, Dolar canadiense, Euro, Reales, Peso
mexicano y Peso chileno

Infraestructura: local distribuido de la siguiente manera: Planta en el primer piso, area del
local: 54 mts2

Distribucion del personal por sexo y tipo de vinculacion.

Numero de Empleados: 12 empleados repartidos en 3 sedes, en el Tesoro 6 y en las otras dos
sedes 3 empleados

Mensajero: 1 hombre de 44 afios

Cajeros: (6) 3 mujeres y 3 hombres, edades entre los 20 y 30 afios

Directores de Oficina: 3 todos hombres edades entre los 30 y 45 afios

Gerente: 1 mujer de 51 afios

Oficial de Cumplimiento: 1 hombre de 64 afios

Area de Sistemas: Externa

Horario Laboral de lunes a sdbado de 10:00 a.m. a 7:00 p.m.
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Poblacion Hombres Mujeres Total Horario de
trabajo
Cajeros 3 3 6 Lunes a sabado
de10a7p.m.
Directores 3 3 Lunes a sabado
oficina de10a7p.m.
Directivos 1 1 Lunes a sdbado
(Gerente) de10a7 p.m.
Oficial de 1 1 Lunes a sdbado
cumplimiento de10a7 p.m.

Figura 13. Estructura organizacional Divisas el Tesoro
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Tabla 4. Matriz para la identificacion de peligros y riesgos en la empresa “DIVISAS EL

TESORO”
Area u oficio  Factor de Fuente generadora ~ Numero Consecuencias Prioridad
riesgo expuestos
Cajero Fisico: Iluminacion, calor 2 Dafios en lasalud A
Postura estatica
Ergonomico M
Psicosocial: Carga de trabajo 2 Estrés M
excesivo 0
insuficiente,
presion de tiempo,
plazos estrictos,
calidad
Psicosocial: Carga de trabajo, 2 Estrés A
presion tiempos,
peligro de Dolores lumbares,
exposicion al ruido lesiones C
musculares
Ergondmico Postura estética,
largas jornadas de
trabajo
Directores Psicosocial:  Altas temporadas. 3 Estrés M
oficina Altos presion por
ritmos de cumplimiento de
trabajo cuotas bajas
temporadas
Gerente Psicosocial:  Carga de trabajo 1 Estrés M
excesivo 0
insuficiente,
presion de tiempo,
plazos estrictos,
responsabilidad
Oficial de Psicosocial:  Altas temporadas. 1 Estrés M
cumplimiento  Altos presion por
ritmos de cumplimiento de
trabajo cuotas bajas

temporadas

Prioridad = A Aceptable; M- Moderado; C- Critico



Tabla 5. Requisitos legales
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NOMBRE
RESOLUCION 2346
DE 2007

RESOLUCION 2646
DE 2008

LEY 1523 DE 2012

DECRETO 1443 DE
2014

DECRETO 1507 DE
2014

DECRETO 1477 DE
2014
DECRETO 0472 DE
2015

DECRETO 1886 DE
2015

RESOLUCION 3745
DE 2015

DECRETO 1072

DECRETO 0171 DE
2016

DECRETO 1669 DE
2016

DECRETO 52
DEL 12 DE ENERO
DE 2017

RESOLUCION
1111 DE 2017

RESOLUCION 03
12 E 2019

Afio
2007

2008

2014

2014

2014

2015

2015

2015

2015
2016

2016

2017

2017

2019

Descripcion
Regulacion de Evaluaciones Médicas ocupacionales.

Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la
identificacion, evaluacién, prevencion, intervencion y monitoreo permanente
de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la
determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés ocupacional.
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST).

Por el cual se expide el, Manual Unico para la Calificacion de la Pérdida de la
capacidad Laboral y Ocupacional.

Por el cual se expide la Tabla de Enfermedades Laborales.

