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INTRODUCCION

Las empresas han visto la necesidad de fortalecer sus procesos, politicas, estrategias,
departamentos y personal para que estos sean idoneos en el desarrollo de sus actividades,
siendo un eje articulador de cambio para adaptarse con mayor efectividad a los retos que
provoca el entorno, de esta manera el grupo de investigacion el cual presenta una estrecha
relacion con la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS ubicada en la ciudad de
Bogota, buscara diagnosticar las dificultades existentes en el departamento de talento
humano de la empresa y a sus veces realizar las recomendaciones pertinentes en su proceso

de reestructuracion.

Dado que la empresa considera que el area de talento humano es un pilar del apoyo
gerencial para el manejo de las relaciones laborales, el fortalecimiento de la cultura
organizacional y la promocion de la organizacion, se buscé inicialmente con el equipo de
investigacion identificar las necesidades latentes de la organizacion la cual no gestiona de
la manera adecuada los procesos a realizar por parte del area de talento humano frente a
actividades de reclutamiento, seleccion, capacitacion entre otros, afectando el desarrollo de

las actividades normales de la organizacion.

En el desarrollo de este trabajo se estudia detalladamente cada una de estas funciones y su
aplicacion, para determinar la mejora de dichos procesos. En el primer capitulo, aspectos
relevantes del proyecto, donde se definen las razones por las que se realiz6 el trabajo y los

objetivos que se pretenden con él.

El segundo capitulo, presenta el marco tedrico, que es la base tedrica que sirve como
soporte a esta investigacion. En el siguiente capitulo, consignan los aspectos generales de la
empresa, donde se realiza una breve descripcion de la empresa, historia, mision, vision,
politicas, estructura interna y su actividad legal.

En el cuarto capitulo, se realiza un diagnostico selectivo de la empresa, proveniente de

andlisis de encuestas, entrevistas, e informacién documental, el resultado de dicho analisis



sirve como base para verificar la situacion actual de la gestion de talento humano en la
compafiia e implementar la propuesta que se maneja en los capitulos siguientes.

A continuacion en el capitulo quinto, se desarrolla la propuesta de reestructuracion del area
de talento humano, donde inicialmente se planteara la mision, los objetivos del area y
organigrama de la compafiia, seguidamente se dara a conocer los procesos de gestion
humana para implementar a un corto y mediano plazo en la compafiia, como son seleccion,
induccidn, capacitacion, bienestar, desarrollo. También se incluye, la propuesta de

elaboracion del manual de funciones.

Finalmente se establecen las conclusiones, en las que se refleja la necesidad de la
reestructuracion del area de talento humano y las recomendaciones en las que se plasman

unos parametros a seguir.



1 Tema

Talento Humano

1.1 Linea de Investigacién

Gestion, Administracion y Organizaciones

1.2 Planteamiento del Problema

Teniendo en cuenta el desarrollo de la actividad econdmica de la empresa, los directivos
han hecho énfasis en otras areas de la organizacion, comercial, administrativa, técnica y
financiera. Sin dimensionar la importancia que la gestion del talento humano requiere para
el desarrollo eficiente de las personas que laboran en la compafiia. Uno de los principales
problemas que posee la compafia es generalizar el area de talento humano, Unica y
especificamente con el pago de ndmina. No existe un area de talento humano que viabilice
el logro de las metas organizacionales junto al equipo de trabajo que labora en la compaiiia.
De este problema surge la necesidad de mejorar dichos procedimientos que han estado a
cargo de la duefia y gestora de la organizacion. Los procesos actuales del area de talento
humano en M&F Redes y Telecomunicaciones, se presentan sin lineamientos adecuados o

protocolos establecidos.

En primer lugar la seleccion de personal estd dada por criterios subjetivos sin herramientas
que los sustenten, no se realizan convocatorias 0 procesos de seleccion de personal ya que
por “referidos” y parientes se realiza la vinculacién de nuevas personas a la empresa,
adicionalmente el proceso de contratacion no se aplica con la eficiencia necesaria, en unos
casos se firma un contrato y en otros se realiza de manera verbal, debido a que no hay un
tipo de contrato definido. Posteriormente la induccidn no se realiza en todos los casos, dado
que la Gerente asegura que se debe al tamafio de la empresa y a la urgencia con que entra la
vacante; la capacitacion es corta, sin coordinacion y sin todo el personal involucrado en el
proceso, este proceso se hace mas complejo porque no existe un manual donde se
especifique las funciones de cada cargo, esto repercute directamente en la actividad

econdmica de la compafiia puesto que genera altos indices de productos no conformes y



desperdicio en material. Adicional a lo anterior no se tiene establecido ningun tipo de
motivacion para los empleados.

La ausencia de un proceso idoneo de gestion de talento humano, hace que el ingreso de
personal no sea eficiente para la compafiia, generando un estancamiento del personal,
donde el desarrollo de sus competencias no sea el adecuado, es decir que la gestion de
talento humano por competencias es importante pero si no se realiza correctamente, dichas
competencias en el personal se desaprovechan. Estas inconsistencias anteriormente
nombradas que son de factores internos, afectan también en los factores externos visto que
se ven afectados terceros, y afecta la expansion y el posicionamiento de la empresa para

tener cobertura a nivel nacional.

Debido a esto y para prevenir situaciones que generen riesgo de competitividad y
subsistencia en la empresa, se debe controlar la situacién por medio de la propuesta que
tenemos de reestructuracion del departamento de Talento Humano, el cual estara sustentado
con actividades administrativas que inician con el analisis de los procesos de gestion
humana que se presentan en la compafia y de alli se formularan las funciones que
corresponden a esta area y la forma como se llevaran a cabo, desde las convocatorias para

aplicar a cada cargo o perfil, hasta el proceso de terminaciones de contrato.

1.3 Formulacion del Problema

¢Como disefiar e implementar procesos del Area de Talento Humano de la empresa
M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, relacionados con la vinculacion y el desarrollo del

personal?

2  Objetivos
2.1 Objetivo General

Proponer herramientas para el desarrollo de los procesos que carece el Area de Talento

Humano en la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS en Bogota.



2.2 Objetivos Especificos

e Realizar diagndstico organizacional con el fin de identificar el estado actual del Area
de Talento Humano de la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, a través de

herramientas cuantitativas y cualitativas.

e Presentar propuesta complementaria al direccionamiento estratégico (mision, vision,
objetivos, funciones, organigrama) establecido por la empresa y ajustado a su objeto

social.

e Disefiar los manuales de funciones de los cargos y manuales de procedimientos para la

vinculacién, desarrollo y retiro del personal acorde al diagnostico preliminar.

e Determinar el presupuesto requerido para la ejecucion de la propuesta de
reestructuracion del Area de Talento Humano y asi determinar la relacion costo —

beneficio.

2.3 Resultados Esperados

2.3.1 Campo Administrativo.

Con la implementacién de los procesos y herramientas propuestas para el area de talento
Humano en la empresa M&F Redes, se espera en primera instancia que el personal
contratado sea el idoneo y a su vez exista una guia para los procesos de vinculacion
eficiente al interior de la organizacion en el corto y largo plazo, contribuyendo asi al
crecimiento y organizacion de la empresa, mejorando procesos y actividades de manera

eficiente.



2.3.2 Campo Financiero.

Mediante la restructuracién del area de talento humano en la empresa se buscara contribuir
en un gran impacto, dado que al disefiar y adecuar modelos de gestion frente a bienestar,
motivacidn, contratacion y desarrollo del personal permitird a corto, mediano y largo plazo
reducir los indicadores de desercion laboral y enfocar los recursos que estan dispuestos para
induccidn de personal por concepto de rotacion a otras unidades estratégicas del negocio.

2.3.3 Campo Académico

Durante el desarrollo del presente proyecto y como estudiantes del programa de
administracion de empresas de la Universidad de la Salle, se identifico la capacidad de
construccion y aplicacion de conocimientos en cuanto a las herramientas administrativas y
contables suministradas a lo largo de la formacion profesional, de ésta forma se evidencian
las habilidades adquiridas para reconocer y dar solucion a una problematica determinada

existente en una organizacion.

3 Justificacion
3.1 Teodrica

La investigacion propuesta busca mediante un marco descriptivo, el mejoramiento y
reestructuracion del departamento de talento humano en la empresa M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS, donde la aplicacion de la teoria propuesta por Chiavenato (2011)
en relacion con la importancia de la definicion de los cargos al interior de una organizacion,
andlisis del reclutamiento, competencias de los mismos, asi como los diferentes enfoques,
modelos y conceptos, que se detallan en el desarrollo del marco tedrico, permitiran dar
explicaciones y proponer solucion a la problematica que se presenta la empresa. De esta
manera la teoria permitira también desarrollar bajo un marco de disefio y creacion a partir
de la administracion moderna de recursos humanos resaltando el valor que tienen las
personas para las organizaciones, “Por supuesto, las organizaciones jamas existirian sin las

personas que les dan vida, dinamismo, energia, inteligencia, creatividad y racionalidad”



(Chiavenato, 2009. P. 5), pero es también importante reconocer que el personal sin una

organizacion donde crecer no tendria cabida.

Es importante que la organizacién brinde seguridad a todos sus empleados durante el
tiempo que permanece dentro de la organizacion es por esto que “La importancia de este
tema vislumbra, no solo desde la perspectiva de la empresa, sino también desde la Optica
del individuo por que el ser humano “vive” en funcion del trabajo” (Redondo, 2009, p60),
un trabajador satisfecho garantiza eficiencia dentro de la organizacion, permitiendo un

crecimiento mutuo del recurso humano como el de la organizacion.

El departamento de recursos humanos no solo es quien realiza proceso de seleccion y
contratacion también es el encargado de que sus colaboradores se encuentren satisfechos
por ejemplo planes de carrera, incentivos, proceso de remuneracion y motivacion “La
energia que, en el organismo humano, activa la conducta hacia un objetivo se denomina
motivacion” (Redondo, 2009, p. 45).

3.2 Préctica

Conscientes del aporte que desde la formacion profesional brindara el concepto propuesto a
las necesidades existentes de la empresa, y de acuerdo con los objetivos de la investigacion
establecidos y el planteamiento de los resultados esperados, se justifica desde la practica
encontrar soluciones concretas a las dificultades existentes en el area de talento humano, su
relacion a conceptos como clima organizacional, estructura interna y cultura, los cuales
inciden en los resultados de la empresa y desde luego seran una herramienta para acrecentar
el ejercicio de la profesion. Con tales resultados se tendra también la posibilidad de
proponer estrategias que permitan afrontar los nuevos retos en los cambios del entorno y de
esta manera reaccionar de manera efectiva junto con sus colaboradores los riesgos que

implica el desarrollo de la actividad al contar con herramientas y personal idoneo.

3.3 Metodoldgica

Conocer las necesidades especificas de los empleados y del area de talento humano en la

empresa, es fundamental debido a que de alli se estableceran los lineamientos basicos con



los cuales se reestructurard el departamento de Talento Humano y asi cumplir con todos los

objetivos propuestos, logrando resultados favorables para la empresa.

En este proyecto se aplicard un formato de encuesta como herramienta de medicion del
estado actual de la empresa y validacion de las necesidades de los procesos propuestos, las
encuestas seran aplicadas a 110 empleados de la organizacion abarcando administrativos y
operarios, realizando un estudio observacional y recolectando datos por medio de un
cuestionario predisefiado, para asi, poder analizar, modificar y mejorar todas las
necesidades del personal, abarcando de esta forma una percepcién general. Esta recoleccion
de datos se obtiene a partir de la construccion de un conjunto de preguntas normalizadas
dirigidas a una muestra representativa que se especifica en el item poblacion, con el fin de

conocer opiniones, caracteristicas o hechos especificos para el mejoramiento del area.

4 Hipdtesis de Trabajo
4.1 Hipotesis de primer grado

e Laempresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS no cuenta con un departamento
de Talento Humano

e La ausencia de un proceso de vinculacion de personal formalizado que abarque un
idoneo reclutamiento, seleccion, induccidn y contratacion, repercute en la ejecucion
de actividades y su relacion con los perfiles para las labores asignadas.

e La falta de informacion sobre los puestos de trabajo hace que no se utilice al

méaximo el potencial de las personas.

4.2 Hipotesis de segundo grado

e La gestion de Talento Humano generara bienestar y desarrollo en los colaboradores
y productividad de la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS.
e El desarrollo del area de Talento Humano fortalecera la comunicacién y el trabajo

en equipo dentro de la compafiia.



e La implementacién de las herramientas propuestas para el area de Talento Humano
permitirdn la disminucion de costos en la compafiia, especialmente en el largo plazo
teniendo en cuenta que se reducird la rotacion de personal y por consiguiente
existira un desempefio eficiente en los distintos cargos y areas hecho que repercutird

en la actividad econémica de la compafiia y por supuesto en su solidez.

4.3 Hipotesis de tercer grado

e La reestructuracién del area de Talento Humano en la Empresa M&F Redes y
generara estabilidad y compromiso por parte de los empleados y duefios de la
organizacion, generando sentido de pertenencia por parte de los empleados de la

organizacion.

5 Marco Tebrico

Para el desarrollo de una propuesta de restructuracion del departamento de talento humano
es necesario estudiar los procesos mas relevantes que se deben tener en cuenta para el
optimo funcionamiento de la organizacion, permitiendo conceptualizar la relevancia que
presenta la administracion del talento humano en las organizaciones por medio de su
evolucién, por tanto estos requieren vincular los elementos de integracion de personal
como un agente multiplicador de eficiencia y productividad en la organizacion a través del
reconocimiento de técnicas y herramientas como lo son el reclutamiento que requiere la
identificacion de la necesidades del puesto, la descripcion y analisis del cargo, Yy sus
fuentes; por otra parte describir los diferentes modelos de seleccion, permitiendo adaptar al
personal a su puesto de trabajo por medio de la induccion, estableciendo pardmetros de
bienestar en el desarrollo del personal (capacitacion), asi mismo abarcar la necesidad de
establecer un modelo estructural para la organizacion que permita identificar la
dependencia, subordinacién y lineas de poder en la empresa considerando que seran
iniciativas que fomentan competencia en la organizacion, permitiendo desarrollar modelos
y teorias de gestién por competencia que generara valor y capital intelectual a la empresa,
mediante elementos diferenciadores; por otra parte se evaluara las condiciones actuales de

la organizacién, frente a su capacidad de interaccion con el entorno mediante la
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comprension de la organizacion sobre los procesos que se deben llevar a cabo para su buen
funcionamiento, teniendo en cuenta su componente estratégico frente a sus politicas de la
direccion, los departamentos que intervendran en el ejercicio, la definicién de los roles de

cada una de las personas involucradas y asi darle marcha a la investigacion.

