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Resumen

Este proyecto realizé un disefio y documentacién del proceso de gestion del talento humano para
la empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical en la ciudad de Cucuta- Norte de Santander.
Para ello, se realiz6 una investigacion descriptiva ya que se realiz6 un diagnostico del estado
actual del proceso de gestion de talento humano en la empresa lavanderia y tintoreria impacto
tropical. La recoleccion de informacion se llevo acabo una observacion directa a los trabajadores
y al proceso en la empresa; entrevistas con las personas encargadas del proceso de gestion de
talento humano y encuestas a cada uno de los colaboradores incluyendo a todos los rangos
jerarquicos. La poblacion, corresponde a los trabajadores, desde el rango superior a nivel
jerarquico, hasta las trabajadoras del ultimo nivel. EI muestreo, esta conformada por la misma
cantidad de personas que laboran en la empresa. Se logro, realizar el disefio y documentacion del
proceso de gestion del talento humano para la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical
en la ciudad de Cucuta — Norte de Santander. Seguidamente, se elabor6 un diagnostico actual del
estado del proceso de gestion de talento humano en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto
Tropical. Posteriormente, se disefio la documentacion del proceso y procedimientos de gestion
del talento humano en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical. Finalmente, se
realizo la socializacion para la implementacion del proceso y procedimientos de gestion del

talento humano en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical.



Abstract

This project carried out a design and documentation of the human talent management process for
the tropical impact laundry and dry cleaning company in the city of Cucuta-Norte de Santander.
For this, a descriptive investigation was carried out and a diagnosis of the current state of the
human talent management process in the tropical impact laundry and dry cleaning company was
carried out. The collection of information was carried out directly observing the workers and the
process in the company; interviews with the people in charge of the human talent management
process and surveys of each of the collaborators including all hierarchical ranks. The population
corresponds to workers, from the rank above the hierarchical level, to the workers of the last
level. Sampling is made up of the same number of people who work in the company. The design
and documentation of the human talent management process for the company Tropical Impact
Laundry and Dry Cleaning in the city of Cucuta - Norte de Santander was carried out.
Subsequently, a current diagnosis of the state of the human talent management process in the
company Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical was prepared. Subsequently, the
documentation of the process and procedures for managing human talent in the company
Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical was designed. Finally, socialization was carried out to
implement the process and procedures for managing human talent in the company Lavanderia y

Tintoreria Impacto Tropical.
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Introduccion

En la actualidad, el recurso humano se considera un factor importante para la organizacion,
ya que es aquel instrumento que por medio de las capacidades, cualidades y competencias que
cada una de las personas posee, logre cumplir con los objetivos y el objeto social y/o comercial
de las organizaciones. Las organizaciones y las personas representan el contexto de la
administracion del talento humano. Las organizaciones estan constituidas por este talento humano
y dependen de ellas para cumplir con su mision y vision; las personas constituyen el medio que
permitird alcanzar los objetivos personales, compartiendo el dia a dia, el costo de tiempo,

esfuerzo y constancia (Vallejo, 2016).

El presente proyecto realizado en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical,
encargada de dar acabado a productos textiles (jeans) no producidos en la misma unidad de
produccion que solicitan los clientes, comprometiéndose en satisfacer las necesidades y
demandas del mercado, buscando asi mejorar en cada uno de los aspectos y areas de la empresa.
El proyecto esta orientado al disefio del proceso de gestion de talento humano, donde primero, se
realizo un diagnostico inicial, para conocer el estado del proceso de gestion en la empresa.
Seguidamente, se disefio el manual de funciones para todos los cargos de la empresa, para asi
conocer el funcionamiento interno de cada uno de los empleados.. Se disefié y documentd todos
los procesos de gestion de talento humano, adicionando los respectivos procedimientos presentes
en el respectivo proceso. Finalmente, se realizo la socializacion para la implementacion del
proceso y procedimientos de gestion del talento humano, ya que es un aspecto importante que

acoge a todos los trabajadores.
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Se usaron diferentes métodos de recoleccion, como lo son, encuestas, entrevistas y
observacion directa, para obtener informacion real y precisa, tanto de cada una de las personas,
como del proceso y procedimientos, para saber el funcionamiento interno de toda la empresa y asi
poder desarrollar cada uno de los objetivos de la mejor manera. Con el desarrollo de este
proyecto, se busca dotar a la empresa, de toda la documentacidn pertinente respecto al proceso de
gestion de talento humano, el manual de funciones, y procedimientos del dicho proceso en la

empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical.
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1. Problema

1.1 Titulo

DISENO Y DOCUMENTACION DEL PROCESO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO PARA LA EMPRESA LAVANDERIA Y TINTORERIA IMPACTO TROPICAL

EN LA CIUDAD DE CUCUTA- NORTE DE SANTANDER.

1.2 Planteamiento del Problema

El servicio de lavanderia y tintoreria, es un proceso clave en la fabricacion de prendas en
jean, ya que este permite definir el tono y efectos de color deseados, dependiendo de las
tendencias de la moda. El sector textil, en Norte de Santander, ha tenido un importante
crecimiento en los ultimos afios, debido al repunte de la economia regional, por esto, la prestacion

del servicio de lavanderia y tintoreria es una fuente interesante de empleo y desarrollo industrial.

A nivel local, la Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, es una empresa que presta este
servicio a mas de 30 empresas de fabricacion de prendas en jean, localizada en la zona industrial
de la ciudad de Cucuta. Dentro de las areas fundamentales de las empresas manufactureras, el
area productiva es una de las mas importantes, pues de esta depende gran parte de la satisfaccion
del cliente; en lo referente al producto por si mismo (sus caracteristicas y especificaciones), su
disponibilidad cuando es solicitado y el cumplimiento en su entrega, hacen necesario evaluar su
rendimiento e identificar sus oportunidades de mejora, pero por esta misma razon, se ha
descuidado otras partes fundamentales como lo es la gestion del Talento Humano dentro de la

empresa.
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De acuerdo a lo mencionado anteriormente, Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical aunque
posee colaboradores comprometidos con la empresa, no cuenta con el area de talento humano, y
por ende, no tiene documentado todo lo que concierne a esta area, por lo cual no se tiene un
completo control estipulado como son las funciones de los colaboradores, la forma de
reclutamiento y seleccidon del personal, capacitaciones y entre otras cosas que son importantes
para el conocimiento de la empresa por parte de toda la organizacién y, para un correcto
desempefio y ejecucion de sus labores diarias. EI no contar con la documentacion requerida, hace
que los trabajadores no conozcan exactamente cuales son sus funciones para desempefiar en la
empresa, provocando fatiga, estrés, sobrecarga laboral y demoras en los procesos, ya que no estan
debidamente capacitados, lo que afecta directamente en el correcto funcionamiento de la

organizacion y el bienestar de los trabajadores.

Al poseer la documentacion clara 'y completa sobre los proceso de gestion de talento humano,
los procedimientos y el respectivo manual de funciones, lograria que la empresa tenga beneficios
productivos, reducir riesgos, y aumentar el nivel de confianza de los trabajadores; mejorar el
ambiente interno del trabajo; la calidad de los productos, la calidad de vida del trabajador y la

satisfaccion aumentarian.

El proposito de disefiar y documentar el proceso de gestion del talento humano,
procedimientos del respectivo proceso, es propender por el bienestar de la empresa y de los
trabajadores y su crecimiento a futuro, con el fin de seguir mejorando la calidad de sus labores y
que se puedan lograr todos y cada uno de los objetivos propuestos y las proyecciones planteadas
cumpliendo a cabalidad con la normatividad de la organizacion para poder trabajar como equipo

satisfaciendo siempre las necesidades de los clientes externos, internos, jefes y de la empresa.
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1.3 Formulacion del Problema

¢Qué actividades se deben documentar para estandarizar el proceso de gestion del talento
humano en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, que permita alcanzar los

objetivos organizacionales propuestos?

1.4 Justificacion

1.4.1 A nivel de la empresa. La empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical carece
del area de talento humano, lo cual afecta directamente a la organizacién, debido a que no cuenta
con la documentacion del proceso que se ejecuta diariamente, no esta establecida la estructura de
la gestion del talento humano, provocando que no exista una adecuada administracion de recursos

humanos.

Al desarrollar el presente proyecto, se busco hacer a la empresa mas competitiva,
documentando todo lo que refiere la gestion del talento humano, como las politicas, proceso,
procedimientos y de mas especificaciones que conlleven al orden y cumplimiento de los objetivos
de la organizacion y de esta manera, logrando estructurar el proceso que coordine los recursos

humanaos.

1.4.2 A nivel del estudiante. Los conocimientos que son plasmados en este proyecto,
permitieron que los estudiantes que realizaron la investigacion, afianzando conocimientos en el
area de talento humano, donde se desarroll6 habilidades en la construccion y estructura del
proceso de gestion de talento humano, disefio de procedimientos, manual de funciones carentes
en la empresa, llevandolo a cabo en una problematica real que puede enfrentar cualquier entidad

y, pudiendo ampliar la visiébn como ingenieros industriales acerca del mundo real que se vive dia
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a dia, para asi poder desarrollar nuevos conocimientos y habilidades. EI objetivo de esta
investigacion, es poder crecer tanto en los saberes académicos ya mencionados, también como

persona y como profesional.

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo general. Realizar el disefio y documentacion del proceso de gestion del
talento humano para la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical en la ciudad de Cucuta

— Norte de Santander.

1.5.2 Obijetivos especificos. Realizar un diagnostico actual del estado del proceso de gestion

de talento humano en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical.

Disenfar la documentacion del proceso y procedimientos de gestion del talento humano en la

empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical.

Socializacion para la implementacion del proceso y procedimientos de gestion del talento

humano en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical.

1.6 Alcances y Limitaciones

1.6.1 Alcances. El presente proyecto tuvo una duracion de cuatro meses, con una holgura de
2 semanas donde inicialmente, se realizd un diagndstico interno de la empresa, donde se puede
conocer la situacion que presentaba lo referente al area del talento humano, y culminé con la
socializacion para la implementacion del proceso y procedimientos de gestion del talento humano

para la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical.
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1.6.2 Limitaciones. Las limitaciones del presente proyecto se vieron ligadas a la cantidad de
tiempo disponible por parte de la empresa para el suministro de la informacion y las dificultades

econdmicas de los investigadores para poder desplazarse a las instalaciones de la empresa.
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2. Marco referencial

2.1 Antecedentes

2.1.1 Antecedentes internacionales. Coronel & Férez (2010). Gestion del talento humano en
base a competencias laborales requeridas aplicadas a la empresa DURAMAS CIA, LTDA. Este
proyecto, consiste en la citacion de referentes tedricos sobre la gestion de talento humano;
seguidamente, un diagndstico de la situacion de la empresa, mediante el analisis DOFA y OPRI,
que permita plantear estrategias para mejorar la gestion en la jefatura de recursos humanos de la
dicha empresa. Y, por Gltimo, desarrollar una propuesta de gestion del talento humano por

competencias laborales, planes de desarrollo personal y beneficios para la empresa.

Este proyecto, se tendra en cuenta como una guia en las directrices o estrategias que plantea
en el desarrollo de este, para poder proponer una estrategia en el modelo de gestion de talento

humano que se desea disefiar y documentar.

2.1.2 Antecedentes nacionales. Libreros & Ramirez (2013). Disefio de un sistema de gestion
de talento humano para una empresa de servicios: Call Center. Para este proyecto, se desea
disefiar un sistema de gestion de talento humano para una empresa de servicios: Call Center, que
permita direccionar de forma efectiva el capital humano dentro de la organizacion. Se realizé una
investigacion en el area de estudio, para analizar su situacion actual y los factores que incidian en
el desemperio de su gestion. Para darle un cumplimiento a los objetivos planteados, se hizo un
diagnostico de la situacion actual, en el area de gestion humana y se disefid un sistema de gestion
para la misma, que contenga la informacion de los perfiles de los ocupantes para los cargos de

jefes, analistas, supervisores y auxiliares en seis areas de la compafiia.
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Se tomaré de apoyo este trabajo, ya que presenta una manera de como desarrollar
lineamientos a fin de poder disefiar los cargos y perfiles ocupacionales, observando la situacion

actual y proponiendo una guia de consulta practica, donde se encuentre todo documentado.

Sanabria (2013). Diagnostico de los procesos de la gestion del talento humano en la empresa
Ipoliexco Ltda. Administrador de empresas. Este proyecto consiste en indagar si en la empresa
Ipoliexco Ltda., cumple con alguno o con todos los seis pasos del proceso de la gestion humana.
En cuanto a la manera que se logro; se realiz6 una serie de revision tedrica de la gestion del
talento humano, la seleccion de personal, la motivacion y el reclutamiento y a partir de ahi, se

realiz6 una revision de los seis procesos de la gestion humana.

Este proyecto, servira como apoyo para el proceso del diagndéstico actual del proceso de
gestion de talento humano de la empresa. Para asi poder empezar a plantear alternativas de disefio

0 mejora de tales procesos.

2.1.3 Antecedentes locales. Marquez (2018). Propuesta del disefio de la documentacion del
proceso de gestion de talento humano de la empresa Servisistel Servicios de Ingenieria. La
elaboracion de este proyecto consiste en la documentacion de todo lo que representa la gestion
del talento humano en la nombrada empresa, como lo es, establecer la estructura organizacional
de la empresa Servisistel Servicios de Ingenieria. Disefiar el manual de funciones para los perfiles
de los puestos de trabajo como alternativas de soluciédn a las funciones laborales de la empresa
Servisistel Servicios de Ingenieria con el proposito de mejorar la seleccion del personal y su buen
funcionamiento. Documentar los procedimientos de la gestion de talento humano para que exista

una directriz que conlleve a organizar y estandarizar el proceso de gestion.
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Este proyecto servira de guia para poder desarrollar la documentacion y disefio del sistema de
gestion de talento humano, ya que en su tematica es de la misma indole que el que se quiere

Ilevar a cabo en la presente investigacion.

2.2 Marco Contextual

El proyecto para el disefio y documentacion del proceso de gestion del talento humano se
desarroll6 en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, con el objetivo de mejorar el
ambiente interno de trabajo y seguir siendo una empresa competitiva en el mercado, con el fin de

seguir mejorando continuamente la calidad de sus productos.

Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, dio sus primeros pasos en el barrio Palmeras-
Atalaya; nacio en el afio 1981, de la necesidad de subsistir y mantener una familia por parte de
don José Rosario Rincon Bautista, quien, en compafiia de su esposa, incursionaron en el sector de

la confeccion.

Durante su etapa inicial, se dedicaban al disefio, confeccion, lavado y venta de prendas en
jean para dama, realizando algunos procesos de lavado, como son suavizado, y tefiidos, procesos
que se llevaban a cabo de manera rudimentaria y sin la disponibilidad de equipos acordes para las
actividades, por lo cual, su primera lavadora fue una olla de aluminio puesta en un fogon, para
alcanzar la temperatura necesaria que permitiera las tonalidades y efectos deseados. A medida
que se afianzaron en el mercado, hicieron pequefias inversiones de maquinaria, mano de obra y
adecuacion de un espacio mas amplio para operar. En el afio 1998, se trasladaron a la zona
industrial de la ciudad, con el firme propdsito de lograr una mayor participacion en el mercado,
siendo mas competentes tanto en variedad de productos y servicios, como en tiempo de respuesta

y bajo costo.



27

A mediados del afio 2003, don José decide entregar la administracion del negocio en manos
de su hijo, el sr. Alexander Rincon Pefia, para que fuera €l quien diera un nuevo rumbo a la
empresa. En vista de la prosperidad y rendimiento, tomaron la decisién de ampliar la planta con
un segundo piso, permitiendo una mejor acomodacion de las maquinas y facilitando el transito
interno del personal, cambio que se realiz6 en el afio 2006. Debido a su continuo crecimiento,
observaron la necesidad de un tercer piso, cuyo proceso de remodelacion o construccion se hizo

en el afio 2009, cambios que permanecen hasta hoy.

A medida que las exigencias del mercado lo requerian, se tecnificaron y fueron
evolucionando en capacitacion, informacion e innovacion; contando hoy en dia con més de 4
tipos de lavado, 6 manualidades que generan distintos tonos y disefios durante el lavado, pasando
de 9 operarios, a contar con 28 operarios y 4 administrativos. Hoy dia, es una empresa
competente, que presta un excelente servicio de lavado y tintoreria de jeans, con apalancamiento
financiero suficiente para brindar a sus clientes comodidades de pago, a su vez rentable,

generadora de empleo y a la vanguardia del mercado (Sanchez, Ravelo & Contreras, 2015).

2.2.1 Mision. Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, es una empresa dedicada a la
realizacion de efectos, acabados y desgaste de prendas de jean. El propdsito es atraer y mantener
clientes a través de la calidad, comodidad y variedad de lineas de productos, desarrollando un
talento humano competente, generando beneficios a clientes, proveedores y empleados ( Sanchez,

Ravelo & Contreras, 2015).

2.2.2 Visioén. Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, se proyecta ser una empresa modelo,
competitiva, sostenible e innovadora, reconocida en toda el area Metropolitana de Clcuta por su

amplia gama de servicios, comodo precio, excelente calidad, con fidelidad a sus valores
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corporativos (Sanchez, Ravelo & Contreras, 2015).

2.2.3 Politica de calidad. Nuestra politica de calidad tiene como objetivo aumentar la
preferencia de los clientes, satisfaciendo plenamente los requerimientos y expectativas de los
clientes, asi como el éxito a largo plazo de la empresa, mediante el aporte y compromiso de todo

el personal. Para eso, establece, declara y asume los siguientes principios:

Conocer y satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes (asi como los
requisitos legales y reglamentarios que resulten de aplicacion en cada caso) mediante una

comunicacion agil con los mismos.

Las exigencias contractuales, los requisitos y expectativas de los clientes, son el criterio para

establecer el patron de la calidad de nuestros servicios.

Los requisitos de calidad y las exigencias contractuales deben ser traducidas y entendidas de
forma efectiva en especificaciones que se comunicaran a los proveedores de forma completa y

oportuna.

Figura 1. Logo de la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical
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2.2.4 Contacto. Como se muestra a continuacion:

Teléfono: 5870654

E-mail: Lavanderiaimpacto.1982@hotmail.com

Ubicacion. Av. 6 N° 17N - 05 Zona Industrial, Clcuta — Norte de Santander.

2.3 Marco Tedrico

Para la elaboracion del siguiente proyecto, se abord6 los siguientes soportes tedricos al tema

en cuestion, para dar cumplimiento a los objetivos propuestos.

2.3.1 Gestion del talento humano. Las personas son recursos indispensables para la
organizacion, pero gestionar o administrar todo lo referente al talento humano en una empresa u
organizacion, no es tan simple como parece. Primero se debe entender coémo funciona la gestion

del talento humano en una organizacion, con lo que Vallejo (2016) afirma que:

La gestion del talento humano, busca el desarrollo e involucramiento del capital humano, elevando
las competencias de cada persona que trabaja en la empresa, con el fin de ayudarlos, respaldarlos y
ofrecerles un desarrollo personal, capaz de enriquecer la personalidad y motivacion de cada

trabajador, que se constituye en el capital mas importante de la empresa. (p.16)

Para Chiavenato (2000a):

La capacidad de desarrollar un alto grado de imaginacion e ingenio en la solucion de problemas
organizacionales se encuentra en la mayoria de la poblacién, no en una minoria. En las condiciones
de la sociedad industrial moderna, el potencial intelectual del hombre comin sélo se utiliza

parcialmente. (p. 133-139)
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De igual manera, este mismo autor, en otro de sus libros propone un diagnostico desde dos
puntos de influencia uno interno y otro externo, para poder encaminarse al proceso de Gestion de

talento Humano como lo muestra a continuacion:

Influencias ambientales
externas

Leyes y reglamentos legales
Sindicatos

Condiciones economicas
Competitividad
Condiciones sociales y
culturales

Procesos de RH

Influencias organizacionales
internas

Mision de la organizacion
Visién, objetivos y estrateqgi
Cultura organizacional
Naturaleza de las tareas
Estilo de administracion

a

PR Procesgs para Procesos para Procesos para Procesos para Proct_asos para
. organizar a recompensar desarrollar a las retener a las auditar a las
integrar personas
las personas alasp 4] personas personas
= Reclutamiento = Disefo de *= Remuneracidn = Formacion = Higiene, = Banco de datos
* Saleccion puestos #* Prestaciones + Desarrollo saguridad y * Sistemas de
= Ewvaluacidn del = Incentivos = Aprendizaje calidad de vida informacion
desempeno * Administracién * Relaciones con administrativa
del conocimiento los empleados y
los sindicatos
¥
Resultados finales deseables

Practicas éticas y socialmente
responsables

Productos y servicios competitivos

Al T Calidad de vida en el trabajo

Figura 2. Modelo de Diagnéstico de la Gestion de Talento Humano

Fuente: Chiavenato, 2009.

2.3.2 Estructura de la gestion del talento humano. La gestion de talento humano, busca,
"obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de acciones
dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimientos, capacidades y habilidades en la
obtencion de los resultados necesarios para ser competitivo en el entorno actual y futuro”
(Rodriguez & Herrera, 2006). Para lograr esto, se debe tener una estructura o un lineamiento a
seguir con el fin de encaminar a la empresa entidad a una buena administracion de su recurso

humano por medio de lo que plantea Chiavenato en la siguiente figura.
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Quién debe trabajar en la organizacion:
Integrar personas — * Reclutamiento de personal
* Seleccion de personal

Queé deberan hacer las personas:
— * Disefio de puestos
* Evaluacion del desempefio

Organizar a las
personas

Como recompensar a las personas:
Recompensar a L.
— — * Recompensasy remuneracion

Administracion las personas * Prestaciones y servicios
modemade | |
hrecursus Como desarrollar a las personas:
N | | Desarrollar a + Formacion y desarrollo
las personas * Programas de cambio

* Programas de comunicacion

Como conservar a las personas en el trabajo:
Retener a las .
— — * Prestaciones

ersonas . s
P * Descripcion y analisis de puestos
. Como saber lo que hacen y lo que son:
L | Auditar a las | . loq S .
* Sistema de informacion administrativa
personas

+ Banco de datos

Figura 3. Procesos en la Gestion de Talento Humano

Fuente: Chiavenato, 2009.

2.3.2.1 Proceso para integrar personas. Todas las organizaciones buscan el ingreso de
personal calificado, con capacidades y aptitudes para desarrollar y cumplir con las diferentes

actividades para lograr lo establecido por la organizacion.

Reclutamiento de personal. Chiavenato (2009):

El reclutamiento — tal como ocurre con el proceso de comunicacion — es un proceso de dos vias:
comunica y divulga oportunidades de empleo, al mismo tiempo que atrae a los candidatos al
proceso de seleccion. Si el reclutamiento tan sélo comunica y divulga, no alcanza sus objetivos

bésicos. Lo fundamental es que atraiga candidatos para que sean seleccionados. (p.116)

Por esta razon, se plantean a continuacion las dos formas de reclutamiento que se requieren

para el proceso:
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AMBIENTE EXTERNO
AMBIENTE INTERNO

|Alhema'l.i'u'as para el redutamiento‘

Redutamiento

Individuos contratados

Figura 4. Proceso de reclutamiento

Fuente: Mondy, 2010.

A la hora de reclutar personal, se tiene dos fuentes de reclutamiento, una interna y una

externa. Jaimes & Umafia (2010), propone que:

El reclutamiento interno, consiste en buscar el perfil de la persona apta para que se ubique en la
vacante; se presenta basicamente reubicando al personal, ya sea por transferencia y en algunos
casos, se hace por planes de profesionalizacion del personal actual de la empresa. Este proceso
beneficia a los empleados de la compafiia, ya que les da la oportunidad de ascender o de tener otra

opcidn de trabajo al actual, dando la oportunidad de hacer una planeacion de carrera. (p.20)

Benitez (2006), propone técnicas, que pueden ser aplicados en:

La propia organizacion. En la empresa, hay candidatos que pueden ocupar los puestos que estan
vacantes, lo que representa una ventaja para la organizacion y para el candidato, porque a éste le
permite tener mayores ingresos y puestos de mayor responsabilidad; ademas, presenta la ventaja de

que ya conoce la estructura.
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Recomendados. Es una de las mas utilizadas, sobre todo cuando el que recomienda es una persona

responsable y con actitud positiva. (p.34-35)

El reclutamiento externo, por otra parte, es aquel que se hace a aquellos candidatos fuera de la
organizacion. Este tipo de reclutamiento también posee varios mecanismos que ayudan para

poder integrar al personal a la organizacién. Chiavenato (2009), plantea los siguientes:

Anuncios en diarios y revistas especializadas.

Contactos con escuelas, universidades y agrupaciones.

Carteles 0 anuncios en lugares visibles.

Presentacion de candidatos por indicacion de trabajadores.

Reclutamiento virtual.

Seleccion del personal. Para poder tener o integrar personal calificado a cualquier
organizacion, debe haber una buena seleccidn de personal. Para los procesos de seleccion, se

tendra en cuenta la metodologia propuesta por Mondy (2010):

Entrevista preliminar. EI proceso de seleccion, a menudo comienza con una entrevista preliminar.
El objetivo bésico de la seleccién preliminar, es eliminar a aquellos aspirantes que obviamente no
retinan los requisitos para el puesto.

Revision de solicitudes de empleo. Hacer que el candidato llene una solicitud de empleo, es otro
paso inicial en el proceso de seleccion. EI empleador evalla entonces la solicitud, para ver si existe
una correspondencia aparente entre el individuo y el puesto de trabajo. Una solicitud de empleo bien
disefiada y, administrada adecuadamente, sera de gran utilidad, ya que se incluye informacion

esencial y se presenta en un formato estandarizado.
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Pruebas de seleccion. Estas pruebas evalGan factores tales como, aptitudes, personalidad,
habilidades y motivacion de los empleados potenciales, y permiten a los administradores elegir
candidatos, de acuerdo con la manera en la que éstos se ajustaran dentro de los puestos vacantes y la
cultura corporativa.

Entrevistas de trabajo. La entrevista de trabajo es una conversacion orientada hacia las metas, en la
cual, un entrevistador y un candidato a un puesto de trabajo, intercambian informacion.
Investigacion previa al empleo. Verificacion de los antecedentes y referencias. Superficialmente,
los candidatos que pasan a esta etapa, parecen capacitados. Ahora es el momento de determinar la
exactitud de la informacion presentada o de determinar si no se presento alguna informacion vital.
Las verificaciones de referencias, son validaciones provenientes de aquellos que conocen al
candidato a un puesto y que proporcionan datos adicionales, en relacién con la informacion
suministrada por dicho candidato, haciendo posible la verificacion de su exactitud.

Decision de seleccion. En este punto, el foco de atencion es el administrador, quien debe dar el paso
mas importante de todos: la decisidn real de contratacion. Es importante que el administrador
contrate al candidato disponible mas capacitado, de acuerdo con los criterios de la empresa. La
eleccion final se hace a partir de aquellos que todavia estén en la contienda, después de evaluar la
verificacion de las referencias, las pruebas de seleccidn, las investigaciones de antecedentes y la
informacion de entrevistas.

Examen médico. Por lo general, una oferta de trabajo depende del hecho de que el candidato pase
este examen. El propdsito basico del examen médico, es determinar si un candidato es fisicamente
capaz de realizar el trabajo. Los administradores deben estar conscientes de las responsabilidades

legales relacionadas con los examenes médicos. (p.161-186)



35

———— AMBIENTE EXTERMD
| AMBIENTE INTERMD

EpeZaDA1 P05

El indavidwo se
COMvieTte en
umn empleado

Figura 5. Etapas del Proceso de Seleccion

Fuente: Mondy, 2010.

2.3.2.2 Procesos para organizar a las personas. Para poder organizar personas, se deben

tener en cuenta un disefio organizacional del puesto de trabajo y, su respectiva evaluacion.