Por el cual se reglamentan los criterios de graduacién de las multas por
infraccion a las Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos
Laborales, se sefialan normas para la aplicacion de la orden de clausura del
lugar de trabajo o cierre definitivo de la empresa y paralizacion o prohibicién
inmediata de trabajos o tareas y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se establece el Reglamento de Seguridad en las Labores Mineras
Subterraneas.

Por la cual se adoptan los formatos de dictamen para la calificacién de la
pérdida de capacidad laboral y ocupacional.

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37 del Capitulo 6 del Titulo
4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, sobre la transicion para la implementacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Por el cual se adicionan unos articulos a la Seccién 7 del Capitulo 1 del Titulo
6 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, que reglamenta la seguridad social de
estudiantes que hagan parte de los programas de incentivo para las précticas
laborales y judicatura en el sector publico.

Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.4.6.37. del Decreto 1072 de
2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, sobre la transicion
para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST)

Por la cual se definen los estdndares minimos para la implementacion del
sistema de gestion en seguridad y salud en trabajo para empleadores y
contratistas

Por la cual se definen los estandares minimos del SG-SST

Cajeros: factor de riesgo a controlar: carga fisica - ergonémica
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Objetivo: controlar las situaciones de riesgo que afecten la salud en cuanto al calor, la
ventilacion e iluminacion, ademas de controlar la aparicion de sindrome del tunel carpiano
Alcance: disminuir en un 80 % las situaciones de riesgo que afecten la salud y la aparicion del

sindrome de tunel carpiano

Actividad Responsable Finalizacién Indicador

Revisar y adecuar el ~ Gestor de Seguridad  Diciembre Fecha de cumplimiento

ambiente fisico y y Salud en el Trabajo 30/ 2020

procurar mayor de la empresa

iluminacion y

ventilacion

Hacer un andlisis de  Gestor de Seguridad  Diciembre Proporcion de cumplimiento
riesgo a las tareas del y Salud en el Trabajo 30/2020 Anélisis realizados X100
disefiador y los de la empresa Analisis planeados

tiempos continuos

Directores oficinas: factor de riesgo a controlar: psicosocial

Objetivo: controlar las situaciones de riesgo cognitivos, emocionales y conductuales que afecten
la salud fisica, mental y psicolégicamente del directivo de cada oficina

Alcance: disminuir en un 70 % las situaciones de riesgo que afecten la salud y la aparicion de

estrés laboral

Actividad Responsable Finalizacién Indicador

Analizar la carga Gestor de Seguridad  Enero 15 de Fecha de cumplimiento
laboral que tienen los y Salud en el Trabajo 2021
directores de oficina  de la empresa

Evaluar las Gestor de Seguridad  Enero 15 de _Proporcion de cumplimiento
condiciones y el y Salud en el Trabajo 2021 Analisis realizados X100
tiempo en que se de la empresa Analisis planeados
desarrolla la actividad

laboral

Gerente: factor de riesgo a controlar: psicosocial
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Objetivo: controlar las situaciones de riesgo cognitivos, emocionales y conductuales que afecten
la salud fisica, mental y psicolégicamente del directivo de cada oficina
Alcance: Disminuir en un 70 % las situaciones de riesgo que afecten la salud y la aparicion de

estrés laboral

Actividad Responsable Finalizacion Indicador

Analizar la carga Gestor de Seguridad  Enero 15 de Fecha de cumplimiento

laboral que tiene el y Salud en el Trabajo 2021

Gerente de la empresa

Evaluar las Gestor de Seguridad ~ Enero 15 de Proporcion de cumplimiento
condiciones y el y Salud en el Trabajo 2021 Anélisis realizados X100
tiempo en que se de la empresa Analisis planeados

desarrolla la actividad

laboral

Oficial de cumplimiento: factor de riesgo a controlar: psicosocial

Objetivo: controlar las situaciones de riesgo cognitivos, emocionales y conductuales que afecten
la salud fisica, mental y psicolégicamente del directivo de cada oficina