5.1 Procesos de la gestion del talento humano

Segun la propuesta de Cerna (2006) que considera el analizar el recurso humano como un
agente multiplicador del desarrollo, la cual es fuente capaz de transformarse en una ventaja
empresarial en términos de competitividad, eficiencia y productividad; por lo tanto
debemos asimilar las implicaciones de la administracion del recurso humano como
elemento contributivo en las operaciones (procesos) de la organizacion, pues si "el
elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchara; en

caso contrario, se detendra”.

El departamento de Talento Humano busca atraer y reclutar candidatos calificados con
formacidn competitiva, logrando los objetivos organizacionales propuestos, como base para
esta investigacion serd desarrollado un modelo de Chiavenato en su libro Gestion del
Talento Humano acorde a la problematica de la empresa M&F Redes vy

Telecomunicaciones.

5.1.1 Disefio de cargos por competencias

Para determinar el disefio de cargos en primera media hay que entender el concepto, debido
a que se basa en las nociones de tarea obligacion y funcién que cumple cada persona.
Segun la Figura 1 se especifica los aspectos que se deben tener en cuenta para disefiar un
cargo, (Cerna, 2010):

Figura 1. Concepto de puesto

a) Tarea Es toda actividad realizada por el ocupante de un puesto.

b) Obligacién Es toda actividad individualizada y realizada por el ocupante
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de un puesto. Suele ser la actividad atribuida a puestos
diferenciados. Una obligacién es una tarea un poco mas

compleja, mas mental y menos fisica.

c) Funcibn

Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera
sistematica por el ocupante del puesto. Al determinar
claramente las funciones de un cargo se facilitard el
acoplamiento de la persona. Para que un conjunto de
obligaciones constituya una funcién es necesario que haya

reiteracion en su desempefio.

d) Puesto

Es un conjunto de funciones, tareas u obligaciones con una
posicion definida en la estructura organizacional, es decir en el
organigrama. La posicion define las relaciones entre un puesto

y los demas.

Fuente: Chiavenato, (2011, Administracion de recursos humanos P 172), modificado por las

autoras.

Ya definido el cargo también es importante definir que es una competencia, son

caracteristicas subyacentes en el individuo que esta casualmente relacionada con un

estandar de efectividad o con un despefio superior en un trabajo o situacion. Spencer y
Spencer (1993) citado por Alles (2006).

También se puede definir como las caracteristicas que tienen determinadas personas que

hace que su comportamiento sea especialmente satisfactorio en el entorno empresarial u

organizativo en el cual se desenvuelven (Diruve, 2004, p.98), a continuacion en la figura 2

se detallan los diferentes tipos de competencias que debe poseer el aspirante a un cargo:

Figura 2. Tipos de competencias.

Tipos de competencias

Motivacion

Dirigen conllevan y seleccionan el comportamiento hacia ciertas

acciones u objetos y lo alejan de otros.
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Conocimiento

Informacidn que una persona posee sobre areas especificas

Caracteristica

Caracteristicas fisicas y respuestas consistentes a situaciones
(autocontrol)

Concepto propio

Actitudes, valores o0 imagines propias de una persona

Habilidad

Capacidad de desempenfiar cierta tarea fisica o mental.

Adaptabilidad

Adaptacion al medio.

Orientacion a

resultados

Energia e iniciativa, deseos de éxito, sensatez para los negocios

Intelectuales

Perspectiva estratégica, analisis y sentido comun, planificacion y

organizacion.

Interpersonales

Dirigir  colaboradores,  persuasion, decision  sensibilidad

interpersonal, comunicacion oral.

Fuente: (Spencer, 1993) (Alles, 2009) modificado por las autoras.

a) Descripcidn de cargo.

La descripcion de cargo hace referencia a los deberes y responsabilidades de la persona que

ocupa el cargo, en cuanto al analisis son los requisitos que el empleado tiene que

desempefiar en su trabajo. La descripcion y el analisis de cargo son una fuente de

informacion relevante para el Area de Talento Humano puesto que es esencial para la

seleccion de nuevo personal en la compafiia, para tener un andlisis de cargo de acuerdo a

las necesidades de la empresa es necesario seguir unos pasos. Chiavenato (2002) nos

propone 6 pasos que nos permite delimitar y realizar el proceso de analisis de cargo.

e Examinar la estructura de cada cargo y de la organizacion en conjunto.

e Definir la informacion requerida para el analisis de cargos.

e Seleccionar los cargos que se deben analizar.

e Recolectar los datos necesarios para el analisis de cargos

e Preparar las descripciones de cargos.

e Preparar las especificaciones de cargos.
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b) Analisis de puestos

Las actividades laborales implican la intervencion equilibrada de medios (maquinaria,
equipo y herramientas), y su respectiva intervencion de la mano de obra, asi como métodos
y procedimientos de trabajo. Como resultado de ello, es preciso diferenciar los requisitos de
conocimiento académico y personal que deben poseer los trabajadores segun la jerarquia
del puesto vacante (nivel gerencial, medio y operativo). Por esta razon es necesario realizar
un analisis de puestos como se detalla en la figura 3.

De esta forma, los puestos que ofrecen las empresas poseen requisitos variados en términos
socioecondémicos (sexo, escolaridad y/o estado civil), de conocimientos (capacitacion
especifica), psicolégicos (conductas esperadas) y habilidades (técnicas, humanas, de

conceptualizacion y disefio). (Koontz, p. 9).

Figura 3. Analisis de puestos

Analisis de puestos

Decisiones de reclutamiento

y seleccion.
Descripcién de puestos Evaluacion del Evaluacion del puesto, Requerimientos de
de puestos y desempefio decisiones de pagos y capacitacion
especificacion de salario
puestos (compensacién)

Fuente: Dessler (1996, Administracion de personal p.78)

Segun Dessler (1996), el analisis del puesto proporciona informacion sobre el puesto y los

requerimientos humanos necesarios para desempefiar esas actividades.



Mientras

c) Estructura del analisis de puestos

Requisitos intelectuales

Requisitos fisicos

Responsabilidades que adquiere

Condiciones de trabajo.

la descripciébn de puestos es simplemente una relacion de tareas o
responsabilidades del ocupante, el andlisis de puestos es la revision de las exigencias
(requisitos) que componen estas responsabilidades. Por lo general el analisis de puesto se
concentra en cuatro tipos de requisitos que se aplican en todo tipo de puesto: (ver figura 4)

Figura 4. Descripcion y analisis de puestos

Descripcion .
P Aspectos Intrinsecos
de puestos
Andlisis de .
Aspectos Extrinseco
puestos

Factores de especificacion

=

p—

1. Titulo del puesto
2. Ubicacion del puesto en el
organigrama

3. Contenido del puesto (tareas o

atribuciones)

S—

—

1. Requisitos intelectuales

2. Requisitos fisicos

3. Responsabilidades adquiridas

4. condiciones de trabajo

—

= .
a) Nivel del puesto

b) Subordinacién

c) Supervision

d) Comunicaciones colaterales
Diarias

Semanales

Mensuales
Anuales

Esporadicas
-

-
a) educacidn necesaria

b) Experiencia necesaria
c) Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias

a) Esfuerzo fisico necesario
b) concentracidn visual necesaria
c) Constitucidn fisica necesaria

a) Por supervision de personal

b) Por material y equipo

c) Por métodos y procesos

d) Por dinero, titulos o documentos
e) Por informacién confidencial

f) Por seguro a terceros

a) Ambiente de trabajo
b) Riesgos de trabajo

autoras.

Fuente: Chiavenato, (2011, Administracion de recursos humanos P 191), modificado por las

La descripcion y el analisis de los puestos es responsabilidad del area que solicita la

vacante y de recursos humanos. De este modo dependera el grado de calificacion de los




15

interesados. Los métodos para la descripcién y andlisis de puestos se detallan a
continuacion en la figura 5:

Figura 5. Métodos para la descripcion de puestos.

Método Caracteristicas

Observacion | Los datos sobre un puesto se obtienen mediante la observacion visual de

. las actividades del ocupante
directa

Cuestionario | Los datos se obtienen por medio de un cuestionario que contesta el
ocupante o su superior para el analisis del puesto.

Entrevista Los datos sobre el puesto se obtienen de una entrevista con preguntas y

directa respuestas verbales entre el analista y el ocupante del puesto.
Metodos 1. Cuestionario y entrevista ambos con el ocupante.
Mixtos 2. Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior. Para

ampliar y aclarar los datos.
Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
Observacidn directa con el ocupante y entrevista con el supervisor.

Cuestionario y observacidn directa, ambos con el ocupante.

o g bk~ w

Cuestionario con el superior y observacion directa con el

ocupante.

Fuente: Chiavenato (2011, Administracion de recursos humanos p. 193), modificado por las
autoras.

5.1.2 Reclutamiento

El reclutamiento se define como el proceso que lleva a cabo el reclutador para identificar e
interesar a los posibles candidatos del mercado laboral a una vacante, a traves de diversas
fuentes. Se puede decir que el reclutamiento inicia con la basqueda del candidato y finaliza

cuando se reciben los documentos solicitantes.

a) Fuentes de Reclutamiento
Es el proceso de técnicas y procedimientos aptos, mediante el cual la compafiia busca atraer

personal calificado para una potencial vacante, con unas caracteristicas basicas necesarias
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para el desempefio de las funciones de la misma que se esté presentando. Para cumplir este

proceso existen las siguientes clases de reclutamiento:

Interno: consiste en buscar el perfil de la persona apta para que se ubique en la vacante, se
presentan 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, dado que les da la oportunidad de ascender o de
tener otra opcion de trabajo al actual, dando la oportunidad de hacer una planeacion de

carrera.

Externo: consiste en la divulgacion de gque existe en la compafiia una vacante, se hace por
medio de avisos en periodicos, Internet, convenios con otras compaiiias o universidades,
contactos con sindicatos, o lo que actualmente se esta usando en las compafiias que es por
medio de empresas de reclutamiento denominadas “empresas temporales”. En el proceso de

reclutamiento externo existen una serie de técnicas como son:

5.1.2.1 Seleccién

Chiavenato (2002, Gestion del talento Humano p.111) define como seleccidn de personal
“Es la escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado o en un sentido mas
amplio escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del

personal”.

Para implementar un modelo de seleccion de personal es necesario que la organizacion
establezca el puesto de la vacante, determine los requerimientos de este, realice una

busqueda tanto interna como externa de los posibles candidatos.

Segun el modelo de Chiavenato (2002, Gestion del Talento Humano P.116), la empresa
debe recolectar informacién sobre la descripcién del cargo esta informacion debe hacer

referencia a:
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e Descripcion y andlisis del cargo

e Técnicas de los incidentes criticos
e Solicitud de personal

e Andlisis del cargo en el mercado

e Hipdtesis de trabajo

Con este modelo se pueden determinar las caracteristicas que requieren la vacante y asi

determinar el proceso de seleccion mas acorde para ocupar dicha vacante.

a) Modelos de Seleccién de Personal

Las técnicas que se pueden utilizar para seleccionar al personal, se realiza una bisqueda de
evidencia y de caracteristicas individuales y personales del individuo a través de su
comportamiento. Se debe hacer una seleccion dptima de las técnicas porque con estas se
busca precision y rapidez y una vision a futuro del desempefio del empleado, con el
objetivo de que su desempefio sea optimo y cumpla a cabalidad las funciones y no se
presente una rotacion de personal por que el empleado no cumple los requerimientos

necesarios.

Segun los postulados v las técnicas de seleccidn planteadas por de Chiavenato (2002,

Gestion del Talento Humano P.119) son:

Entrevista de seleccion: Es un proceso en donde interactian dos o mas personas, con el
objetivo de que el entrevistador pueda identificar ciertos criterios de comportamiento y
personalidad para tomar una decision, se puede emplear en la seleccion inicial de los
candidatos durante el reclutamiento, como entrevista personal inicial en la seleccion,
entrevista técnica para evaluar conocimientos técnicos y especializados, entrevista de
consejeria y orientacion profesional en el servicio social.

Este método es acertado si se realizan correctamente las etapas de la entrevista de seleccion
(ver figura 6), y asi poder determinar las competencias de cada persona, por ejemplo en una

entrevista grupal se puede medir el grado de liderazgo, la habilidad analitica, competencias



18

de orientacion al logro, de ayuda y servicio, competencia de influencia, gerenciales,
cognoscitiva etc.
Figura 6. Etapas de la entrevista de seleccion

Etapas

Preparacion de | La entrevista no debe improvisarse, es necesario cierta planeacion y
la entrevista preparacion que permita determinar los objetivos que se quieren

alcanzar. Se debe determinar el tipo de entrevista (estructurada o libre)

Ambiente Ambiente fisico: Debe ser privado y confortable, sin ruido, sin

interrupciones y de caracter particular
Ambiente psicoldgico: el clima de la entrevista debe ser ameno y

cordial, sin presiones de tiempo ni imposiciones.

Desarrollo de | Contenido de la entrevista: representa el conjunto de informacion que el
la entrevista candidato proporciona sobre si mismo, su formacion, escolaridad,
experiencia profesional, condicion socioeconémica, conocimientos e
intereses, aspiraciones personales. Etc.

Comportamiento del candidato: constituye el aspecto formal, la manera
en que el candidato se comporta y reacciona ante determinada situacion,
su manera de pensar, actuar, sentir, su grado de agresividad, de

asertividad, sus motivaciones y ambiciones.

Cierre de la | Su cierre debe ser refinado, el entrevistador debe hacer una sefial clara
entrevista que indique que la entrevista ya término, asi mismo se proporciona al

entrevistado informacion respecto a las acciones futuras.

Fuente: Chiavenato, (2011, Administracién de recursos humanos P 152), modificado por las
autoras.