Orientacion a las personas. Para poder dirigir a las personas, hay que ponerlas en contexto

con la cultura organizacional, en cualquiera de los trabajos. Jaimes& Umafia (2010):
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Es un proceso mediante el cual, se busca emplear a las personas de manera adecuada, es decir,
hacerlas parte de la compafiia, no s6lo trabajadores sino parte de la familia (empresa). Esto lleva a
que la compafiia gane competitividad y sea mas eficiente en cada uno de los procesos que lleva a

cabo. (p. 32)

Modelado del trabajo. A la hora del modelamiento del trabajo, se tiene en cuenta el analisis
y disefio del puesto de trabajo. Segiin Benitez (2006) “El analisis de puesto consiste en la
obtencidn, evaluacion organizacion de informacion sobre los puestos de una organizacion. Esta
funcion analiza cada puesto de trabajo y no a las personas que lo desempefian” (p.30). Para poder
determinar las especificaciones que se necesitan para cada puesto en una organizacion, se debe

hacer un disefio en el puesto de trabajo, propuesto por Chiavenato en la siguiente figura:

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5
Examinar la Diefinir la infor a ir los dat
estructura de - macion que se » Escoger los - n::::;::s a ‘:: » Preparar las
la organizacidn requiere para el puestos a sanios pa descripciones
&l analizis de los
entera y de cada analisis de los analizar oatos de los puestos
pussto puestos P
Utilizar la informacion de los pasos L 4
1 &l 6 para:
Paso &
&. Planificacién de los RH
b. Dizeno de puestos
Reclutamiento y saleccion - Preparar las

especificacionss

. Entrenamisnto de los puestos

. Eveluacion del desempefio

- m oA o

Remunaracion y beneficios

. Ewaluacion de los resultados

[i=]

Figura 6. Pasos del Proceso el Analisis de Puestos

Fuente: Chiavenato, 2009.
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La descripcion del puesto se define como un documento que describe las tareas, los deberes y
las responsabilidades de un cargo. Entre los aspectos que se tendran en cuenta, respecto a lo que
Mondy (2010) incluye con mayor frecuencia en la descripcion de un puesto se encuentran los

siguientes:

Principales tareas que deberan realizarse.

Porcentaje de tiempo dedicado a cada tarea.

Estandares de desempefio que deberan lograrse.

Condiciones de trabajo y riesgos posibles.

Numero de empleados que realizaran el trabajo, y a quién se reportan.

Las maquinas y los equipos que se usaran en el trabajo (p. 98).

De igual manera, para obtener todos estos datos necesarios para poder hacer de una forma
correcta el analisis y disefio del puesto de trabajo, se cuenta con unos métodos de recoleccion.
Segun Jaimes & Umafia (2010), existen tres métodos para la recoleccién de datos sobre cargos y

son:

Entrevista. Se hace de forma individual, grupal o al superior que conozca del cargo. Se hace con el
objetivo de obtener informacion acerca de cada una de las necesidades que el cargo requiera.
Cuestionario. Es un proceso parecido al de la entrevista, pero este se puede aplicar, al mismo
tiempo, a todos los ocupantes del mismo cargo y es mas econémico que una entrevista.
Observacion. Se puede aplicar a unos cargos; en general, se hace una observacion directa a aquellos

cargos que son rutinarios y repetitivos. (p.35)
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Evaluacion de desempefio. A la hora de evaluar el desempefio en las personas, se deben
mirar los resultados que han obtenido cada una de ellas. Para esta se tendré en cuenta el método

propuesto por Chiavenato en la siguiente figura:

Identificar objetivos
especificos de la
evaluacion del
desempeno

l

Establecer expecta-
tivas de la persona
(analisis del trabajo)

!

Ambiente Ambiente Analizar el trabajo
exXtTermo intermno desempefnado

l

Evaluar el
desemperio

I

Discutir la evaluacion
con el trabajador

Figura 7. Proceso de Evaluacion del Desempefio
Fuente: Chiavenato, 2009.

Seguidamente, se tendra en cuenta la siguiente metodologia propuesta para el disefio del

proceso de evaluacion de desempefio, planteado por Sanchez & Calderén (2012).

1. Lo primero que se debe realizar en esta etapa del proceso es la identificacion de las
dimensiones que permitiran evaluar el desempefio de los empleados; esto generalmente se

consigue a través del analisis de puestos.

2. Luego, solo si la empresa lo desea, se debe asignar a cada evaluador las dimensiones que
cada uno de ellos debera evaluar, pues la empresa podria desear que cada evaluador (si ha
definido mas de uno) evalle dimensiones especificas; todo va a depender de las necesidades de
informacion que la organizacién tenga y de como desee obtenerla, 0 més bien, a través de qué

fuentes informativas. Una vez que se ha definido claramente lo anterior se est4 en condiciones de
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seleccionar el método de evaluacion.

3. Otro de los aspectos importantes que se deben considerar en esta etapa es la elaboracion de
una escala que permita discriminar el desempefio de los empleados a partir de los resultados
obtenidos en la evaluacion, y juntamente con ello se deben definir posibles acciones que se
tomaran con los empleados en funcidon de la discriminacién (o clasificacion de los resultados)

antes mencionada.

4. Una vez que todo esto se ha especificado se esta en condiciones de comenzar con la

implementacion del sistema que la organizacion ha disefiado.

Como se puede observar el ltimo paso, seria la implementacion del proceso de evaluacion

del desempefio pero en el alcance del proyecto solo se disefiara el proceso de evaluacion.

2.3.2.3 Procesos para recompensar a las personas. Como se muestra a continuacion:

Remuneracion e incentivos. Para Mondy (2010), “La remuneracion o compensacion es el
total de todas las retribuciones que se otorgan a los empleados a cambio de sus servicios. Los

propoésitos generales de la remuneracion son atraer, retener y motivar a los empleados” (p.268).

Se seqguiran los criterios para preparar el plan de remuneracion propuesto por Vallejo (2016):

Equilibrio interno frente a equilibrio externo- Es un plan justo dentro de la organizacion con otras
organizaciones del mismo ramo; la equidad interna obedece al principio de justicia distributiva. Las
personas tienden a comparar con otras empresas y el mercado incluso aquello que aportan y que
reciben como remuneracion. Las personas se sienten satisfechas cuando perciben un pago equitativo

y justo.
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Remuneracién fija y remuneracion variable - Es fijo cuando es un salario mensual o por hora, y es
variable de acuerdo a los criterios definidos como metas y ganancias de la organizacion. Ejemplo: el
pago de comisiones por ventas.

Desempefio y antigliedad en la compafiia - Las empresas pagan antigiiedad a las personas que
trabajan en la compafiia, incrementando un monto adicional por los afios trabajados en la
organizacion.

Remuneracién del puesto- La remuneracion se enfoca en el puesto, como este contribuye a los
valores de la organizacion, conocimientos y las competencias de las personas. Lo que interesa es el
puesto, no su ocupante.

Igualitarismo o elitismo - La remuneracion puede incluir al nimero posible de colaboradores dentro
de un mismo sistema de remuneracion; se conoce como igualitarismo. O establece diferentes niveles
jerarquicos o grupos de trabajadores; se conoce como elitismo. En el sistema igualitario, todos los
trabajadores reciben la misma remuneracién ya sea que se encuentren en la cima o base de la
organizacién. El elitismo refuerza los sistemas tradicionales de la organizacion sobre la base de la
tendencia de la importancia de los niveles jerarquicos.

Remuneracién por arriba o debajo del mercado- La decision de pagar por debajo del mercado
corresponde generalmente a empresas pequefias jovenes y no sindicalizadas. Las decisiones de
pagar por arriba del mercado se aplican en las organizaciones grandes que procuran retener y
motivar a sus colaboradores y minimizar costos de rotacion y ausentismo.

Premios monetarios o premios extramonetarios - Motivar a los colaboradores por medio de
recompensas monetarias como salarios y premios salariales; estos refuerzan la responsabilidad y la
consecucion de los objetivos. También motiva la recompensa extramonetaria como: trabajos mas
interesantes, seguridad en el empleo, sentido de pertinencia, etc., que refuerzan el compromiso con
la organizacién.

Remuneracién abierta o confidencial - Los colaboradores informacion abierta sobre la

remuneracion de otros colegas; esto se conoce como remuneracion abierta. Pero cuando no se tiene
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acceso a esta informacién, se conoce como remuneracion confidencial.

Centralizacion y descentralizacion de las decisiones salariales- Las decisiones de remuneracion
pueden estar bajo un régimen de centralizacidn o descentralizacion. En el sistema centralizado, las
decisiones las toma el area del Talento Humano. En el sistema descentralizado, las decisiones son

delegadas a los gerentes de linea. (p. 85-86)

Prestaciones y servicios. Para Chiavenato (2009), “Las prestaciones son ciertas
gratificaciones y beneficios que las organizaciones otorgan, a todos o a una parte de sus

trabajadores, en forma de pago adicional a sus salarios”. (p. 345)

2.3.2.4 Procesos para desarrollar a las personas. Vallejo (2016) propone que:

Desarrollar personas no es Gnicamente proporcionarles informacion para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas; es brindarles informacién basica para que aprendan nuevas
actitudes, generen ideas y conceptos modificando habitos y comportamientos que sean mas

eficientes en lo que hacen. (p.91)

Capacitacién y desarrollo de las personas. Benitez (2006), la capacitacion, “consiste en
proporcionar a los empleados, nuevos o actuales, las habilidades necesarias para desempefiar su

trabajo” (p.110).

Para poder lograr que las personas crezcan en habilidades tanto mecéanicas como intelectuales,
Vallejo propone la siguiente metodologia para el proceso de capacitacion y desarrollo de las

personas.



Tabla 1. Proceso de Capacitacion

Necesidades

por satisfacer

Diseno de la
capacitacidén

Conduccidon ala
capacitacidén

Ewvaluacion de los
resultados

Diagndstico de la

situacidn

Deecision de estrate-
gias programacién

Implantacién o
accion

Evaluacion y
control

* Objetivos de la
organizacion

* Competencias
necesarias

* Problemas de
produccién

* Problemas de
personal

* Resultados de

.o quién
capacitar?
* ¢Coémo capacitar?
» ;En qué capacitar?
= :Ddénde capacirtar?
* Cuindo
capacitar?

Por medio de:

* Gerente de linea
= Asesoria de
T‘.llt‘l‘lt() Hulﬂﬂ.n()
* Por ambos

* Por terceros

* Monitoreo

del proceso

* Evaluacién y
medicidn de resul-
tados

* Comparacion de
la situacidn actual
Con 1:[ Zl]1tEri(]r

= Anilisis de costo/
beneficio
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evaluacion y des-
empeno

Fuente: Vallejo, 2016.

2.3.2.5 Procesos para retener a las personas. Chiavenato (2009), estos

Son los procesos para crear las condiciones ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las
actividades de las personas. Incluyen la administracién de la cultura organizacional, el clima, la

disciplina, la higiene, la seguridad y la calidad de vida y las relaciones sindicales. (p.16)

Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo. Para Chiavenato (2009), el tema de
higiene es importante ya que cada una de las personas deben estar en un entorno ambientalmente

adecuado, por eso argumenta que:

La higiene laboral, se refiere a las condiciones ambientales del trabajo que garantizan la salud fisica
y mental y las condiciones de salud y bienestar de las personas. Desde el punto de vista de la salud
fisica, el centro de trabajo constituye el campo de accion de la higiene laboral y busca evitar la
exposicion del organismo humano a agentes externos como el ruido, el aire, la temperatura, la

humedad, la iluminacion y los equipos de trabajo. (p.474)

Se tendran diferentes criterios de evaluacion para determinar la calidad de vida y seguridad

del trabajador, por medio del entorno de trabajo por criterios que plantea lo siguiente:



Tabla 2. Entorno de trabajo

Entorno fisico

Entorno psicoldégico del trabajo

= TTuminacidn: cantidad de lue adecuada
para cada tipo de actividad.

= Ventilacion: la eliminacion de gases,
humos y olores desagradables, asi como la
separacion de posibles exhalaciones o la
utilizacicon de mascarillas.

= Temperatura: debe estar dentro de los
niveles adecuados.

* Ruidos: la eliminacicon de raidos o la
utilizacion de auriculares.

= Comodidad: un entorno agradable,
relajado, de confort, amigable, etc.

* Relaciones humanas agradables.
= Tipo de actividades agradables y moti-
vadoras.

= Estile de administracion democriatico ¥

participativo.
= Eliminacion de fuentes de estrés.
= Entrega personal ¥ emocional.

Ergonomia

Salud ocupacional

= Maquinas v equipos adecuados para las
caracteristicas humanas,

= Miesas, instalaciones ajustadas al ramano
de las personas.

- Herramientas que reducen la necesidad
de esfuerzo fisico ¥ humano.

Es la asistencia médica preventiva en:

- Riesgos fisicos: accidentes.

= Riesgos bioldgicos: gastritis, proble-
mas cardiovasculares, dolores de cabe=za,
nerviosismo.

= Riesgos roxicos
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= Riesgos guimicos

« Riesgo psicolégico: baja autoestima,
depresicon, ansiedad, estrés, insatisfaccicn,
huelgas.

Fuente: Vallejo, 2016.

2.3.2.6 Procesos para auditar a las personas. Chiavenato (2009), estos “Son los procesos
para dar seguimiento y controlar las actividades de las personas y para verificar los resultados.

Incluyen bancos de datos y sistemas de informacion administrativa” (p.16).

Para la realizacion de la auditoria se hace necesario usar una metodologia de del método

general de solucidn de problemas que nos propone Vallejo (2016):

Identificacion y seleccion del problema: Esta etapa se caracterizara por la basqueda de los
indicadores que seria factible aplicar en el proceso de auditoria y determinar los patrones que se
asumiria en el analisis del &mbito competidor.

Anélisis del problema: En un primer momento, se estudiaria cada uno de los indicadores en la
organizacion y, de esta forma, se conoceria como se encuentra la misma para enfrentar la
competencia, y, en un segundo momento, se comparara el desempefio con patrones establecidos en
el entorno.

Generacion de soluciones potenciales (¢,como se puede lograr el cambio?): En esta etapa, se deben
generar las acciones correctivas cuando sean posibles, partiendo de la definicién del problema, la

condicién deseada y las causas claras que lo determinan. Estas acciones pueden mejorar una
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actividad completa o parte de ella como resultado de un proceso de mejora de la continua o también
puede llegarse a la conclusion de que es necesario el redisefio total del proceso o actividad analizada
a través de los enfoques actuales de la reingenieria de procesos.

Seleccion y planificacion de la solucidn (¢cual es la mejor forma de hacer estos?): Se selecciona
cudl del conjunto de alternativas generadas para la solucion del problema constituye la 6ptima; para
ello se debe analizar las ventajas y desventajas de cada una. Una vez definida la misma, se deben

tener presente los posibles obstaculos que pueden presentarse en su puesta en practica. (p. 124-125)
2.3.3 Manual de funciones. Henao (2008), dispone del manual de funciones como:

Una herramienta técnica y procedimental, necesaria para la administracion del talento humano
vinculado a cada uno de los cargos por grupos ocupacionales. Contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion sobre aspectos organizacionales necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo, se establecen las funciones y requisitos de los cargos que conforman la planta global del

personal y la correspondencia entre los objetivos y la misién institucional. (p.13)

2.3.3.1 Estructura del manual de funciones. Todo procedimiento debe llevar una
estructura; para la realizacion del manual de funciones, por esta razon, se seguira la metodologia

propuesta por Marquez (2018), que plantea lo siguiente:
Identificacion del area o Proceso al cual se asigna el empleo
Identificacion del cargo.
Nivel jerarquico.
Funciones del cargo.

Responsabilidades.
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Perfil del cargo.

Observaciones.

2.4 Marco Conceptual

Andlisis interno. Consiste en evaluar los recursos, habilidades y competencias de dicha
empresa, para poder adaptar las herramientas estratégicas pertinentes y poder adquirir asi un nivel

de resultados 6ptimo.

Calidad. Calidad, es el conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio
que le confieren capacidad de satisfacer necesidades, gustos y preferencias, y de cumplir con

expectativas en el consumidor.

Capacitacion. Es toda actividad realizada en una organizacion, respondiendo a sus

necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o conductas de su personal.

Cargo. Conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un trabajador, que manifiestan una

integridad en correspondencia con los objetivos de la organizacion.

Convocatoria. Es un anuncio o un escrito con el cual se hace un llamado a un determinado

evento 0 acontecimiento que se producira.

Diagnostico. Es el proceso de reconocimiento, andlisis y evaluacién de una cosa o situacion,

para determinar sus tendencias, solucionar un problema o remediar un mal.

Entrenamiento. Adquisicion de habilidades, capacidades y conocimientos, como resultado
de la exposicion a la ensefianza de algun tipo de oficio, carrera o, para el desarrollo de alguna

aptitud fisica o mental y que esta orientada a reportarle algun beneficio o utilidad, al individuo
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que se somete a tal o cual aprendizaje.

Funcién. Una funcion, se refiere a la actividad o al conjunto de actividades que pueden
desempefiar uno o varios elementos a la vez, obviamente, de manera complementaria, en orden a

la consecucion de un objetivo definido.

Inducciodn. Incitacion o instigacion para que alguien haga algo, despliegue una determinada

accion.

Manual. Es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos béasicos, esenciales de una

materia.

Reclutamiento. Es un conjunto de procedimientos usados en el proceso de convocatoria de

personas aptas para un determinado tipo de actividad.

Talento humano. Refiere a las personas inteligentes o aptas para determinada ocupacion;
inteligente, en el sentido que entienden y comprenden; tienen la capacidad de resolver problemas
dado que cuentan con las habilidades, destrezas y experiencia necesario para ello; apta, en el
sentido que puede operar competentemente en una actividad, debido a su capacidad y disposicion

para el buen desempefio de la ocupacion.

2.5 Marco Legal

Ley 50 de 1990. Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo y se

dictan otras disposiciones.

Ley 100 de 1993. El sistema de seguridad social integral tiene por objeto garantizar los

derechos irrenunciables de la persona y la comunidad para obtener la calidad de vida acorde con
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la dignidad humana, mediante la proteccion de las contingencias que la afecten.

Ley 762 de 2002. Por medio de la cual, se aprueba la "Convencion Interamericana para la

Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra las Personas con Discapacidad”.

Ley 797 de 2003. Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de
pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes

Pensionales exceptuados y especiales.

Ley 995 de 2005. Por medio de la cual, se reconoce la compensacién en dinero de las
vacaciones a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores de la

administracion publica en sus diferentes 6rdenes y niveles.

Ley 1010 de 2006. Por medio de la cual, se adoptan medidas para prevenir, corregir y

sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos, en el marco de las relaciones de trabajo.

Decreto 2020 de 2006. Por medio del cual, se organiza el Sistema de Calidad de Formaciéon

para el Trabajo.

Cadigo sustantivo del trabajo. La finalidad primordial de este Cadigo, es la de lograr la
justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de

coordinacion econémica y equilibrio social.

Reglamento Interno Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical. El cual define las

politicas por las cuales se rige la empresa.
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3. Disefio Metodolégico

3.1 Tipo de Investigacion

En el proyecto desarrollado en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, de
disefio y documentacion del proceso de gestion del talento humano y para lograr el cumplimiento

de los objetivos propuestos, se utilizo la investigacion descriptiva.

Segun Sampieri (2014), con la investigacion descriptiva, se “pretende medir o recoger
informacion de manera independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se
refiere, esto es, su objetivo no es indicar como se relacionan €stas” (p.92).Por lo anterior, esta
investigacion es de tipo descriptivo, donde se realizard un diagnostico del estado actual del
proceso de gestion de talento humano y, conocer sus falencias y oportunidades de mejora, para
asi documentar los procedimientos que permitan la estandarizacion y mejor eficiencia del proceso

de gestion de talento humano.

3.2 Poblacién y Muestra

3.2.1 Poblacion. Segiin Rustom (2012), la poblacion es, el “conjunto de datos de una
caracteristica medida en cada individuo del universo. Asi, asociado a un mismo universo, se

podran tener varias poblaciones” (p.11).

La poblacidn para el presente proyecto, seran todos los trabajadores, desde el rango superior a

nivel jerarquico, hasta las trabajadoras del dltimo nivel (Ver anexo 1).
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Tabla 3. Personal

Cantidad de cargos Cantidad de trabajadores
18 31

3.2.2 Muestra. Rustom (2012) también define la muestra como, “cualquier subconjunto de la

poblacion” (p.11).

Por esta razdn, se determind que la muestra a utilizar para la realizacién del proyecto
corresponde a la misma cantidad de personas que laboran en la empresa, siendo esta la misma
poblacion previamente establecida, debido a que se requiere amplia informacion de cada persona

que ocupe el cargo y teniendo en cuenta que la poblacion no es relativamente alta.

3.3 Instrumentos o técnicas para la Recoleccion de Informacion

3.3.1 Fuentes primarias. Para obtener la informacidn necesaria para el correcto desarrollo
del presente proyecto se utilizaron como fuentes de informacion primaria, la observacion directa
a los trabajadores y proceso en la empresa; entrevistas con las personas encargadas del proceso de
gestion de talento humano y encuestas a cada uno de los colaboradores incluyendo a todos los
rangos jerarquicos que puedan brindar detalles especificos y generales, para el diagnéstico que se
va a realizar a los trabajadores con el fin de conocer la situacion actual y unificada de la empresa

Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical (ver anexo 2).

3.3.2 Fuentes secundarias. Como fuentes secundarias, se recurrio a la informacion existente
en las paginas web de la universidad donde seran incluidas las bases de datos de libre acceso,
entre otras paginas con informacion veridica, confiable y pertinente del tema a tratar; también se

requirié de trabajos de grado y libros disponibles que sirvieron de apoyo para la elaboracion del
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proyecto.

3.4 Andlisis de la Informacién

Los datos que se obtuvieron por medio de los instrumentos para la recoleccion de
informacion, los cuales fueron suficientes y confiables para un correcto desarrollo del proyecto,
se ordenaron, clasificaron y analizaron, para detectar las falencias o faltantes y poder aportar a la
empresa para el mejoramiento de esta y aumentar en calidad, eficiencia y eficacia de la
organizacion. Se utilizaron las herramientas basicas informaticas, como son, Microsoft Word y

Microsoft Excel.
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4. Resultados

4.1 Realizar un Diagndstico Actual del Estado del Proceso de Gestion de Talento Humano

en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical

Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical es una empresa familiar que ha venido
evolucionando a través de los afios, prestando su buen servicio al usuario y posicionandose junto
a los mejores en su area. Aunque la empresa ha logrado crecer tanto en infraestructura, personal y
calidad en su servicio, ha tenido dificultades con la documentacién de los procesos que alli se
manejan, como lo es el caso de analisis que se presenta con este proyecto. Debido a esto, se hace
necesario este estudio actual de la empresa, que conlleve a determinar los faltantes y/o falencias
que conlleve a la elaboracion de la documentacion del proceso de gestion del talento humano
donde esto pueda generar un control interno en la empresa y mejore la relacion que se tiene

empresa-empleado.

4.1.1 Resultados obtenidos de la encuesta aplicada a los trabajadores de la empresa
Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical. Para poder determinar el comportamiento actual
que tiene la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical con respecto al proceso de gestion
de talento humano, se realiz6 una encuesta que permite obtener un conocimiento general de la
situacion interna de la empresa en relacion con sus trabajadores, donde se refleja qué tanto

conocen ellos sobre el proceso de estudio. (ver Anexo 2).

A continuacion, se reflejan los resultados obtenidos con la aplicacion de la encuesta a cada

uno de los trabajadores, en total fueron encuestados 31 trabajadores:
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Pregunta 1. ;Tiene usted conocimiento acerca de cuéles son los objetivos de la empresa?

Figura 8. Respuesta pregunta 1, encuesta de diagndstico

Los objetivos de la empresa son aquellos que guian el actuar de la misma, siendo estos que
conllevan a la finalidad de su mision y razén de ser por lo que la empresa trabaja dia a dia. Con
los resultados obtenidos en la figura anterior, se obtuvo que el 61,29% de los encuestados no
conocen acerca de cuéles son los objetivos que persigue la empresa para llegar a su meta, lo que
permite interpretar que por parte de la empresa al momento de ingresar a laborar no les compartié
estos objetivos y esto es porque la empresa no cuenta con ellos, y que de igual manera se puede
decir que estos no conocen la misién y vision con que cuenta la empresa que es indispensable que
cada uno de los trabajadores para que estén enterados sobre el funcionamiento de la empresa, a

que se dedica y cudl es el fin de cada uno de ellos dentro de la empresa.

Por otra parte, el 38,71% de los empleados, respondieron que si conoce estos objetivos con
que cuenta la empresa que se desarrollan dia a dia, pero no porque la empresa se los diéa conocer,
ya que esta no los posee, sino por el tiempo que llevan laborando, poco a poco, han adquirido el
conocimiento sobre el funcionar de la misma, haciendo de esto mas un conocimiento por

experiencia sobre el fin de la empresa.
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Pregunta 2. ;Conoce el organigrama de la empresa?

Figura 9. Respuesta pregunta 2, encuesta de diagndstico

El orden jerarquico en una empresa es fundamental a la hora de dar y recibir 6rdenes, ya que
conociéndolo, los trabajadores sabran quiénes son sus superiores a quien deben darles resultados
o tengan cualquier inquietud sobre sus labores o inconvenientes personales, en pocas palabras
sirve como medio de comunicacion dentro de la empresa. Segun este resultado, el 81% de los
encuestados, no conocen el organigrama de la empresa, ya que al momento de la pequefia
induccidn que se da a cada trabajador no se da a conocer esto, debido a que anteriormente, se
habia elaborado un esquema pero la empresa no lo ha aprobado por completo, lo que indica, que
el 19% de encuestados, que respondieron que si lo conocen, se puede deducir que su respuesta se
produjo por temeridad o preocupacion sobre los resultados mas no por su conocimiento acerca

del tema presentado.
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Pregunta 3. ;Sabe Usted si la empresa cuenta con un manual de funciones, procesos y

procedimientos?

Figura 10. Respuesta pregunta 3, encuesta de diagnostico

Para una empresa es importante contar con la documentacion pertinente con respecto a estos
tres factores y que ademas, cada uno de los trabajadores los conozca y se apropie de su contenido,
logrando en la empresa un mayor control interno en lo que realiza y facilitando la adaptacion
donde se esté en consulta permanente por parte de cada uno de los colaboradores para lograr una
correcta gestion y un excelente funcionamiento de la empresa. El 74,19% de los encuestados
respondieron que no tienen conocimiento si la empresa cuenta con estos documentos
mencionados, debido a que nunca fué socializado en el tiempo que llevan laborando en la
empresa, Yy todas las actividades que desarrollan actualmente se realizan bajo la orientacion o
instrucciones dadas por el supervisor a cargo de cada uno de los tres blogues, por ende no se

sigue una estandarizacion en los procesos realizados en la empresa.

En el otro caso, las personas que respondieron Si con un 25,81% de cobertura, manifestaban
que respuesta positiva debido al tiempo de experiencia que llevan laborando en la empresa, es

decir, por su conocimiento empirico. Sin embargo, no tienen el conocimiento de la existencia de
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documentos fisicos sobre las funciones que realizan.

Pregunta 4. ; De qué manera se realiz6 su proceso de seleccion en la empresa?

Figura 11. Respuesta pregunta 4, encuesta de diagnostico

Esta pregunta fue diferente a todas las anteriores, ya que debido a que es una empresa
familiar, la forma de seleccion de los trabajadores puede variar respecto a la situacion o a la
persona que se desea integrar a la empresa. Por esto, se tiene la variedad de respuestas donde se
evidencio lo flexible que puede ser la seleccion de personal. La opcion con un mayor porcentaje
fue la C, que representa al 54,84% de los encuestados, que hace referencia a que la seleccion se
di6é por medio de recomendaciones al administrador, por medio de algun conocido que conocia la

empresa 0 propiamente conocido por los altos directivos de la empresa.

Seguidamente, con un 29,03% son aquellos encuestados que fueron seleccionados por medio
del periodo de prueba, donde se tienen en constante supervision durante una semana y se integran
o no a la empresa dependiendo de su rendimiento. Por Gltimo, con un 16,13% corresponde a
aquellos encuestados que ingresaron a la empresa por medio de la presentacidn de su buena hoja
de vida, y la experiencia que ha tenido en las vacantes que se solicitaron. Con esto se puede

observar la falta de estandarizacion de un procedimiento para la seleccion del personal debido a
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la diferentes formas de como se integra el personal en la empresa.

Pregunta 5. ¢Recibi6 alguna induccién al momento de entrar a trabajar?