Alcance: disminuir en un 70 % las situaciones de riesgo que afecten la salud y la aparicion de

estrés laboral

Actividad Responsable Finalizacion Indicador

Analizar la carga Gestor de Seguridad  Enero 15 de Fecha de cumplimiento
laboral que tiene el y Salud en el Trabajo 2021

oficial de de la empresa

cumplimiento

Evaluar las Gestor de Seguridad ~ Enero 15 de Proporcion de cumplimiento.
condiciones y el y Salud en el Trabajo 2021 Analisis realizados X100
tiempo en que se de la empresa Analisis planeados

desarrolla la actividad
laboral
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10.4 Reconocimiento e Incentivos

Para la empresa Divisas el Tesoro S.A.S, se sugiere incorporar dentro de las politicas de
remuneracion, una basada en la productividad de los empleados que sirva de incentivo en la
eficiencia en sus tareas, teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de desempefio
realizadas y el rendimiento personal de los mismos.

La remuneracion ayuda a que la empresa atraiga y conserve el personal calificado al
menor costo posible, ya que reduciria la rotacion del personal y el ausentismo.

Los objetivos de esta politica serian:

Incentivar la planificacion y las metas de gestion

Premiar el buen desempefio del empleado

« Crear bonificaciones ligadas a resultados

Ser un instrumento para motivar el buen desempefio de los colaboradores

La gerente debe familiarizarse con las necesidades que tengan sus empleados ofreciendo

recompensas que puedan satisfacer estas necesidades:

Retribucion
Fijar salarios fijos en base a las regulaciones del mercado.
Disefiar un esquema de compensaciones variables, bonos, incentivos y premios.

Vincular el desempefio con la remuneracion obtenida.



Tabla 6. Programa de incentivos
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Programas de incentivos

Tiempo libre

Recompensar al trabajador en unidades de tiempo y no
en términos monetarios. Acortar la jornada laboral un
dia a la semana como incentivo, esto por supuesto
acompariado de un correcto balance de objetivos y

metas diarias.

Auxilio educativo

Reconocer al trabajador hasta el 50% del valor de la
matricula de un programa Técnico, Tecnoldgico,
Pregrado y Posgrado (dependiendo del nivel de
colaborador), ademas tener una evaluacion de
desempefio esperado, estar vinculado con un afio de
antigliedad y tener un promedio académico igual o

superior 4.

Auxilio de nacimiento

Ayuda econdmica por un valor $100.000 por hijo
nacido o adoptado, o legalmente reconocido. Es

necesario enviar el acta de nacimiento.

Bonos por cumpleafios y afios de

servicio
I \\\

Se concede a todos los colaboradores 2 bonos que
corresponden cada uno a 4 horas libres (media jornada
laboral). 1 Bono por celebracion de cumpleafios y otro
por cumplir afios de servicio dentro de la

organizacion.

Fuente: elaboracién propia
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11. Conclusiones

El modelo planteado esta estructurado y documentado en relacion a los cuatro procesos que se
le construyeron a la empresa, es una oportunidad y una accion de mejora para la compafia
Divisas el Tesoro, por lo que nuestra intervencion es un planteamiento que a un mediano o largo

plazo les aportaria como empresa sostenibilidad, valor y permanencia.

A partir de la propuesta hecha a Divisas el Tesoro, se pretende brindar mecanismos que
faciliten la estandarizacion de todos los subprocesos del area de Talento Humano, lo que le

permitira a la empresa contratar personal altamente competitivo.