Pruebas de conocimiento o capacidades: Son instrumentos para evaluar y determinar los
niveles de conocimiento general y especifico de los candidatos exigidos por la vacante,
pueden ser orales, escritas 0 de realizacion, también pueden ser generales, especificas,

tradicionales u objetivas, todas encaminadas a las competencias de cada persona. Estas
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pruebas muestran también las capacidades y habilidades de ciertas areas. Existen diferentes

pruebas de conocimiento o capacidades tales son:

e Pruebas psicométricas
e Pruebas de personalidad
e Técnicas de simulacion:
Estos elementos sustanciales del proceso de seleccion detallados en la figura 7, nos

permiten correlacionar la importancia de desarrollar sistemas eficientes de retener, reclutar

y seleccionar eficientemente personal idoneo el cual se puede identificar en la siguiente

imagen.
Figura 7. Flujo-grama Proceso de Seleccion de Personal
Decision de contratar Paso 8
Descripcién Realista del puesto Paso 7
Entrevista con el supervisor Paso 6
Examen médico Paso 5
Verificacion de datos de referencia Paso 4
Entrevistas de seleccion Paso 3
Pruebas de idoneidad Paso 2
Recepcion preliminar de solicitudes Paso 1

Fuente: (Wherter, 2001) Administracion de personal y recursos humanos

Cada uno de los procesos de seleccion de personal descritos anteriormente son excluyentes,
considerando gue se intenta encontrar a la persona adecuada para que cubra la vacante que
se esta presentando en la compafiia. Por tal razon se recomienda que el proceso de seleccién

de personal aunque sea largo se lleve a cabo en su totalidad, para que en un futuro no
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presente inconsistencias que afecten a la compafiia ni el desempefio del resto de los

colaboradores.

5.1.3 Contratacién

Una vez aprobadas las etapas de seleccion la solicitud, las pruebas y los exdmenes médicos,

se procede a realizar la contratacion.

“Contrato de trabajo es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio
personal a otra persona, natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacion
de la segunda y mediante remuneracion.” (Codigo Sustantivo del Trabajo, 1950)

Modalidades del contrato

e Contrato verbal: Cuando el contrato sea verbal, el patrono y el trabajador deben

ponerse de acuerdo, al menos acerca de los siguientes puntos: 1o0. La indole del
trabajo y el sitio en donde ha de realizarse; 20. La cuantia y forma de la
remuneracion, ya sea por unidad de tiempo, por obra ejecutada, por tarea, a destajo
u otra cualquiera, y los periodos que regulen su pago; 3. La duracion del contrato,
ya sea a prueba, a término indefinido, a término fijo o mientras dure la realizacion
de una labor determinada. (Codigo Sustantivo del Trabajo, 1950)

e Contrato escrito: se extiende en tantos ejemplares cuantos sean los interesados,

destindndose uno para cada uno de ellos; esta exento de impuestos de papel sellado
y de timbre nacional y debe contener necesariamente, fuera de las clausulas que las
partes acuerden libremente, las siguientes: la identificacion y domicilio de las
partes; el lugar y la fecha de su celebracion; el lugar en donde se haya contratado el
trabajador y en donde haya de prestar el servicio; la naturaleza del trabajo; la
cuantia de la remuneracion, su forma y periodos de pago; la estimacion de su valor,
en caso de que haya suministros de habitacion y alimentacion como parte del
salario; y la duracién del contrato, su desahucio y terminacién. (Codigo Sustantivo
del Trabajo, 1950)
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Contrato a término fijo: Debe constar siempre por escrito y su duracion no puede ser

inferior a un afio, ni superior a tres, pero es renovable indefinidamente. Si antes de
la fecha del vencimiento del término estipulado, ninguna de las partes avisare por
escrito a la otra su determinacion de no prorrogar el contrato, con una antelacion no
inferior a treinta (30) dias, se entenderd renovado por un (1) afio y asi
sucesivamente. En el contrato que se celebre con empleados altamente técnicos o
especialmente calificados, las partes podran acordar prérrogas inferiores a un (1)
afio. (Codigo Sustantivo del Trabajo, 1950).

Contrato término indefinido: El contrato de trabajo no estipulado a término fijo, o

cuya duracion no esté determinada por la de la obra, o la naturaleza de la labor
contratada, o no se refiera a un trabajo ocasional o transitorio, sera contrato a
término indefinido. El contrato a término indefinido tendrd vigencia mientras
subsistan las causas que le dieron origen, y la materia del trabajo. Con todo, el
trabajador podrd darlo por terminado mediante aviso escrito con antelacion no
inferior a treinta (30) dias, para que el patrono lo reemplace. En caso de no dar aviso
oportunamente o de cumplirlo solo parcialmente, se aplicard lo dispuesto en el
articulo 8o., numeral 70., para todo el tiempo, o para el lapso dejado de cumplir.
(Codigo Sustantivo del Trabajo, 1950)

Induccién

Es un proceso en donde se brinda al empleado informacién general del puesto de trabajo

que va a desempefiar, Chiavenato (2000). Administracion de recursos Humanos) desarrolla

un proceso de induccién al personal. Esta etapa inicia después de ser contratado un nuevo

empleado, lo cual se busca que sea inducido a su nuevo ambiente laboral, presentando su

equipo de trabajo, sus deberes y obligaciones. Proceso que se describe en la figura 8.

a) Adaptacion al puesto de trabajo:

En este puntos realiza una induccion del departamento de personal, y después se realiza una

induccion al puesto, asi el empleado se incorpora de manera adecuada a la organizacion
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En esta etapa de la integracion de personal, el nuevo empleado tiende a sentirse perdido y
confuso, enfrentado a una nueva disposicion fisica, un diferente puesto, nuevos compafieros
de trabajo, otro tipo de supervisién, cambios en el horario de la jornada laboral o un
conjunto peculiar de politicas y procedimientos de personal, esto a pesar de que fue
seleccionado por sus habilidades y aptitudes adecuadas (Longenecker, 2003).

La induccion de personal se debe llevar a cabo a través de un programa formal de
induccién. Aunque estos programas varian de empresa en empresa, suelen incluir los
siguientes temas:
a) Antecedentes y estructura de la organizacion, incluida la cadena de mando.
b) Politicas de empleo, incluidos los requerimientos de tiempo extra, dias de pago,
procedimientos para la terminacion de relaciones laborales, etc.
c) Normas de conducta de los empleados, como politicas generales y especificas en
cuanto a los usos y costumbres de la compaiiia.
d) Programas de prestaciones, incluidas las de seguridad social, descuentos de
mercancias, etc.

e) Deberes y responsabilidades laborales.

Finalmente la verificacion del aprendizaje obtenido por el trabajador respecto a la
organizacion, se realiza generalmente al término del proceso de induccion por medio de una

entrevista de ajuste (oral o escrita) que permite evaluar y retroalimentar el proceso.



23

Figura 8. Proceso Induccidn al personal

Induccién al
Departamento de
Personal

A 4

e Conferencias

e Peliculas
e Proyecciones de Incorporacion
transferencias adecnada
° Visitas a la e Influir su actividad.
., emnresa. .
Adaptacion al e Motivar su
nuevo equipo [ rendimiento.
de trabaio e Adaptacion
Ind in al . positiva.
n ion -
uccion & puesto e Lograr estabilidad.
e Presentacion al e Lograr lealtad.

nuevo empleado a
su equipo de

trabajo.
e Descripcion de
> puesto a
desempeiiar.
e Mostrar sitios
generales.

Fuente: Rodriguez, Administracion de recursos humanos ,2007.

5.1.5 Desarrollo Personal

a) Capacitacion
Es el proceso mediante el cual se le brinda al empleado la informacion suficiente para el
buen desempefio del trabajo en la compafiia, se hace con el objetivo de que el personal que
ocupe un puesto en la empresa cuente con el conocimiento necesario para desempefar bien
la actividad que se deja a su cargo y de esta forma agilizar actividades y maximizar la
calidad en los procesos.

Existen varios tipos de formacidn que se detallan a continuacion en la figura 9:



Figura 9. Tablas de formacion.
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TIPOS DE
FORMACION

CARACTERISTICAS GENERALES

Formacién General

Es aquella en la que el trabajador adquiere unos conocimientos que
le van a ser de utilidad no solo en la empresa donde los recibe sino
en otras muchas empresas.

Formacion
especifica

Es aquella en la que el empleado adquiere unos conocimientos que
solo se pueden aplicar en la empresa que los ha suministrado, la
empresa asume los costos de esta capacitacion dado que es uno de
los beneficiarios directos

Formacion en el
puesto de trabajo

Es el tipo de formacion en la que el empleado va a ser entrenado
por directivos, supervisores o compafieros, directamente en el
puesto de trabajo. Consiste en aprender mientras se trabaja y en
practicar aquellas habilidades que se van a utilizar.

Formacion fuera
del puesto de
trabajo

Se desarrolla en cursos especiales en areas o centros que han sido
equipados y preparados especialmente para la formacion
(Armstrong, 1991). Supone normalmente la intervencion de
personas ajenas al grupo inmediato de trabajo

Formacién interna

Se trata de aquel tipo de formacidn que es disefiada y estructurada
por la propia organizacion que la necesita

Formacién externa

Hace referencia a la formacidn que es disefiada e impartida por una
organizacion distinta a aquella que va a usarla, lo que no implica
que tenga que ser desarrollada fuera de la empresa.

Fuente: Tenorio & Sabater (2004), Fundamentos de direccion y gestion de recursos humanos.

5.1.6 Evaluacién de desempefio

Es una apreciacion sistematica, periddica, estandarizada y cualificada, del valor demostrado

por un individuo en su puesto de trabajo, desde el punto de vista de la organizacion. Para

mejorar los resultados obtenidos por el esfuerzo de quien trabaja en la empresa, sus

objetivos son premiar buenos niveles de desempefio, y desarrollar competencias teniendo

en cuenta la mejora de desempefio. (Reis, 2007).
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Métodos de evaluacion de desempefio

5.1.7

Método de escalas graficas: Este es el método mas comun por su sencillez. Basado

en un cuestionario de doble entrada, las lineas horizontales representan los factores
de evaluacion del desempefio, y los verticales los grados de variacion de esos
factores. Estos factores son los criterios pertinentes para evaluar el desempefio de
los colaboradores: comportamientos y actitudes valorados por la empresa. Y los
criterios que indican los Grados de evaluacion del desempefio, generalmente se usan

3 0 5 grados de variacién (optima, buena, regular, etc.).

Método de eleccion forzada: Evalta el desempefio personal por medio de frases

alternativas que describen el tipo de desempefio individual. Cada bloque, esta
compuesto por dos, 0 mas frases, el evaluador debe escoger solo una de las que

explican mejor el desempefio del evaluado.

Método de investigacion de campo: Este método se basa en entrevistas al superior

del subordinado, con los cuales se evalUa el desempefio de estos. Se registran las
causas, origenes y motivos del desempefio con base en hechos, este método se
desarrolla en cuatro etapas: evaluacion inicial, entrevista de analisis

complementario, plantacion de medidas, y acompafiamiento posterior de resultados.

Método de incidentes criticos: Se basa en el comportamiento humano tiene
caracteristicas externas, que generan resultados positivos (éxito) o negativos

(fracaso).Con el fin de evaluar fortalezas y debilidades del colaborador.

Autoevaluacion: Cada colaborador evalla su desempefio determinando fortalezas y

debilidades propias con el fin de mejorar los resultados obtenidos.

Retiro de personal

Segun Gémez , Balkin, & Cardy, (2008), la ruptura laboral es dada cuando un empleado

deja de ser miembro de una compafiia.
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Tipos de ruptura laboral

Voluntaria: Se producen cuando el empleado decide, por motivos personales,
finalizar la relacion con la compafiia.

e Jubilaciones: Retiro del mundo laboral por haber cumplido la edad exigida por la
ley o por estar incapacitado.

e Ruptura involuntaria: Se produce cuando un empresario decide finalizar su relacion

con el empleado debido a necesidades econdmicas, reduccién de personal o un mal
ajustes ente el empleado y la organizacion.

e Despidos: Se produce cuando la direccion decide que hay una mala relacion entre el
empleado y la organizacion. Puede ser resultado de mal rendimiento, o

comportamiento. El despido puede ser por justa causa o sin justa causa.

Outplacement

Es el conjunto de metodos para reubicar trabajadores cuando por motivos internos o
externos hay que prescindir de parte del personal. Se trata de reorientarlos, para facilitar el
ingreso al sector laboral de nuevo, con lo cual se espera no se vea afectada su vida

profesional y laboral.

5.1.8 Estructura Organizacional

Son las diversas combinaciones, sistemas o0 modelos presentes en la estructura organica que
pueden llevarse a cabo en una empresa; se expresan en las cartas u organigramas y se

complementan con la descripcion de puestos. (Munch Galindo y Garcia Martinez, 2005)

La Estructura Organizativa la definimos como el conjunto de relaciones g se aplican
conforme a la voluntad explicita o implicita de la direccidén para facilitar la division de
tareas y su posterior coordinacion con vistas al logro eficiente de los objetivos. Al organizar

tenemos que sefialar el tamano, la forma y la funcion de la empresa. “La estructura de la
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organizacion se define de forma muy amplia como los rasgos de la organizacion que se
utilizan para controlar o diferenciar las partes que la forman” (Miles H. 1997). Los puestos
de trabajo son los rasgos mas importantes de cualquier organizacion. La estructura
organizacional son un conjunto de actividades perdurables y persistentes, por tanto la
estructura se asocia a la regularidad, proponiendo pautas que deben seguir cada uno de los

puestos de trabajo y sus respectivos departamentos.