Figura 12. Respuesta pregunta 5, encuesta de diagnostico

La induccion laboral es de suma importancia al momento de ingresar a trabajar a una
empresa, ya que través de esta se le proporciona al colaborador toda la informacion necesaria
para un buen desempefio en sus labores, y haciendo que este se identifique con la empresa y la
funcién que cumple dentro de ella. Para esta pregunta, el 51,61% de los encuestados respondieron
que NO recibieron una induccién al momento de ingresar a laborar, que solo recibieron
indicaciones de las funciones que debian cumplir y el supervisor quien estaria a cargo, que de
igual manera, sucedi6 con ese 48,39% de los trabajadores que respondieron que Si recibieron una
induccidn pero que de igual manera se hizo como lo ya mencionado, lo que implica que no se
tiene un procedimiento sobre la informacidn que se debe proporcionar a los empleados que van a

ingresar a la empresa.

Pregunta 6.Si la respuesta de la pregunta anterior fue Si, ¢la induccién fue acorde a lo que

realiza actualmente en la empresa?
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Figura 13. Respuesta pregunta 6, encuesta de diagnostico

Ese porcentaje de encuestados que respondieron Sl en la pregunta anterior, equivale a 15
personas que se tuvieron en cuenta, donde el 86,67% de estas personas cumplen con las funciones
que fueron plasmadas durante la induccion y solo el 13,33% respondieron que NO son acordes
las actividades de la induccion con respecto a su labor en la actualidad, pero es debido a que

cambio de cargo pero es por la antigliedad que tienen en la empresa.

Pregunta 7. ¢Recibe incentivos y/o motivacion laboral?

Figura 14. Respuesta pregunta 7, encuesta de diagnostico

Para un trabajador es muy importante que se le reconozcan o motiven sus esfuerzos y la

forma en que van mas alld de cumplir solo con sus funciones, ya que con este reconocimiento, el
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colaborador trabajara por sobresalir y hacer las cosas de la mejor manera, se encontrard mas
motivado y contribuird al crecimiento de la empresa. La gran mayoria de los encuestados,
equivalente al 74,19% no han recibido incentivos y/o bonificaciones por parte de la empresa,
debido a que estos se entregan en el mes de diciembre y muchos de los empleados no logran
adquirirlos ya sea porque trabajan por temporada o llevan poco tiempo laborando. Al contrario,
como pasa con ese 25,81% de los encuestados que dicen recibirlos, se debe a su antigiiedad en la

empresa y por el tipo de funciones que desempefia.

Pregunta 8. ;Ha sido capacitado en las labores que desempefia?

Figura 15. Respuesta pregunta 8, encuesta de diagnostico

Tener a un personal capacitado es la planificacion adecuada del componente humano en la
empresa, ya que el colaborador recibe las pautas para lograr una superacién tanto personal como
laboral que hace que se ajusten a las necesidades que requiere la empresa. Con respecto a esta
pregunta, existe gran controversia en las respuestas, puesto que mientras que el 58,06%
respondieron que No han recibido capacitacion alguna, el 41,94% de los encuestados afirman si
haberlas recibido, pero que en realidad no fue de esa manera puesto que solo reciben son

indicaciones de forma empirica sobre lo que deben realizar mas no es una capacitacion sobre
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como hacer las cosas. Solo han recibido capacitaciones en seguridad y salud en el trabajo.

Pregunta 9. ;Recibe una buena remuneracion por sus labores?

Figura 16. Respuesta pregunta 9, encuesta de diagnostico

La remuneracion para cada uno de los colabores es aquel pago que se les da a cada uno por el
desarrollo de sus funciones. En esta empresa, el pago se da de acuerdo al trabajo realizado, ya que
es una empresa que presta su servicio de lavado y tinturado, lo que hace que este pago depende
de la capacidad de produccion de la misma pero hay ciertos cargos que si poseen un sueldo
estipulado. un 67,74% de los encuestados estan conformes con la remuneracion que reciben por
el desarrollo de sus funciones, muchos de ellos son los que reciben un sueldo estipulado pero en
caso contrario, el 32,26% de los trabajadores restantes no lo piensan lo mismo, porque esta
cantidad de personas reciben su remuneracion por produccion y en temporadas bajas se hace muy

complicado para ellos.
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Pregunta 10. ;Se encuentra debidamente capacitado para ocupar cualquier otra labor de la

empresa, aparte de la que ya ejerce?

Figura 17. Respuesta pregunta 10, encuesta de diagnostico

Gran parte de los trabajadores, equivalente al 77,42% , debido a su experiencia a lo largo de
los afios tienen la capacidad de realizar cualquier otra funcién dentro de la empresa, con respecto
a las diferentes maquinas que ya ha laborado anteriormente o se adaptan rapidamente al nuevo
cargo, pero también personas que solo han laborado en cierto cargo especifico y no tiene esa
capacidad de realizar otras actividades que no sean a su responsabilidad y que equivalen al

22.58% de los encuestados.

Pregunta 11. ;Tiene la posibilidad de estar en contacto con sus superiores?

Figura 18. Respuesta pregunta 11, encuesta de diagndstico
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Para los trabajadores es muy importante que, primero conozca quién es su jefe inmediato y su
posicion jerarquicamente en la empresa, pero también la disposicion de los superiores en
ofrecerles a sus trabajadores el lugar que se merecen en la empresa, siendo el factor humano el
mas importante de la misma, haciendo que esta funcione. Casi en la totalidad de encuestados con
un 96,77% de cobertura, tienen una buena relacién con sus superiores ya que siempre estan
supervisando el desarrollo de las tareas y estan atentos ante cualquier inquietud que pueda surgir
dentro de la empresa, y con respecto al 3,23% de los encuestados, son aquellas personas que su

labor es més externa a la empresa por lo que es complicado estar en contacto con los superiores.

Pregunta 12. ;La empresa ha evaluado su desempefio en sus actividades durante el tiempo

que lleva laborando?

Figura 19. Respuesta pregunta 12, encuesta de diagnostico

Para una empresa es sumamente importante evaluar el desempefio de sus empleados, ya que
con esto se puede determinar el cumplimiento de cada uno de estos con las funciones que realizan
y poder determinar si se estd cumpliendo con lo establecido, para poder tomar decisiones ya sea
de incentivos, beneficios, retroalimentaciones, planes de mejora o en algunos casos el retiro.

Segun el resultado arrojado, al 74,19% de los encuestados no han recibido una evaluacion en el
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desempefio de sus funciones por parte de la empresa, ya que la empresa funciona de manera
empirica por lo que todo se maneja de manera verbal y con acciones con respecto a un mal

desempefio.

por otra parte, las personas que respondieron de forma afirmativa, equivalente al 25,81% de
los encuestados, fueron evaluados pero como ya se menciond anteriormente, de manera empirica

donde el supervisor es quien califica dependiendo del buen o mal desarrollo de las actividades.

Pregunta 13. ;Se siente en la capacidad de realizar cambios en su método de trabajo, con el

fin de apoyar los objetivos de la empresa y mejorar continuamente?

Figura 20. Respuesta pregunta 13, encuesta de diagndstico

Para esta pregunta el trabajador debe tener un conocimiento amplio de la empresa y su
funcionamiento tanto general tanto su puesto de trabajo, ya que de esta manera puede proponer
los cambios que puedan ocasionar que mejore el accionar de la empresa. Con respecto a la figura
anterior, el 93,55% de los encuestados respondieron a su capacidad para adaptarse al cambio y
realizar propuestas de mejora para el pro de la empresa haciendo de esta mas eficiente, en
cambio, ese 6,45% de los trabajadores encuestados, son aquellas personas que poseen una sola

forma de realizar las cosas y es complicado para cambiar esa parte mecénica que adoptaron.
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Los soportes de las encuestas realizadas se anexaran al trabajo, para evidencias de la
realizacion de las mismas. (ver anexo 3) Solo se adjuntaréa dos (2) y el resto se tendran en fisico

en una carpeta.

4.1.2 Resultados obtenidos de la entrevista con respecto al proceso de gestion de talento
humano en la empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical. Para lograr un analisis
profundo en la empresa y poder determinar con qué documentacion o la forma en como se realiza
actualmente los diferentes procedimientos con respecto al proceso de gestién de talento humano,
se hizo necesario realizar una entrevista con la persona encargada de todo lo referente al tema
mencionado, procurando direccionar los esfuerzos del instrumento hacia un enfoque cualitativo,
que permitio conocer detalles especificos del accionar de la empresa con respecto a cada uno de

los factores necesarios para el funcionamiento del proceso.

La entrevista realizada es de tipo semiestructurada, debido a que cuenta con preguntas
previamente establecidas pero que con el desarrollo de la misma surgieron mas interrogantes al
respecto. Para esta, se procedid a suministrarle las preguntas plasmadas en el formato (Anexo 4)
al sefior Alexander Rincén (Administrador de la empresa) y la sefiora Johanna Arellano (Auxiliar
Administrativa), quienes son los encargados del funcionamiento con respecto al proceso de
talento humano en la empresa y a su vez, las respuestas fueron hechas por medio de una
grabacion de notas de voz. Seguidamente, se presentan los resultados obtenidos de la entrevista
que junto con los resultados de las encuestas realizadas se cuenta con el material necesario para

dar inicio a la siguiente etapa del proyecto.

Con respecto a la primera pregunta, “;La empresa cuenta con un organigrama en la

actualidad?”, se evidencid que la empresa no tiene disefiado y estipulado un organigrama que
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muestre cOmo esta organizada la empresa y que sea de entero conocimiento por los colaboradores

de la misma.

A raiz de la pregunta anterior, surgié una nueva pregunta que se baso en cémo se conforma la
empresa, donde se obtuvo una explicacion completa de las areas que existen en la actualidad y
sus divisiones jerarquicas que permitid la realizacion del organigrama pertinente para la empresa

segun el manejo que se le da a la misma.

Para la pregunta numero dos, “;La empresa actualmente cuenta con manual de funciones y/o
perfil de cargos?”, con la cual se pudo conocer por parte de la administracién, que en la
actualidad no cuentan con la documentacion correspondiente acerca del manual de funciones y/o
perfil de cargos, y que todo conocimiento sobre este proceso es netamente empirico y parte de la

experiencia dentro de la empresa.

De acuerdo a la tercera pregunta, “;Cémo se realiza el proceso de reclutamiento del
personal?”, se logr6 obtener la informacion de la forma en como detectan el personal adecuado

para cada actividad a realizar.

La empresa hace la recepcion de las hojas de vida de aquellas personas que deseen postularse
a una vacante disponible. Estas hojas de vida llegan debido a la necesidad de nuevos
colaboradores en cierta temporada del afio donde la produccion de la lavanderia se torna mas alta,
debido a que la empresa no publica por ningin medio las vacantes disponibles. También, hay
cierto personal que viene en recomendacion ya sea por algun empleado antiguo o conocido por

los superiores.
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En la cuarta pregunta, “;Como se hace el proceso de seleccion del personal?”, se conoci6 el

proceso siguiente al reclutamiento, el cual es la seleccion.

Luego de que la empresa recepciona las hojas de vida, la secretaria se encarga de revisar cada
una de las hojas de vida recibidas, donde comprueba la veracidad de la informacion plasmada,
comprobando virtualmente los antecedes de cada uno de los postulados; procede a llamar a las
referencias presentadas para recolectar informacion sobre el trabajador. Luego de realizar este
proceso, se selecciona a aquellas personas que sean aptas para el puesto, teniendo generalmente
dos opciones a las cuales llaman a realizar un periodo de prueba donde, segln el desempefio

mostrado, eligen a la persona que mejor se desarrolld para ser contratada.

Correspondiente a la quinta pregunta, “Al momento del ingreso de un nuevo trabajador ¢Se le
hace induccion en la empresa?”’, donde la respuesta fue afirmativa, se conocio que al momento de

que ingresa un nuevo trabajador se le hace una induccion en la empresa.

Esta induccion abarca solamente el area de trabajo donde se va a desempefiar el colaborador y
donde unicamente se le indica cual va a ser su puesto en la empresa, como debe ejecutar su labor,
la presentacion de su supervisor y sus comparieros de area, pero no se profundiza sobre el que

hacer de la empresa y sus objetivos a cumplir, que es una falencia que se detecta.

Con respecto a la pregunta sexta, “;Existe en la actualidad algin plan de capacitacion para el
personal?”, se identificd que la empresa solo ha capacitado a sus colaboradores en ciertos temas
que corresponden al sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, como lo es la

manipulacion de cargas, uso de sustancias quimicas entre otros.
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La empresa no cuenta con un plan de capacitacion para cada una de las areas de la empresa
donde se traten todos los temas necesarios para el desempefio en el puesto de trabajo de cada

trabajador.

En la pregunta numero siete, “;Se evalua el desempefio de los trabajadores que laboran en la
empresa?”, se conocio que la empresa evalta a sus trabajadores por medio del administrador
quien se encarga de observar en cada puesto de trabajo como se esta ejecutando la labor, y
calificar de manera empirica el desarrollo de la actividades tomando medidas correctivas. La

empresa no cuenta con un formato de evaluacion donde se califique el desempefio del trabajador.

De acuerdo a la octava pregunta, “;Coémo se realiza el programa de comunicacién en la
empresa?”’, se obtuvo que cuando sucede un evento de cualquier indole dentro de las
instalaciones de la empresa, ya sea un accidente, una enfermedad, un mal funcionamiento de una
maquina, insumos necesarios para el desarrollo de las actividades, elementos de proteccion
personal, entre otras, se le comunica a la secretaria encargada, si en dado caso, el administrador
esta presente en el momento de los hechos, se le informa directamente a él. No existe ningun
formato que deba diligenciarse al momento de comunicar cualquier situacion, ya que se hace de

manera directa y verbal.

Para la pregunta numero nueve, sobre “;Como es el proceso de remuneracion a los
trabajadores que se maneja actualmente en la empresa?”’, se conocié que al momento de
remunerar a los trabajadores de la empresa, esta se hace acorde con el cargo que ocupe de la
misma. También, hay algunos cargos donde la remuneracion se hace por prenda trabajada y su

sueldo se rige a la cantidad producida por trabajador.
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Como respuesta a la décima pregunta, sobre “;Como se motiva y/o incentiva a los
trabajadores en la empresa?”, donde la informacion suministrada, presenta que la empresa
incentiva a los trabajadores con bonificaciones a fin de afio. Dichas bonificaciones se le hace a

quienes destaquen por su rendimiento en el trabajo durante el afio laborado.

Con respecto a la pregunta numero once, “;Cuenta con personal calificado para realizar las
labores asignadas?”, se pudo conocer que la empresa no tiene conocimiento acerca de la
formacién de sus trabajadores, ya que esta no ha sido necesaria para ocupar un cargo en la
organizacion debido a que se basan en su desarrollo dentro del periodo de prueba o la experiencia

que tiene la persona en cada puesto.

En la pregunta nimero doce, “;La empresa cuenta con programas de formacion académica y
desarrollo para los trabajadores vinculados?”, la informacion recolectada dice que la empresa no
cuenta con ningun programa que permita el desarrollo y crecimiento académico y de habilidades

para todos los colaboradores pertenecientes a la organizacion,

Para esta ultima pregunta, se queria saber “;Como es el proceso para retener el personal con
que cuenta la empresa?”, y se obtuvo que la empresa retiene a su personal con las bonificaciones
ya mencionadas anteriormente. Si se conoce que algun trabajador se siente insatisfecho, se habla
con ¢l buscando una conciliacion para ambas partes. Con respecto a la seguridad y salud de los
trabajadores, la empresa cuenta con un manual respectivo al tema pero se ha descuidado un poco
este factor tan importante para los trabajadores, pero se esta trabajando junto con una auditora de
calidad contratada por la empresa todo lo referente con el sistema de gestion de seguridad y salud
en el trabajo. Ademas, la empresa no cuenta con nada al respecto de la seguridad a los

trabajadores y la higiene en la empresa no es la adecuada.
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4.2 Disefiar La Documentacion Del Proceso y Procedimientos De Gestion Del Talento

Humano En La Empresa Lavanderiay Tintoreria Impacto Tropical

Para poder dar inicio con la etapa de documentacion del proceso de gestion del talento
humano en la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, se deben tener en cuenta ciertos
factores que fueron hallados de los resultados obtenidos con el desarrollo del primer objetivo, y
que son rasgos importantes tanto para la empresa como para el proceso de estudio. La gestion del
talento humano en una empresa inicia desde la planeacion estratégica que se proyecta para la
misma, ya que al lograr que cada uno de los colaboradores que la integran, conozcan y se
apropien de los propdsitos y objetivos que la empresa desea cumplir, trabajaran en conjunto para
lograrlos. Dentro de esta planeacion estratégica, se encuentra la misién y vision, que son dos
conceptos muy importantes, ya que sirven como medios para alcanzar ese estado que se considera

deseable por parte de la empresa.

4.2.1 Actualizacion de Los conceptos: mision y vision. La mision y vision con gque cuenta
actualmente la empresa, fue propuesta mediante un proyecto realizado anteriormente, que se
encuentra citado en el marco contextual del presente proyecto. Debido a los resultados obtenidos,
donde el % no tienen conocimiento acerca de los objetivos de la empresa, lo que indica que no
saben el actuar de la empresa ni tampoco lo que se proyecta a un futuro, y por peticion del
Administrador de la empresa (tutor empresarial), se tomo la decision de actualizar estos dos

conceptos.

La mision de la empresa juega un papel importante, ya que este define que es lo que quiere
lograr la organizacion dentro de la sociedad y lo que le quiere brindar a sus clientes. Apoyando

esto, (Chiavenato, 2007a) plantea que, “la mision de la organizacion estd definida en términos de
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la satisfaccion de alguna necesidad del ambiente externo y no de ofrecer un simple producto o

servicio.” (p.20)

Con el fin de poder actualizar este concepto de misién para la empresa, se deben tener en
cuenta ciertos criterios o caracteristicas para tal fin. Para esto, con el apoyo de Barraza (2019),

que plantea:

Una buena misién debe de describir qué es lo que hace la empresa y lo que no. Tanto el
presente como en el futuro, debe de proveer un enfoque a la direccién y sus colaboradores. En

resumen, una buena mision de una empresa debe de:

Incluir temporalidad

Describir el negocio en el que se opera

Definir el cliente

Meétrica bajo la cual se define el éxito

A continuacion, se presenta el resultado de la actualizacion de este concepto:

Mision: “Somos una empresa de trayectoria en el sector textil, prestando asesoria técnica
personalizada y servicio de lavanderia y tintoreria enfocado en la innovacion de acabados, efectos
y desgaste de prendas de jean, en busca de la mejora continua y la satisfaccion del cliente,
ofreciendo productos de calidad, contando con un equipo de trabajo altamente calificado y

comprometido con el desarrollo econdmico, social y empresarial de la region”.

Asi mismo, una organizacion busca lograr cumplir en el futuro las metas propuestas y asi

crecer al paso del tiempo. Para (Chiavenato, 2007b), propone que “la vision debe ser inspiradora
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y muestra la razon del empefio que ponen cada uno de los trabajadores en el diaa diay la

dedicacion al éxito de la organizacion”. (p. 21)

De igual manera, como sucedi6 con la mision, es necesario seguir ciertos pasos a tener en
cuenta para lograr la actualizacion este concepto de vision para la empresa. En este caso, se tuvo

en cuenta lo planteado por Valda (2013):

La misién tiene como proposito ser el motor y la guia de la organizacion para poder alcanzar

el estado deseado. Para su elaboracion, debe responder a las siguientes preguntas:

¢Cudl es la imagen deseada de nuestro negocio?

¢ Como seremos en el futuro?

¢ Qué haremos en el futuro?

¢Qué actividades desarrollaremos en el futuro?

Seguidamente, se presenta el resultado de la actualizacion del concepto:

Vision: “Lavanderia Impacto tropical Con la busqueda de la mejora continua se proyecta para
el 2030 ser una empresa pionera, sostenible y de alta competitividad, amigable con el medio
ambiente y reconocida por su excelentes servicios y fidelidad con sus proveedores, clientes y
empleados, logrando un mayor crecimiento en el sector y posicionandose como empresa lider de

la regiéon.”

4.2.2 Objetivos organizacionales. En conjunto con el sefior Alexander Rincon,
administrador de la empresa, se tomo la decision de elaborar los objetivos organizacionales de la

misma, para poder encaminar a la empresa sobre un propdsito que se desea alcanzar, y que al
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compartirlo con cada uno de los empleados se trabaje continuamente para el logro de lo planteado
en cada objetivo. Para su respectiva elaboracion, se tuvo en cuenta lo planteado por Etzioni
Amitai (citado en Chiavenato, 2000), donde propone lo que se debe tener en cuenta para la

elaboracion de los objetivos organizacionales:

Al presentar una situacién futura, los objetivos indican la orientacion que la organizacién

busca seguir, y establecen lineamientos para las actividades de los participantes.

Los objetivos constituyen una fuente de legitimidad que justifica las actividades de la

organizacion e incluso su existencia.

Los objetivos sirven como estandares, con base en ellos los participantes y el publico externo

pueden evaluar el éxito de la organizacion, o sea, su eficiencia y su rendimiento.

Los objetivos sirven como unidad de medida para verificar y evaluar la productividad de la

organizacion, de sus areas e incluso de sus participantes.

Teniendo en cuenta lo anterior, se elaboraron los siguientes objetivos organizacionales:

Objetivos Organizacionales

Garantizar a nuestros clientes productos de alta calidad, posiciondndonos como una empresa

confiable y responsable, y con esto aumentar nuestra participacion en el mercado.

Mejorar el desempefio de los colaboradores dentro de la empresa para cumplir con los

requerimientos de nuestros clientes.

Establecer entre los colaboradores la cultura del aprendizaje continuo y de trabajo en equipo

para crecer como trabajador y como persona.
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Alcanzar una mayor eficiencia en cada uno de los procesos logrando una mayor

rentabilidad para la empresa.

4.2.3 Elaboracién del Organigrama. Por otra parte, se opt6 por la realizacion del debido
organigrama para la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, debido a que segun los
resultados arrojados por el primer objetivo, que fueron desfavorables con un 80%, con respecto al
conocimiento que tiene la gran mayoria de empleados con el organigrama por la falta del mismo,
ya que el conocimiento que tienen los trabajadores sobre este, es por la experiencia adquirida y el

tiempo que llevan dentro de la empresa.

Se planted realizar un organigrama de tipo horizontal, ya que segun lo observado dentro de la
empresa y el manejo que se da organizacionalmente, el trato brindado entre jefe - colaborador,
este tipo de organigrama es el que mas se le adapta, ya que se dispersa la cadena de mando y se

mitiga la desmotivacion laboral ya que se sienten parte fundamental de la organizacion.

En la Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, se busca siempre el trabajo en equipo,
eliminando las barreras que se puedan formar en la relacion de los alto mandos con sus
trabajadores. Cada una de las personas que pertenecen a esta empresa, es una pieza clave e
importante para el funcionamiento y crecimiento de la misma. Mas que jefes, hay lideres
dispuestos y comprometidos en trabajar en conjunto con todos los colaboradores de la empresa

para la mejora continua. A continuacion, se presenta el organigrama propuesto:
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MAQUINAS
SODROMADR  oraasion
1 CENTRIFUGAS
OPERARIO DE
SECADORES
OPERARIO DE
COORDINADOR OJALY PRESILLA
DE PRODUCCION
2 OPERARIO DE
PLANCHAS
OPERARIO DE
MOTOR
COORDINADOR OPERARIO DE
DE PRODUCCION SAMBLAS
3
OPERARIO DE
SECRETARIA MANUALIDADES
GENERAL VARIOS
AUXILIAR DE
SECRETARIA 2 TRANSPORTE

AREA

ADMINISTRATIVA

CONTADOR

VENDEDOR

Figura 21. Organigrama propuesto para la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto

Tropical

Cada uno de los conceptos, tanto de mision, vision, como los objetivos organizacionales y el

cronograma presentado anteriormente, fueron elaborados en conjunto con el sefior Alexander

Rincdén, Administrador de la empresa, quien dié su aprobacion para lo presentado.




4.2.4 Proceso para integrar personas. Como se muestra a continuacion:

4.2.4.1 Reclutamiento de personal.

Politicas. Para el reclutamiento del personal se optara en primera instancia por el
reclutamiento interno, debido a los diversos beneficios que brinda tanto para la empresa como
para el personal; para la empresa indica economia, facilidad y rapidez en el momento de la
contratacion, y para el trabajador influye en la motivacion y en fomentar la competitividad sana

con sus compafieros de trabajo.

Al haber agotado la posibilidad de ocupar la vacante con el personal que cuenta la empresa,
se llevaréa a cabo el reclutamiento externo, por diferentes medios de comunicacién, con el fin de

obtener un personal capacitado en la vacante requerida.

Las vacantes disponibles son conocidas, verificadas y aceptadas por el administrador de la

empresa, ya que es la persona que tiene la funcion de hacerlo.
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Procedimiento de reclutamiento de personal:

vida

instalacioneszde laempresa.

Codige: THFR-01
- i LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL —
---:-@_:_ | Versidn: 001
E | NIT: 13.442.206-4 Pigina: 1 de 1
FROCEDIMIENTODE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
OBJETIVOD Atraer personal adecuado segun las necesidades del cargo disponible en la empresa.
Iniciacon la identificacion de lavacante yfinalizacon larecepcian de las hojas de vida de los
ALCAMCE .
candidatos.
RECLUTAMIENTO INTERMNO: C onsiste en ocupar la vacante con el personal gue cuenta la

e em presa, reubicandolos en nuevo puesto.

RECLUTAMIENTO EXTERNO: Se suple la vacante con perzonas externas que llegan a la
em presa dejando su hoja de vida para ser contratados.
p PUNTO DE

: ACTIVIDAD DESCRIPCION

M RESPOMSABLE CONTROL
Lo= jefes de area se percatan de la .

idsd d | Coordinadores de TH-FO-01

1 Deteccisn de |2 vacante |TEC29 a. £ nuevo personal para otuparun produccién VACANTES
cargo vado, y llenan el formato de vacantes Administrador SOLICITADAS
solicitadas.
5e le presenta al administrador el formato TH-FO-01

2 Aprobacion de la vacante|diligenciado para la respectiva firma de Administrador WACANTES
aprobadon. SOLICITADAS
Come primera opcidn, se realizael .

. . . Coordinadores de TH-FO-02
. . reclummiento interno el cual consiste en ..

3 Reclutamiento interno los iefes d Sili . 5 produccion RECLUTAMIENTO
gue losjefes de area diligencien el formato Administrador INTERNO
de reclutamiento intemao.
5e le presenta al administador el formato
diligenciado parala respectiva fimna de

i . TH-FO-02
Aprobacion del aprobacion. .
4 . . . Administrador RECLUTAMIENTO
reclutamiento interno (En caso de encontrar aun trabajador apto INTERND
para el cargo, continua en el procedimients
de seleccon de personal.
En caso de no encontrar en el reclutamiento
interno la persona adecuada, se procede 3 TH-FO-03

5 Reclutamiento externo |diligenciar el formato de reclutamiento Secretara 2 RECLUTAMIENTO
externo con el fin de conocer los EXTERMO
requirimientosde lavacante.

. 5Se le presenta al administrador el formato TH-FO-03
Aprobacion del - . . . .
B . diligenciado parala respectiva fimma de Administrador RECLUTAMIENTO
reclutamiento externo .
aprobacion. EXTERMO
Se publica lavacante en los mediosde TH-FO-03
7 Publicacion de |la vacante|comunicadon tales como: redes sociales, Secretara 2 RECLUTAMIENTO
radio y pericdico. EXTERMO
. . Lasecretariase encargade recibir las hojas
Recepcion de hojas de . . .
g de vidague lleguen durante el diaa las Secretara 2 HO1AS DE VIDA

APROBACION

NOMBRE: Alexande r Fincon Pena

CARGO: Administ rador

Figura 22. Procedimiento de reclutamiento de personal
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FLUJDGRAMA PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ACTIVIDADES / COORDINADORES DE

RESPONSABLES PRODUCCION ADMINISTRADOR | SECRETARIA 2

IMICIO

Deteccion de la
vacante

Aprobacion de la
vacante

Reclutamiento
interno

Aprobacion del
4| reclutamienta
interno

Reclutamiento
externo

Aprobacion del
6| reclutamienta
externo

Publicacion de la
vacante

Recepcion de
hojas de vida

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Figura 23. Flujograma procedimiento de reclutamiento de personal
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4.2.4.2 Seleccion de personal. Como se muestra a continuacion:

Politicas. Para la seleccion de personal, el proceso se realizara a personas que cumplan con la

mayoria de edad.