Se lograra obtener trabajadores eficientes y motivados, capacitados en forma permanente y
continua, remunerados en funcion de su desempefio, habilidades y destrezas que apliquen en
cada una de las actividades que realicen en beneficio personal y de la empresa. El rendimiento
operativo del personal de Divisas el Tesoro, se elevara y esto provocara beneficios econémicos
que seran retribuidos en ellos en términos de capacitacion continua, mejorando el autoestima y

motivacion en sus actividades.
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12. Recomendaciones

De acuerdo con las conclusiones obtenidas en la realizacion del trabajo sobre el disefio de

subprocesos de Gestion del Talento Humano “Divisas El Tesoro S.A.S”, se recomienda:

e Laimplementacion de los subprocesos mencionados a un mediano o largo plazo.
e Contratar un profesional que tenga las competencias para el area de talento humano el

cual se encargue de que se lleven a cabo correctamente los subprocesos.
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13. Glosario

Clima Organizacional: Llamado también clima laboral, ambiente laboral 0 ambiente
organizacional, es un asunto de importancia para aquellas organizaciones competitivas que
buscan lograr una mayor productividad y mejora en el servicio ofrecido, por medio de estrategias
internas.

Cddigo De Conducta: Documento redactado voluntariamente por una empresa en el que
se exponen una serie de principios, acciones y normas que el consejo de administracién se
compromete unilateralmente a seguir.

Comercializacion: Conjunto de actividades desarrolladas para facilitar la venta y/o
conseguir que el producto llegue finalmente al consumidor.

Competencia: Situacion de empresas que rivalizan en un mercado ofreciendo o
demandando un mismo producto o servicio.

Curriculum: Es el conjunto de estudios, méritos, cargos, premios, experiencia laboral que
ha desarrollado u obtenido una persona a lo largo de su vida laboral o académica.

Diagnostico: Son el o los resultados que se arrojan luego de un estudio, evaluacion o
analisis sobre determinado ambito u objeto.

Divisas: Son las monedas utilizadas en una region o pais ajeno a su lugar de origen o union
monetaria.

Eficacia: indicador del mayor logro de objetivos 0 metas, por unidad de tiempo, respecto

de lo planeado y del efecto deseado.


https://definicion.mx/evaluacion/
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Eficiencia: indicador de menor costo de un resultado por unidad de factor empleado y
unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto del costo de
producir esos resultados.

Gestion del Talento Humano: Es un proceso que se aplica al crecimiento y la
conservacion del esfuerzo y las expectativas de los miembros de dicha organizacion en beneficio
absoluto del individuo y de la propia empresa.

Habilidad: Es la aptitud innata, talento, destreza o capacidad que ostenta una persona para
llevar a cabo con éxito, determinada actividad, trabajo u oficio.

Incentivos: Pagos realizados por la organizacion a sus trabajadores.

Mercado: Conjunto de consumidores capaces de comprar un producto o servicio.

Outsourcing: Es la subcontratacidn de terceros para hacerse cargo de ciertas actividades
complementarias a la actividad principal.

Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Subprocesos: Es un componente de un proceso. Se utiliza para dividir procesos en
unidades mas pequefias con fines de evaluacion.

Talento Humano: Consiste en la planeacion, desarrollo y organizacion como también el
control eficaz y efectivo de las técnicas que permitan promover e incentivar el buen desempefio
del capital humano y a la vez que les permita alcanzar sus objetivos.

Vacante: Aquello que esta sin ocupar o sin proveer.

Viaticos: Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un

funcionario, para realizar un viaje.
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Anexo A. Cronograma de Actividades

Actividad

PRACTICA |
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROYECTO DE INTERVENCION "DIVISAS DE TESORO"