5.1.8.1 Tipos de Estructuras

Los organigramas reflejan el grado de descentralizacion o centralizacion, relativa a los
niveles de autoridad y responsabilidad existentes en la empresa. Asi en los organigramas
verticales se observara a medida que se asciende, mayor concentracion de autoridad y
viceversa. En cambio en los organigramas planos o descentralizados, la cadena de mando
es mas corta. En el organigrama, por tanto, podemos ver diferentes tipos de organizacion

empresarial como:

a) Estructura Lineal o Jerarquica:

Es la estructura utilizada en empresas pequefias dominadas por un empresario director. (\Ver
figura 10) La coordinacion de las tareas se hace via supervision directa, hay poca
especializacion de tareas y escasa formalizacion. El poder esta centralizado, se basa en el
principio de jerarquia y en el mantenimiento de la unidad de mando (cada trabajador sélo
recibe érdenes de un jefe). Es un modelo sencillo que puede valer en empresas tradicionales
pero con inconvenientes como la excesiva concentracién de autoridad, la tendencia a la

rigidez y una cierta falta de respuesta técnica en entornos dindmicos y competitivos.
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Figura 10. La estructura organizativa lineal o jerarquica

Director genaral

Dorector praducodn Director marketing Directar fimanciero | Direcior REHH |
Emnpleados Emiplesdios Emiplaados Empleados
o U Cim markating Fanancsarg KEHH

Fuente: Estudios Organizacionales Tomado de: Autor: (E-educativa, 2011)

b) Estructura en linea y staff:
Es aquella en la que se combinan las relaciones de autoridad directa, propias de la
estructura lineal, con relaciones de consulta y asesoramiento (staff). (Ver figura 11). El staff
estd formado por personas o departamentos que no mandan directamente sobre quienes
forman la linea, sino que esencialmente les asesoran, y en todo caso realizan determinadas
funciones especializadas. Se basa en el principio de especializacion funcional (I+D,

investigacion de mercados, calidad.

Figura 11. La estructura organizativa lineal con staff.

ctaff staff
asesores Informdaticos e ——— - [Drectar ge me ral ----------- -—— ASES0rES |g[_|g|e§
Director produscion Direclor marketing Cvirector financiero Director RRHH

I

Empleados Empleados Empleados Empleados
produccicn markating financiero REHH

Fuente: Estudios Organizacionales Tomado de: Autor: (E-educativa, 2011)
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¢) Estructura funcional:

Responde a la necesidad de contar con especialistas en los distintos niveles jerarquicos.
Cada funcion es dirigida por un especialista (principio de especializacién). Se
caracteriza porque los subordinados reciben drdenes, comunicacidn y asesoramiento de
varios jefes diferentes, cada uno de los cuales es especialista en su funcion. (Ver figura
12) Sélo puede existir como unidad, al ser dificil que sobrevivan funciones desgajadas.
Su mayor ventaja es la especializacion, aunque corre el riesgo de crear departamentos
estancos, la comunicacién es mas dificil, y tiene dificultad de adaptarse a entornos no
estables.

Figura 12. La estructura organizativa funcional

Director general

/\:

Director financiers

Drirector produccion Director markeling

o~ N/

Empleados

Director REHH ‘

Fuente: Estudios Organizacionales Tomado de: Autor: (E-educativa, 2011)

5.1.9 Gestion por Competencias

Teniendo en cuenta el concepto de la revista de investigacion “El Empresario”, la dindmica
competitiva en la actualidad implica demandar necesidades adicionales a los profesionales,
requiriendo conocimientos adaptados a la realidad, propendiendo que las empresas busquen
su éxito y el cumplimiento de sus objetivos y estratégica. De aqui, la importancia de

considerar la gerencia basada en la gestién por competencias.

Es decir, que un modelo adaptativo que implemente la gerencia acerca de gestion por
competencias con el fin de adquirir conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que
son aplicables al desempefio de una gerencia, a partir de los requerimientos de calidad y

eficiencia esperados por el sector productivo, esta gerencia permite contar con personal
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competente, y esto puede ser considerado como una condicion necesaria, aunque no

suficiente para ayudar que las empresas alcancen sus objetivos y metas.

Segun Chiavenato (2010) La gestion por competencias es “mejorar el rendimiento, el
desempefio y la productividad de la Organizacion, identificar los conocimientos, las
capacidades y las actitudes del equipo de trabajo, mejorar la capacidad de gestion y
solucion de problemas, definir los cargos exitosos y las rutas profesionales, evaluar la
capacidad de las personas y definir los planes de desarrollo individual, ampliar el alcance a
la seleccion, la compensacion, la promocion y la formacion”. Es la integracion de
conocimientos, habilidades, actitudes, compromisos e inclinaciones que tienen las personas

sobresalientes que se destacan por sus excelentes resultados profesionales y personales.

a) Practicas de recursos humanos basadas en gestion por competencias

Persona: Valoracion de potencial, Seleccion, Formacion, Desarrollo, Retencion.
Estructura: Perfiles de cargos, puestos tipo, rutas profesionales.

Compensacion: Motivacion, incentivos, reconocimientos.

Gestion De Resultados: Alineamiento de estrategias, fijacion de metas, analisis de

resultados.

Desde ese punto de vista, una persona o un equipo de trabajo es competente cuando sabe
movilizar y combinar sus recursos, sabe realizar un conjunto de actividades de acuerdo a
criterios externos definidos por la empresa que contrata y consigue los resultados esperados

para esa actividad.

Generalmente, cuando las empresas comienzan a gestionar sus competencias confunden los
diferentes tipos de competencias, lo que redunda en que se definen mal las competencias y
se evallan mal, por lo tanto no tenemos resultados y el proyecto fracasa. Tipos de

competencias
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Las competencias basicas son la capacidad de leer, escribir, calcular y manejar tecnologias
de informacion a un nivel productivo para mi cargo. Son las competencias que se filtran en

procesos de seleccion.

Las competencias conductuales son un tipo de competencia muy comin y conocida,
también llamadas competencias genéricas, competencias transversales o competencias
distintivas, tienen varios nombres. Son las competencias que residen en la persona y no en

el rol.

Las competencias funcionales, que constituyen el tercer y cuarto tipo de competencia, son
saber hacer el trabajo.
Existen dos tipos de competencias funcionales, las competencias que son técnicas
especificas y las competencias que son de gestion.
e Las competencias técnicas especificas son propias del rol que yo estoy cumpliendo
y no son transferibles a otros contextos.
e Las competencias de gestion también son técnicas y funcionales, pero son mas bien

transversales, generalmente las usan los cargos de supervision.

6 Marco Administrativo

Para la reestructuracion del departamento de talento humano en La empresa M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS es necesario mencionar “La administracién como el proceso de
disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos” (Koontz, 2004, pag.6). Por consiguiente para que este
concepto sea aplicado se tomaran en cuenta la estructura organizacional y la gestion de

talento humano

6.1.1 Localizacion Espacial

Bogota, Colombia — Barrio Nueva Marsella
Direccion: Calle 3@ # 70b - 36
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6.1.2 Resefla De La Empresa

Somos una empresa dedicada a la prestacién de servicios técnicos, comerciales y
administrativos con experiencia en el modelo de Administracion Delegada (outsourcing)
para las grandes empresas del sector de las telecomunicaciones en el pais y con proyeccion

de nuevos mercados.

Cuenta con un selecto equipo profesional a través de afios de experiencia en empresas del
sector de la Television por cable y telecomunicaciones en donde se conjugaron los
conocimientos y la experiencia para crear un modelo de gestion con indicadores excelentes
de servicio, reflejados en fidelidad del cliente. Como meta tenemos proporcionar a nuestros
clientes de un servicio de calidad, eficiente, flexible y oportuna, visualizando los nuevos y

crecientes desafios de la empresa de hoy.

Los trabajos y servicios ejecutados por M&F Redes y Telecomunicaciones SAS incorporan
el cumplimiento de las exigencias y necesidades de nuestros clientes a toda nuestra
organizacion, destacando la seguridad de los trabajadores. Dentro de los procesos
relacionados con la calidad del servicio y el respeto al medio ambiente, la empresa se
encuentra comprometida en la busqueda de las certificaciones de gestién y operacion que

nos permitan lograr la maxima satisfaccion de nuestros clientes.

6.1.3 Componente Estratégico

La empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, como entidad Outsourcing se
desempefia en el sector de las telecomunicaciones, a través de la bdsqueda de estrategias,
alianzas y convenios con grandes empresas del gremio y busca satisfacer de manera
oportuna las necesidades de determinado sector al interior de la Capital, ofreciendo la

instalacion de television por cable y telecomunicaciones.

Para el componente estratégico que tiene contemplados los siguientes conceptos.
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6.1.3.1 Misién

Centrar nuestros esfuerzos en satisfacer las necesidades de los usuarios de acuerdo con las
politicas establecidas por nuestros clientes, mediante la prestacién de un servicio oportuno,
agil y eficaz.

6.1.3.2 Vision

Para el afio 2020, ser una empresa lider en la calidad de las soluciones y servicios para sus
clientes, que participa en el progreso, desarrollo y crecimiento del pais.

6.1.3.3 Objetivos

e Asegurar la calidad de todas las operaciones que realiza M&F Redes Y
Telecomunicaciones.

e Implementar planes de mejoramiento que nos permitan tener un adecuado control de
nuestra operacion para garantizar una atencion respetuosa y eficaz.

e Determinar acciones que contribuyan a mantener y potenciar las fortalezas
observadas en el proceso, en cada uno de los factores analizados.

e Elevar el nivel de vida de las personas que forman parte de nuestro equipo de trabajo,
ofreciéndoles la oportunidad de desarrollo personal, profesional y econémico.

e Garantizar soluciones efectivas para alcanzar un alto nivel de servicio al cliente.

e Entender la tecnologia como soporte para lograr altos niveles de productividad.

6.1.3.4 Principios Y Valores

a)  Principios
Cultura de resultados: Obtener alta rentabilidad como garantia de crecimiento, desarrollo

y competitividad de la empresa.

Cultura de la innovacion: Mantener los equipos y procesos actualizados con la tecnologia
mas avanzada, para garantizar una continua produccion e incremento en la productividad y

competitividad de nuestras operaciones
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Cultura de calidad: Perfeccionar nuestros procesos, a través de una mejora continua, para

lograr eficacia

b) Valores

Creatividad: Buscar en forma permanente, nuevas formas de hacer las cosas, de modo que

ello sea beneficioso para el trabajador, la empresa, y la sociedad.

Equidad: Otorgar a cada cual, dentro de la empresa, lo que le corresponde segln criterios

ciertos y razonables.

Solidaridad: Generar compafierismo y un clima de amistad, trabajando juntos para cumplir
nuestra mision y encaminarnos hacia el logro de nuestra vision. Tener permanente
disposicion para ofrecer a los demas un trato amable y brindarles apoyo generoso, al tiempo

que se cumplen las tareas con calidad, eficiencia y pertinencia.

Honestidad: Obrar con transparencia y clara orientacion moral cumpliendo con las
responsabilidades asignadas en el uso de la informacion, de los recursos materiales y

financieros. Mostrar una conducta ejemplar dentro y fuera de la empresa

6.1.4 Procesos Administrativos

Para realizar la reestructuracion del area de Talento Humano, se deben seguir unos procesos
especificos en las areas a reestructurar que son precisos para el buen desarrollo de los
métodos que a la fecha ha establecido la organizacién. Dentro de los proceso criticos que
posee M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, se encuentra el reclutamiento de personal
éste se realiza a través de “referidos”, no existe un proceso estructurado de ingreso a la
organizacion, carencias en el direccionamiento estratégico, por otro lado el proceso de
descripcion y analisis de cargos que no se efectla actualmente y que sera propuesto como
resultado del presente trabajo considerando que es necesario observar los requisitos
esenciales de cada puesto de trabajo y su rol en relacion con el objetivo misional de la

organizacion para generar sinergia.
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7 Disefio Metodoldgico

De acuerdo con la problemética planteada y con el fin de desarrollar los objetivos
propuestos, se recurrird al uso de técnicas de investigacion de tipo cuantitativo y
cuantitativo, tomando como referencia el nimero de trabajadores que integran la empresa,
afios de servicios en el mercado e involucrando los problemas de desinformacion existentes
al interior de la organizacion, iniciando con el cronograma de actividades orientadas al fin
primordial que es la reestructuracion del Area de Talento Humano en la empresa M&F

Redes y Telecomunicaciones SAS.

Dicha planeacion estard basada en instrumentos de recoleccion de informacion como
encuestas, fuentes primarias como documentos de la empresa y fuentes secundarias como

libros, articulos, y biografias.

7.1 Tipo de investigacion

Estudio descriptivo

Segun Méndez (2009) el “estudio descriptivo es un conocimiento de mayor profundidad
cuyo propésito es la delimitacion de los hechos que conforman el problema de

investigacion” (p. 230).
Se correlaciona con el anteproyecto en los siguientes aspectos:

e El comportamiento que sera evaluado en cuanto a las personas que trabajan en la
empresa.

e Identificacidn de variables que contribuyan en el mejoramiento de las condiciones
actuales de la compafiia frente a motivacion al trabajo y condiciones de bienestar.

e Acudir a modelos (teorias) que permitan identificar falencias existentes en el

departamento analizado.

7.2 Poblacion
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Como sostiene Selltiz (1976) “una poblacion es el conjunto de todos los casos que

concuerdan con una serie de especificaciones”
Se correlaciona con el anteproyecto en los siguientes aspectos:

e La investigacion requiere identificar las personas involucradas en La empresa M&F
Redes y Telecomunicaciones SAS, por lo tanto es necesario incluir a los empleados de
la compafiia (directivos, administrativos, operativos), con el objeto de disefiar los
instrumentos adecuados para su estudio. Por lo tanto el grupo de investigacion no
considera la seleccion de una muestra representativa, dado que el estudio se efectuara

con la totalidad de la poblacion analizada.
6.2.1 Muestra

La muestra para nuestro trabajo de investigacion se tomara de los 110 empleados que
actualmente laboran en la compafiia, con el fin de aplicar la encuesta a cada uno de
ellos y tener la informacidn en su totalidad.

7.3 Metodos de investigacion

7.3.1 Método Inductivo/ Método Deductivo

En el afio 2009, Méndez Carlos expone que el método inductivo es un “proceso coherente,
l6gico del proceso de investigacion tomando como referencia premisas verdaderas y tiene
como objetivo llegar a conclusiones que estén en relacion con sus premisas como el todo en
las partes” (p.239).

El método inductivo se aplicara en nuestra investigacion analizando la informacion de esta

en donde se pueda determinar herramientas para el desarrollo de la reestructuracion.

En el afio 2003, Méndez Carlos expone que el método Deductivo es un “proceso de
conocimiento que se inicia con la observacion de fendmenos generales con el propdsito de

seflalar las verdades particulares contenidas explicitamente en la situacion general”

(p.141).
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Con este método se espera determinar las falencias que presenta La empresa M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS en el area de Talento Humano, y asi proponer procesos que
deben aplicarse en esta area.

7.4 Fuentes Secundarias:

Bernal (2006), considera que las fuentes de recoleccion secundarias son todas aquellas que ofrecen
informacidn sobre el tema a investigar, pero que no son fuente original de los hechos o situaciones,

sino que los referencian. (Ver figura 13).