Este proceso de seleccidn se hard manteniendo igualdad y equidad en rasgos distintivos como

la raza, religion, género, edad, distincion politica, entre otros.

Primeramente, se tendra en cuenta para los candidatos que cumplan con los requisitos de

perfil de cargo. Luego, se mediran sus habilidades por medio de un periodo de prueba.

Se aplicara una prueba psicotécnica a cada uno de los trabajadores al momento de su
entrevista, ya sea administrativo u operativo. Como la empresa no cuenta con una persona
especialista en la aplicacion de estas pruebas, la secretaria seré la encargada de dar calificacion
por medio de una guia de interpretacion del test de Wartegg y dara conocimiento al administrador

quien analizar el resultado.

Se llevaré registro en archivo (carpeta) de todos los documentos suministrados por los

candidatos para posterior analisis por parte del administrador.

Para la empresa es importante que el candidato anexe junto a los demas requisitos la

recomendacion de su ultimo trabajo.



Procedimiento de seleccion de personal:
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LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

NIT: 13.442.206-4

Codige: TH PR-02

Version: 001

Pagina: 1 de 1

FROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL

habilidades como trabajador en una em presa.
PERIODO DE PRUEBA: E= eltiempo ezpecifico que le da la empresa a un trabajador para
demastrar sus habilidades en el puesto de trabajo.

OBIETIVD Identificar a la persona idénea para ccupar |2 vacante disponible.
ALCANCE Inicia con el analisizde los candidatos y finalizacon |2 seleccien d el trabajador.
CARGO: Funciones ezpecificas que debe cum plir un trabajador en una crganizacion o
&M presa.
DEE INICIONES PRUEBAPSICOTECHICA E= untestgue mide las capacidades intelectuales v las

vacantes, se procede 3escoger a guien suplira
la vacante.

M= ACTIVIDAD DESCRIPCIGN RE5POMNSABLE | PUNTD DE CONTROL
Ze realizaen primerainstancia larevision de
lo= datos de relevancia de los candidatos TH-FO-02
. . obtenidosdel redutamiento internao. Administador RECLUTAMIENTO
1 Anal isis de candidatos . .
5i no hay candidatos aptos dentro de 13 Secretaria 2 INTERNO
empresa para el cargo, se procede 3 analizar HOIAS DEVIDA
las hojas de vidarecolectadas.
2 Pre E-.E|EI:I:II}I'I de e |:|}n1?||:ta on las personas con mayor Smcrotaria 2 HOIAS DE VIDA
candidatos opotunid ad para ccupar el argo.
Ze |le realizara una entrevista de selecdon a los TH-FO-04
3 Entrevista aspirantes para obtener mas informacion Administador ENTREVISTA DE
zobre |la persona a entrevistar. SELECCION
Seguidamente de la entrevista, al aspirante se
4 Prueba psicotécnica le proporconara una prueba psicotecnica que  |Secretaria 2 TEST DE WARTEGG
tiene unaduracon entre 20y 30minutos.
. . . TH-FO-05
Deespues de |a entrevista, los aspirantes LISTA DE
deberan presentarse en el cargo para
. ,. . L VERIFICACION DE
g Pericdo de prueba desempenarse en un perodode pruebaque  |[Administmdor -
. L . CESEMPENO
tendra unaduracion de maximao dos semanas
DURANTE EL
laborales.
PERIO D DE PRUEBA
Con los resultadosde |3 entrevista, |a prueba
. . . . . TH-FD-08
. psicotecnicay del perodo de prueba, se mira [Administador
B Anaisis de losresultados i . , | 4 - =2 RECLUTAMIENTO
El i
quien ul:!menes[seaun = r.|umer|:> = ecretaria EXTERND
vacantes] de mostraron mejores resultad os.
Al encontrar I3 o las personasdecadas para el
7 Seleccién del candidato |-0 50 So5 UM camespanda al numers de Administrador | HOJA DEVIDA

APROBACION

MNOMBRE: Alexander Fincon Pena

|carco: Administrador

Figura 24. Procedimiento De Seleccién De Personal
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE

PERSONAL
ACTIVIDADES /| 5\ iNISTRADOR | SECRETARIA 2
RESPONSABLES

INICIO
Analisis de
1 candidatos

Pre seleccion de
2 candidatos

Entrevista

Prueba
4| psicotécnica

Periodo de
3 prueba

Analisis de los

Seleccidn del
7 candidato

6 resultados

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Figura 25. Flujograma procedimiento de seleccion de personal

Contratacion:

La empresa cuenta con dos tipos de contratacion: A término indefinido para los trabajadores

de planta y por prestacion de servicios para el resto de trabajadores. (ver Anexo 5)
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Una vez el seleccionado complete los requisitos pedidos en la empresa: Anexos de la hoja de

vida, recomendaciones y examen médico de ingreso, se procedera a la firma del contrato.

El contrato se anexa a la historia laboral y se adiciona al banco de datos de la empresa.

4.2.4.3 Formatos de referencia. A continuacion se presentan cada uno de los formatos

presentes en el proceso para integrar personas:

TH-FO-01 Formato de vacantes solicitadas (ver anexo 6)

TH-FO-02 Formato de reclutamiento interno (ver anexo 7)

TH-FO-03 Formato de reclutamiento externo (ver anexo 8)

TH-FO-04 Formato de entrevista de seleccion (ver anexo 9)

TH-FO-05 Formato de lista de verificacion de desempefio durante el periodo de prueba (ver

anexo 10)

Test de Wartegg (veranexo 11)

4.2.5 Proceso organizar las personas. Como se muestra a continuacion:

4.2.5.1 Induccion de personal.

Politicas. La induccion se hara a cada uno de los trabajadores que realizaron el proceso de

contratacion para formar parte de la empresa antes de iniciar labores.

Contara con dos fases: la primera es con informacion relacionada con la empresa y la otra

relacionada con las funciones a desempefiar en el puesto.



Procedimiento de Induccién:

Codigo: TH-PR-03

“ LAVANDERIA IM PACTO TROPICAL ——
m\@“"‘ ' NIT: 13,442,206 -4 M iLil
2 i Fagina: 1 de 1
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION
ORIETMIVO Proporciona &l trabag ador la informad on sobre la organizacion y sobre su puesto de traba o.
ALCANCE Inicia con socializadon de lainformacion general de la empresay finalizacon el achivo de la
documentacion.
BANCO DE DATOS: Es e conjunto de informacibn agrupada para dar facilidad de
busqueda y acceso.
DEFINICIONES INDUCCION: Ofrecer informacion no antes conocida par el nuevo trabajador para que
CONOZCAla organiz acion que lo ECII:'I'[FEITEL
M* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPOMNSABLE | PUNTO DE CONTROL
) TH-FO-06
Sodilizacion de T‘:HLEIS'?:: E?;E;a;l;”i:::;ba‘aw LISTA DE VERIFICACION
1 informacion general de DbjEtWD;dE i EJmpc;aa, politicas de Semetaial DE INDUCCION Y/O
laempress laempresay manual de funciones. REINDUCCION DEL
PERSOMAL
Se lleva al nuevo traba ador a conocer TH-FO-0&
lzs instalaciones de la empresa, LISTA DE VERIFICACION
2 Recorrido por la empresa|mostrandole todas las areas, puestos | Segetaial DE INDUCCION ¥/O
detrabajoy presentandoacadauno REINDUCCION DEL
desuscompanieros PERSOMNAL
Faraconstanciade lainduccion que se THFO-08
. i LISTA DE VERIFICACION
- i le hizoal nuevo trabajador, sellena .
3 Diligencia formao - Segetarial DE INDUCCION Y/O
unformato para verificar los puntos
socializados. REINDUCCHON DEL
FERSOMAL
Elformato diligenciado es presentado TH-FO-06
al adminigtrador de la empresa donde LISTA DEVERIFICACION
4 Aprobacion soporte lainduccionreaizaday de su | Administrador | DE INDUCCION ¥/0
respectiva gprobacion a los puntos REINDUCCION DEL
soCializados. PERSOMAL
Elformato diligenciado sesube al
. Arth'wu:u:le} bano dedaosde laempresay se Segetaial BANCO DE DATOS
documentacion anexan ala historiz laboral de cada HISTORIA LABORAL
una de los trabgadores.
APROBACION
MOMBRE: Alexander Rincon Pena CARGO: Administrador

Figura 26. Procedimiento de Induccion



FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

ACTIVIDADES /| ApMINISTRADOR | SECRETARIA 2
RESPONSABLES
Socializacién de
1 informacion general
de la empresa
Recorrido por la
2 empresa
3 Diligenciar formato —
a Aprobacidn
Archivo de v
5| documentacion -

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

L

Figura 27. Flujograma procedimiento de Induccién

4.2.5.2 Disefio del manual de funciones. Las organizaciones poseen internamente unas
labores que se deben realizar, y cada una requiere de necesidades que hay que suplir para

llevarlas a cabo correctamente. Para cada labor se requiere conocimiento y habilidades que

82
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permiten su desarrollo. La creacion y documentacion de un manual de funciones para la empresa
Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical, contribuira con el control organizacional internos,
haciendo que tanto directivos como trabajadores tengan conocimiento de cada una de las
funciones, habilidades, requisitos que sirven de apoyo y orientacion al proceso de gestion de

talento humano.

Para la elaboracion del manual de funciones se realizaron entrevistas con cada uno de los
trabajadores y directivos para definir las diferentes funciones que desempefia cada uno en su
puesto de trabajo, recopilando datos adicionales referentes a la identificacion del cargo,
habilidades, competencias y experiencia en el cargo desempefiado. También, se hizo una revision
de las hojas de vida de los trabajadores haciendo enfasis en los trabajadores antiguos para
establecer un perfil estandar del cargo. Por Gltimo, se consultaron diferentes manuales de
funciones en la web, para observar su estructura y complementar informacion con la recolectada

anteriormente.

Cargos del Manual de Funciones:

Se elabor6 el manual de funciones (ver Anexo 12) junto con la supervision del Administrador
de la empresa, teniendo en cuenta el organigrama propuesto para los diferentes cargos, quedando

definidos en el manual de funciones como se muestra a continuacion:



Tabla 4. Cargos de la empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical plasmados en el

manual de funciones

CARGOS EN LA EMPRESA LAVANDERIA Y TINTORERIA

CODIFICACION IMPACTO TROPICAL

FU-A-01 Gerente General

FU-B-01 Administrador

FU-B-02 Contador

FU-C-01 Secretaria General

FU-C-02 Secretaria 2

FU-C-03 Vendedor

FU-E-01 Auxiliar de Transporte
FU-D-01 Coordinador de Produccion 1
FU-D-02 Coordinador de Produccion 2
FU-D-03 Coordinador de Produccion 3
FU-E-02 Operario de Méaquinas
FU-E-03 Operario de Centrifugas
FU-E-04 Operario de Secadoras
FU-E-05 Operario de Planchas
FU-E-06 Operario de Ojal y Presilla
FU-E-07 Operario de Motor

FU-E-08 Operario de Sandblast

FU-E-09 Operario de Manualidades Varias




Estructura del formato de descripcion del cargo para el manual de funciones:

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL __C:’i
NIT: 13.442.206-4
Pagina: 1 de
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
NOMEBRE DR CARGO
ARFA O DEPENDENOA
MIMERO DE PERSONAS FN B CARGO
CARCO DA IS IIMEATO
PERSONAL A CARGO
Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITOD DE. CARGO
FUNCIONES A DESEMPENAR
11l. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES
GENIFRD REQLEFRE VIAIAR
RANGO DE EDAD HORARMD L ARDRAL

NIVEL DE FORMACIGN

pareiR [(Jvosm [ veowdioso [ ] prosesions [ ] rosweRADO [

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL

BN B CARGO:
ODNOCONMIFNTO DA SFCTOR-
COMPETEN CIAS ESPECIFICAS
CONOCIMIENTOS ESEN CIALES RASGOS PERSONALES
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
REQUISITOS FISICOS
COMDICIONES DEL PUESTO
CONDICIONES DE TRABAIO Y RIESGOS POSIBLES MAQUINAS Y/0O EQUIPOS EMPLEADOS
IV. APROBACION
LU B R LEet e

Figura 28. Formato de descripcion del cargo
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A continuacion, se describe de manera general cada uno de los items pertenecientes al

formato de descripcion de cargos.

Logo: Hace referencia al signo o representacion gréfica de la empresa Lavanderia y

Tintoreria Impacto Tropical.

Nombre de encabezado: Corresponde al nombre de la empresa junto a su respectivo NIT.

Cadigo: Asignacion alfanumeérica para la identificacion del formato.

Versién: Numero de veces que se ha actualizado el formato con su respectiva fecha.

Pagina: Numeracién del documento.

Titulo: Hace referencia al nombre del formato establecido en el desarrollo del proceso de

talento humano.

Nombre del cargo: Se diligencia el nombre del cargo de los colaboradores en la empresa.

Area o dependencia: Hace referencia al sector de la empresa a la que pertenece el nombre

del cargo donde éste desarrolla sus funciones.

Numero de personas en el cargo: Cantidad de personas que ocupan el mismo cargo en la

empresa.

Cargo del jefe inmediato: Nombre del cargo que supervisa directamente al cargo que se esta

describiendo.

Personal a cargo: Nombre de los cargos a quien éste supervisa 0 esta a cargo.
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Obijetivo del cargo: Es la razén del empleado dentro de la empresa.

Funciones a desempefar: Todas aquellas actividades que el empleado debe asumir en su

puesto de trabajo.

Requisitos generales: items que se deben cumplir.

Género: Hace referencia a la necesidad de un hombre o una mujer para el desarrollo de las

funciones, o puede ser indiferente a éste.

Rango de edad: Corresponde a la edad necesario para ocupar el cargo

Requiere viajar: Se diligencia si hay o no disponibilidad de viajar para quien vaya a ocupar

el cargo.

Horario Laboral: Se define la cantidad de horas laboradas al dia, y los dias que se laboran.

Nivel de formacion: Hace referencia al nivel de estudios requeridos para ocupar el cargo.

Formacién academica: Corresponde a los estudios necesarios para las funciones a

desempefiar en el cargo.

Experiencia laboral: En el cargo: Tiempo laborado en el cargo a desempefar.

Experiencia laboral: En el sector: Campo de desempefio de las funciones a desempefiar.

Conocimientos esenciales: Se diligencian los saberes que debe poseer el trabajador para

ocupar el respectivo cargo.

Rasgos personales: Son aquellas particulares personales requeridas para ocupar el cargo.
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Habilidades especificas: Se evalla las capacidades necesarias para ocupar el cargo.

Requisitos fisicos: Se evalUa aquellas aptitudes fisicas requeridas para desarrollar las

funciones que el cargo posee.

Condiciones de trabajo y riesgos posibles: Hace referencia al entorno que rodea al

trabajador en el cargo a desempefiar.

Maquinas y/o equipos empleados: Se diligencias todas aquellas maquinas y/o equipos que

se necesita en el cargo para el desarrollo de las funciones.

Aprobacion: En esta seccion, se debe poner el nombre y el cargo de la persona que da

aprobacion para la aplicacion del respectivo formato.

4.2.5.3 Evaluacion de desempefio. Como se muestra a continuacion:

Politicas. Los encargados de realizar la evaluacion de desempefio seran los jefes de cada area,

y se realizara a todos los empleados de la empresa.

Esta evaluacion se realizara dos veces al afio, y se hara indirectamente al evaluado para

obtener datos reales a la hora de efectuar la evaluacion.

Los resultados se anexaran en la respectiva historia laboral del trabajador y en la banco de

datos de la empresa.

El administrador seré el Unico en analizar y tomar las respectivas decisiones sobre los

resultados de las evaluaciones.
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Con los resultados obtenidos de la evaluacion se lograra identificar las falencias, las cuales se

deben tener en cuenta para realizar las capacitaciones al personal.

Procedimiento de Evaluacion de Desempefio:

“

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Codigo: TH-PR-04

h@_- Version: 001
= NIT: 13.442.206 -4 Pagina: L de 1
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO
OBIETIVO Medir el dessmpefio del colaborador en supuesto detrabajo.
ALCANCE Iniciacon lacapacitacion del empleador v finaliza con la alimentacion en el banco de datos
FALENCI& Deficiencia o falla dentro del sistema organizacional.
DEFAMICIONES DESTREZA: Es la habilidad del trabajador v |2 capacidad de hacer bien en el menar
fie mpo |3 actividad asignada
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPOMSABLE (PUNTO DECONTROY
Se le realiza una reunion a los
Cspacitacion de evaluacian evaluadores donde s2 les explique TH-FO-19
1 * . los items @ evaluar, el métodode Administrador LISTA DE
dedesempeno . .
c@lificaion, como deben gplicariay la ASISTENCIA
finalidad dela misma
El evaluador analiza detenidamente
el comportamiento y desarrollo de las
- ] Coordinadores TH-FO-07
funciones en supuestodetraba o .
2 Andlisis del rabajador durante el eriogo Lese U]:?E de produccidn | EVALJACION DE
perofanue==a Administrador | DESEMPEFIO
evauar segun los tems planteadosen
la evaluacion.
El evauador, diligendaelformao de
evaluacion del desemperic donde
- . . Coordinadores TH-FO-07
- N ectima una @lificacion para cadaitem - -
Diligenciar formato
? & planteado s=gun sucriterio, gue debe de pr.ot.:h_lc:c:lon BVALUAC ID_I:»I DE
. ) Administrador DESEMPENO
ser imparcial, ya que debe basarse en
el actuar real del empleado.
El formatadiligenciado es presentado
al administrador de la empresa donde TH-FO-07
4 Aprobacion soporte la evaluacion realizaday de Administrador BV ALUACION DE
s respedtiva aprobacion a los puntos DESEMPERNIC
evaluados
el o
5 Analisis de resultados _ Pa Administrador EV ALUAC ION DE
falenciasy dedrezas de adaunode DESEMPERIO
los traba adores.
Los resultados obtenidos se suben al
R ., |bancode datosde laempresay s ) BANCO DE DATOS
s Archivo dedocumentacion | @ vanalahisorialsbora decada | o 022 | HISTORIA LABORAL
unc de los trabajadores,
APROBACION
MOMBRE: Alexander Fincon Pefia IC-'AF!ECZ Ad minist dor

Figura 29. Procedimiento de evaluacion de desempefio



FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE DESEMPENO

ACTIVIDADES/ | COORDINADORES DE
RESPOMSABLES PRODUCCION

ADMINISTRADOR | SECRETARIA 2

INICIO

Capacitacion de
evaluacion de
desempefio

Analisis del

2 trabajador

Diligenciar

3 formato

Aprobacion

Fil
Analisis de
5 resultados
Archivo de

b | documentacidn

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Figura 30. Flujograma procedimiento de evaluacion de desempefio

4.2.5.4 Formatos de referencia. A continuacién, se muestran cada uno de los formatos

presentes en el proceso de organizar personas:

TH-FO-06 Lista de verificacion de induccion y/o reinduccion del personal (ver anexo 13)

TH-FO-07 Formato de evaluacion de desempefio (ver anexo 14)



4.2.6 Proceso para recompensar personas. Como se muestra a continuacion:

4.2.6.1 Remuneracion.

Politicas. El pago del salario de cada trabajador se hara a los 15 y 30 dias de cada mes.

El salario de cada trabajador corresponde al tipo de contrato con el que fue vinculado a la
empresa, ya que el trabajador por contrato indefinido tiene un sueldo estipulado pero por

prestacion de servicios, el pago se realiza por cantidad de produccion.

En caso de laborar los dias de descanso obligatorios, se hara la remuneracion por horas

trabajadas.

El salario de los trabajadores vinculados por prestacion de servicios se hace por prenda

producida.
En caso de querer asignar un nuevo salario, la empresa tendra en cuenta:
a) Manual de Funciones.
b) Evaluacion de Desempefio.
c) Laasignacion del presupuesto de la empresa para el cargo que se requiere.
Horas Extras

Para el pago de la ndmina se debera tener en cuenta las horas extras laboradas, las cuales se

encuentran contenidas en el reglamento interno de la empresa, el cual difiere a:
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Trabajo ordinario el que se realiza entre las seis horas (6 am) y las veintidos horas (10 pm) y

trabajo nocturno el comprendido entre las veintidos horas (10 pm) y las seis horas (6 am).

No se podré exceder de las dos horas (2) extras diarias y doce (12) semanales pero debe

superar las cuarenta y ocho (48) horas laborales de la semana.

Incapacidades

El reporte de incapacidad debe remitirse a la oficina administrativa en un plazo méximo de 3

dias luego del reingreso del trabajador.

El pago de incapacidades igual o menores a tres dias sera responsabilidad de la empresa; si

supera los tres dias el pago de la prestacion econdémica lo realiza la EPS correspondiente.

Con respecto al pago de la incapacidad, el trabajador debera hacer los tramites

correspondientes en la EPS.

No se recibiran aquellas incapacidades que provengan de entidades diferentes al afiliado por

el trabajador.



Procedimiento de ndmina:

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL Codigo: TH-PR-05
Version: 001
NIT: 13.442.206-4 P,
Pagina: 1de 1
PROCED IMIENT 0 D E NOMINA
OBIETWO Desarrollar las actividades necesarias para otrorgar la remuneracidn al trabajador.
e Inicia con &l reporte de actividades de manualidades vy finaliza con &l pago de la respectiva
remuneracion a cada uno de los trabajadores.
NOVEDADE $: Son hechos ocurridos en la actualidad v que no existian en el pasado.
NOMINA: Es el sueldo dado a cada una de los trabajadores por periodos laborados en la
Empresa.
DEFINICIONES ARCHIVO PLANO: Son aquellos formados exclusivamente por texto (sdlo caracteres),
sin ninglin formato; es decir, no requieren ser interpretados para leerse.
SEGURIDAD SOCIAL: La seguridad social es la proteccidn que una sociedad
proparciona a los individuos y los hogares para asegurar el acceso a la asistencia
médica ¥y garantizar la seguridad del ingresa.
N ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL
Cada dia, los operarios de
manualidades varias, motor, sandblast,
planchasy ojaly presilla, deben llevar o A
un control de su labor, tanto de |a perarios oa
. manualidades TH-FO-15
- cantidad de prendas como la A
Reporte de Actividades . ) varias, motor, REFORTE DE
1 . manualidad gue realizan, por esta
de Manualidades - - sandblast, ACTIVIDADES DE
razén deben dar diligenciamiento al | h al MANUALIDADES
formato de reporte de actividades de planc ES'T| claly
manualidades, y hacerlo llegarcon la presitia
secretaria.
Sigaalaactividad 3
S5e diligencia el formato de reporte de
nowvedades a cada trabajador
dependiendo si haincurrido a algin TH-FO-18
3 R re de N dad ltem (vacaciones, permisos, horas Secretaria 2 FORMATO DE
eporte de Movedades
P extras, ¢ incapacidades) que se refiera Administrador MNOWVEDADES DE
como novedad y se pasaalasecretaria NAMINA
parasu respectivo tramite los dias (15)
guince de cada mes.
Digitacion de actividades La secretaria se encarga de alimentar la . - |
3 = némina dependiendo del reporte de cretaria Ganara MATRIZ EXCEL
o Novedades o -
actividades diarias y/o novedades.
Una vez revisada la ndmina, se procede
a realizarla autoliguidacion de
seguridad social ([EFS,AFP.ARL) Y
2 Pago de Seguridad Social parafiscales para Instrabaiadl_:res de Secretaria General ARCHIVO PLANG
planta, &l cual genera un archivo plana
gue s& sube alaplataforma del
operador de aportesen linea para el
respectivo pago.
Se procede alarevisidnfinal de la Administrador
; ; ] : . i FLANILLA DE
5 Cierre de Ndmina némina, para su respectivo cierre Secretaria NOMINA
impresidny posterior aprobadén. General
La planilla de lanémina llegaal .
. s _ Administrador FLANILLA DE
B Aprobacidn administrador para su respectiva
) NGMINA
aprobacidn.
La secretaria recibe laplanilla de
némina rocede aefectuar el oa
7 Fago de Nomina Ye . pas Secretaria 2 PLANILLA DE
cada uno de lostrabajadores. Este pago NAMIN A
se darealiza efectivo.

APROBACION

NOMBERE: Alexander Rincon Pefia

|carGo: Administrador

Figura 31. Procedimiento de Nomina
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE NOMINA

OPERARIO DE
SANDELAST, MOTOR,
ACTIVIDADES g SECRETARIA
HESPOHSAB[EJ; MANUALIDADES, GENERAL ADMINISTRADOR| SECRETARIA 2
PLAMCHA, OJALY
PRESILLA

Reporte de
Actividades de

MManualidades

Reporte de
Movedades

Digitacion de
actividades yfo
Movedades

[y

%]

[SE)

Pago de
Seguridad Social

& | Cierre de Nomina

[=1]

Aprobacion

7| Pagode Nominag

FIN DEL
PROCEDIMIEMTO

Figura 32. Flujograma procedimiento de némina

4.2.6.2 Prestaciones. Como se muestra a continuacion:

Politicas. La seguridad social por parte de la empresa son: Aseguramiento a Salud (EPS) en
régimen contributivo, aseguramiento a administradora de riesgos laborales (Seguros Bolivar),

afiliacion al fondo de pensiones (Colpensiones) y seguro familiar (Comfanorte).
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El otorgar y pagar seguridad social, excluye a los trabajadores vinculados por prestacion de

servicios.

El trabajador puede elegir a la EPS que desea estar afiliado, incluir a sus beneficiarios y la
empresa se encargara de descarga y diligenciamiento del formato junto al trabajador para

posterior afiliacion.

Los trabajadores que tienen el tipo de contratos por prestacion de servicios deberan ser
inscritos en seguridad social como independientes, y todos los tramites pertinentes los asume el

trabajador.

La aprobacion de estos documentos de afiliacion deben estar listos un dia antes al ingreso del
trabajador, para darles respectivo tramite y que el trabajador al ingresar a laborar se encuentre

afiliado a todas las prestaciones.

En caso, que el trabajador quiera trasladarse a otra EPS o AFP debera hacer su solicitud al
administrador de la empresa con los motivos justificados del cambio. Para hacer el traslado de
EPS tiene que haber transcurrido doce (12) meses de vinculacion y para traslado de AFP una

vinculacion minima de seis (6) meses.

Vacaciones

Para otorgar y/o pagar las vacaciones, el colaborador debe haber trabajado durante todo un

afio continuo.

El trabajador tiene derecho a quince dias (15) habiles consecutivos de vacaciones

remuneradas.



El otorgar y pagar las vacaciones, excluye a los trabajadores vinculados por prestacion de

servicios.

Procedimiento de VVacaciones:

trabajador.

Codigo: TH-PR-06
- _ LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL 2
"@“ Version: 001
3 NIT: 13,442,206 -3 -
Lk Pagina: 1de 1
PROCEDIMIENTODE VACACIONES

OBJETIVO Realizar elreconocimiento y compensacion de lasvamciones para los trabg adoresde la
empresa.

ALCANCE Iniciacon lasolicitud de lasvacaciones y finaliza con la alimentacion en la base de daos.
VACAMCIONE &8: Descanso de las actividades otorgado por la empresa por perioda
laborado.