Objetivo

Revisar tema del proyecto a desarrollar, plantear metodologia de trabajo

91

1 Reunidn con el asesor de practica - ) o 04/03/2020 .
y asignar compromisos de avances para el siguiente encuentro
. o Definir las fechas de entrega de cada avance y definir las actividades a
2 Realizar cronograma de actividades . , . 20/03/2020 .
realizar para darle solucion a la formulacién del proyecto
. L Organizacion de la metodologia a trabajar, se definio las entregas de las
3 Reunidn con el asesor de practica g g - _J g 02/04/2020 .
evidencias
B . Identificar cual es la necesidad de la empresa y mostrar el panorama del
4 Informacién del contexto Corporativo i 13/04/2020
contexto corporativo actual
B Buscar informacidn existente sobre la tematica en desarrollo y definir
6 Elaboracion de antecedentes e . 13/04/2020
pracesos con los requerimientos de la compafia
7 Realizar Justificacion del trabajo Contextualizar sobre el tema a tratar y por qué se va a hacer 13/04/2020 .
Formular lo que se pretende investigar a través de una pregunta o
8 Planteamiento del objeto de estudio C] P - g ) preg 13/04/2020 .
interrogacidn
Formulacién de objetivos generales y . i . o
9 " Establecer los propositos por los cuales se llevara a cabo la investigacion 13/04/2020
especificos
B . Definir las fechas de entrega de cada avance y definir las actividades a
10 Correccidn cronograma de actividades . B B 13/04/2020
realizar para darle solucién a la formulacidn del proyecto
Revision por parte del docente de los avances del trabajo y respectivas
11 Entrega de avances ) 13/04/2020
correcciones
12 Reunidn con el asesor de practica Revision de avances 17/04/2020 .
13 Entrega de correcciones Presentar ajustes realizados 22/04/2020 .
14 Indicar alcance del proyecto Identificar hasta donde nos permite llegar el proyecto 22/04/2020 .
15 Investigar referentes tedricos Recopilacion de informacian 22/04/2020 .
i . Recopilacion de definiciones o explicaciones de palabras
16 Glosario de términos . 22/04/2020
que sean sobre el mismo tema
17 Reunidn con el asesor de practica Revision de avances 25/04/2020 .
., i Organizar los elementos para definir las acciones frente al objeto
18 Elaboracién del marco de referencia 13/05/2020
planteado
19 Reunidn asesor de practica Revision y propuesta de correcciones 16/05/2020 .
20 Entrega de correcciones Entrega de correcciones finales del trabajo de la préctica | 18/05/2020 .




PRACTICA Il

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROYECTO DE INTERVENCION "DIVISAS DE TESORO"
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N® Actividad Objetivo Fecha Estado
Reunidn con el asesor de practica para revision de temas pendientes de
1 Reunidn con el asesor de practica intervencidn practica Il y preparar reunidn con personal de la empresa a | 14/08/2020 .
intervenir
Definir |as fechas de entrega de cada avance y definir las actividades a
2 Realizar cronograma de actividades ) & o ¥ 17/08/2020 .
realizar para darle continuidad al desarrollo del proyecto
3 Reunidn con asesor y personal de la empresa a Intervenir Realizar reunién de apertura y contextualizacidn del trabajo a desarrollar | 19/08/2020 .
4 Desarrollar objetivas especificos Desarrollar los tres ubjet-ivu.s especiﬁc.os-que se plantearon para darle 07/09/2020 .
cumplimiento al objetivo general
5 Reunidn con el asesor de practica Revisién y correccion de avances 12/09/2020 .
Plantear el como se va a desarrollar los subprocesos del area de talento
6 Metodologia : P o 23/09/2020 .
humano sin comprometerse a la implementacion.
7 Trabajo de campo Realizar trabajo de campo para te.rjer informacidn de primera mano en la 28/10/2020 -
elaboracién del modelo
] Recoleccidn de informacidn, sistematizacidn y codificacidn Recolectar y sistematizar la informacidn 28/10/2020 .
9 Propuesta Técnica Plantear el modelo de gestidn de talento humano 28/10/2020 .
10 Reunidn con el asesor de practica Revisién y correccion de avances 29/10/2020 .
11 Revision del proyecto Correcciones y comentarios 05/11/2020 .
12 Reunidn con asesor de practica Revisién y correccion de avances 06/11/2020 .
13 Conclusiones Conclusiones finales de la propuesta 11/11/2020 .
14 Recomendaciones Proponer la implementacidn en el drea implicada 11/11/2020 .
15 Bibliografia y Cibergrafia Bibliografia y Cibergrafia 11/11/2020 .
16 Anexos Adjuntar anexos adicionales 11/11/2020 .
17 Reunidn con asesor de practica Entrega final del trabajo 14/11/2020 .