Figura 13. Matriz de Fuentes de Informacion Secundaria

Bibliotecas

Biblioteca  “Simon  Bolivar” —  Sede | Direccion: Carrera 2 No 10-70Candelaria
Candelaria.- Universidad de la Salle.

La Biblioteca Luis Angel Arango Direccion: Calle 11 #4 - 14, La
Del Banco de la Republica Candelaria

Empresas, organizaciones, organismo estatales, otros.

Camara de Comercio de Bogota Direccion General:

Avenida. 26 No. 68 D 35
Claro S.A. (Directorio de Operadores Asociados) Web: www.claro.com.co/empresas
DirecTV Web: www.directv.com.co
Superintendencia de Industria y Comercio Sede Centro: Carrera 13 No. 27 - 00
Autoridad Nacional de Television -ANTV- Calle 59A bis No. 5-53 Ed. Link Siete

Sesenta. Oficina 405, Bogota D.C.

Bases de Datos Consultadas

PROQUEST - Business Dateline
Telecommunications
EBSCO - Todas (All Data Bases)

Navegadores Especializados

SCIRUS | http://www.scirus.com



http://www.directv.com.co/
http://www.scirus.com/
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Google Académico http://scholar.google.es

Citeseer http://citeseer.ist.psu.edu/

Fuente: Elaboracion Propia

8 Diagnostico de la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS

En este capitulo se realiza un diagndstico de los procesos relacionados con la gestion del
talento humano, por medio de diferentes herramientas que permitiran el mejoramiento de

las debilidades que tiene actualmente la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS.

8.1 Diagnostico preliminar

Para realizar el diagnostico de M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, se elaboré una
encuesta disefiada por las investigadoras, basada en procesos de gestion talento humano,
dirigida a todos los colaboradores de la compafia, y asi determinar la necesidad de

reestructuracion de esta area.

Para la realizacion de esta encuesta se tomd una muestra de 38 personas a las cuales se
realizé 11 preguntas (Anexo 1), y asi poder determinar la situacion actual de la compafiia.
La encuesta fue realizada a supervisores de operaciones, técnicos auxiliares, radio
operadores, digitadoras, analista de consumos y conductores. Los resultados obtenidos

fueron los siguientes:

1. ¢Cuanto tiempo lleva en La empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS?

Con el tiempo que lleva cada persona en

Forma de ingreso .. .
la compafia podemos  analizar

detalladamente, el proceso desde el

19%

M A. 0-6 meses

ingreso, induccién, capacitacion |y
MB. 6 - 12 meses desarrollo de cada persona a través del
tiempo. Y asi determinar su trayectoria

i C. 12 meses 0 mas
en la empresa.

Figura 14. Forma de ingreso (encuesta)
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Medio de ingreso a la empresa

0%

24%

M A. Periddico
M B. Internet

i C. Referenciado

ED.RadiooTV

Figura 15.Medio de ingreso (encuesta)
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. ¢Por medio de que medio usted ingreso a la empresa?

Por medio de la figura 15 se evidencia
que de 38 personas encuestadas 27
aseguran que ingresaron por medio de
referencias de las personas que ya
trabajan en la compafiia, adicionalmente
9de ellas ingresaron por medio de
anuncios en el periodico EI Tiempo y
tan solo 2 personas por medio internet
(Computrabajo) se evidencia que la

principal forma de reclutamiento son las

referencias, esta opcion no siempre es efectiva, es necesario ampliar las formas de

reclutamiento de la compafiia.

3. ¢Al momento del ingreso con que requisitos cumplio?

Requisitos

M A. Entrevistas

EB. Pruebas
psicotecnicas y
psicometricas

i C. Exdmenes
Médicos

2%

M D. Visita
domiciliaria

Las38 personas encuestadas
sefialaron que al ingresar a la empresa
2

la entrevista y

cumplieron  con requisitos

obligatorios, los
examenes médicos, pero tan solo 2
cumplieron con el requisito de
pruebas psicotécnicas (ver figura 16).
Este es un proceso a ajustar teniendo
de

conocimiento son un buen filtro para

en cuenta que las pruebas

Figura 16.Requisitos (encuesta)

determinar si la persona cumple o no
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con las exigencias de la vacante. (Ver disefio de cargos)

4. ;Conoce las funciones de su cargo?

Conocimiento de funciones

MA.Si
EB. No

Figura 17.Conocimiento de funciones (encuesta)

Se evidencia que tan solo el 55%de la
muestra tiene conocimiento de sus
funciones (Ver figura 17). Pero la
informacion suministrada por la
empresa es que estas funciones no
esttn  plasmadas en  ningun
documento, es decir que cada persona
conoce sus funciones, pero cada uno
las asume de una manera distinta. Es
necesario realizar analisis de puestos,

para determinar las funciones de cada

uno, debido a que tan solo la mitad tiene claras sus funciones, adicionalmente evaluar el

desempefio de cada uno es indispensable puesto que actualmente no se realizan dichas

evaluaciones.

5. ¢La empresa realiza actividades de recreacion y bienestar para los empleados?

Bienestar

0%

HA.Si
EB. No

Figura 18.Bienestar (encuesta)

La figura 18, genera resultados que
no favorecen a la compafiia, puesto
que segun 38 personas encuestadas,
no tienen ni han tenido actividades de
bienestar y recreacién. Segun ellos
porque no cuentan con el tiempo

disponible para realizar actividades,



diferentes a las del trabajo.
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6. ¢Si usted o alguno de sus comparieros se enferma dentro de la empresa cuenta con la

atencion adecuada?

Salud Ocupacional

13%

MA.Si
EB. No

Figura 19.Salud ocupacional (encuesta)

Segln la figura 19, la empresa no
cuenta con area de salud
ocupacional, considerando que la
mayoria asegura no haber tenido
atencion adecuada ante algun
accidente laboral, afirman que
cualquier persona puede acceder al
botiquin cuando lo deseen.

Esta situacion es preocupante dado
que esta en juego la salud de los

colaboradores, es necesario capacitar

a los empleados ante una situacién de accidente o enfermedad, y a donde deben acudir.

8.2 Conclusiones de resultados

e La empresa carece de procedimientos estructurados en el area de talento humano,

que permitan optimizar el funcionamiento del area al interior de la empresa.

e Cada persona supone cual es rol en la empresa, dado que no existe un organigrama

estructurado, que le permita conocer a cada persona su ubicacion, sus funciones,

responsabilidades y la relacion entre subordinados y superiores.

e Actualmente no existe un funcionario responsable del proceso de vinculacion de

personal, acorde a las necesidades de la empresa.

e Actualmente existen 12 cargos en la empresa, las funciones de estos cargos no estan

definidas, lo que implica que al momento de vincular una persona a la empresa, no

se contrate a la correcta para el desempefio exitoso del cargo.
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e Laempresa no cuenta con un plan de induccion formal que permita al colaborador
conocer aspectos generales de la empresa, y las funciones de su cargo.

e Posterior a la vinculacion de personal, no existe un programa de desarrollo de los
empleados que abarque aspectos como bienestar, salud ocupacional, capacitacion y
formacion, asi mismo la empresa carece de un proceso de evaluacion de desempefio
que permita conocer la evolucion y desempefio de cada funcionario desde la etapa

de vinculacion.

9 Propuesta de reestructuracion del Area de Talento Humano

De acuerdo a los resultados y conclusiones obtenidas, se evidencia la necesidad de
reestructurar el Area de Talento Humano de la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones
SAS. Por esta razon se realiza una propuesta acorde a las necesidades halladas, que

contiene las siguientes etapas:

9.1 Direccionamiento estratégico del area de Talento Humano de M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS

Para la reestructuracion del area de recursos humanos, es importante darle un

direccionamiento, por medio de la creacion de la mision, vision, estructura organizacional,

talento necesario, y sobre todo los objetivos que se quieren alcanzar en el area. Estos

objetivos deben estar alineados con los generales de la empresa. Adicionalmente deben

estar involucrados los colaboradores de la y asi generar mayor compromiso por parte de

ellos.
Misién del Area de Recursos Humanos

Implementar y aplicar procesos que permitan alcanzar altos niveles de eficiencia y
productividad del Talento Humano, en funcién del objetivo estratégico de la M&F Redes y

Telecomunicaciones SAS, favoreciendo tanto a los colaboradores como a la compafiia.

Vision del Area de Recursos Humanos



43

El Area de Talento Humano se proyecta para el afio 2019, como una de las éreas

estratégicas y fundamentales de M&F Redes y Telecomunicaciones SAS por su

compromiso con el desarrollo de los objetivos organizacionales, mediante la gestion eficaz

del talento humano, basada en estrategias innovadoras, garantizando procesos idoneos e

integrales en funcion de quienes hacer parte del equipo de trabajo de la organizacién y por

supuesto de los clientes y usuarios.

Valores del Area de Recursos Humanos

La empresa M&F a través del area de talento humano busca desarrollar valores y principios

que permitan alcanzar altos niveles de eficiencia y rendimiento del Talento Humano en la

organizacion y en funcion del objetivo misional, tales como:

Confianza y transparencia. En la ejecucién de los procesos de vinculacion,
crecimiento, desarrollo y bienestar del personal.

Responsabilidad. Consientes de la funcion que ejerce el area de talento humano en
la organizacion, cada una de las actividades que abarcan el area seran desarrolladas
con total responsabilidad garantizando el cumplimiento de las metas y compromisos
trazados.

Servicio. Como eje fundamental y modelo a seguir en la compafiia el area de talento
humano se caracterizara por el servicio de una forma objetiva buscando responder a

las expectativas del cliente y usuario tanto externo como externo.

Objetivos del Area de Recursos Humanos

Lograr la perdurabilidad del personal vinculado, buscando su evolucién al interior
de la misma y creando en él conciencia y cohesion con la misidn y vision de la

organizacion e identificado con los valores y cultura corporativa de la compafiia.

Proveer y desarrollar un talento humano altamente calificado y motivado que

permita alcanzar los objetivos de la M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, a
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través de la aplicacion de programas eficientes de administracion de recursos
humanos

e Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes, en materia de
competencia.

e El Area de Talento Humano es responsable de disefiar e implementar politicas y

estrategias orientadas a obtener un bienestar conjunto.
Funciones del Area de Recursos Humanos

e Asesorar a la Gerencia General y a las otras areas, dentro de la estructura actual de
la empresa, en todo lo relacionado con administracion de personal.

e Planificar y controlar los programas de disefio y clasificacion de cargos.

e Mantener un proceso claro y eficiente de reclutamiento y seleccion, contratacion,
induccion, evaluacion de desempefio, capacitacion y desarrollo; bienestar y
relaciones laborales.

e Atiende las consultas y reclamos presentados por los colaboradores de la M&F
Redes y Telecomunicaciones SAS, relacionados con la interpretacion y aplicacion
de reglamentos, normas y procedimientos en materia de recursos humanos; a fin de
proponer soluciones adecuadas.

e Provee un ambiente de desarrollo del recurso humano que permita a los
colaboradores progresar con base al mérito, aptitudes, habilidades y competencias.

e Garantizar las acciones requeridas de manera oportuna para dar cumplimiento a la

remuneracion de los colaboradores.
Organigrama del Area de Recursos Humanos

Inicialmente se propone el siguiente organigrama, con solo dos cargos dentro del area de
Talento Humano con el fin que el costo no sea un obstaculo de la reestructuracion del Area
del &rea de Talento Humano, adicionalmente es suficiente para las necesidades actuales. Se
considera necesario realizar un analisis a futuro considerando que la empresa ha tenido un

crecimiento constante desde su inicio.
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Figura 20. Organigrama del Area de Talento Humano

Jefede
Talento
Humano

Auxiliar de
Talento
Humano

Fuente: Las Autoras, 2014

Figura 21. Ubicacion del Area de Talento Humano en el organigrama de M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS

JuntaDirectiva

Gerencia

Areade Areade Area B
a — o a Talento
Operaciones Suministros Administrativa
Humano
Auxiliarde
Coordinador Jefe de Bodega Talento
Humano

Supervisorde
Calidad

Supervisor de
Operaciones

Técnicos Auxiliares

Conductores

Fuente: Establecido por la empresa.
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Perfiles propuestos para los integrantes del Area Talento Humano

Actualmente existe una persona encargada para temas de talento humano, pero esta persona
cumple con otras funciones diferentes a las del area desatendiendo temas relevantes del
area generando falta de eficiencia en los procesos, esto se debe a que no se tiene establecido
un perfil adecuado, ni funciones establecidas para el cargo de Jefe de Talento humano, ni
para el de Auxiliar de Talento humano. Por esta razon se ha establecido un perfil para cada
cargo con sus respectivas funciones y responsabilidades ver (Anexo 3) y (Anexo 4).

9.2 Disefio de cargos por competencias.

Para realizar cualquier proceso de gestion de talento humano, como vinculacién, induccion,
capacitacion, evaluacion de desempefio etc. Es importante en primera instancia establecer
el perfil de cada cargo, sus respectivas funciones y responsabilidades. Para determinar las
funciones que cada funcionario de la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS
desempefia en la organizacion. Por lo cual se determinaron los perfiles de cargo de acuerdo
a las funciones a desempefiar, mas adelante en la figura 22 se muestra el formato planteado

para el perfil del cargo.
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Clases de competencias por cargos para M&F redes y telecomunicaciones SAS

Las competencias son las caracteristicas que tienen determinadas personas que hace que su
comportamiento sea especialmente satisfactorio en el entorno empresarial organizativo en

el cual se desenvuelven (Diruve, 2004, p. 98)

Un modelo de competencias es una descripcion de los requisitos necesarios para
desempefiar un cargo en el maximo nivel de rendimiento, por esta razon se determiné este
como un factor importante a implementar en el proceso de reestructuracion del area de
talento humano de la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, por lo anterior
determinamos un listado de competencias que deben tener los empleados de la compafiia

para el desempefio de cada cargo ver figura 24.

Para cada perfil de cargo de la compafiia hemos determinado un grupo de competencias las
cuales debe poseer cada trabajador o cada aspirante al cargo, estas competencias se

detallan en el perfil de cada uno de los cargos.

Asi mismo se estructuro un modelo de competencias que muestra el nivel jerarquico de la
compaiiia, y como esta subdividido de acuerdo a la categoria de competencias que debe

poseer, ver figura 23.