DEF MICIOMES N
HISTORIA LABORAL: Se conservantodos los documentos de caracter admisnitrativo
relacionados con el vinculo del empleado y su tiempo en la empresa

M= ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPOMSABLE | PUNTO DE COMTROL

El personal que desse tomar las . TH-FO-13
L . Trabag ad de |l
1 Solicitud de vacaciones (respectivas vacaciones r 2m D::a = SOLICMUDDE
correspondientes por ano laborado, P VACACIONES
Quienes hayean dilizenciado el SD-II-_I—IEFI'IC':_I-EJEDE
Revision de la formatode solicitud de vacaciones, VACACIONES TH
2 informacion por Io presentan ante el admnistrador Administrador FO-16 FORMATO DI-E
administrador ql.-l ien aprueba el cont enido del NOVEDADOS DE
mismo. .
MOMINA
. La=ecretaria se encargade revisr la
Revision de la ) . ) ) TH-FO-15
. . informacion contenida en elformato Secretaria
3 nformacion por se digita para la respectiva novedad e | SOLICMUDDE
secretariageneral ¥ £ _ P pe =ners VACACIONES
para noming.
El administrador == encargade dar la TH-FO-13
4 Aprobacion respectivafirma de aprobacion para | Administrador SOLICMUDDE
lztoma de vacationes. WVACACIOMES
e suben losformatos diligenciados

5 Archiva de g banco de datosde laempresay se | Administrador BAMNCO DE DATOS

documentadon anexanala historia laboral del Secretarial HISTO RIA LABORAL

AP ROBACION

MOMBRE: Alexander Rincon Pena

IC-'J.F!ECZ Administ rador

Figura 33. Procedimiento de vacaciones.
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FLLJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE VACACIONES

ACTIVIDADES / | TRABAJADORES DELA| SECRETARIA
RESPOMNSABLES EMPRESA GENERAL

Solicitud de
1{ wacaciones

ADMIMISTRADOR | SECRETARIA Z

Fevision de la
informacion por
administradar

Fevision de la
informacion por
3 secretaria
general

Aprochacion

Archivo de L
5| documentacion

FIM DEL
PROCEDIMIENTO

Figura 34. Flujograma procedimiento de vacaciones

4.2.6.3 Incentivos. La empresa reconocera con bonificaciones a aquellos trabajadores que

hayan laborado durante todo un afio continuo.

Para poder otorgar estas bonificaciones, se tendra en cuenta:

a) Antigiedad



98

b) Evaluacion de desempefio

c) Cumplimiento con las politicas de la empresa.

Estas bonificaciones no aplican para los trabajadores que sean contratados por prestacion de

servicios.

Aquellos trabajadores por prestacion de servicios, se les otorgara una pequefia bonificacion

por su labor prestada, que depende de su desempefio en la empresa.

4.2.6.4 Formatos de referencia. TH-FO-14 Formato de solicitud de vacaciones (ver anexo

15)

TH-FO-15 Formato de reporte de actividades de manualidades (ver anexo 16)

TH-FO-16 Reporte de Novedades de nomina (ver anexo 17)

4.2.7 Proceso para desarrollar personas. Como se muestra a continuacion:

4.2.7.1 Formacién, desarrollo y aprendizaje.

Politicas. Lavanderia y tintoreria impacto tropical, busca fomentar y fortalecer la formacién y
el desarrollo de los colaboradores de la empresa, por medio de un plan semestral de capacitacion,
donde se puedan afianzar el conocimiento adquirido por medio de la experiencia y desarrollar

nuevas habilidades.

Segun el resultado de las evaluaciones de desempefio inmediatamente anteriores, son

identificadas la necesidad de la formacidn y/o capacitacion.
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Las capacitaciones aplican para todos los trabajadores de la empresa que lo requieran segun el

area de trabajo o la empresa en general.

Las formaciones y capacitaciones se realizaran con convenios con las instituciones Servicio
Nacional de Aprendizaje (SENA) y el Instituto de formacidon para el trabajo y desarrollo humano

COMFANORTE.

Segun el tipo de necesidad de formacion, se realizaran conferencias de capacitacion en la

fecha y horarios acordados empresa-institucion.

Se realizaréa la certificacion por competencias laborales (CCL) de la institucion SENA, para

certificar la experiencia empirica de los trabajadores de la empresa.

El administrador es el encargado de promover y gestionar la formacion, el desarrollo y

aprendizaje para cada uno de los colaboradores de la organizacion.

Los trabajadores que son convocados a participar, tienen el deber de asistir y cumplir

oportunamente al llamado por parte de la empresa.

Es obligacion tener asistencia del 90% para ser aprobado por la empresa. La inasistencia por

extrema necesidad, debe ser reportada con su respectivo soporte.

El plan de formacién, desarrollo y aprendizaje debe ser validado y apoyado por Gerencia.



Procedimiento de capacitacion:

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL Codign: THFR 11
h@__ Versién: 001
= | NIT: 13.442.206-4 Pagina: 1de1l
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

OBIETIVO Capacitar al personal en sus respectivos puestos para aumentar el desarrolloy formacion de
cadauno de loscolaboradores.

ALCAMCE Iniciacon ladeteccion de la necesidad y finaliza con el archivo de la documentacion.
CAPACITACION: Proporcionarle a una persona nuevos conocimientos y herramientas
para que desarrolle al maximo sus habilidades v destrezas en el desempefio de una

DEFIMNICIOMNES labar. .
INSTITUCIONE S DE FORMACION: Servicio Macional de Aprendiz aje SENA, Instituto
de Formacion para el Trabajo vy el Desarrollo Humano Comfanorte.
M* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPOMSABLE | PUNTO DE CONTROL
Lanecesidad de laformacion de los
trabg adoresesdetectadacon la
. . TH-FO-07
. : evaluacion de desempeno que se .
1 Deteccion de la necesidad . . Secretaria EVALUACION DE
aplicacada seis mesesdurante un .
. B DESEMPENC
ano, segun losresultados obtenidos
decadaunco.
Luego de conocer cuales son las
falenci bs das de |
EIEHEIEI-S-‘D ervadas ema TH-FO-18
evaluacion de desempeno
2 Reporte de necesidad inmediatamente anterior, se llena Secrertaria2 REPORTE DE
Pe N . N ECESIDAD DE
enelre e de necesidad de -
5 pd CAPCITACION
capacitacion el cual esllevado al
administrador.
El administrador se encarga de
analizar losdatos del formato, TH-FO-18
. dand badit | . REPORTE DE
5 Aprobacion ) anee su_?prl:u mon =13 Administrador
informacion y alas fechas NECESIDAD DE
propuestas, las cualesson planeadas CAPCITACION
por un pericdo de seis meses.
Se procede acontactar a las posibles R—EFEEIFF!DT;EE
Contato instiuciones para acordar tipo de i
4 clenssps Po secretaial NECESIDAD DE
capacitacion y fedha. .
CAPCITACION
e aplican lascapacitaciones en las
fechas correspondientes lascuales Secretaria2 TH-FO-19
5 Aplicacion quedan evidenciadas en el formato Instituciones FORMATO DE
de ssistencia, donde constala de formacion ASISTENCIA
participacion de los trabg adores.
Todos los soportes son subidos al
BANCO DE DATOS
: . banco de datos de laempresay son .
E Archivo de documentacion . Secretarial ARCHINOS DE LA
archivados en la carpeta
. EMFPRESA
correspondiente.

APROBACION

NOMBRE: Alexander Rincon Pefia

IEI\HGD: Administrador

Figura 35. Procedimiento de Capacitacion
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIONES

INSTITUCIONES DE
ACTIVIDADES / ADMINISTRADOR

RESPONSABLES FORMACION

SECRETARIA 2

INICIO

Detecciaon de la
1 necesidad

Reporte de
2 necesidad

Aprobacion

Contacto

Aplicacion

Archivo de
6| documentacién

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Irll =R

Figura 36. Flujograma procedimiento de Capacitacion

4.2.7.2 Formatos de referencia. TH-FO-18 Formato de reporte de necesidad de

capacitacion. (ver anexo 18)

TH-FO-19 Formato de asistencia (ver anexo 19)
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4.2.8 Proceso para retener a las personas. Como se muestra a continuacion:

4.2.8.1 Seguridad y salud en el trabajo.

Politicas. La empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto Tropical trabajard constantemente por
el bienestar de sus trabajadores, y con esto ha venido enfocando sus esfuerzos para lograr
establecer un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, con minimizacion de riesgos y

ofreciendo lugares de trabajo aptos para el desarrollo de las actividades de sus empleados.

La gerencia (Gerente general) y direccion (Administrador) de la empresa se compromete con
la misma y con los trabajadores a destinar los recursos necesarios para poder llevar la planeacion
y ejecucion de un sistema de gestion de seguridad y salud para garantizar el confort de cada una

de las partes que integran la empresa.

El gerente general y el administrador de la empresa seran los encargados de mantener una
seguridad e higiene dptima para la empresa, hasta que se integre a la empresa una persona

especializada que se encargue de este proceso.

Elementos de Proteccion personal (EPP). La empresa sera la encargada de dotar a cada uno
de los trabajadores con los elementos de proteccion de personal necesarios para su puesto de

trabajo.

Los elementos de proteccidn personal estan identificados en la matriz de elementos de

proteccion personal. (Ver Anexo 20)

Los trabajadores seran responsables de la utilizacion de cada uno de los elementos de

proteccion suministrados velando por su salud.
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Los elementos de proteccidn personal varian segun el tipo de cargo en la empresa como se

muestra a continuacion:

a) Operario de maquinas, centrifugas y secadores: Botas industriales, Guantes industriales,

tapabocas.

b) Operario de Sandblast: Mascarilla respiratoria y guantes.

c) Operario de motor y manualidades varias: Tapabocas y guantes.

Procedimiento de Dotacién de Elementos de Proteccién de Personal.



LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Codigo: TH-PR-07

@“ | Versién: 001
= | NIT: 13.442.206 4 Pagina:1de 1
PROCEDIMIENTO DE DOTACION DEELEMENTOS DE PROTEC CION PERSONAL (EPP)
OBIETIVO Sum |n|9:.rar al personal los implementos de proteccion personal necesarios para cada puesto
detrabajo.
ALCAMCE Iniciacon la solicitud de los EPP vy finaliza con el archivode la documentad on.
EPP: Son todos los elementos utlizados para proteger la salud y la imtegridad fisica del
DEEINICIONES trabajador durante la ejecucion de sus tareas de un inicidente o accidente.
PROVEEDOR: Es la persona o empresa que satisface las necesidades de materiales
2 iNSumos en una empresa.
M ACTIVIDAD DESCRIPCIOMN RESPOMSABLE PUNTO DE COMNTROL
TH-FO-09
SOLICITUD DE
SUMIMNISTRO NUEVO
. . POR RIESGO DE
Eltrabajador quere i:|u ieradeun ELEMENTOS DE
e Ier'm_zto de pl:DtEEEIDr‘I perst:!['lal o . PROTECE IOM PERSOMNAL
1 Solicitud de EPP cambio del mismo, debendiligenciar | L res (EPP)
elformato que corregponda asu
A TH-FO-10
neca_ld_ad,vaseapornueuoo SOLICITUD DE
reposician. REFOSICION DE
ELEMEMNTOS DE
PROTECC HOM FERSOMNAL
(EPP}
TH-FO-02
SOLICITUD DE
Se revisaelformato de solidtud para SUMIMISTRO MIUEWD
hacer larespectiva entregadel EPP o POR RIESGO DE
la solicitud a los proveedores. 5i es ELEMENTOS DE
parasuministrar Elementos de PROTECC 2N PERSOMNAL
2 Revision de lasolicitud |proteccion personal sigaala Administrador (EPP)
actividad 3, de lo contrario si es para TH-FO-10
reposicion de elementos de SOLICITUD DE
proteccion personal sigaala REPOSIC IOM DE
actividad 4 ELEMENTOS DE
PROTECC DM PERSOMNAL
(EPP)
TH-FO-02
De acuerdo a losclicitado en el SOLKCIMUD DE
formato, se hace el pedidoal SUMINISTRO NUEWVO
3 Solicitud a Proveedores |proveedor de los elementosde Secretaria 2 PORRIESEO DE
proteccion personal requeridos por ELEMENTOS DE
lostraba adores. PROTECC KON PERSOMNAL
[EPP)
TH-FO-02
SOLICITUD DE
SUMIMISTRO MIUEWD
POR RIESGD DE
Se procede a hacer larespectiva ELEMENTOS DE
. PROTECC HOM FERSOMNAL
_ entrega de los EP Ps solicitados por _ )
4 Firmavy entrega de EFP | _ Secretaria 2 [EFP)
lostrabg adores, y firmar la
constandade entrega. TH-FO-10
SOLICITUD DE
REPOSICION DE
ELEMEMNTOS DE
PROTECC DM PERSOMNAL
(EPP)
5 Archive de‘ E;E;pj:;;:;:;:t:;;;t';:z 1 Secretaria 2 BANLO DE DATOS.
documentacion _ _ ARCHIVOS
archiva en surespectiva carpeta.
AP ROBACION
N OMBRE: Alexande r Rincon Penia |::¢PGC: Administrador

Figura 37. Procedimiento de Dotacion de Elementos de Proteccion de Personal
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PERSOMNAL

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE DOTACION DE ELEMENTOS DE PROTECCION

ACTIVIDADES /
RESPONSABLES

TRABAJADORES DE
LA EMPRESA

ADMINISTRADOR

SECRETARIA 2

INICIO

[y

Solicitud de EPP

Revision de la
solicitud

v

Solicitud a
Proveedores

Firma y entrega de
EPP

Archivo de
documentacion

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Figura 38. Flujograma procedimiento de Dotacién de Elementos de Proteccion de Personal

Identificacion y seguimiento de riesgos. Debido a que la empresa no cuenta con una persona

especializada en seguridad y salud en el trabajo, el administrador sera el encargado de llevar este

procedimiento.

Cada trabajador tiene la potestad de poder identificar e informar cualquier riesgo que afecte

su puesto de trabajo.



Procedimiento de Identificacion y Seguimiento de Riesgos
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NIT: 13.442.206-4

Codigo: TH-PR-09

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Version: 001

Pagina: 1de 1

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y SEGUIMIENT O DE RIESG0S

OBIETIVO Identificar v |levar control de los riegos evidentes en la empresa.
ALCAMNCE Inicia desde |a deteccion del riesgoy finaliza con el archivo de la documentacian.
RIESGO: Peligros existertes en el puestofarea de trabajo que pueda provocar un
DEEINICIONES accidente Iabqral_ _ _ _ . _
OBSERVACION DIRECTA: Consiste en estudiar una situacidn observando sin
atterar el ambiente de trabaio
M* ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPOMNSABLE PUNTO DE
CONTROL
Mediante de |a observacian directa, .
. ) ) . Trabajadores
1 Deteccion del riesgo |se detecta un posible riesgoenun MO APLICA
) de la empresa
puestode trabajo.
Cuien haya identificado el posible
. . TH-FO-11
o o riesgo, se encarga de informara su
Diligenciamiento del | ' . . . IDEMTIFICACION Y
2 jefe directo, que diligenciara el lefes de drea
formato ) e SEGUIMIENTO DE
formato de identificacion v
- . RIESGOS
seguimiento de riesgos.
TH-FO-11
El respetiva formato es entregado 3
3 Reporte la secretaria quien se en carga de Secretaria 2 |DENTIFICACION ¥
g SCTEtanE atEn = g CrERANa < | sEGUIMIENTO DE
revisar la informacion.
RIESGE0S
El administrador revisala TH-FC-11
4 Apmbacicn informacion contenidaen el Administrad IDENTIFICACION Y]
. ministrador
P formato quien dala aprobacian y SEGUIMIENTO DE
toma |las medidas pertinentes al RIESGO0S
Al estar identificado v aprobada el TH-FO-11
Ceauimient riezgo, se |leva el control de las dministrad IDEMTIFICACION Y|
3 ceuimiento accionestomadas para mitigarlo o Administrador SEGUIMIENTO DE
eliminarlo. RIESGOS
- Archivo de LT;DPDSEZDTETFS son subidos cecretariay |PANCO DEDATOS
docume ntaci n a .m:u:l e datos e.a EMpresa yse cretaria ARCHIVOS
archiva en su respectiva carpeta.

APROBACION

NOMBRE: Alexander Rincon Pefa

IEAHGD: Administrador

Figura 39. Procedimiento de Identificacion y Seguimiento de Riesgos
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FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION ¥ SEGUIMIENTO DE RIESGOS

ACTIVIDADES / TRABAJADORES DE LA
RESPONSABLES EMPRESA

Deteccion del
1 riesgo
Diligenciamiento
2 del farmato

Reporte

1EFES DE AREA | ADMINISTRADOR | SECRETARIA 2

Aprobacion

Seguimiento

Archivo de

6| documentacian

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Figura 40. Flujograma procedimiento de Identificacion y Seguimiento de Riesgos

Accidentes e Incidentes Laborales. Se contara con un botiquin de primeros auxilios, para
evitar posibles complicaciones en el accidente y asegurar el traslado al puesto de salud mas

cercano.

Los jefes inmediatos de cada area se encargaran del debido procedimiento.

Procedimiento de Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo.
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Figura 41. Procedimiento de Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo
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Figura 42. Flujograma procedimiento de Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo.

Examenes médicos para Trabajadores:

La empresa contara con tres tipos de examenes médicos: Examen de Ingreso, Examen

Periodico y Examen de Retiro.

La empresa contara con convenio de una institucion prestadora de servicio de salud (IPS)

para la realizacion de estos examenes médicos donde deben dirigirse cada uno de los

seleccionados.
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El resultado del examen de ingreso se debe presentar a la empresa antes de la etapa de
contratacion, para su respectivo trdmite. EI examen periddico se hara cada dos afios para
administrativos y anuales para operativos. El examen de egreso se hara justo antes de que el

trabajador se retire de la empresa.

Los pagos de estos examenes médicos estaran a cargo de la empresa.

Los resultados de cada uno de estos exdmenes deben ser alimentados en el banco de datos de
la empresa, para llevar un control sobre el bienestar del empleado y poder determinar como se

encuentra su condicidn fisica y/o mental.

4.2.8.2 Relaciones con los empleados. Como se muestra a continuacion:

Politicas. Los trabajadores en la empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical se
caracterizan por su excelente ambiente laboral y capacidad de comunicacion con cualquier

persona en la empresa sea subordinado o jefe.

La empresa siempre tiene en cuenta la opinion de su trabajador y le da el lugar que el

empleado necesita para estar a gusto en su lugar de trabajo.

La empresa atendera cualquier solicitud personal de los trabajadores, con tal de que se solicite
por escrito y con debidos soportes, o por cualquiera de los formatos descritos en el

procedimiento.

Procedimiento de Comunicaciones Internas.
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Figura 43. Procedimiento de Comunicaciones Internas
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Figura 44. Flujograma procedimiento de Comunicaciones Internas

4.2.8.3 Formatos de Referencia. A continuacion se muestran cada uno de los formatos

presentes en el proceso para retener a las personas.

TH-FO-08 Formato de solicitud de repuestos y/o insumos (ver anexo 21)
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TH-FO-09 Formato de solicitud de suministro nuevo por riesgo de elementos de proteccion

personal (ver anexo 22)

TH-FO-10 Formato solicitud reposicion de elementos de proteccion personal (ver anexo 23)

TH-FO-11 Formato de identificacion y seguimiento de riesgos (ver anexo 24)

TH-FO-12 Formato de reporte de incidente o accidente de trabajo (ver anexo 25)

TH-FO-13 Formato de solicitud de permiso (ver anexo 26)

TH-FO-17 Formato de quejas y/o sugerencias (ver anexo 27)

4.2.9 Proceso para auditar personas.

4.2.9.1 Banco De Datos. Laempresa suministrara al banco de datos informacion como:

Base de datos. Donde se lleva el control de la informacion general de los trabajadores de la

empresa y de los retirados, es un control del personal. (ver anexo 28)

Hojas de vida. Se sube en formato PDF las hojas de vida de los trabajadores actuales y

retirados de la empresa. A su vez estan archivadas en fisico en carpetas individuales

Historia laboral. Se lleva junto con la hoja de vida, todos los documentos, soportes y registros
del trabajador dentro de la empresa, tales como, reporte de incidente/accidente, evaluacion del
desempefio, solicitudes de vacaciones y permisos, entre otros archivos de relevancia del
trabajador. Son anexados en la carpeta individual de forma fisica de la hoja de vida del

trabajador.
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Archivos generales de la empresa. Se alimenta el banco de datos con los soportes y archivos
generales de relevancia para la empresa, tales como, soporte de reclutamiento interno y externo,
entrevistas de seleccion, evaluaciones de periodos de prueba, identificacion y reporte de riesgos
laborales, entregas y reposiciones de EPP, listas de asistencia, némina, reporte de necesidades de
capacitaciones y demas archivos necesarios y de consideracion importante de la empresa.

Ademas, son archivados en carpetas individuales fisicas que corresponde a cada soporte.

Los archivos mencionados estan separados por carpetas dentro del banco de datos segln
corresponda, los cuales a su vez se encuentran en la nube Drive del correo de la empresa el cual

lo maneja las dos secretarias y el administrador.

Los archivos deben ser subidos inmediatamente sean recibidos para llevar un méximo control

de todos los datos.

4.3 Socializacion para la Implementacion del Proceso y Procedimientos de Gestion del

Talento Humano en la empresa Lavanderiay Tintoreria Impacto Tropical

Con el fin de dar cumplimiento a este ultimo objetivo, se realizé la respectiva socializacion
del proceso y procedimientos de gestion de talento humano en la empresa lavanderia y tintoreria
impacto tropical. Se realizd una respectiva acta de reunion donde se describieron todos los items

de la socializacién. (Ver anexo 29)

4.3.1 Parametro de socializacion. La socializacion se realizo el dia 15 de febrero del
presente afio y se establecio en dos partes: la primera con el sefior Alexander Rincén,
administrador de la empresa a quien se le presento el proyecto en su totalidad para su respectiva

aprobacidn, y poder pasar a la parte dos.
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La segunda parte fue la socializacion a los trabajadores de la empresa, ddndoles a conocer el
proyecto en su totalidad, pero en la socializacién de los formatos, solo se les dio a conocer

aquellos que eran pertinentes a cada cargo.

La socializacion se realizo6 a todos los trabajadores de la empresa, por lo que la produccion de
la misma se detuvo en ciertas secciones, por ende, esta no podia tener una duracién mayor a 40

minutos.

El quérum para el desarrollo de la socializacion no podia ser menor al 70% de los empleados,
y efectivamente se cumpli6 con la meta, ya que de 31 empleados, 22 asistieron. Esto se debe a

que algunos operarios no podian parar con su labor.
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5. Conclusiones

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 72,04% de los trabajadores no tenian conocimiento
acerca de la organizacion interna de la empresa, ni su finalidad o su razén de ser, lo cual no les
permitia establecer una cultura que les hiciera crear conciencia sobre la importancia de conocer el

rumbo de la empresa y sus aspiraciones a futuro.

Los trabajadores de la empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical, mostraron disposicion
a la hora de brindar informacion y acompafiamiento con el desarrollo del proyecto, lo cual

permitié que se pudiera cumplir a cabalidad con los objetivos planteados.

Se evidencid con la encuesta de diagnostico que la empresa no contaba con una estructura
para la seleccion de personal, ya que se tenian varias opciones para ingresar, con un 54,84% por
solicitud del administrador, 29,03% por buen desempefio en el periodo de prueba y 16,13% por
buena hoja de vida, lo que creaba una imparcialidad a la hora de tomar un decision de seleccion

de personal, y no se llevaba un seguimiento en el procedimiento.

Con el disefio del manual de funciones en la empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical,
se tendra un control de las actividades que debe realizar cada empleado en su puesto de trabajo,
evitando el desarrollo de tareas no acordes a su cargo, identificando un lugar dentro de la

organizacion y cumpliendo con los requisitos que se debe tener para ocupar cierto cargo.

La mayoria de los trabajadores, con una cobertura del 74,42% estan en la capacidad de ocupar
cualquier otro cargo dentro de la empresa, debido a que han tenido gran trayectoria en la industria
textil, y que por experiencia han desarrollado ciertas capacidades que les permite desarrollar

actividades ajenas a las ya establecidas a su cargo.
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Un factor importante a resaltar en la empresa, y lo rectifica el resultado de la encuesta con un
96.77% es la posibilidad en los trabajadores de contactar personalmente y constantemente con sus
superiores, lo que implica un acompafiamiento constante en el funcionar de la empresa y de sus
empleados mitigando las cadenas de mando que existen y asi poder crear buenas relaciones con

los trabajadores.

Con la documentacién del proceso y procedimientos de gestion de talento humano, la
empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical, inici6 su etapa de desarrollo en busca de mejorar
la calidad en la misma, siendo esto un pilar fundamental para generar un cambio organizacional
sirviendo como base al crecimiento del personal y a su vez, base para continuar con la etapa
documental que la empresa tanto necesita, y lograr estandarizar cada uno de los procesos que en

esta se desarrollan.

Segun los resultados obtenidos durante el desarrollo de la socializacion del proceso y
procedimientos en la empresa, se logré evidenciar que los colaboradores muestran gran apoyo,
recepcion y disponibilidad al cambio y a la mejora continua. Lo anterior, demuestra que la
empresa estd muy interesada en mejorar todos sus procesos administrativos, con el fin de mejorar

su organizacion interna y crecer en el mercado.
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6. Recomendaciones

Contratar en mayor medida un ingeniero industrial encargado de llevar e implementar el

proceso de gestion de talento humano en la empresa.

Contratar una persona especializada en seguridad y salud en el trabajo para que sea el
encargado de llevar todo lo relacionado con la seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores

en la empresa.

La documentacion del proceso de gestion de talento humano debera actualizarse cada vez que

surja un cambio organizacional interno.

Se recomienda realizar convenios de practicas o pasantias con instituciones educativas de la
region, ya sea universidades o con el SENA, que sirvan de apoyo a cada una de las areas con que

cuenta la empresa, desarrollando proyectos que le permitan a la misma mejorar continuamente.

Para la seleccion de personal, es necesario tener un persona calificada ya sea con formacién
en psicologia o con especializacion en psicologia organizacional, con contrato indefinido o por

prestacion de servicios.

Incursionar en la gestion ambiental de la empresa, para lograr mitigar el impacto que genera

la empresa al ambiente.



119

Referencias Bibliograficas

Barraza, H. (2019). ¢Cuél es la diferencia entre Propdsito, Mision y
Vision?.DiccionarioEntrepreneur: Entrepreneur. Recuperado el 31 de enero del 2020 de

https://www.entrepreneur.com/article/294059.

Benitez, S. (2006). Administracion de Recursos Humanos (2a Edicion; Exodo Grupo Editorial,

Ed.). México, D.F.

Coronel, T. &Farez, M. (2010). Gestion del talento humano en base a competencias laborales
requeridas aplicadas a la empresa DURAMAS CIA, LTDA. Cuenca, Ecuador: Universidad de

Cuenca.

Chiavenato, I. (2009). Gestion de talento humano. 3ra edicion. Elsevier Editora Ltda., Ed.

Meéxico, D.F.

Chiavenato, 1. (2007). Administracion de recursos humanos: El capital humano de las

organizaciones. 8va edicion. McGraw-Hill. México, D.F.

Chiavenato, I. (2000). Administracion de recursos humanos. 5ta edicion. McGraw-Hill. Santafé

de Bogota, Colombia.

Henao, A. (2008). Manual de Funciones, Procesos Y Procedimientos Para La Empresa hierros
HB S.A. Recuperado el 2 de agosto de 2019
dehttp://repositorio.utp.edu.co/dspace/bitstream/handle/11059/906/658306074.pdf?sequence

=1



120

Jaimes, Y. & Umafia, L. (2010). Disefio del departamento de talento humano en la empresa
mecanizados y troquelados RC Ltda. p. 123. Recuperado el 2 de agosto de 2019 de
http://repository.lasalle.edu.co/bitstream/handle/10185/3143/T11.10 J199d.pdf;

jsessionid=1C765C7C16EB7D90252FE20951ECA476?sequence=1

Lemus, L. (28 de noviembre 2017). Evaluacién de puestos: Importancia y Métodos. Sistemas
humanos de México. Recuperado el 4 de agosto de 2019

dehttps://www.shdemexico.com/201/11/28/evaluacion-de-puestos-importancia-y-métodos/

Libreros, K. & Ramirez, N. (2013). Disefio de un sistema de gestion de talento humano para una

empresa de servicios: Call Center. Cali, Colombia: Universidad de San Buenaventura.

Luna, E. & Martinez, C. (2002). Elaboracion de la estructura salarial utilizando el método de
puntos por factor en el Hotel Barlovento S.A. de la ciudad de Cartagena. Cartagena,

Colombia: Universidad de Cartagena.

Marquez, B. (2018). Propuesta del disefio de la documentacion del proceso de gestion de talento
humano de la empresa SERVISTEL SERVICIOS DE INGENIERIA de san José de Clcuta.

San José de Cucuta: universidad Francisco de Paula Santander.

Ministerio De Proteccion Social. (2011). Cédigo sustantivo del trabajo. Editorial Temis. Bogota,
1-165. Recuperado el 4 de agosto de 2019 de
http://scholar.google.com/scholar?hl=en&btnG=Search&q=intitle:CODIGO+SUSTANTIVO
+DEL+TRABAJO#1%5Cnhttp://scholar.google.com/scholar?hl=en&btnG=Search&q=intitle

:Cddigo+sustantivo+del+trabajo#1



121

Mondy, W. (2010). Administracion de recursos humanos (11a edicion). México.

Rivero D. (2008). Introduccion a la Metodologia de la Investigacion. Editorial Shalom.

Rodriguez, Y. & Herrera, H. (2006). La gestion del talento humano como fuente generadora de

innovacion tecnoldgica. Obtenido de www.gestiopolis.com

Rustom A. (2012). Estadistica descriptiva, probabilidad e inferencia. Una vision conceptual y

aplicada. La Pintana, Santiago de Chile.

Sampieri R. (2014). Metodologia de la investigacion. (6a ed.). México DF: Interamericana Mc

Graw Hill.

Sanabria, V. (2013). Diagnostico de los procesos de la Gestion del Talento Humano en la
empresa Ipoliexco Ltda. Recuperado el 3 de agosto de 2019 de
https://repository.uniminuto.edu/bitstream/handle/10656/5691/T AE_MolinaresSanabriaVane

ssa_2013.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Sanchez, J. & Calderon, V. (2012). Disefio del proceso de evaluacion del desempefio del
personal y las principales tendencias que afectan su auditoria. Pensamiento y Gestion:

Universidad del Norte, pag. 54-82

Sanchez, K., Ravelo, R. & Contreras, L. (2015).Propuesta de mejora del flujo de proceso de la
empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical. Cucuta, Colombia. Universidad Francisco

de Paula Santander

Valda, J. (2013). Guia para elaborar correctamente la vision y mision de la empresa. Biblioteca

de articulos: Grandes Pymes. Recuperado el 1 de febrero de 2020 de



122

https://www.grandespymes.com.ar/category/estrategia/.

Vallejo, L. (2016). Gestion del talento humano ESPOCH 2016. Recuperado el 3 de agosto de
2019: http://cimogsys.espoch.edu.ec/direccion-publicaciones/public/pdf/18/gestion del

talento humano.pdf



123

ANEXOS



124

Anexo 1. Listado de trabajadores de la empresa lavanderia y tintoreria impacto tropical

San José de Cuacuta, 28 de Octubre del 2019

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL
NIT: 13.442.206-4

Sefores

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER

Ciudad
Anexo Lista de Trabajadores de Nuestra Empresa
CEDULA NOMBRE Y APELLIDOS |
1| TP-115035-T FANNI CARRILLO | CONTADORA
2(13,389,931 GUSTAVO MARTINEZ PENA OFICIOS VARIOS
360,334,492 GLADYS ZULAY FERNANDEZ GALVIS | SECRETARIA
4 160,445,619 INGRID JOHANNA ARELLANO COLMENARES | SECRETARIA
5 88,257,421 ALEXANDER RINCON PENA ' ADMINISTRADOR
| COORDINADORA
61,018.452,034 KELLY JOHANNA RINCON PENA VENTAS 1
7{1,090,392,604 YUREIMA KATHERINE RINCON PENA | VENDEDORA |
|
811,090,396,103 LUIGI HAINOVER RINCON BAUTISTA | CHOFER i
|
| 9!1,090,395,701 WILMER BELEN PENARANDA RAMIREZ | QUIMICO
10!1.093.755.703 YURLEY VELAZQUEZ BAYONA _ OJALADORA
11| 1.148.709.460 | JEFFERSON ALEXANDER VELAZQUEZ BAYONA | PLANCHADOR
12 | 88.208.540 | JOSE AGUSTIN PACHECQ RODRIGUEZ PLANCHADOR |
13127.696.791 __ ROSA RODRIGUEZ  MANUALIDADES i
14 | 1.090.509.004 LEYDY GALVIZ S MANUALIDADES
| 15 1.149.455.298 | OSCAR GOMEZ | AYUDANTE CHOFER
| 16/ 13.276.787 EDINSON SUAREZ | SECADORES
1713.473.053 WILSON ANTONIO CASTILLA PENALOZA PLANCHADOR
18] 1.093.734.115 JOSE LUIS MARTINEZ ORTIZ | SAMBLAS
1911.090.395.760 | JEFERSON ANTONIO CASTILLA SERRANO | SAMBLAS
20|1.149.455.298 | OSCAR GOMEZ AYUDANTE CHOFER
21 1148455963 | LUIS AARTURO NAVARRO | SECADORES |
22 73020078 | FLORENTINO MONDRAGON | MAQUINAS 1
-
23 13230886 ADOLFO CHAUSTRE | ADOLFO CHAUSTRE |
24 22341339 | ALFREDO PEREIRA CALDERISTA
| 25| 1093797176 | BRAYAN SOTO AYUDANTE SAMBLAS

AV 6 N°17N-05 ZONA INDUSTRIAL. TELEFONO: <57 7 5870654
E-mail: LAVANDERIAIMPACTO.1982 @ hotmail.com
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4 LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL
NIT: 13.442.206-4

25| 1093797176 sravaN soTO | AYUDANTE SAMBLAS

| 26 26094327 | YOHNSY RODRIGUEZ VOLTEADOR

| 27| 1093758389 | ANDREA RAVELLO MANUALIDADES
28| 1004967652 | KAREN VEGA MANUALIDADES
29 1090403621 | LIBARDO MARTINEZ MANUALIDADES
30 1149456856 | OMAR GOMEZ MANUALIDADES

ADMINISTRADOR

AV 6 N®17N-05 ZONA INDUSTRIAL. TELEFONO: +57 7 5870654
E-mail: LAVANDERIAIMPACTO. 19824 hotmail.com
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Anexo 2.Cuestionario de Diagndstico

U= CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICO

[E1=,

Universidad Francisco ., .
de Paula Santander  Facultad de Ingenieria Industrial

Preguntas de diagndstico dirigida a los empleados de la empresa Lavanderia y Tintoreria Impacto
Tropical, con el fin de conocer la situacién actual de la empresa:

1. ¢Tiene usted conocimiento acerca de cuales son los objetivos de la empresa?

a. Si___ No___
2. ¢Conoce el organigrama de la empresa?
a. Si__ No_
3. ¢Sabe Usted si la empresa cuenta con un manual de funciones, procesos y procedimientos?
a. Si No

4. (De qué manera se realizo su proceso de seleccién en la empresa?
a) Buena Hoja de vida
b) Buen desempefio en periodo de prueba
¢) Por solicitud del gerente
d) Otro. Cual?

5. ¢Recibio6 alguna induccién al momento de entrar a trabajar?

a. Si No
6. Silarespuesta de la pregunta anterior fue Si, ¢la induccion fue acorde a lo que realiza actualmente en
la empresa?
a Si___ No_
7. ¢Recibe incentivos y/o motivacion laboral?
a Si___ No_
8. ¢Hasido capacitado en las labores que desempefia?
a. Si___ No_
9. ¢Recibe una buena remuneracion por sus labores?
a. Si___ No__
10.¢Se encuentra debidamente capacitado para ocupar cualquier otra labor de la empresa, aparte de la que
ya ejerce?
a Si__ No_
11. ;Tiene la posibilidad de estar en contacto con sus superiores?
a Si_ No_
12. ¢La empresa ha evaluado su desempefio en sus actividades durante el tiempo que lleva laborando?
a. Si No

13. ¢ Se siente en la capacidad de realizar cambios en su método de trabajo, con el fin de apoyar los objetivos
de la empresa y mejorar continuamente?
a Si__ No_
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Anexo 3.Encuestas Diligenciadas

L e e
: L

=

o 22 ==
CUESTIONARIO DE DIAGNOSTICD

‘g_unlas de diagndstico dirigida a los empieados de la empresa Lavanderia ¥ Tintoreria Im o T B
! $ : 4 sa L a ) intoreri cto | foal
cor el fin de conocer la Situacion actual de la empresa: G

1 . Ti c St : 2
iLliene lleed uuﬁmlm:tnlu acerca de cudles son los objetivos de la empresa?
a. Si_xX Nao
2 >
2. ¢Concce el organigrama de la empresa’ |
a. Si No X A
3. ¢Sabe Usted si la empresa cuenta con un manual de funciones. procesos y procedimientos 4
a Si yx No
4. iDe qué manera se realizd su proceso de selec 1 en |2 empr=sa?
4) Buena Hoja de vida
b) Buen desempefio en periodo de prueba
¢ Por solicitud del gersnie
d) Otro. Cual? _ 4 'Y
5. (Recibid alguna induccion al momento de entrar a trabajar?
a. Siy No
6. Silarespuesta de la pregunta anterior fue Si. ;la induccidn fue acorde a o que realiza actuabments €n ia
empresa?

a. Si No o

. ¢Recibe incentivos y/o motivacion iaboral?
a. Si No X

8. ;Ha sido capacitado en las labores que desempefia?
2. iS§ No 2

2 s Recibe una buens remuncracion por sus laborss
&

a. Si X No
16.; Se encuentra debidamente capacitado para ocupar
A
ejerce?
s Si X No

cualquier otra laber de ia empresa. apare de la

11 ; Tiene ia P(ﬁibi“dﬂd de estar en coniacto con sus super iores?
BN 5
a. Si No

sividades durante ef tiempo que Ileva

5 S B
{2. ;la cpresa ha evalundo su desempeio en su

S 5 io, con i finde]
Se siente en a2 capacidad de retlizar cambios en &4 método de trabaio, ¢ f
(Se sie : 1 5

‘o-;icti!«o: de laempresa y mejorsr contijtunmente :

& S No___
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Anexo 4.Entrevista referente al proceso de gestion de talento humano

Universidad Francisco Facultad de Ingenieria Industrial

de Paula Santander

[LI][= ENTREVISTA — _——*!
SN
——

Entrevista dirigida a la persona encargada de ejecutar los factores réferentes al proceso de gestion
del talento humano con el fin de conocer a profundidad la situacion de la empresa respecto al
tema mencionado.
Preguntas
1. ¢Laempresa cuenta con un organigrama en la actualidad?
2. ¢Laempresa actualmente cuenta con manual de funciones y/o perfil de cargos?
3. ¢Como se realiza el proceso de reclutamiento del personal?
4. ¢Como se hace el proceso de seleccion del personal?
5. Al momento del ingreso de un nuevo trabajador ¢se le hace induccion en la empresa?
6. ¢Existe en la actualidad algun plan de capacitacion del personal?
7. ¢Se evalla el desempefio de los trabajadores que laboran en la empresa?
8. ¢Como se realiza el programa de comunicacion en la empresa?
9. ¢Como es el proceso de remuneracion a los trabajadores que se maneja actualmente en la
empresa?
10. ¢(Como se motiva y/o incentiva a los trabajadores en la empresa?
11. ;Cuenta con personal calificado para realizar las labores asignadas?
12. ;La empresa cuenta con programas de formacion académica y desarrollo para los
trabajadores vinculados?

13. (Como es el proceso para retener el personal con que cuenta la empresa?
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Anexo 5.Tipos de contratacion Término fijo
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Prestacién de servicios

e —
EL NOTARIO SE7TINO DE COCUTA
- CERTIFICA
QUE LA AUTENTICACION COMPLETA —
B0 EL BISTEMA BIOMETRICO, 8F
WTRA AL FINAL DFL MOCUMENTD

Manuel Jos * Carrizosy Alvarer

LAVANDERIA
IMPACTO TROPICAL

20190701

| SERVICION

MNLOONTRATANTE ALMACEN IMPACTO TROPICAL / LAVANDERIA
IMPACTO TROPICAL

N EE T e | 134422064

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL JOSE ROSARIO RINCON BAUTISTA
IDENTIFICACION C.C, 13.442.206
 NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVIGIO |

| NOMBRE DEL PRESTADOF JEFFERSON ALEXANDER VELASQUEZ BAYONA
IDENTIFICACION N_1. 1.148.709.460

| VALOR DEL CONTRATO ANEXO NDA

CARGO SERVICIOS DE MANUALIDADES

PLAZO DE EJECUCION (06) SEIS MESES

. FECHA DE INICIACION 01 DE JULIO DEL 2019

FECHA DE TERMINACION 30 DE DICIEMBRE 2019 ==
LUGAR DE EJECUCION AVE N17N-05 ZONA INDUSTRIAL- CUCUTA N

JOSE ROSARIO RINCON BAUTISTA | mayor de edad y domiciliado en la ciudad de Cacuta, Norte de
Santander e identificado con la cédula de ciudadania N° C.C. 13 442 206, en San José de Cicuta, Norte
amm.mwwmmmmwemwmomluvmosm
IMPACTO TROPICAL, con domicilio principal en la ciudad de Cucuta, Norte de Santander e identifica con
el Nit N° 134422064, y quien para los efecios de este contrato se denominara EL CONTRATANTE por
una parte y, JEFERSON ALEXANDER VELASQUEZ BAYONA, iguaimente mayor de edad y vecino(a) de
esta ciudad, identificado(a) con la cédula de ciudadania N® 1.148.709.460, domiciliado en Cicuta Norte




Anexo 6. Formato de Vacantes Solicitadas
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r Cadigo: TH-FO-01
|I : — - | LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL ; r
v " Versidn: 001
NIT: 13.442.206-4 »
o Pigina: ldel
VACANTES SOLICITADAS
N°DE FECHA DE
AREA NOMBRE DEL CARGO CARGO | MOTIVO DE REQUERIMIENTO PERSONAS | soLicrTup

AV 6 N°17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONQ: +57 7 5870634
Email: LAVANDERIAIMPACTO.1892 @hotmail.com

FIRMA

ADMINISTRADOR

APROBACION

WOMBRE: Alexander Rincon Pefia

CARGO: Administrador




Anexo 7. Formato de Reclutamiento interno

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Codige: TH-FO-02

g - Versidm: 001
‘@I | NIT: 13.442.206-4 pigine: 1del
RECLUTAMIENTO INTERNO
NOMBRE(S) DEL(LOS) | REEMPLAZA (si
AREA NOMERE DE LA VACANTE
ASPIRANTE (5) aplica)

Email: LAVANDERIAIMPACT0.1392 @hotmail.com

AV a6 N®17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONO: +57 7 3870634

FIRMA

ADMINISTRADOR

APROBACION

MOMEBRE: Alexander R

ncon Peria CARGO: Administrador
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-“.:Q_:_ ' Versidn: Fon
- | NIT: 13.442.206-4 Pigina: 1de 1

Anexo 8. Formato de Reclutamiento Externo

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL |Co%9e:  TH-FO-03

RECLUTAMIENTO EXTERNO

NOMERE DEL
CARGO:

FUNCIONES A
REALIZAR:

HABILIDADES
REQUERIDAS:

TURNO:

DISPONIBILID
AD PARA

SALARIO:

TIPFO DE
CONTRATO:

REQUERIDA:

AV 6 N TTN-05 Z0MA NOUSTRIAL, TELEFOMO: +57 7 5570654
Email: LAVYANDERIAIMPACT 0. 1392 @ hotmail. com

FIRMA

ADMIMISTRADOR

APROBACION

MOMERE: Alexander Rincon Pefia CARGD: Administrador

GRAN OFERTA LABORAL

iLA EMPRESA LAWANDERLS Y TINTORERLA IMPACTO TROPICAL QUIERE QUE FORMES PARTE DE 50U

EQUIPO!

CARGO:

REQUISITOS:

EDAD ENTRE LDS XX Y XX AROS
DEBES CONTAR CON HABILIDADES EN

-
K TU FORMACION ACADEMICA MINIMA DEBE SER
| LA EXPERIENCIA MINIMA BEQUERIDA ES DE XX XXX XX EM XX
HORARIO LABORAL

CON UN SALARIO DE

SI1ESTAS INTERESADO EN LA OFERTA, PUEDES DIRIGIRTE A DEJAR TU HOJA DE VIDA EN AY

i TE ESPERAMOS !
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Anexo 9.Formato de Entrevista de Seleccién

- TH-F-+4
LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL (Y1
NIT: 13.442.206-4 P g Laa 1
ENTREVIST A DE SELECCION
FECHA:
NOMERE:
ED AD:
CARGO AL QUE ASPIRA;

La calificadon sedard de 1a 5 donde 1 esla calificadon mas baja ¥ 5es la mas alta.

;Cudl ha sido su experiencia laboral respecto al cargo al
gue aspiraT

;0ué caracateristicas positivas espera usted de su
superior? ;Laracteristicas negativas?

sCudlesson las cualidades ¥ sus puntos debiles conlas
gue se describe T

5ien determinad o momen to se presenta un problema
dentro de la empresa, ;busaria resolvedo dentro de
sus posibilidades?

Al momento de llevar a cabo sus funcione s, ;prefie re
desarrolladas ind ividual mente o enequoipo?

;Tiene la mpaddad de trabajar bajo presion?

;Cudl es su aspiracion salarial?

sCuilesson sus expectativas respecto al cago?

Presentacion personal

1| 2 | 3 | + ] 5

Expresidn ¥ fluidez percibida durante la entrevista del
aspirante

1 | 2 | 3 | 4 | 5

Actitud, ene rgia ¥ entosia smo del aspirante

1 | =2 [ 3 | + ] s

Interés ¥ atencion durante la entrevista

1 | 2 | 3 | 4 | 5

Confiaza en si mismao, seriedad y maduorez del aspirante

1] 2 | 3 | + ] 5

OBERVACIONES GENERALES DEL ENT REVISTAD OR

AV 6 N®17N-05 ZON AINDUSTRIAL, TELEFON O: +57 7 5B70654
Email: LAVANDERIAIMPACTQ 189 2E hotmail.com

FIR hAA

ADMINISTRADOR

AP ROBACION
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Anexo 10. Formato de lista de verificacién de desempefio durante el periodo de prueba

II : = |l! LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Codigo: TH-FO-03

R NIT: 13.442.206-4 Version: 001
~— | ) Pigina: 1del
LISTA DE VERIFICACION DE DESEMPENO DURANTE EL PERIODO DE PRUEBA
FECHA:
NOMBRE:
CARGO:

La calificacion se dara de 1a 5 donde 1 es la calificacion mas baja y 5 es lamas alta.

ITEMS

1| 2|34 5

Demostro capacidad de aprendizaje en las tareas asignadas

Buen comportamiento y buenas relaciones dentro de la empresa con
jefes y comparfieros

Tiene capacidad de trabajar en equipo
Demostro adaptacion a las necesidades de la empresa

Demostro dispocision de cumplimiento a las ordenes dadas por sus
superiores

Demostro agilidad al momento de desempeiiarse en el puesto de
trabajo

Demostro disciplina y compromiso con las tareas asignadas

Cumplimiento con las politicas dela empresa

VALORACION TOTAL

Email: LAVANDERIAIMPACTO.1892@hotmail.com

AV 6 N°17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONO: +57 7 5870654

FIRMA

ADMIMISTRADOR

APROBACION

CARGO: Administrador

-
o]
m
m
m
I
m
-
[+H]
[l
(1]
1
T
]
=]
]
1=
(1]
]
w




137

Anexoll.Test de Wartegg

TEST DE WARTEGG
NOMBRE:

FECHA:
EDAD: SEXO: GRADO DE ESCOLARIDAD:

PROFESION:

Dibuje en el orden que desee completando la figura en cada recuadro, colocar el orden en el cual fue
dibujado y un titulo para cada uno.

L] L] L] L]

TITU
LOS
DE
LOS
DIBU
JOS
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DIBUJO QUE MAS LE GUSTO:

DIBUJO QUE MENOS LE GUSTO:

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS FACIL:

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS DIFICIL:
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Anexo 12. Manual de funciones

MANUAL DE FUNCIONES PARA LA EMPRESA LAVANDERIA Y TINTORERIA

IMPACTO TROPICAL

I Objetivo del manual

Proporcionar una herramienta de consulta sobre cada uno de los cargos en la empresa,
buscando dar orientacion al proceso de gestion de talento humano, sirviendo de apoyo a los
procedimientos de seleccion del personal. evaluacion del desempefio v complemento al

procedimiento de formacion para tener un mayor desempefio en la ejecucion del cargo.
I1. Alcance

El manual de funciones considera cada uno de los cargos en la empresa Lavanderia y

Tintoreria Impacto Tropical.

ITI. Responsabilidad

Del gerente de la empresa para su aprobacion v de delegar una persona encargada de la
actualizacion v divulgacion.

De la persona encargada en realizar cualquier cambio surgido en cada uno de los items que
afecten el conterido del formato.

De cada uno de los trabajadores para su apropiacion v cumplimiento.

IV. Forma

La presentacion del manual se tendra de dos maneras: En forma fisica que estara archivado
junto a los demas documentos de la empresa, v en medio magnético bajo cuidado de la auxiliar

administrativa en el computador a su disposicion.
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Codigo: FU-A-01

- ' I- 1| LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL
@:ﬂc- |

Version: 001
NIT: 13.442.206-4 Dagina: 1 de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL. CARGO Gerente General
AREA ) DEPENDENCIA Gerenda
NOMERO DE PERSOMAS EN EL CARGO 1
CARGO DE JEFE INMFIMATO Nanguno
PERSOMAL A CARGO Todos los cargos
Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO

Se encarga de la deecodn general, representacdn legal y proyecadn de b engresa para lograr su expansadn en el
mercadn.

FUNCIONES A DESEMPERAR

1. Phnificar de forma estratética ks actvidades enla empresa, far s politicas y objetivos de b empresa para su
respectivo ammplimienta

2 Impulsar el creamiento de b emgresa a través de proyecins que peneren rentabiidad fmanciera,

3. Repwesenitar la empwesa ante repwesentandes de otras enbdades, ya sea autondades locales o naconales,
gubemameniales, y medios de comunacacdn.

i, Tener manejo de b cuenia bancaria de b empresa

5. Estruchurar los planes comerciales de b empresa

. Sold tar mfarmes sohre cada una de s areas y procesos productivos para validar y dar direondn a las deasiones a
hoeme.

7. Dirigir ba empresa en toma de desidiones.

&. Analizar moovenientes en b empresa en aspectas finanageros y administrativos.

9. Haborar brs estruchuras arganizadomales con respecto a bs demandas dal mercado y el entrona.

10 Determinar las cambios temaoldgions en la empresa.

11, Desnies furwiones mhevenites al cwpo.

1Il. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES
GENERO Indiferente REQUNERE VIAMR NO
RANGO DE EDAD A0-45 Afios HORARIO LABORAL 30 am - 12:00 pm y 2:00 - 6:D0 pr
NIVEL DE FORMACION

BACHEMIER | | TECMCO [ | TECNOWOGO | | PROFESIONA | POST-GRAD] ¢ |
FORMACION ACADEMICA
Profesional en Administracidn de Empresas
Ingenieria Industrial
Especializidin en Alla Gerencia
EXPERIENCIA LABORAL

EN ELCARGO: 3 Aiios
CONOCIMEENTO DEL SECTOR: 3 Aiios en la Indhstria Textl

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Autonnmia del Desempeiio Responsahibdad
Manejo dal Personal Capacdad de comumicacidn
Métados de Nepodacin Liderezgn
Normatividad Legal Vigente Pro actividad
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e R = NIT: 13.442.206-4

! ¥ _ I- . LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Codigo: FU-A-01
Version: 001
Pagina: 1 de 2

HABILIDADES ESPECIFICAS

BAIO MEDIO ALTO

Liderargn

X

Capacidad de Manificar, Estruchurar y Ejenutar Actividades

Toma de Desiciones

Relaciones interpersonales

Direccion y Desarmol lo del Personal

Planeacidn

||| e (e

REQUISITOS FiSICOS

Destreza o Habilicad

=

Capacidad Visual

Esluerzo Fisico

Coordnaciin Visomotriz

X

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAIO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/0 EQUIPOS EMPLEADOS

Iuminaciin Apta
Temperatura Adecuanda {Ambiente Artificial)
Caracteristicas De Higiene Normales
Esirés
Rieszo por Malas Poshuras

Ninguno

IV. APROBACION

HOMERE Alexander Rincon Pefia CARGD  Adminstrador
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[ | , A NDERIA IMPACTO TROPICAL Codigo: FU-B-01
e NIT: 13.442.206-4 Yersion: 001
— Pagina: 1de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
NOMBERE DEL CARGO Administradar
AREA O DEPENDENCIA Direccitn
NUMERO DE PERSOMAS EN EL CARGO 1
CARGO DEL MEFE INFDIATO Gerente General
PERSOMAL A CARGO Todos los cargos Exrepto el Gerente General
Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO
Dirgw, planeswr, geshionar, asegurar y controlar ks actividades, derecadn, admnsiraddn de b emgresa figndo un
rumbo estrabégon para b msma.
FUNCIONES A DESEMPERAR

1. Hercer iderazgn para arear y mandener buens reladones con los colaboradores mtemaos y externos de la empresa y
axi mantener su buen iunconamienta.

2. Velar por el desarollo y buena magen de b empresa Lavandera y Timtareria impacto Tropical.

3. Celebwar contratos de acuerdo a lanoma kegar vigente para el respeciivo uncionamienio de b emgresa

i, Vel y mantener el buen uso de los heenes que constituyen o patvimonio de b emgresa.

5. Selecionar, dar poseddin, mbegrar, promover y revnover personal de Lonvnderia y Tiborera imgpacto Tropecal
teniendo en cuenia sus diferentes compebendas.

. Conirolar, supervisar y evaluar o desemperio del personal administrativo y jefes de cady area productiva
mantensendo acdones de mejora

7. Realimar el contacto con bos chentes para tamar los pedidos de bs mercandas requendas por estos.

8. Asegwar o comphmienio de caldad y segunidad y saluen en o traboyo en la emgresa para dar complmienio alos
estindares establocidos por laley.

9. Supervisar e egercicio contable, dando aval a pago de fachras, desembolsos y programacdn de papos warios.

10 Adorptar o respective manuel de funcones y requisitas del puesto para cada puesto en la emgresa

11, Grear dimas organizacionales adeouados pora fomentar by motivacidn. creatividad y desarrollo de los trabaiadores.
12 Demels iunciones mherentes al cargo.