Figura 22. Jerarquizacion de competencias

DIRECTIVOS
C-A

EJECUTIVOS
c-B

OPERARIOS
c-C

Fuente: Las Autoras, 2014.



Figura 23. Formato Perfil del cargo

REDES ¥ TELECOMUNICACIONES SAS

PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: |

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO

Especifique la ubicacién del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacion fisica del puesto de trabajo

AREA |

CARGO AL QUE REPORTA:

PERSONAL A CARGO

(cargos):

UBICACION FISICA:

CORP

VISITAS

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accién), Para qué lo hace (Resultado)

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacién.

N

RELACIONES ESPECIALES

Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccién especial o permanente.

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios.
Conocimientos especificos son aquellos indispensables para |la ejecucién del cargo.

Primaria Bachillerato [Técnico [Profesional |
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS
REQUERIDOS
Maestria Area: I
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL

minimo manejando cada tema.

Describa el area laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo

AREA

TEMA ESPECIFICO

TIEMPO MINIMO

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Orientacion ética

Hablar en publico y técnicas de presentacién.

Dominio personal

Toma de decisiones

Adaptacién al cambio

Comunicacién

Disposicion de trabajo

Pro actividad

Toma de Iniciativa

Colaboracién

Seguridad y Autoestima

Identificar, transformar innovar procedimientos
Creatividad Usar herramientas informaticas
REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS N NO EXPLIQUE
Viajar
Licencia de Conducciéon CATEGORIA
Licencias o Permisos Especiales
HORARIO LABORAL L-V L-S Turnos Rotativos |

Marque con una X los

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO

exdamenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general

Visiometria

|Audiometr|’a

Espirometria |

Otros

Cuales

FECHA ACTUALIZACION
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Fuente: Las autoras, 2014



Figura 24. Clase de competencias

CLASES DE COMPETENCIAS PARA

DESEMPENO DE CARGOS M&F REDES Y

=== SRy e TELECOMUNICACIONES
PERSONALES CARGOSCA DESEMPEINAAR ESTA
OMPETENC]
[Orientacion ética ABC
[Dominio personal ABC
[[inteligencia emocional ABC
[lAdaptacién al cambio ABC
|[Disposicién de trabajo ABC
|[Capacidad de relacién social ABC
|lcapacidad para escuchar interpretar y entender AB-C
[[Toma de Iniciativa ABC
[Capacidad de fijacion de objetivos AB-C
|Autonomia A-B-C
Seguridad y Autoestima AB-C
[Creatividad AB-C
(Hablar en pablico y técnicas de presentacion. AB-C
{Capacidad de resolver problemas AB-C
CARGOS A DESEMPENAR ESTA
INTELECTUALES COMPETENCIA
Toma de decisiones A-B
[Creatividad AB-C
[Solucién de problemas AB
[lAtencion ABC
(Memoria AB
[[concentracién ABC
([Fluidez palabras ABC
(Memoria asociativa A-B
Memoria expandida A
||Memoria visual ABC
[[Facilidad operaciones matemdticas y financieras AB
|[Rapidez perceptual A-B
|Bazonamiento general A
Razonamiento logico A-B
CARGOS A DESEMPENAR ESTA
EMPRESARIALES COMPETENCIA
Identificacion de oportunidades para crear empresas A
[E1aboracién de planes para crear empresas A
[[Consecucién de Recursos AB
l[5e mantiene actualizado temas empresariales A
[Capacidad para asumir el riesgo AB
(Mercadeo y ventas AB
Facilidad toma decisiones A

CARGOS A DESEMPENAR ESTA

INTERPERSONALES COMPETENGIA
{Comunicacion ABC
([Trabajo en equipo AB-C
[[lLiderazgo AB
(Manejo de Conflictos B-C
[[capacidad de Adaptacion B-C
([Pro actividad ABC
[Colaboracién AB-C

CARGOS A DESEMPENAR ESTA

TECNOLOGICAS COMPETENCIA
Identificar , transformar innovar procedimientos A-B
Usar herramientas informaticas A-B
Crear adaptar apropiar manejar transferir tecnologias A-B
Elaborar modelos tecnolégicos. A-B

Fuente: Las autoras, 2014.
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Estos perfiles se determinaron con base a las competencias que cada cargo debe tener, con
el fin de realizar de forma eficiente y acorde con las necesidades de la empresa la

vinculacion del personal.

e Anexo 2: Gerente general.

e Anexo 3: Jefe de Talento Humano.

e Anexo 4: Auxiliar de Talento Humano.
e Anexo 5: Jefe de operaciones.

e Anexo 6: Coordinador.

e Anexo 7: Supervisor de operaciones.
e Anexo 8: Técnico.

e Anexo 9: Auxiliar.

e Anexo 10: Radio operadores.

e Anexo 11: Confirmador telefonico.
e Anexo 12: Jefe de Bodega

e Anexo 13: Analista de consumes.

e Anexo 14: Digitador.

e Anexo 15: Conductor

9.3 Vinculacion de personal

El proceso de vinculacion de personal que se establecera en la empresa, debe partir con la
necesidad de cubrir o abrir nuevas vacantes en la compafiia esta decision estara atada a las
otras areas de la empresa, y con el animo de documentar todo el proceso de vinculacion
desde el reclutamiento hasta la contratacion, se han disefiado los procedimientos especificos
para cada etapa junto con los registros que se deben diligenciar en cada una, asi como los
instructivos requeridos y controles necesarios, los cuales forman parte de una secuencia
I6gica que como resultado final, suministrara personal capacitado que responda totalmente
con las necesidades reales de la empresa y los requerimientos de los cargos al area

solicitante.



9.3.1 Reclutamiento y seleccién

Figura 25. Descripcion del proceso de reclutamiento y seleccién
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} Subproceso

* Reclutar y seleccionar candidatos

} Objetivo

* Proveer el talento humano competente requerido por la empresa, acorde a
los perfiles de cargo establecidos, de tal manera que garantice el
cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa.

} Alcance

» Las areas que deben intervenir en este proceso son el Area de Talento
humano y Area que requiere de vinculacion de personal..

} Proveedor

« Areas solicitantes de personal, jefatura de seleccion.

} Entrada

* Requisiciones de personal.

} Cliente

+ Todas las areas con necesidades contratacion de personal.

} Resultado

* Seleccion y Contratacion de empleados M&F Redes y
Telecomunicaciones.

Fuente: Las Autoras, 2014,

Politicas

Se iniciara el proceso de seleccion y reclutamiento Unicamente cuando suscite una
vacante y se haga saber al Area de Talento Humano por medio de una requisicion

de personal.
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Toda persona que se postule como candidato a M&F Redes y Telecomunicaciones
SAS, sin excepcion alguna debe presentar todas las pruebas requeridas para acceder
al cargo.

Cuando exista una vacante se da inicio al proceso de reclutamiento interno o
externo, asi:

Seleccion Interna: Cuando cualquiera de los empleados cumpla con el perfil para
ocupar la vacante del cargo, siendo ademas de una motivacion y oportunidad de
crecimiento, una ventaja para la organizacién teniendo en cuenta que el candidato
ya tendria previo conocimiento de la organizacion y sus objetivos.

Seleccion Externa: Ocurre cuando se requiere especificamente un perfil externo para
el desempefio de un cargo, bien sea en razon a nuevos conocimientos y aportes para

la organizacion o por razones de confidencialidad.

El principal criterio de seleccion serd la identificacion de las competencias en el
candidato que aspira a ocupar el cargo; lo cual, garantizard el desempefio exitoso en
el mismo.

Toda persona que ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, con contrato a
término indefinido debe cumplir y aprobar la evaluacion correspondiente al periodo
de prueba que esté estipulado en 2 (Dos) meses.

El candidato serd aceptado en el proceso de seleccion de hojas de vida si cumple
con el perfil que exige el cargo.

Todo colaborador de M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, que sea ascendido o
promovido de cargo entrara en periodo de prueba para determinar si cumple con el
perfil del nuevo cargo. Se realizard la correspondiente evaluacion, que debe ser
evaluada por el Jefe inmediato, quien indicara el resultado y si la persona cumple

con el perfil requerido.



53

Definiciones

Reclutamiento: El perfil de cargo es un elemento esencial para que se inicie el proceso de
vinculacion en la empresa ya que se cuenta con la informacion y los soportes basicos del

requerimiento del cargo.

En M&F Redes y Telecomunicaciones SAS se realizara un procedimiento de reclutamiento
a nivel interno en primera instancia para motivar a los empleados, si dentro del grupo
trabajadores de la compafiia no esta el personal requerido con las especificaciones del
cargo, se ofrecera la vacante a nivel externo teniendo en cuenta que se debe atraer e
interesar a un buen numero de candidatos potenciales para poder contratar al personal

idoneo requerido para ese cargo.
Con el reclutamiento interno se pretende:

e Reconocerle al trabajador sus competencias.
e Reconocer su fidelidad.

e Ofrecer un aporte profesional.

Este requerimiento de personal se soportara con la siguiente tabla de toma de decisiones.
(Figura 24)

Figura 26. Requerimiento de personal

REQUERIMIENTO PERSONAL

REQUERIMIENTO PERSONAL ENCARGADO
3 Determinar necesidad de requerir Directores Diferentes Areas/ Soporte
' personal de solicitud Personal
Presentar solicitud de requerimiento Coordinador
b. Personal
Remitir requerimiento Area Gestion Coordinador
c. Humana

Fuente: Las Autoras, 2014.
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Seleccion: Con la etapa anteriormente descrita (Reclutamiento de Personal) se realizara
mediante un analisis detallado de las caracteristicas de los aspirantes al cargo estas se
compararan con los requerimientos del mismo y de esta forma se inicia con la etapa de
seleccién la cual tendrad como prioridad el empleado actual (reclutamiento interno) y
posteriormente si no cumple con los requerimientos del cargo se estudiaran los perfiles de

los candidatos externos.
A continuacion se tallara el proceso de seleccion mediante la siguiente figura (Figura 26):

Figura 27. Seleccion de personal

SELECCION DE PERSONAL

SOLICITUD AREA RESPONSABLE
1 Prueba de conocimiento Director Area
2 Prueba procedimiento del cargo Director Talento Humano
3 Citacién de Aspirantes a pruebas Asistente Talento Humano
4 Citacién de Aspirantes a entrevista Director Talento Humano
5 Realizar entrevistas ( Formato Vacante)

Director Talento Humano

6 [ Evaluacion de pruebas de los aspirantes (se debe registrar la

puntacién de cada aspirante) Director Talento Humano
7 Informar los resultados a los aspirantes Asistente Talento Humano
Personal Aprobado: solicitar la documentacion para el
8 proceso de contratacion en una ficha explicativa de los
documentos requeridos Asistente Talento Humano
9 Iniciar la vinculacion( proceso legal) Director Talento Humano

Fuente: Las Autoras, 2014.

Formato de Requisicion de Personal: Formato establecido para solicitar el inicio de un
proceso de seleccion para cubrir una vacante, Este formato contiene informacién general de
las condiciones de la vacante como cargo, salario, persona a la que reporta, motivo de

solicitud, etc.
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Figura 28. Formato de requisicion de personal.

M&F REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS
REQUISICION DE PERSONAL

No.

REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS

NOMBRE DE QUIEN SOLICITA
CARGO

AREA

FECHA DE SOLICITUD

TIPO DE EMPLEADO | [ADMINISTRATIVO | [PRACTICANTE |
[OPERARATIVO |
NOMBRE CARGO REQUERIDO | |
[CARGONUEVO | | [REEMPLAZO] |

NOMBRE JEFE INMEDIATO | |
CARGO | |
JUSTIFICACION DEL CARGO |

DOTACION REQUERIDA |

PERSONAS A CARGO | | sI [ |
|
|

HERRAMIENTAS DE TRABAJO | [COMPUTADOR | [ PC [
[ PORTATIL [
[CELULAR | GAMA ALTA
GAMA MEDIA
GAMA BAJA

[TELEFONO FIjo ] |

TIPO DE CONTRATACION |

FIJO
INDEFINIDO
ASOCIACION
TEMPORAL

[sALARIO [

[ES INTEGRAL | SI

NO
OBSERVACIONES |
Vo.Bo. AREA XXXXXXX Vo.Bo.AREA DE TALENTO HUMANO

Fuente: Las Autoras, 2014.

Entrevista: Espacio de interaccién entre el candidato y una persona de la organizacion que
se genera para conocer y obtener informacion del candidato sobre opiniones, creencias,
ideas, actitudes, conocimientos, etc., valorando sus competencias para ocupar un puesto de

trabajo y establecer si es apto para realizar las funciones del cargo.

El tipo de entrevista a realizar en M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, es por

competencias como sefiala (McClelland, 1973) “evaluar la competencia en lugar de la
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inteligencia”. Puesto que las entrevistas tradicionales no miden el desempefio laboral de las
personas. Por esta razén se definié una entrevista por competencias, donde el entrevistado
puede dar soluciones a situaciones reales. La persona debe dar respuesta a preguntas de
situaciones que ha tenido. ;Como? ;Cuando? ;Por qué? ;Con ayuda de quién? Etc. De esta
forma, la compafiia tendré un resultado mas acertado en cuanto a su comportamiento y sus

alcances.

Formato de Verificacion de Referencias: Formato guia para verificar la informacion
suministrada por el candidato en su hoja de vida y en la entrevista acerca de su experiencia
laboral y datos personales.

Figura 29. Formato verificacion de referencias.

VERIFICACION DE REFERENCIAS
LABORALES

REDES ¥ TELECOMUNICACIONES SAS

FECHA: PROCESO:

MNOMBRE DEL CANMDIDATO

1. EMPRESA
TELEFOMO
PERSONA CONTACTADA
CARGO
+ FECHAINGRESO
+ FECHARETIRO
* MOTINO RETIRO

CALIFICACION
FACTORES Deficients Excelents
1 2 3 4 5

Mangjo de Responsabilidad/ Compromiso
Relaciones con superiores eiguales
Qrganizacion

Capacidad para solucionar problemas
Desempefio general/ Iniciatival/ Colaboracion

Aspectos pormejorar:

+ LOWVOLVERIA A COMTRATARZ

Firma:




Fuente: Las Autoras, 2014.
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Evaluacion de Periodo de Prueba: Analisis de la labor realizada por el empleado en el

cargo al cual fue seleccionado. Su finalidad es calificar objetivamente el desarrollo de la

labor vy la adaptacion a la compafiia y al cargo asignado; se basa en la observacion, hechos,

resultados y comportamiento del evaluado.

Figura 30. Formato evaluacion de periodo de prueba.

RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES EN PERIODO

DE PRUEBA
2014
CALIDAD 4 3
CANTIDAD 4 3
FACTORES ENTENDIMIENT O 4 4

ACTITUD 5 4
INICIATIVA 5 4
PUNTUALIDAD 4 3
1. Se preccupa por mantener buenas relaciones can
las personas de su d@rea y de otras areas. 4 4
2. Establece relaciones a largo plazo y a todo nivel con
comparieros y jefes o 3
3. Evidencia una actitud y disposicion hacia el trabajo y
sU equipo 4 3
4 Conoce sus objetivos de desempefio y se preocupa

COMPETENCIAS por el Iu-grﬂ.delcrs mismﬂs. 4 4
§ Es recursivo, encuentra diversas formas de hacer las
Cosas para conseguir los resultadas 4 3
6. Cumple y se preocupa por cumplir los acuerdos y
fecha de trabajo 4 3
7. Es ejemplo y promueve la practica de sus valores
alineados a los de la organizacidn 4 4
8. Demuestra disposician, interés e iniciativa para
realizar aportes que agreguen valor a su cargo y al area. 4 3

Sobre |la Meta| En la Meta
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1.0
2.0

En la Meta 3.0
Sobre la Meta 4.0
Sobresaliente 5.0

Fuente: Las Autoras, 2014.

Prueba Psicotécnica: Procedimiento estandarizado, que se usa para medir las actitudes,
aptitudes y los rasgos de personalidad del candidato y su posible adecuacion al puesto de

trabajo ofertado.

Administrativo: La prueba a realizar para este tipo de colaboradores es Sedisc, esta prueba

permite predecir con la méas alta confiabilidad y validez estadistica, el comportamiento
natural de los colaboradores, potenciando al maximo su capacidad y competencias de

acuerdo a las exigencias del cargo y la organizacion.

Esta prueba es realizada al personal administrativo, por medio de cuadernillos o de una
plataforma virtual, ofrecida por la empresa PsigmaCorp, donde se evaltan diferentes tipos
de competencias como se muestra en la (figura 30)se valora los interés ocupacionales:
investigativo, emprendedor, administrativo, social, mecanico, artistico. Las habilidades
cognitivas: competencia verbal, competencia matematica, rapidez perceptiva, ortografia,
razonamiento logico, razonamiento abstracto, competencia mecanica, competencia

espacial. Y la personalidad. (Psigmacorp).

Se brindan resultados mediante informes textuales y estadisticos, se muestran en tiempo
real a través de los reportes online, permite comparar candidatos con los perfiles de otros
evaluados, identifica alto nivel de desempefio acorde a la realidad empresarial, es de alta
confiabilidad y validez estadistica. Esta empresa ofrece paquetes desde 100 pruebas en

adelante.
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Figura 31. Prueba Sedisc

Describe la capacidad de las personas para enfrentar [ Bttt audaz,
y responder a situaciones dificiles, resolver decisivo, original,
problemas y tomar decisiones de manera efectiva. rigurosos, persistente.
Describe la capacidad de las personas para Sociable,  persuasivo,
convencer e impactar a otros, de tal manera que encantador, expresivo,
estos actlen de acuerdo a su punto de vista. popular.

Describe la capacidad de las personas para ) .
responder al ritmo de su ambiente, manteniendo el Altruista, gentil,
equilibrio de sus emociones y una adecuada obediente, amigable,
sl modesto, paciente.
Describe la capacidad de las personas para realizar Cauteloso, timido,

su trabajo de manera sistematica y precisa, con el fin receptivo, diplomatico,

de mantener altos estandares de calidad. "
analitico, tolerante.

Fuente:(asintegra, 2014), modificado por las Autoras, 2014

Operativo: la prueba a realizar para este tipo de colaboradores Wartegg, esta prueba
permite encontrar informacién sobre la capacidad resolutiva de cada persona, su capacidad
de organizacion, su creatividad, valores, metas, relaciones interpersonales, resolucion de
conflictos, capacidad de analisis y sintesis. Se pueden descartar problemas de personalidad
como paranoia, esquizofrenia etc. En esta prueba se observa la madurez en el trazo, el
equilibrio, el uso de espacio, formas, concordancia, donde profesionales interpretan 8

campos (Figura 31) que estan divididos asi:

e Cuatro campos organicos: (1, 2, 7,8) inducen a la representacion de dibujos
animados, o paisajes de naturaleza. Representan la afectividad y lo emocional
e Cuatro campos inorganicos: (3, 4, 5, 6) inducen a la representacion de dibujos

animaos u objetos. Representan lo racional, lo pragmatico.



Figura 32. Prueba Wartegg

Fuente:(psicotecnicostest), 2014
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Figura 33. Procedimiento reclutamiento y seleccion

Area que solicita la vacante

Area de Talento Humano

Requisicion

Validar Formato

Validar perfil del
cargo

Reclutamiento

Fuentes Internas
(Anuncios,
convocatornias
intemas, referencias
de lo colaboradores)

Fuentes Externas
(Anuncios,
periodicos, Intemet,
referencias)

Personas Reclutadas
(Seleccion de HV)

Entrevista SsssssssssssssssEEs

Revision de solicitudes
(HV)

Pruebas de seleccion

(Por competencias)

Verificacionreferencias it

-
-
o
()
(1]
72}
(=]
0w
=
(17
(2
== gy
QO
N
Q
Q.
(=)
wn

Apto No Apto wee

Base de datos

Verificacion
documentos

Examenes de
inereso

Nuevo
empleado

Fuente: Las Autoras, 2014.
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9.3.2 Contratacién

La contratacion de personal es un factor esencial, visto que el talento humano es uno de los
factores mas importantes de M&F Redes y Telecomunicaciones SAS y desde la

contratacion se inicia una relacién formal entre el empleado y la compafiia.

Figura 34. Descripcion del proceso de contratacion

} Subproceso

» Contratar candidatos seleccionados.

} Objetivo

» Contratar a los colaboradores de M&F Redes y Telecomunicaciones SAS
con todas las garantias exigidas por la ley, para garantizar lo derechos, y
brindar estabilidad a los colaboradores..

} Alcance

» Es aplicable a todas las areas de la compania.

} Proveedor

« Area de Talento Humano (proceso de seleccion).

} Entrada

» Documentacion necesria para el ingreso.

} Cliente

* El nuevo colaborador y todas las areas con necesidades contratacion de
personal.

} Resultado

* Contratacion de empleados M&F Redes y Telecomunicaciones.

Fuente: Las Autoras, 2014,
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Politicas

e Todo colaborador que trabaje en M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, debera
establecer relacion por medio de la firma de un contrato donde intervienen las 2
partes sin ninguna excepcion.

e Se debe realizar todas las afiliaciones correspondientes a cada colaborador que
ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS.

e Todo colaborador debe realizar entrega de todos los documentos necesarios para
realizar la contratacion.

e Toda persona que ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS., sera
presentada de inmediato con el equipo de trabajo. Esta actividad a cargo del Area de
Talento Humano.

Definiciones

Contrato de trabajo: Es aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un
servicio personal a otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o

subordinacion de la segunda y mediante remuneracion (Art. 22 CST).

En M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, el movimiento de personal es constante
considerando que la compariia depende en un 85% de su principal agente Claro S.A. puesto
que es dicho agente quien determina las zonas de instalacion de cada aliado, ampliandolas o
disminuyéndolas, produciendo este mismo efecto en el personal. Generando un movimiento
de personal mensual entre el 10% y 15%, por esta razon se aconseja que el tipo de contrato
para este porcentaje sea a Termino Fijo, y para el otro porcentaje compuesto por personal
administrativo, supervisores, coordinadores y técnicos, el tipo de contrato sugerido es a

Término Indefinido.

Documentacidn necesaria para el ingreso: Son todo tipo de documentos necesarios para
conocer a fondo y establecer una relacién cercana con cada colaborador, a continuacion en

la figura 32 se detalla el listado de documentos sugerido para la empresa:
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Figura 35. Documentos requeridos para contratacion.

Documentos requeridos para contratacion M&F

Redes y Telecomunicaciones SAS
DOCUMENTOS Y AFILIACIONES SIN N/A

Hoja de vida

Fotocopias de la cedula de ciudadania (4)

Una (1) fotocopia de la libreta militar

Fotocopias de los certificados de estudio (diplomas y actas de grado)

Registro de civil de nacimiento del trabajador o empleado

Registro civil de los hijos y de la esposa 0 compariero (a)

Registro civil de matrimonio o declaracion extrajuicio de convivencia

Si es soltero; fotocopia de la cedula de los padres (afiliacion)

Declaracion ante notarios que no tiene procesos por alimentos

Fotocopia del certificado judicial actualizado (das)

Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria)

Fotocopia de la licencia de conduccion (si el cargo lo requiere)

Dos (2) fotos a color 3*4

Apertura de la cuenta de némina en la corporacion correspondiente

Dos (2) referencias personales

Dos (2) certificaciones laborales

Fotocopia cedula de ciudadania del conyuge o compariero permanente

Tarjeta profesional para carreras que lo exijan

Certificado de la eps vigente

Certificado del fondo de pensiones

| DOCUMENTOS PARA CAJA DE COMPENSACION SUBSIDIO HIJOS

Certificado laboral del conyuge o compariero en el cual conste que recibe o no subsidio familiar y el valor del
ingreso mensual en tal caso que este labore

Certificado de escolaridad de los hijos mayores de 12 afios

Dos (2) fotocopias de tarjeta de identidad de hijos mayores de 7 afios.

Fotocopia del registro civil de los hijos

Fotocopia del registro civil de matrimonio

Certificado de invalidez (en los casos en que sea hecesario)
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DOCUMENTOS PARA CAJA DE COMPENSACION SUBSIDIO PADRES
MAYORES DE 60 ANOS

Registro civil del trabajador
Fotocopia de la cedula del trabajador y el padre

Certificado de supervivencia del padre no superior a 3 meses
Declaracion extra juicio de dependencia econémica

I EXAMENES DE INGRESO

Audiometria

Visiometria
Espirometria
Examen médico general

T otos

Contrato

Afiliacion eps

Afiliacion pension

Arp

Fuente: Las Autoras, 2014.

Formato de registro de empleados: es un formato estandarizado, para obtener la
informacién de cada colaborador de forma detallada y de facil consulta a futuro.

Actualmente no existe un sistema donde se pueda acceder a informacion basica del
empleado, actualmente si se desea hacer consultas se debe examinar la carpeta de cada
persona. Este reproceso se puede evitar con el diligenciamiento del formato de registro de
empleados (figura 33). ElI formato disefiado (Excel) para M&F Redes vy
Telecomunicaciones SAS, esta compuesto por informacion basica del colaborador que debe
ser diligenciada el dia de la contratacion, para asi obtener informacion detallada,
organizada, de facil acceso y consulta. La informacion de este formato es la siguiente:



Figura 36. Formato de registro de empleado
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CLASE
TIPODE  |EXPEDIDA|ESTADO ,
IDENTIFICACION [1MER APELLIDO | 200 APELLIDO [NOMBRES SEXO/| LIBRETA|No. Lihrats
DOCUMENTO| EN | CIVIL .
MILITAR
FECHA DE TIPO DE
NIRECCION | CIUDAD | BARRIO | TELEFONO CIUDAD [NACIONALIDAD | RH CARGO [REGIMEN
|—r NACIMIENTO CONTRATO —y‘
TIPODE |FECHA DE —— TIPO DE SIS0 AUXILIO DE LOR FORMA DE| ENTIDAD P TIPO DE
(EMPLEADO | INGRESO SALARIO MOVILIZACION PAGO |BANCARIA CUENTA
JEFE CORREO
AFP EPS CESANTIAS | CAJA [ % RIESGO OBSERVACIONES
l'ﬁ}EDIATO ELECTRONICO

Fuente: Las Autoras, 2014.
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Figura 37. Procedimiento de contratacion

Area solicitante Area de talento humano

Inicia vinculacion Formatos de documentos
y contratacion para ingreso,

Formatos de registro de
empleados

Verificacion de la

Firmar contrato de trabajo . o
) documentacion recibida

Diligenciamiento de
afiliaciones a seguridad
social

Abrir carpeta de empleado Entregar copias al
colaborador

Fuente: Las Autoras, 2014,

9.3.3 Induccién

La induccion al personal es un proceso clave para que el colaborador inicie sus funciones
de forma eficaz, pues en este proceso el colaborador conoce informacion basica de la
compariia, como su objeto principal, las politicas, sus comparieros de trabajo etc., con el fin
que el individuo logre integrarse rapidamente a su trabajo, funciones, entorno y de esta

manera se genere compromiso y sentido de pertenencia en cada uno.
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El Area de Talento Humano sera la encargada de la planeacion y el desarrollo del proceso
de induccion, en primera instancia la Jefe de Talento Humano estara encargada de dar a
conocer informacién basica de la empresa, horarios, normas, bienestar. Después se

presentara a su equipo de trabajo, y el equipo realiza debida induccidn al cargo.

Figura 38. Descripcion del proceso de induccion

) Subproceso

» Realizar induccion a colaboradores contratados.

)} Objetivo

* Dar a conocer a los nuevos colaboradores de M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS. los procesos y objetivo de la compaiia; su
lugar de trabajo, companeros garantizando el éxito y buen desempefio de
sus funciones.

) Alcance

+ Es aplicable a todas las areas de la compania.

)} Proveedor

+ Jefes de area y empleados que inducen a a los nuevos empleados

) Entrada

» Tematica de induccion de cada area.

) Cliente

* El nuevo colaboradory todas las areas de M&F Redesy
Telecomunicaciones SAS.

) Resultado

* Colaboradores con conocimientos generales de M&F Redes vy
Telecomunicaciones.