11l. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES
GENERO Masculino RECQUMERE VIAJAR NO
RANGC DE EDAD 3035 Anos HORARK) LARORAL 730 am - 1200 prn y 2:00 - G200 pay]

NIVEL DE FORMACION
sachmier [ ] Téoweo [ ] TEcOLOGO [ ]
FORMACION ACADEMICA
Profesional en Administracdn de Empresas
Profesional en Producridn
EXPERIENCIA LABORAL

EN ELCARGC: 3 Aiios
CONOCIVMIENTO DEL SECTOR: 2 Aios en la Indusiria Texid
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Autonomia del Desempeiio Responsahibdad
Manejo del Personal Capacdad de commicadén
Plneacdn Estratégica Compromisn
Métndos de Negocsdadn Lidevezgo
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NIT: 13.442.206-4

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Codigo: FU-B-01
Version: 001
Pagina: Zde 2

HABILIDADES ESPECIFICAS

BAIO MEDIO ALTO

Liderazon

X

Capacidad de Planificar, Estructurar y Ejecutar Actividades

Toma de Desiciones

Relationes interpersonales

Dreccitn y Desarmol o del Personal

Planeacidn

AR AR,

REQUISITOS FisSICOS

Destreza o Habilidad

=

Capacidad Viaual

Eshuerzo Fisico

Coordinaciin Visomaotiriz

X

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/0 EQUIPOS EMPLEADOS

luminaciin Apta
Temperatura Adecsanda (Ambiente Artificial)
Caracteristicas De Higiene Normales
Estrés
Riesro por Malas Posbras

Computadar

IV. APROBACION

HOWIERE  Alex ader Rnoon Pema

CHEED Adonstrador
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Codigo:FU-B-02

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

NIT: 13.442.206-4 Version: 001
Pagina: 1de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
NOMBRE DEL CARGOD Contador
AREA O DEFENDENCIA Administrativa
MUMERO DE PFERSONAS BN H CARGO 1
CARGO DEL FIE INMEEMATO Administrador
PERSONAL A CARGO Ninmno

1l. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO

Se encarga derecopilar y anal zar todo el proceso contable de la empresa generanddo |a informacion requerida para
poder establecer estados financiens oportunos y cumplir con las normas contables vicentes
FUNCIONES A DESEMPENAR

1. Analizar y efectuar el registro contable de los dooumentos.

2_ Archivar documernitos contables para uso y control interma

3. Generar & infame de gastos e ingresos mansuales de la empresa juiito a los rubros a los que se asipnan, evaluando
dicha proyeccion

4. Conciliar cuentas bancarias

5. Analizar planillas de relencion de impuestos.

6. Apoyar la elaboraciin de inventarios.

7. Mariensr su e detrabajo en orden y [impio.

8. Hacer seguimienito a la aprobacian de gastos y fachuras de la compania

0. Real rar mermaimente los estados financienos de la empresa.

10. Hechar las decl araciones tributarias de la empresa.

11. Deméas inherentes al carpo.

1ll. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES

GEMNERO Indiferenie REQUERRF VIAIAR NO
RANGO DE HYAD 26 - 40 afhos HORARIO LARORAL F30 am- 1200 pm y 2200 - 600 pe

NIVEL DE FORMACION
BACHEIER ] wmaoeod [ ] mwoeedoso [ ] momsioNAl] 7| POSTGRADO |
FORMACION ACADEMICA
Profesional en Contabilidad
EXPERIENCIA LABORAL

BN ELCARG(: 1 ano
CONOCEIMEFNTO DH SECTOR: 2 afios en cargos similares.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Contabilidad y Trimsaria Responsabilidad
Maneio Avarzado de Office Honradez
Conciliacion de Cuenlas Cordidencialidad
Estadns Financieros Pro actividad
Maneio de Reousrsos Anancieros Comgramiso
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Codigo:FU-B-02
Version: 001
Pagina: 2de 2
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Capacidad de Andlisis y Sintesis X
Trabajo en Equipo X
Prsentacian de Soluciones X
Relaciones Interpersonales X
Autonamia del Desempenio X
REQUISITOS FisSICOS
DESTREZA O HABL IDAD X
CAPACIDAD VISUAL X
ESFUERZO0 FSI00 X
ODORDINACION VISOMOTRIZ X
CONDICIONES DEL PUESTO
CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS
Ihminaciin  Apta
Temperatura Adecuanda (Ambiente Artificial)
Caracteristicas De Higieme Normales Computador
Estris
Riesgo par Malas Poshuras

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL
NIT: 13.442.206-4

IV. APROBACION

FOGRE  Alexander Rincon Pefia CREGD  Adminiciador
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Codigo: FU-C-01

S L NIT: 13.442.206-4 Version: 001

—_— Pagina: 1de 2

DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

NONMEBRE DH. CARGO Serretaria General

AREA O DEPENDENCIA Administrativa
MR RO DE PERSONAS BN H. CARGD 1

CARGD DH.NTE IMEDIATO Administrador
PERSOMAL A CARGD Ninguno
Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO

Coordinar y ejecutar acciones de caracter administrativo, con mayor relacion en el coriirl y seguimiento de la nomina
CON (QUE CUeTTta [a emgeresa

FUNMCIONES A DESEMPENAR

1. Recibir y erwiar cormespondecias, facturas y documenitos varios llevando el respectivo control

2. Realizar todo & procedimiento de ndmina, que hace referencia a la rerruneracion de los trabjadores en la empresa
3. Llevar la relaciin de los movimientos de las cuanias de clientes y proveedores.

4. Llevar coritrol de tndos los nsumos que s& han solicitadn.

5- Facturar el pedido de los cliertes con 8l respectivo manejo de la lista de precios.

6. Hacer seguimienito a los ires productos de control por medio de estupefacientes que maneja la empresa.

7. Mantener su lugar detrabaijo en orden y limpio.

8. Llevar conitrol de los ingresos de la empresa con respecto al nventanio.

9. Redactar informes mensuales de las actividades realizadas

10. Lievar coriro| de archivos fiscales.

11. Llevar reparie denovedades diarias para establecer el sueldo del trabajador.

12. Demdas unciones inharentes al cargo.

IlIl. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES
GENERO Indiferente RECUNERE VIAWR NO
RANGO DE H)AD 30-40 afnos HORARIO LABORAL 730 am - 1200 pm y 200 - 600 |

NIVEL DE FORMACION

encmier | | woem | | Eosmoco | | morsiomal| | postrapo | |
FORMACION ACADEMICA
Ténico Administrativo y Contable
Cursn TNS software
EXPERIENCIA LABORAL
EN ELCARGO: 6 meses
CONOCENENNTO DH_ SECTOR: 1 Ano relacionado con cargos similares
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Nivel medio en Office Responsabi lidad
Manejo de Dooamentos Colaboracion
Secretariado Dispasiciin de Servicio
TNS Software Cordialidad
Narmatividad Legal Organizazciin
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| LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL Codigo: FUL-01
e R —— NIT: 13.442.206-4 Version: 001
—— Pagina: 2 de 2

HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO

Relaciones Interpersomales X

Conncimiento del Erirono X

Audaptacidn al Cambio X

Capacitad de Planificar y Ejpcutar Actividades X
Manejo de la nfamacion X
Experticia Laboral X
REQUISITOS FISICOS
Destraza o Habilidad X
Capacidad Visual X
Eshserzo Fisico X
Coondinaciin Visomoiriz X
CONDICIONES DEL PUESTO
CONDICIONES DE TRABAJIO Y RIESGOS POSIBLES MAQUINAS Y/ O EQUIPOS EMPLEADOS
. Ihaminacin Apta o Comgutadar
amperatura Adecuanda (Ambierte Artificial) |
Ca'at:hanst DEHIgIE’H"-! Normales ieritas de Esaritor
) Rieggo por Esireés ble de
Riesgo por Malas Posturas
IV. APROBACION
MOMERE Alexander Rincon Pena CARGD  Adminiimedor
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- I LA vANDERIA IMPACTO TROPICAL Codigo: FU C 02

Sighy i NIT: 13.442.206-4 Versidn: 001
—— Pagina: 1 de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
NOMERE DE. CARGO Secetaia 2
AREA O DEFENDENCIA Administrativa
MUMERO DE PERSONAS EN EL CARGO 1
CARGO DELNEE INMENATO Administrador
PERSOMAL A CARGO Auwndliar de Transporte

Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO

Desaralar actividade s propias del drea de secretareado, prestando su servido y aompanamiento a personal istermno
y extemno de la empresa.

FUNCIONES A DESHMPENAR

1. Atender al piblico y bimdar 1a irfarmacion pertinerte.

2 Contestar Bamadas telefonicas.

3. Orpanizar y actualizar del archivo pertinente.

4. Apoyar etapa de condrataciones, con respecto a la recepoon de la hoja de vida y verificacion de requisitos
solicitados por la empresa.

5. Hacer solicitid de ineumos, equipos o repuestos requeridos en la empresa.

6. Recepoonar ks quejas yfo solidiudes de los trabajadores y darles respectivo tramite.

7. Redactar las diferentes cartas y dooumernitos solidtados o necesarios para la emgresa.

i. Hace eritrega de la rermuneracion a los trabajadores de forma personal {efectivo).

9. Mantener su lugar de trabajo en orden y Emgin

10 Dar orden y/o autorizacon al mpdEar de transporte para dirigirse a los diferentes puntos que ha sido solidtado.
11 Dar calificacidan al test psicotécricn media [a guia de interpretadon de Wartegp.

12 Realizar kainducddn a nuevos trabajadores.

13 Aimentar  banco de datos propio de la empresa.

14 Demds fundones inherenites al carpo.

lll. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES

GENERD Femenino REQUEERE VIALAR NO
RANGO DE EDAD 20-40 afos HORARIO LABORAL  [7:30am - 12200 pm y 2:00 - 5:00 pm
NIVEL DE FORMACION
pACHIIER [ ] meowco [C] TeoedoGo [ ] proresiomal ] postGrADO [
FORMACION ACADEMICA
Técnico en Secretariado - Servido al Oiente
EXPERIENCIA LABORAL

EN EL CARGO: & meses
CONOORIENTO DH. SECTOR: & meses relacionados con & drea de ofidna en carpos similares
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Nivel medio en Office Responsabilidad
Manejo de Doosmentos Disposicion de Servicio
Secetariado Cordialidad
Servido al Uiente Ovganizaxion
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.- " LAvANDERIA IMPACTO TROPICAL Codigo: FIC 02
e = NIT: 13.442.206-4 Version: 001
— Pagina: 2 de2
HABILIDADES ESPECIFICAS BAJO MEDIO ALTO
Relaciones Interpersomales X
Conncimianto dal Eimno X
Adaptacidn al Cambio X
Capacitad de Planificar y Ejecutar Actividades X
Manejo de la nfarmacidn X
Exparticia Laboral X
REQUISITOS FISICOS
Destreza o Habilidad X
Capacidad Visual X
Eshuerzo Fisico X
Coordinaciin Visomaotriz X
CONDICIONES DEL PUESTO
CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES MAQUINAS ¥/ O EQUIPOS EMPLEADOS
Ihaminaciin Apta
Tamperatura Adecuands {Ambierte Artificial ) Computador
Caracteristicas De Higiene Normales Herramientas de Esor itorio
Rieson por Estrés Desprendible de fachras
Riesgo por Malas Poshuras
IV. APROBACION
MOMIERE Alexander Rincon Penin CRpGD  Adminiimador
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Codigo: FU-C-03
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NIT: 13.442.206-4 Version: 001
Pagina: 1de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION
NONEBRE DH. CARGO Verwdedor
AREA O DEPEHNDENCIA Administrativa
MIRERO DE PERSONAS EN H CARGO 1
CARGO DH. FHFE BNMEEDIATO Administrador
PERSOMAL A CARGO Ninguno

1l. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO
5e encarga de ofrecer al piblico &l servicio de lavanderia y tintoreria, pmto al asesoramiento personalizado

FUNCONES A DESEMPERAR

1. Atender al pdblico y birmdar la mdormacidan pertinenie.

2. Contestar llamadas telekinicas.

3. Ovganizar y actualizar del archivo pertinente.

4. Cortactar con el piblico: por medio de acercamiento a los establecimiento de los cliertes o quienes llegen al punitn
de verta

%= Dar un asesoramienito pesonal izado de los servicios gue presta la empresa

6_ Vender los diferentes modelos o disafios que la empresa presenta.

7_Redactar las diferentes cartas y dooumeniios solicitados o necesarios para la emgpresa
8. Mariensr su lugar deirabajo en orden y limpio.

5. Presantar infarmes de todns los tramites realizados.

10. Orpanizar las promociones camerciales.

11.Demds hnciones inherentes al canpo.

lll. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES
GENERO Femening RECQANERE VIALAR NO
RANGO DE HDAD 20-40 afios HORARIO LABORAL V<30 am - 12:00 pm y 200 - 6:00 pr
NIVEL DE FORMACION
exomier [T] mowco [] mwoeoeo [ eroresiona]|  post-arapo[]
FORMACION ACADEMICA
Témico en Ventas
Asecaria Comercial
EXPERIENCIA LABORAL

EN ELCARG(X 6 meses
CONOCOIMETNTO DH SECTOR: 1 ano en el secior comercial

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSOMNALES
) ) Respansabilidad
Herd_rr;::ln en Office Colat o
35:1':_ i al Cliente Disposician de Servicio
":" a Cordialicad
Organizaciin
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sl . LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL Version 001
x@“‘““ NIT: 13.442.206-4 ersion:
| Pagina: 2 de 2
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Relaciones Interpersomales X
Conocimierio del Eritrono X
Adaptaciin al Cambio X
Capacitad de Planificar y Ejeoutar Actividades X
Manejo de la Informacion X
REQUISITOS FiSICOS
Destreza o Habilidad X
Capacidad Vsl X
Eshuerzo Fisico X
Coordinaciin Visomotriz X

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS ¥/0 EQUIPOS EMPLEADOS

lluminacidn Apta
Temperatura Adecuanda {Ambiente Artificial)
Caractevisticas De Higiene Normales
Riesgo par Estrés
Riesgo por Malas Posturas

Computador
Haramientas de Esaritono
Desprendible de fachuras

IV. APROBACION

HOAERE Alexander Rincon Pena

CRRED  Adminktreador




152

- - I |\ vANDERIA IMPA CTO TROPICAL Codigo:FUE01

desammollo de esta huncion
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= Pt e NIT: 13.442.206-4 Version: 001
_— Pagina: 1 de2
DESCRIPCION DEL CARGO
I IDENTIFICACION
NOMEBRE DEL CARGO Auniliar de Transporte
AREA O DEFENDENCIA Adminisirativa
NURMERO DE PERSOMAS EN H CARGO 2
CARGO DH. FHE INNEIDIATO Seretaria 2
PERSOMAL A CARGO Ninmano
Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO
Se encarga de operar &l wehiculo de la empresa, transportando los pedidos hechos par los dientes cumpliendo con las
aumas y leyes de transito
FUNCIONES A DESEMPENAR

1. Trasladar las prendas o mercancia hasta los clientes, inchye ida y vuelta
2. Descargar y cargar |a mancancia al wehiodo de transporte. Se debe termer consertimineto dal cliente para al

3. Realizar revisiones al vehiculo antes de iniciar labores

4. Real izar los reportes con respecto a cada ruta

5. Mantener los doousmnetos de wehiculo actualizado.

6. Trasladar y devolver las prendas desde la zona dedescarga hasta la seccion de de alistamiento y dasificacian de

7. Llevar control con |as fachuras de la mercancia entregada o solicitada
&. Mammitener al wehiculo en buenas condiciones de higiene.
9. Demds hunciones inherentes al canoo,

11l. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES

GENERO Masculino REQUNERE VIALAR NO
RANGO DE HVAD 20-40 afios HORARIO LABORAL  7:30 am - 1700 pm y 2200 - 6:00 |
NIVEL DE FORMACION
eaamimR [] mioeco [ ] mwmoeoso [ ] mromsioma [ ] rostarabo [

FORMACION ACADEMICA

Badchillerato cmn Licencia de Conduccion
Servicio al Cliente

EXPERIENCIA LABORAL

EN ELCARG(: 6 meses

CONOOIMEENTO DH SECTOR: 1 aﬁnmmgus similares

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMNOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSOMNALES
Responsabilidad
Normas y Leyes de Transito ol ¥ I:::
Mecanica Automotriz ) . o
Disposicion al Servicio
Reoursividad
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Cédigo: FU-E-01
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Version: 001

Pagina: 2 de 2

HAB]LIDADES ESPECIFICAS

BAJO MEDIO ALTO

Conduccidn

X

Conocimiento del Entrono

Adaptacién al Cambio

Servicio al Cliente

Trabajo en Equipo y Colaboracion

XX |X|x

REQUISITOS FiSICOS

Destreza o Habilidad

Capacidad Visual

Esfuerzo Fisico

Coordinaciéon Visomotriz

XX XX

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS

Vehiculo Limpio y en Buen Funcionamiento
Riesgo por Accidente de Transito
Riesgo por Caidas

Vehiculo de Transporte
Herramientas de Reparacion Automotriz

. APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Pefia

CARGO  Administrador
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DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DH. CARGO Coordinador de Producciin 1
AREA O DEPENDENCIA Producciin
NUMERC DE PERSONAS EN HL CARGO 1
CARGO DL XEFE INMEDIATO Administrador
Operario de Magquinas
PERSONAL A CARGO Operario de Centrifugas
Operario de Secadares
Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO
S5& encarea de llevar &l control y supervisar la produccion y personal en la seccidn de Lavanderia y acabados en la
BITNESA _
FUNCIONES A DESEMPENAR

1. Supervisar a cada uno de los trabajadores de la seccion de Lavanderia y acabados.

2. Dar las oriertaciones o diferentes actividades a cada uno de los trabajadores en la seccion de mamualidades.

3. Realizar el disefio de las muesiras de las diferentes prendas que solicitan los clientes.

4. Cordrolar la producciin en la seccion de lavanderia y acabados.

5- Maniener constante acercamierito con los otros coordinadores de produccion para que & proceso se desamol le de
la mejor manera

6. Suparvisar y asegurar la sepuridad y bienestar de los trabajadores a su cango.

7_Velar por el cuidado de la magquinaria en la secciin de lavanderia y acabados.

2. Atender a los clientes para recibir las especificaciones del trabajo que se debe realizar a las prendas.

1. Demds hunciones nherentes al carnoo,

11l. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES

GENERO Masculino RECANERE VIAIAR NO
RANGO DE HDAD 28 - 45 ahos HORARIO LARORAL 730 am - 1200 pm y 2200 - 6:00 pr
NIVEL DE FORMACION
BACEIFR | | TEOEO [1] TEuluD PROFESIONAL] ] POST-GRADO[ |

FORMACION ACADEMICA
Temico en Procesos indhstriales

Témico en Procesos (asmicos
EXPERIENCIA LABORAL

EN EL CARG(: 1 afo
CONOOIMETNTO DH_ SECTOR: 2 afos en la Industria Textil y Cargos Similares
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENT OS ESENCIALES RASGOS PERSOMNALES
Li
‘0 de I ] derazpo o
Capaciad de Comunicaciion

Servicio al Cliente
Ousimicos Industriales
Autonomia del Desempenio

Colaboracidn
Disposicion al Servicio
Proactividad
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Cédigo: FU-D-01

IMPACTO TROPICAL

Version: 001
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HAB]LIDADES ESPECIFICAS

BAJO MEDIO

ALTO

Trabajo En Equipo y Colaboracion

X

Conocimiento del Entrono

Adaptacién al Cambio

Planificar y Supervisar Actividades y Personal

Liderazgo en Grupos de Trabajo

Capacidad de Transmision de Ideas

X|IX|X|X|Xx

REQUISITOS FiSICOS

Destreza o Habilidad

Capacidad Visual

Esfuerzo Fisico

Coordinacién Visomotriz

X |X|X|Xx

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS

lluminacién Media
Temperaturas Altas
Caracteristicas De Higiene medias
Estrés - Fatiga
Riesgo por Contacto Quimico y Caidas

Mdéquina de Muestras

IV. APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Peifia

CARGO  Administrador
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

NOMERE DEL CARGO Operario de Maquinas

AREA O DEFENIDENCA Produccion
NUMERD DE PERSOMNAS EN EL CARGO 3

CARGO DML JEFE VEEIMATO Coordinador de Producddn 1
PERSONAL A CARGO Ningmo

Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO
Se encarga de agregar los diferentes tonos yjo acabhados en la prendas en la seccion de Lavanderia y acabados.

FUNCIONES A DESEMIPENAR

1. Supervisar cada una de las maguinas de lavado para su respectivo fundonamienbo

2 Cargar y descargar las maquinas de bvado con bas prendas.

3. Realizar la formula quimica gue se usa para agregar las diferentes tonalidade s de color 0 acabadns a las prendas.
4_Velar por & buen uso de la maquinaria y controlar su produccion.

5. Mantener su lugar de trabajo en orden y limpio.

6. Acatar ordenes y dar informes a su supendsor.

7. Demas fundones inherentes al carpo.

lll. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES

GHERO Masoulino KECANERE VIALAR NO

RANGO DE EDAIX 2R - 45 anos HORARIO LABORAL F=30am - 12200 pm y 2:00 - 600 pm

NIVEL DE FORMACION

gacHuer | | mowco [] meoeGoco| ] FROFESIONAM] | POST-GRADO|

FORMACION ACADEMICA

Témico en Procesns industriales

EXPERIENCIA LABORAL

BN EL CARGO: 1 ann

CONOCIMIFNTO DEL SECTOR- 2 afios en la Industria Texdil y Carpos Similares

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Responsahiidad
Onaimicos Industriales Compramiso
Autonnmia del Desermpenio Companieriano
Nanipulacon de Maguinaria Disposicin al Servicio
Proactividad
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Trabajo En Equipo y Colaboradan X
Conocimiersto del Bilrono X
Adaptadan al Camhio X
Expertida Témica X
Disciplina X
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R_EQUISITOS FisICOS

Destreza o Habilidad

Capacidad Visual

Esfuerzo Fisico

Coordinacién Visomotriz

XX |X|Xx

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/0 EQUIPOS EMPLEADOS

lluminacién Media
Temperaturas Altas
Caracteristicas De Higiene medias
Estrés - Fatiga
Riesgo por Contacto Quimico y Caidas

Maquinas de Lavado
Tapabocas
Guantes de Nitrilo

IV. APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Pefia

CARGO  Administrador
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Codigo: FU-E-03

NIT: 13.442.206-4 Version: 001
Pagina: 1de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION
NOMEBRE DEL CARGD Opéerario de Centrifugas
AREA O DEPENDENCIA Produccidn
MIIMERO DE PERSOMAS BN H CARGD 1
CARGO DL NFE INMEDIATO Coordinador de Produecion 1

PERSONAL A CARGO Ninguno

Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO

S5& encarga ejecutar actividades operativas oon la méaquina centrifuza en la seccion de Lavanderia y acabados.

FUNCIONE S A DESEMIPENAR

1_Supervisar cada una de las maguinas de centrifuga para su respectivo funcionamiento.
2_ Cargar y descargar |as magquinas de ceririfuga con las prendas

3. Velar por el buen uso de la maquinaria y controlar su produccidn

4. Mantener su lugar de trabaijo en orden y limpio.

5. Acatar ordenes y dar informes a su supervisar.

6. Damids funciones inherentes al cargo.

lll. PERFAL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES
RECAMERE VIAIAR
HORARIO LABORAL
NIVEL DE FORMACION
TECMICO TENL0GO [_]
FORMACION ACADEMICA
Tamico en Procesos indistriales
EXPERIENCIA LABORAL

GEMNERO
RANGO DE HDAD

Masouling
28 - 45 anos

NO
FEbam -1200 pm y 200 - 600 p

FROESIONAY | POST-GRAIY] |

EN F1L CARGD: 1 afn
CONOUIMENNTO DH SECTOR: 2 afos en la Indistria Textil y Carpos Similares
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSOMNALES
Respansabi idad
Comgromiso
Compaiierismo
Dispasicion al Servicio
Proactividad
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Trabajo En Bquspo y Colaboraciin X
Conocimiento del Entrono
Adaptaciin al Cambio
Experticia Témica

Disciplina

Autonamia del Desempefin
Manipulaciin de Magquinaria

R L]
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REQUISITOS FiSICOS

Destreza o Habilidad

Capacidad Visual

Esfuerzo Fisico

Coordinacion Visomotriz

XX |X|x

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS

Iluminacién Media
Temperaturas Altas
Caracteristicas De Higiene medias
Estrés - Fatiga
Riesgo por Contacto Quimico y Caidas

Maquinas Centrifugas
Tapabocas
Guantes de Nitrilo

APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Pefia

CARGO  Administrador
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

NOMERE DEL CARGO Operario de Secadoras

AREA O DEFENIDENCIA Producdon
NIMVEERO DE PERSONAS EN HL CARGO pd

CARGO DEL JEFE BSMEIMATO Coondinador de Procducoan 1
PERSONAL A CARGO Ninguno

Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO
5e encarga fjecutar actividades operativas con las maquinas secadoras y Caldera en la secdinde Lavanderia y
acabados.

FUNCIONES A DESEVIPENAR

L Supervisar cada una de las madquinas secadoras y b caldera para su respectivo funcionamiento.
2 Carpar y descarpar las magquinas de cenirifugas con las prendas.

3. Velar por el buen uso de b madquinaria y controlar su producoon.

4. Mantener su lugar de trabajo en orden y limpio.

5. Acatar ordenes ¥ dar informes a su superdsar.

6. Abastecer la caldera cada determinadn tiempo dependiendo del nivel de produccion

7. Damads fundones inhererntes al carpo.

lll. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES
GEERO Masoulino RECANERE VIAIAR NO

RANGO DE HDAD 28 -45 anos HORARIO LABORAL F30 am - 1200 pm y 2100 - 5:00 pr

NIVEL DE FORMACION

pActmier | | TEOowco [7] TtEceOWGO[ ] FPROFESIONAL] ] POST-GRADO |
FORMACION ACADEMICA

Témico en Procesos industriales

EXPERIENCIA LABORAL

BN EL CARGO: 1 afin

COMOCIMEENTO DEL SECTOR: 2 afios en la Indusiria Textd y Cargos Similares

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Responsabilidad
Autonomia del Desempeio Cmqn;tl'rr:;]
Maripulacion de Maguinaria . '.t.n A Servicic
y it
HABILIDADES ESPECIFICAS BAJO MEDIO ALTO
Trabajo En Equipo y Colaboracon X
Conodmienio del Entronn X
Adagtacion al Cambio X
Expexticia Téanica X
Disciplina X
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REQUISITOS FiSICOS
Destreza o Habilidad
Capacidad Visual
Esfuerzo Fisico
Coordinacién Visomotriz

X|IX|X|Xx

CONDICIONES DEL PUESTO
CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS
lluminacién Media
Temperaturas Altas
Caracteristicas De Higiene medias
Estrés - Fatiga
Riesgo por Contacto Quimico y Caidas

Mdquinas Secadoras
Caldera
Tapabocas
Guantes de Nitrilo

IV. APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Peiia CARGO  Administrador
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
NOMEBRE DH.CARGO Coondinadar de Produccion 2
AREA O DEPENDENCIA Prosdhuccion
NUMERO DE PERSONAS EN HL CARGO 1
CARGD DH. B INVEAATO Admnistracion
PERSONAL A CARGIY ¥ o de P
Operario de Ofal y Presilla

1. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO
Se encarga de llevar el cordrol y supervisar la produccian y personal en la seccion de alistamiento y clasificacion de las
prevudas en la emgresa

FUNCIONES A DESEMPERAR

1. Supervisar a cada uno de los trabajadores en la seccion de alstamiento y clasficacion de prendas en la emgresas

2. Dar las oriertaciones o diferentes actividades a cada uno de los trabajadores en |a seccion de alistamiento y
clasificackin de las prendas en la empresa

3. Tener relacion directa con los clientes para saber las especificaciones de trabajo en las prendas.

4. Clasificacion de las prendas por pedido de dlienites, anotando los datos necesarios con los diferentes requerimientos.
5-Trasladar las prerwdas desde el despacho hasta el sitio de alistamiento para su respectiva clasificacion, y de imsal
manera, cuandn acaba &l procesn se deveiven las prendas al despacho para su traslado a los clientes.

6. Controlar la produccion en la seccidn de alistamiento y clasificacidn de prendas en la empresa

7. Manienser constante acercamiento con los oiros coordinadores de produccion para gue e proceso se desamolie de la
IME{Or manara

8. Suparvisar y asegurar la semuridad y bienestar de los trabajadores a su cargn,

o_Velar por el cuidado de la maguinaria en la seccidn de alistamiento y clasificacian de prendas en la emperesa

10. Demés unciones inherentes al cargo

I1l. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES

GEMNERO Masculino REQUEERE VIAIAR NO
RANGO DE HDAD 25-40 ahos HORARIO LABORAL  [7-30am -12:00 pm y 2:00 - 6:00 per
NIVEL DE FORMACION
pamR [O00] Toweco [] TEoedoco [ promsomal] | rost-arand ]

FORMACION ACADEMICA
Badchiller - Servicio al Cliente
EXPERIENCIA LABORAL

N EL CARG(OE 6 meses
CONOCIMEFNTO DH SFCTOR: 1 afio en cargos similares
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
_ Liderazon
Manejo del Personal B .
- ia del D - anul::;:ll de Cmn'nu:at:m
Servicio al Cliente R . o o
L Disposicion al Servicio
Lowsictica

Proactividad
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HABILIDADES ESPECIFICAS

BAJO MEDIO ALTO

Trabajo En Equipo y Colaboracién

X

Conocimiento del Entrono

Adaptacién al Cambio

Planificar y Supervisar Actividades y Personal

Liderazgo en Grupos de Trabajo

Capacidad de Transmision de Ideas

X|X|X|X|X

REQUISITOS FiSICOS

Destreza o Habilidad

Capacidad Visual

Esfuerzo Fisico

Coordinacién Visomotriz

XX |X|Xx

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/0 EQUIPOS EMPLEADOS

lluminacién Media
Temperaturas Medio-Altas
Caracteristicas De Higiene medias
Estrés - Fatiga
Riesgo por Contacto Quimico y Caidas

Formatos de Presinto

V.

APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Pefia

CARGO  Administrador
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DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION

NOMBRE DI CARGO Operario de Manchas

AREA O DEPENDENCIA Produccon
NUMERO DE PERSOMAS EN FL CARGO 3

CARGO DEL. EFFE NMEDIATO Coordinador de Produccion 2
PERSONAL A CARGO Ninguno

Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO
Se encarga ejecutar actividades operativas en las planchas en la secdon de alistamiento y dasificacon de las prendas.

FUNCIONES A DESEMPENAR

1. Supervisar cada una de las planchas para su respective funcionamiento.
2. Tradadar las prendas hasta los estantes donde se encuentran dasificados.
3. Velar por el buen use de la maquinaria y controlar su produccon.

4. Mantener su lugar de trabajo en orden y Eimpio.

5. Acatar ordenes y dar imformes a su supervisor.

6. Realizar el planchado y/o arugas a las premias.

7. Demds fundones imherentes al cargo.

1ll. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES

GENEROD Masculino RECAMERE VIAIAR NO
RANGO DE EDAD 20 - 45 afios HORARIO LABORAL Capaddad de Produccién
NIVEL DE FORMACION
RACHEIER micmco [] TecnOweo []  proresionaL ] posTarADO[ ]
FORMACION ACADEMICA
Bachilerato

EXPERIENCIA LABORAL

EN EL CARGO: 6 meses

CONOCIMENTO DEL SECTOR: 1 ano en la Indusiria Textil

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Responsabilidad
Antonomia del Desempedfio (:atsez::n
Manipulacon de Magquinaria i . .
Disposdon al Servicdo
Proactividad
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Trabajo En Equipe y Colaboracddn X
Conecimienin del Entreno X
Adaptacon al Cambia X
Experticia Técnica X
Disciplina X
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REQUISITOS FiSICOS
Destreza o Habilidad
Capacidad Visual
Esfuerzo Fisico
Coordinacion Visomotriz

X | XXX

CONDICIONES DEL PUESTO
CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS
lluminacidon Media
Temperaturas Altas
Caracteristicas De Higiene medias Planchadoras
Estrés - Fatiga
Riesgo por Caidas y Movimientos Repetitivos

IV. APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Pefa CARGO  Administrador
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g e NIT: 13.442.206-4 Version: 001
S—— Pagina:1 de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION
NCMBRE DH. CARGO Operario de Ofal y Presilla
AREA O DEFENDENCIA Prodhecidn
MNUMERO DE PERSONAS BN H CARGO 2
CARGO DL JEFF INMEEDIATO Coordinador de Producciin 2
PERSONAL A CARGO Ninmuno
Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO
5e encarea ejecutar actividades operativas en las maquinas ojaladara y presilladora en la seccion de alistamienito y
clasificackin de las prendas.
FURNCIONES A DESEMPENAR

1. Supervisar cada una de las planchas para su respectivo fncionamiento.
2. Trasladar |las prenddas hasta los estantes donde s= encuenitran clasificados.
3. Velar por el buen uso de la magquinar i y controlar su produccion

4. Mariensr su e detrabajo en orden y limpio.

5. Acatar ordenes y dar nformes a su supervisor.

6. Realizar el ojal ¥ la presilla a las prendas.

7. Demds funciones inherentes al caren

11l. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES
GENERO Femening REQUNERE VIALIAR NO
RANGO DE EDAD 20 - 45 afios HORARIO LABORAL Capacidad de Produccidn
NIVEL DE FORMACION
AR  [] THowco [] Taeoco ] epromesiomm] ] rosT-arano ]
FORMACIGN ACADEMICA
Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL

EN ELCARG(E 6 meses

CONOCEMEINTO DH SECTOR: 1 afio en la Industria Textil

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Resporsabilidad
Autonamia del Desempedio ¥ - _|m
Compafser IS
Manipulaciin de Maguinari;
anipulaciin aqunaria Dissosicide al o
Proactividad
HABILID ADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Trabajo En Bquipo y Colaborackin X

Conocimiento del Ertrono

Adaptacion al Cambio

Experticia Témica

|| e |

Disciplina
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REQUISITOS FISICOS

Destreza o Habilidad

Capacidad Visual

Esfuerzo Fisico

Coordinacién Visomotriz

XX |X]|Xx

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS

lluminacion Media
Temperaturas Altas
Caracteristicas De Higiene medias
Estrés - Fatiga
Riesgo por Malas Porturas
Riesgo por Movimientos Repetitivos

Mdquina Ojaladora
Madquina Presilladora

V.

APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Pefia

CARGO  Administrador
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B o Pagina: 1de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION
MNOMERE DE. CARGO Coordinador de Produccion 3
ARFA O DEPFENIDENCIA Produccidn
MUMERO DE PERSOMAS EN EL CARGO 1
CARGO DEL FIE INMEDIATO Administradar
Operario de Motar
PERSOMAL A CARGO Operario de Samblas
Operario de Mama|idades Varias

Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO
S5e encarga de llevar el control y supervisar la produccian y el personal de la secoiin de mamalidades en la emgresa

FUNCIONES A DESEMPENAR

1. Suparvisar a cada unn de los trabajadores de la secoidn de mamalidades.

2. Dar las orieriaciones o difereries actividades a cada uno de los trabajadores en la secciin de manualidades.
3. Realizar el disafio de las muesiras de las diferentes prendas que solicitan los cientes

4. Controlar la produccion en |a seccidn de marnualidades.

5. Mantensr constante acercamiernio con los otros coondinadores de produceion para que & proceso se desarmolle de
la mejor manera

6. Suparvisar y asegurar la seguridad y bienestar de los trabajadores a su cargo.

7. Velar por el cuidado de la maguinaria en la seccidn de manualidades.

8. Manejo del homo para curar pigmerios en las prendas.

9. Damds hunciones inhaereries al canro

IIl. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS GENERALES

GEMNERO indiferente RECAMERE VIAIAR NO
RANGO DE HDAD 28 -40 afios HORARIO LABORAL. 730 am -12:00 pm y 2:00 - 6200 pn
NIVEL DE FORMACION
BACHEIER Hoeco | X THNMOGD rrOFESONA | POST-GRADGO
FORMACION ACADEMICA
Térnico en Disenio de Modas

Témico en Procesos indistriales
EXPERIENCIA LABORAL

N F1 CARG(x 1 afio
CONOCIMEFNTO DH SECTOR: 2 anos en la industria tetil
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENT OS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Liderazpo
Manejo dal Personal Capacidad de Cormumicacidn
Diseno y Mamalidades Colaboraciin
Autanomia del Desempaiio Disposicion al Servicio
Proactividad
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HAB]LI DADES ESPECIFICAS

BAJO MEDIO ALTO

Trabajo En Equipo y Colaboracién

X

Conocimiento del Entrono

Adaptacion al Cambio

Planificar y Supervisar Actividades y Personal

Liderazgo en Grupos de Trabajo

Capacidad de Transmisién de Ideas

XX |X|X]|X

REQUISITOS FiSICOS

Destreza o Habilidad

Capacidad Visual

Esfuerzo Fisico

Coordinaciéon Visomotriz

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/0 EQUIPOS EMPLEADOS

lluminacién Apta
Temperaturas Medio-Altas
Caracteristicas De Higiene medias
Estrés
Riesgo por Contacto Quimico

Ninguno

IV.

APROBACION

NOMBRE Alexander Rincon Peia

CARGO  Administrador




170

1| LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL
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—_— Pagina: 1de 2
DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION
NOMERE DEL CARGD Operario de Motar
AREA O DEPENDENCIA Producciin
NIMEERO DE PERSOMAS HN H. CARGO 3
CARGO DEL EFE INMEDIATO Coordinador de Produccion 3
PERSOMAL A CARGO Ningimn
Il. NATURALEZA DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO

Sa encarga ejecutar actividades operativas con el equipo de motortull en la seccion de manualidades de las prendas,

FUNCONES A DESEMPENAR

1. Suparvisar cada una de los equipos de motortull para su respectivo incionamienito.

2. Trasladar |as prendas hasta los lugares de trabajo y devolverios a los estanies donde se encueniran clasificados.
3. Velar por el buen uso de la magquinar ia y controlar su produccion

4. Mantensr su lugar detrabajo en orden y limpiod

5. Acatar ordenes y dar nformes a su supervisor.

6. Real zar acabados en las prendas como motor y motor cepillo.

7. Daméds funcianes inhererndes al carnoo

Ill. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES

GENERO Masculino RECQANERE VIALAR NO
RANGO DE HDAD 70 -45 anos HORARIO LABORAL Capacidad de Prochrcidn
NIVEL DE FORMACION
BAHEIER [ 1] TECEOD TENOLOGO MR POST-
FORMACION ACADEMICA
Bachillerato
EXPERIENCIA LABORAL
EN EL CARG(X: 1 afio
COMOCEMEENTO DH_ SECTOR: 2 afo en |a Industria Textil
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Responsabilidad
Autanomia del Desempenio Cu'rn;m_um
Manipulacian de Maquinaria Disposician al Servicio
Proactividad
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Trabajo En Equipo y Colaboracion X
Conocimienio del Entrono X
Adaptaciin al Cambio X
Experticia Témica X
Disciplina X
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DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION
NOMBRE DH CARGO Operario de Sandblast
AREA O DEPENDENCGA Produccion
MUMERO DE PERSONAS EN H CARGD 3
CARGO DAL IEFE INMEFDIATO Coordinador de Produccion 3
PERSONAL A CARGO Ningino

Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DHL CARGO

Seencarea ejeatar actividades operativas con el equipo de aerigrafo en la seccion de manualidades de las prendas.
FUNCIONES A DESEMIPENAR

1. Supervisar cada una de los equipos de acmografia para su respect vo uncionamiento.

2. Trasladar las prendas hasta los lugares detrabajo y devolverios a los estantes donde se encuenitran clasificados.
3. Velar por & buen uso de la maguinaria y conbrolar su produccidan.

4. Maritener su lugar detrabajo en onden y limpio.

5. Acatar ordenes y dar irdarmes a su superisor.

6. Realizar acabados de sandblast en las prendas.

7. Solicitar los quimicos en la seccidn de lavanderia y acabados para elaborar la formula para aplicar en &l sandblast.
8. Demias inciones nherenies al cango.

11l. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES
Masculinp RECANERE VIALAR NO
DE HMAD 20 - 45 ahos HORARIO LABORA Capacidad de Producciin

NIVEL DE FORMACION
BACHEIER [ | Timcollﬁm||mm||msrmll
FORMACION ACADEMICA
Bachillerato
EXPERIENCIA LABORAL

N H CARG(: 1 afio
CONOCEVERNT O DH. SFCTOR: 2 afin en la Industria Textil
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENT OS5 ESENCIALES RASGOS PERSONALES
Responsabilidad
COmprmiso
Autonnmia del Desempedio -
_ . D, Companerismn
Manipulacidn de Magquinaria
l-'l-l Disposician al Servicio
Proactvidad
HABILIDADES ESPECIFICAS BAJO MEDIO ALTO
Trabajo En Equipo y Colaboracion X

Conacimiento del Entrono
Adaptaciin al Cambio
Experticia Témica
Disciplina

|| e |
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REQUISITOS FisICOS
Destreza o Halbdlidad X
Capacidad Visual X
Esfuerzo Adoo X
Coordinacon Visamotriz X

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/O EQUIPOS EMPLEADOS

llminacion Media
Temperahmras Altas
Caracternisticas De Higiene medias
Estrés - Faliga
Riesgn por Malas Poriuras y Contacto con Cuimicos
Riesgo por Movimierios Repetitivos

Aerigrafo
Tapabocas Industrial

IV. APROBACION

HMORIERE Alexander Rinmon Peia

CARED  Adminstrador
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DESCRIPCION DEL CARGO
1. IDENTIFICACION

NOMEBRE DE. CARGOD Opevario de Mamualidades Varias

AREA O DEPENDENCIA Producciin
NUNERO DE PERSONAS BN HL CARGO 5

CARGO DEL BFE INNEDIATO Coordinador de Produccion 3
PERSOMAL A CARGO Ninmno

Il. NATURALEZA DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO
Se encarga ejecutar actividades operativas con los diferanites equipos en la seccion de mamnualidades de las prendas.

FUNCIONES A DESEMPENAR

1. Suparvisar cada una de los equipos de manualidades para su respectivo funcionamiento.

2_Trasladar las prenddas hasta los lugares de trabajo y devolverios a los estantes donde se encuentran clasificados.
3. Velar por el buen uso de los equipos y controlar su produce in

4. Mantener su lugar detrabajo en orden y limpiod

5. Acatar ordenes y dar infemes a su supervisor.

6. Real zar mammalidades en las prendas como bisturi, bigotes, plastiflechas, amugas, goteados, destroyer, realee,
amamados, pintar manchas, letras y botas

7. Damds funcianes inherentes al carpo

11l. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS GENERALES

GENERO Femenino RECUNERE VALAR NO
RANGO DE EDAD 20 -45 afos HORARIO LABORAL Capacidad de Prochecion
NIVEL DE FORMACION
e [7] TEowco [ TENOI0Go [] PrROSESIONAY | POST-GRAD]
FORMACION ACADEMICA
Bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL

EN F1L CARG(X: 1 ano

CONOCIVEFNTO DH SECTOR: 2 afio en la industria Tesxtil

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

CONOCIMIENTOS ESENCIALES RASGOS PERSOMNALES
Respansabilidad
Autonomia del Desempedio ¥ - B0
_ . _ . Companerismo
Manipulaciin de Maguinaria
oul Dispasicion al Servicio
Proactividad
HABILIDADES ESPECIFICAS BAIO MEDIO ALTO
Trabajo En Equipo y Colaboracion

Conocimianto del Entrono

Adaptaciin al Cambio

Expariica Temica

T e Bk

Disciplina




174

LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL

Codigo: FU-E-09

e — . Version: 001
‘@__,f NIT: 13.442.206-4 Pagina: 2de 2
REQUISITOS FSICOS
Destreza o Habilidad X
Capacidad Visual X
Eshuerm Rsico X
Coordinadan Visomotriz X

CONDICIONES DEL PUESTO

CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS POSIBLES

MAQUINAS Y/0 EQUIPOS EMPLEADOS

Iuminacidn Media

Temperaturas Altas -
L .. . Malla y TReras
Caracteristicas De Higiene medias T C
Estrés - Fatiga
Riespo por Malas Porturas dELia e
Riesgp por Movimienitos Repetitivos
IV. APROBACION
MORIERE Alex ander Rinoon Pefa CARED Adminktrador
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LISTA DE VERIFICACION DE INDUCCION Y,/0 REINDUCCION DEL PERSONAL
FECHA:
NOMBRE:
CARGO:

ITEMS SOCIALIZADOS

S1 NO

Se le dio a conocer la mision y la vision de la empresa

Se le dio a conocer los objetivos de la empresa

Se le dio a conocer el organigrama de la empresa

Se le dio a conocer las politicas de la empresa

Se le dio a conocer el manual de funciones

Se le hizo entrega manual de funciones de su respectivo cargo

Se le hizo un recorrido por las instalaciones de la empresa

Se hizo la respetiva presentacion de todos los colaboradores de la
empresa

Se le dio a conocer su puesto de trabajo

Se le enseiio el funcionamiento de las herramientas de su puesto de
trabajo

NOTA: En caso de reinducdon se tendran en cuenta los items que tengan variacion en la empresa

AV 6 N°17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONO: +57 7 5870654

Email: LAVANDERIAIMPACT0.1892@hotmail.com

HRMA
ADMIMISTRADOR TRABAJAD OR
APROBACION
MOMBRE: Alexander Rincon Pefia CARGO: Administrador
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EVALUACION DE DESEMPENO

FECHA:

NOMBERE DEL EVALUADOR:

NOMBRE DEL EVALUADO:

CARGO:

La calificacion se dara de 1 a 5 donde 1 es la calificacion mas baja y 5 la mas alta

ITEMS SOCIALIZADOS

HABILIDADES S0 CIALES

1| 2

Mantiene buena comunicacion con sus jefes y compaiieros de trabajo

Tiene capacidad de liderazgo e influencia en sus comparieros para hacer las
labores de la mejor forma posible

Con su actitud mantiene motivados a sus compaiieros de trabajo

Tiene disposicion en el momento que se necesita de su colaboracion

Tiene capacidad de solucion cuando se presentan problemas

Da siempre lo mejor de si mismo para desempeiiarse en su trabajo

HABILIDADES LABORALES

Recibe con buena actitud una orden y la acata en el menor tiempo posible

Maneja de forma correcta sus herramientas/equipos de trabajo

Tiene buena actitud ante el trabajo bajo presion

Cumple con las politicas de la empresa

Muestra interés por el aprendizaje continuo

Cumple con el horario de su puesto de trabajo

Mantiene su puesto de trabajo en optimas condiciones

CALIFICACION HABILIDADES SOCIALES

CALIFICACION HABILIDADES LABORALES

CALIFICACION TOTAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA

COMPROMISOS Y ACUERDOS

FIRMA

EVALUADOR EVALUADO

ADMINISTRADOR

APROBACION

NOMBRE: Alexander Rincon Pena CARGO: Administrador




Anexo 15. Formato de solicitud de VVacaciones
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™ | LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL |°dEo  THFO-Ld
mn@_g_ Version: 001
R NIT: 13.442.206-4 Pigna:  1del
SOLICITUD DE VACACIONES
DATOS DEL TRABAJADOR
MNOMEBRE: DIRECCION:
CEDULA: TELEFOMNO:
CARGO: JEFE INMEDIATO:

DATOS DE LAS VACACIONES

FECHA DE SOLICITUD DE LAS VACACIOMNES: I I

DURACION DE LAS VACACIONES: DESDE | | HAsTA|

CANTIDAD DE DIAS LABORALES:

COMPENSACION DE DIAS EN DINERO:

st [ no[ ]

CANTIDAD DE DIAS COMPENSADOS EN DINERO:

AVEN"1TN-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONQ: +57 7 5870654
Email: LAVANDERIAIMPACT0.189 2@hotmail.com

FIRMA

ADMIMNISTRADOR TRABAJADOR

APROBACION

CARGC: Administrador

(=]
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Anexo 16. Formato de Reporte de Actividades de Manualidades
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[— LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL pocieer O
m@_ Version: 002

- NIT: 13.442.206-4 Pigina 1del

REPORTE DE ACTIVIDAD DE MANUALIDADES

NOMBRE DEL TRABAJADOR:
NOMBRE DEL CLIENTE:
FECHA:
ORDEN DE RECIBO:

CANTIDAD PRENDAS OJALES PROCESO
PLASTIFECHA EFECTO TOALLA
ARRUGAS/BIGOTES RESINADO
MOTORTUL/DESTROYE CURADO
TRAQUELADO SOLTAR PLAST
ESPOMIADD PERLITA
PLANCHADO

SALIDA O —————
FIRMA
SECRETARIA GENERAL TRABAIADOR

ADMINISTRADOR

NOMBRE: Alexander Rincon Pefia CARGO: Administrador




Anexo 17. Formato Reporte de Novedades de Némina
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Codign:  TH-FO-16

I'Lh - '] LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL Versiin: 001
"-@“"" NIT: 13.442.206-4 o

= Pigina: 1de 1

REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA

NOMBRE:

FECHA:

CARGO:

HORAS EXTRAS

CANTIDAD DE HORA EXTRA DNIRNA:

CANTIDAD DE HORA EXTRA NOCTURNA:

CANTIDAD DE HORA EXTRA DIIRNA DOMINICAIL -

CANTIDAD DE HORA EXTRA NOLTURNA DOMINICAL :

PERMISO0S LABORALES

CANTIDAD DE HORAS AUSENTADAS NO REMUNERADAS: |

VACACIONES

CANTIDAD DE DIAS DE VACACIKONES REMUNERADAS: [

INCAPACIDAD

CANTIDAD DE DIAS DE INCAPALIDAD: |

BONIFICACIONES

ANTIGIEDAD:

REPORTE DE DESEMPENO:

FIRMA

SECRETARLA GEMNERAL TRABAJADOR

ADMINISTRADOR

NOMBRE: Alexander Rincon Pefia CARGO: Administrador
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Anexo 18. Formato de Reporte de Necesidades de Capacitaciones
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Anexo 19. Formato de Asistencia
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Anexo 20. Matriz de elementos de proteccion personal

MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

iTEM ELEMENTO DE PROTECCION :g;ig "{:{“E::&"E DESCRIPCION
MATERIALES: PV - Poligster
US0: Maguinaria pesada v
Bota PVC . ) .
1 Exportad Punt BOTAS NTC- 1741 | condiciones humedas. Sedispondra
“p“‘h: t“.rl?' unta INDUSTRIALES | NTC-2257 |deeste elemento de proteccion
Etalica toda la jormada laboral. Resistente
@ Hidrocarburos.
MATERIALES: Filtro contra
Mascarilla NTC - 1728 E::telsulas y cartucho guimico contra
2 Respirador Filtro @ MASCARILLA NTC - 1584 USO: Se hard uso del elemento al
Doble MNTC - 3763 N
momento de |la aplicacion del
guimico por medio del aerografo.
Guante Lat MATERIALES: Latex
3 | UUE:'EI 2 E;(E GUAMNTES NTC - 1796 US0: Se usaran durante todo el
neus ?:DES INDUSTRIALES horario laboral para &l manejo del
material y mangjo de guimicos.
ANG| 53,18 MATERIALES: Silicona
4 Tapon oido ‘.._ TAP4 QIDOS CE EN 35'2 9 US0: Se usa cuando la intensidad de
ruido es continuo v mayor a 85 db.
MATERIALES: Polipropileno v
) Poliéster.
Respirador 8210 i NTC - 3852
5 " ) TAPABOCAS US0: Debe usarse en toda la
[NS5) 42 CRF B4 . . .
y *ﬁﬁ jornada laboral mientras este en
g contacto com las prendas.
150 6530 MATERIALES: Mitrilo
& Guante Mitrilo GUANTES EM 374:2003 | USO: Se usara al momento de tener
NTC 3358 contacto con sustancias guimicas.




Anexo 21. Formato de Solicitud de Repuestos y/o Insumos
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|:'= '@?; 4| LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL (7€ "H008
R NIT: 13.442.206-4 P ina: Ldet
SOLICITUD DE REPUESTOS Y,/0 INSUMOS

FECHA:

NOMBRE:

CARGO:

TIPO DE SOLICITUD
REPUESTOS u INSUMOS u

NOMEBRE DE LA MAQUINA

NOMBRE DEL INSUMO

MNOMEBRE DEL REPUESTO

CANTIDAD SOLICITADA

CANTIDAD SOLICITADA

MOTIVO DE LA SOLICITUD

MOTIVO DE LA SOLICITUD

ENTREGADO:

FECHA DE ENTREGA:

NO

51 ]

-

Email: LAVANDERIAIMPACT(0.189 2@hotmail.com

AV 6 N®17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFON(Q: +57 7 5870654

FIRMA
ENTREGA SOLICITANTE
ADMINISTRADOR
APROBACION
MOM BRE: Alexander Rincon Pefia CARG O: Alexander




Anexo 22. Formato de Solicitud de Suministro Nuevo por Riesgo de Elementos de

Proteccion Personal
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LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL
NIT: 13.442.206-4

Cédigo: TH-FO-09
Version: 001
Pagina: ldel

SOLICITUD DE SUMINISTRO NUEVO POR RIESGO DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

(EPP)
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE: DIRECCION:
CEDULA: TELEFONO:
CARGO: JEFE INMEDIATO:
DATOS DE LA SOLICITUD
ELEMENTO A SOLICITAR
ACTIVIDADES QUE REALIZA EN EL PUESTO TIEMPO EN HORAS TIEMPO EN DIAS

RIESGOS OBSERVADOS
DURANTE LA EJECUCION
DE LAS ACTIVIDADES

AV 6 N°17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONO: +57 7 5870654
Email: LAVANDERIAIMPACTO0.1892@hotmail.com

FIRMA DE ENTREGADO Y RECIBIDO

ENCARGADO TRABAJADOR

APROBACION

NOMBRE: Alexander Rincon Pefia CARGO: Alexander




Anexo 23. Formato Solicitud de Reposicion de Elementos de Proteccidn personal
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| LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL |27 TFo0
s — Versidn: 0ol
- NIT: 13.442.206-4 Pigina: 1del
SOLICITUD DE REPOSICION DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)
DATOS DEL TRABAIADOR
NOMEBRE: DIRECCION:
CEDULA: TELEFONO:
CARGO: JEFE INMEDIATO:

DATOS DE LA REPOSICION

ELEMENT 05 QUE REQUIERE
REPOSICION

MOTIVOS DE REPOSICION

RIESGOS OBSERVADOS
DURANTE LA EJECUCION
DE LAS ACTIVIDADES

AV 6 N°17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONO: +57 7 5870654
Email: LAVANDERIAIMPACTO.1892@hotmail.com

FIRMA DE ENTREGADO Y RECIBIDO

ENCARGADO

TRABAJADOR

APROB

ACION

CARGO: Alexander




Anexo 24. Formato de Identificacién y Seguimiento de Riesgos
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:-" Gian T | LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL e RO
= NIT: 13.442.206-4 Pigina: 1de1

IDENTIFICACION Y SEGUIMIENTO DE RIESGOS

IDENTIFICACION

FECHA DE IDENTIFICACION:

DESCRIPCION DEL PROBLEM A

RIESGO IDENTIFICAD O

POSIBLES CAUSAS DEL RIESGO

AREA DETRABAIO

PUESTO DE TRABAIO

CANTIDAD DE TRABAJADORES
AFECTADOS

RECOMENDACIONES

SEGUMIENTO

FECHA DE SEGUIMIENTO

DESCRIPCION DE LA SITUACION
ENCONTRADA

N DE INCIDENCIAS

ACCIONES TOMADAS PARA EVITAR EL
RIESGO

OBSERVACIONES

AV 6 N"17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONQ: +57 7 5870654
Email: LAVANDERIAIMPACTQ.189 2@hotmail.com

FIRMA

ADMINISTRADOR

TRABAJADOR

APROBACION

]
o
T
m
I
m
-
o

CARGO: Alexander
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Anexo 25. Formato de Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo

—_ "N | LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL [-°"%” o
\'Q:"c" NIT: 13.442.206-4 Pigina: Ldel

REPORTE DEACCIDENTE O INCIDENTES DE TRABAJO

INCIENTE DE TRABAIO (| AccIDENTE DETRABAIO [ ieve [ ]  erave[_]

DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE: DIRECCION:
EDAD: TELEFONO:
CEDULA: TIEMPO EN LA EMPRESA:
CARGO: TIEMPO EN EL CARGO:
EP5: ARL:
DATOS DEL ACCIDENTE

LUGAR DEL ACCIDENTE/INSIDENTE:
PARTE DEL CUERPO LESIONAD A:
TIPO DE LESION:

INCAPACIDAD: Sl D NO D MUERTE: S E NO D

FRECUENCIA DEL ACCIDENTE/INSIDENTE:  Poco FRECUENTE [ FrecuenTe ] muy rrecuente ]

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

De scribir detalladamente lo sucedido en el momento del accidente

AV 6 N°17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONOQ: +57 7 5870654
Email: LAVANDERIAIMPACTQ.1892@hotmail.com

FIRMA
ADMINISTRADOR REPORTA
APROBACION
NOMBRE: Alexander Rincon Pefia CARGO: Administrador




Anexo 26. Formato de Solicitud de Permiso
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- _

F. : - % | LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL Codigo:

NIT: 13.442.206-4

Pagina:

Version:

TH-FO-13
o1
ldel

SOLICITUD DE PERMISO LABORAL

DATOS DEL TRABAJADOR
MOMBRE: DIRECCION:
CEDULA: TELEFONO:
CARGO: JEFE INMEDIATO:

DATOS DEL PERMISO

MOTIVO DEL PERMISO:

FECHA DE SOLICITUD DEL PERMISO:

[2aa4/mm/od]

DURACION DEL PERMISO: DESDE[ [ Hasta[ 1]

HﬂRAS:IIl

AV 6N"17N-05 ZONA INDUSTRIAL, TELEFONO: +57 7 5870654
Email: LAVANDERIAIMPACT0.189 2@hotmail.com

FIRMA
ADMIMNISTRADOR TRABAJADOR
APROBACION
MOMBRE: Alexander Rincon Pefia CARGQO: Alexander




Anexo 27. Formato de Quejas y/o Sugerencias

Cadipo: TH-FO-17
LAVANDERIA IMPACTO TROPICAL u‘::i‘:ﬂ o
NIT: 13.442.206-4 o
Pagina: Idel
QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

FECHA:

QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

189
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Anexo 28. Base de Datos
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Anexo 29. Acta de Reunién
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Evidencias Fotograficas
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