Fuente: Las Autoras, 2014.
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Politicas

e Todo personal que ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, debe recibir
en debido proceso de induccion sin excepciones.

e Toda persona que ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, serad
presentada de inmediato con el equipo de trabajo. Esta actividad estard en cabeza
del Area Talento Humano.

e Todo colaborador que ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, recibira la
correspondiente induccién y el manual de sus funciones que orienta informacién
importante de la compafiia.

e El plan de induccion debe validarse con cada area que participe en dicho proceso,
con minimo una semana de antelacion. Lo anterior, con el objeto de definir horarios,
presentadores y fechas de induccién.

e EIl Plan de induccion debe cubrir las necesidades de informacion del empleado
respecto a la empresa, a las herramientas que utilizara y la relacion de su cargo

especifico en la organizacion.

Definiciones
Induccion: Proceso en el cual se brinda la informacion general de la compaiiia, a los
nuevos empleados con el objeto de establecer una base minima de conocimientos de la

compaiiia.

Manual de funciones: Es un instrumento de trabajo que sirve como base para el desarrollo
cotidiano de las tareas, basado en procedimientos y normas de la empresa, sin interferir en
las capacidades de cada persona considerando que este manual es una base, pero cada

persona es autonoma y es capaz de tomar decisiones acordes a su puesto de trabajo.

Presentacion a la compafiia: Se relaza en el proceso de induccién de cada persona, para

que todos los colaboradores estén enterados desde el dia de su ingreso, cual es el objetivo
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de la empresa y como debe estar alineado el equipo de trabajo de la empresa para lograr

dicho objetivo.

Figura 39. Procedimiento de induccion

Area solicitante

Area de talento humano

Presentador delnuevo

Induccion en el puesto
de trabajo.

Entrega del Entrega manual
cargo de funciones

Inicia proceso de Manual de induccion
induccion. Area Talento Humano.

Presentacion general
de la empresa

Presentadordelnuevo
colaborador su
equipo de trabajo.

Evaluacion de
induccién y
retroalimentacion

Fuente: Las Autoras, 2014,

9.4 Desarrollo de personal

9.4.1 Evaluacion de desempefio
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Figura 40. Descripcion del proceso de evaluacion de desempefio

- Subproceso
+ Realizar evaluaciones de despefio

- Objetivo
* Conocer el desempefio de cada uno de los evaluados de acuerdo a
diferentes  competencias  requeridas por M&F Redes vy
Telecomunicaciones SAS y el puesto en particular, de esta manera llevar a
cabo acciones precisas para mejorar el desempeno y por lo tanto de la
organizacion.

- Alcance
+ Es aplicable a todas las areas de la compania.

- Proveedor
* Las personas encuestadas.

- Entrada
* Necesidades capacitacion y desarrollo.

- Cliente
*» Cada colaborador, todas las areas de M&F Redes y Telecomunicaciones
SAS ||

- Resultado
* Personal capacitado, y posibles acciones a futuro.

Fuente: Las Autoras, 2014,

La evaluacion de desempefio (figura 34) busca medir la calidad de las actividades que
ejercen los colaboradores de M&F Redes y Telecomunicaciones SAS y asi verificar si estan
cumpliendo con los objetivos propuestos en cada cargo. El objetivo de la evaluacién de
desempefio es proporcionar beneficios a la compafiia, determinar acciones futuras y
necesidades de capacitacion, adicionalmente es necesario realizar retroalimentacion a los
colaboradores acerca de los resultados.

La evaluacion de desempefio definida para M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, es la
evaluacion 360° dado que su enfoque esta basado en las competencias. Los principales usos
de esta evaluacion son:

e Medir el desempefio laboral.

¢ Medir las competencias.



e Disefiar programas de desarrollo y capacitacion.

72

Esta evaluacion pretende dar una perspectiva del desempefio de cada persona, al obtener

aportes de todos los &ngulos: Jemes, compafieros, subordinados etc.

Figura 41. Formato evaluacion 360°

REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS
Nombre del evaluador:

EVALUACION 360°

Competencias

Rol del evaluador:

Nombre del evaluado:

Nunca

Casi
Nunca

Frecuente
mente

Casi
siempre

Siempre

Colaboracion y trabajo en equipo: Esta dispuesto a
participar en laimplementacidn de proyectos de la
empresa.

Colaboracion y trabajo en equipo: Da prioridad al
cumplimiento de los objetivos de su drea, alineando
los procesos para que esto se logre.

Colaboracion y trabajo en equipo: Se preocupa por
mantener alineado su equipo de trabajo, tanto
internamente como en el resto de las dreas.

Creatividad: Propone ideas innovadoras y creativas
para el desarrollo de sus actividades diarias.

Creatividad: Participa activamente en reuniones de
area, aportando ideas innovadoras.

Orientacion de resultados: Se adelantaalos
requerimientos de la empresa con propuestas practicas
y viables.

Orientacion de resultados: Detecta riesgos cuando se
van a tomar decisiones de alto impacto

Liderazgo: Ejerce su rol con un nivel apropiado de
autoridad y basado en el respeto.

Liderazgo: Comunica de manera clara, asertivay
oportuna las instrucciones.

Liderazgo: Se preocupa por el desarrollo y aprendizaje
de su equipo de trabajo.

Asertividad: Es claro y directo en sus comentarios y
acciones, facilitando el logro de los resultados.
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REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS Valor agregado

Nombre del evaluador:

EVALUACION 3602

Rol del evaluador:

Nombre del evaluado:

Nunca Casi |Frecuente . Casi ST
Nunca mente | siempre
Su aporte y actitud facilitan los cambios necesarios en
el drea.
Se preocupa por conocer y gestionar satisfactoriamente
las variables criticas de los procesos a su cargo.
Orienta su gestion para lograr los objetivos esperados
del drea.
Se preocupa por que su curva de aprendizaje este en
constante crecimiento.
Da ideas que aportan valor agregado a su labores
diarias.
Se interesa en mejorar sus procesos, por medio de
tecnologia.
£
EVALUACION 3602
REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS Apoyo a otras areas
Nombre del evaluador:
Rol del evaluador:
Nombre del evaluado:
Casi |Frecuente Casi .
Nunca ) Siempre
Nunca | mente | siempre

Proporciona la retroalimentacion correspondiente
cuando detecta errores en el desempenio de otras
areas.

Esta dispuesto a apoyar la labor de otras areas.

Esta dispuesto a dar solucidn a requerimientos de otras
areas.

Involucra a miembros de otras dreas en sus procesos,
para que ellos lo conozcan y alinean sus procesos.

Define claramente a otras areas que es lo que necesita
de ellas

Fuente: Las Autoras, 2014.
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9.4.2 Capacitacion.

Figura 42. Descripcion del proceso de capacitacion.

) Subproceso

* Realizar capacitaciones a los empleados nuevos y antiguos de la
compaiia.

} Objetivo

* Propocionar a los empleados las herramientas necesarias para el
desarrollo de sus labores cotidianas a traves de capacitaciones.

) Alcance

 Es aplicable a todas las areas de la compaiiia. en especial al personal
nuevo que ingresa.

)} Proveedor

+ Caja de compensacion, Sena, personal interno.

) Entrada

+ Tematica capacitacion.

) Cliente

* El nuevo colaboradory todas las areas de M&F Redesy
Telecomunicaciones SAS.

) Resultado

* Colaboradores con conocimientos para el desarrollo de sus funciones en
M&F Redes y Telecomunicaciones.

Fuente: Las Autoras, 2014,

Politicas

e Todo personal que ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, debe recibir

capacitacion general de la compafiia y su puesto de trabajo.
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e Todo colaborador que ingrese a M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, recibira la
correspondiente capacitacion sobre su puesto, donde obtendra las herramientas para
el desarrollo del mismo.

e El plan de capacitacion debe estar enfocado a las &reas que prestan servicio al
cliente es decir las personas que enfrenta al cliente externo.

e EIl Plan de capacitacion debe programarse, sin que afecte las actividades diarias de

la empresa.

Definiciones

Capacitacion: Es el proceso mediante el cual se le brinda al empleado la informacion
suficiente para el buen desempefio del trabajo en la compaiiia, se hace con el objetivo de
que el personal que ocupe un puesto en la empresa cuente con el conocimiento necesario
para desempefiar bien la actividad que se deja a su cargo y de esta forma agilizar
actividades y maximizar la calidad en los procesos.

Implementacion

La capacitacion es la herramienta con la que los colaboradores se preparan para el
desarrollo de una nueva funcién, por lo cual M&F Redes y Telecomunicaciones
SAS debe preocuparse por la implementacion de un programa de capacitacion y desarrollo,
enfocado a los nuevos empleados con el fin de que adquieran conocimientos y destrezas
para el desarrollo de sus nuevas funciones.
Por lo que se propone:
1. Participacion en cursos, otorgados por el Sena, y la caja de Compensacion CAFAM.
2. Promocion en los cargos, con esto se espera que la rotacidén de personal disminuya,
con el objetivo que los empleados encuentren crecimiento profesional dentro de la
organizacion.
3. Cursos de Atencion al cliente, en el que intervengan todos los empleados, ya que la

compaiiia estd enfocada al servicio a su cliente externo.

Cursos Sena 1 (técnicos):
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Servicios de instalaciones eléctricas

Formacién: virtual

Duracion: 40 horas

Tematica:

Unidad 1: Marco normativo del servicio publico domiciliario de la energia eléctrica

Unidad 2: EI mercado de la energia eléctrica en Colombia.

Unidad 3: La conexion del servicio

Unidad 4: Generalidades.

Titulo a obtener: Complementaria virtual en servicio de instalaciones eléctricas. (SENA,
2014)

e Lo que se propone con este curso virtual es que mensualmente 5 técnicos tomen este
curso en las instalaciones de la empresa, antes de iniciar con sus labores. Para lograr

capacitar en un afio un gran porcentaje de los técnicos.

Cursos Sena 2 (supervisores):

Disefio, implementacion y mantenimiento de sistemas de telecomunicaciones

Formacion: presencial
Duracion: 24 meses
Descripcion del programa: proporciona competencias para el disefio, gestion,
implementacién, diagnostico, mantenimiento y control para la prestacién de servicios de
telecomunicaciones, en tecnologias de voz, video y datos, convergentes y divergentes en
redes internas y externas. El egresado podra desempefiarse como supervisor y/o ejecutor de
proyectos para el disefio y puesta en marcha de servicios de telecomunicaciones (SENA,
2014)

e L0 que se espera con este curso es capacitor a los supervisores para garantizar un

mejor desempefio en sus labores y el apoyo a los técnicos

Para el desarrollo de estas capacitaciones debe existir un cronograma (Figura 35), este debe

estar disefiado en el tiempo preciso para no intervenir con las actividades cotidianas de la
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empresa, este sera diligenciado de acuerdo a las necesidades que tengan cada area de la

organizacion.

Figura 43. Formato cronograma capacitacion

REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS

PLAN DE CAPACITACION M&F REDES Y TELECOMUNCACIONES SAS

Semestre;

Afo;

Mes

Mes1

Mes?2

Mes3

Mes4

Mes5

Mes 6

Actividades ylo

Objetivo
Temas

Participantes
Procesol Cargos

Responsable

No de Semana

Programado

Redl

Programado

Redl

Programado

Redl

Programado

Redl

Programado

Redl

Fuente: Las Autoras, 2014.




9.4.3 Bienestar

Figura 44. Descripcion del proceso de bienestar .

» Subproceso
» Realizar Planes de Biestar

» Objetivo
* Dar a conocer a los nuevos colaboradores de M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS. los planes de bienestar que se van a implemntar
con el objetivo de crear un ambiente para el buen desempefio de sus
funciones.

» Alcance
+ Es aplicable a todas las areas de la compania. Priorizando operarios

» Proveedor
+ Cajas de Compensacion (CAFAM).

» Entrada

* Necesidades de bienestar y Desarrollo.

» Cliente

* El nuevo colaboradory todas las areas de M&F Redesy
Telecomunicaciones SAS.

» Resultado
* Bienestar de los empleados, planes de bienestar ejecutados a conformidad.

Fuente: Las Autoras, 2014,

Con el fin de determinar el estado de bienestar actual del personal de la empresa M&F

Redes y Telecomunicaciones SAS se realizd una encuesta en donde se evalu6 el clima

organizacional 2014 y a partir de los resultados obtenidos nace la necesidad de crear un

plan de bienestar que permita la reducir la insatisfaccion actual, aumente la motivacién, la

calidad de vida del personal y la productividad y competitividad de la organizacién, ademas

el plan busca la sensibilizacion a través de espacios o escenarios diferentes al laboral

creando e incentivando el sentido de pertenencia por la empresa y de esta manera

contribuyendo a la productividad de la organizacion con el fin de incrementar las

competencias laborales para el manejo de grupos y mejorar el desempefio personal y

empresarial.
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Dicho plan se compondré por programas:

Descripcion del proceso:

Programa de Reconocimiento:

Tiene como objetivo reconocer el esfuerzo de los trabajadores, por medio de nuevos
escenarios para su desarrollo personal, familiar y social, mejora el clima laboral puesto que
genera buenas reacciones en el personal que se reconoce y permite un mayor acercamiento

entre el mismo.

Un programa de reconocimiento es importante, gracias a que los trabajadores se sienten
reconocidos y apreciados y mostraran una actitud positiva, confianza en si mismos, esto se
reflejard en un mayor compromiso con su empresa de forma que se favorece el crecimiento,

la rentabilidad y la productividad del negocio.

Actividad:

1. Se propone el reconocimiento y celebracion de dias especiales durante el afilo como
factor motivador en los trabajadores, la idea es reconocer los dias de cumpleafios
por medio de una tarjeta personalizada y un pequefio detalle a nombre de la empresa
y el mismo caso para fechas especiales como ( Dia de la mujer, dia de la secretaria,
dia de la madre, mes del nifio, dia del padre, dia de los nifios, navidad, amor y
amistad)

2. Reconocimiento al mejor empleado del mes.
Los criterios de evaluacion para la eleccion del “Empleado del Mes” seran los siguientes:

e Puntualidad en los horarios establecidos
e Cumplir con la meta diaria de visitas programadas
e Compromiso con la Organizacion

e Habilidades y cualidades laborales

Método:
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e Tarjetas personalizadas con el logo de la empresa
e Publicacion en cartelera como empleado del mes
e Memorando de felicitacion del jefe inmediato, con copia a la hoja de vida.

e Premios sorpresa.

Tiempo: A final de mes.
Programa salud ocupacional

Durante la jornada laboral también se presentan riesgos de salud y de enfermedad
profesional, que se deben tener en cuenta en el momento de evaluar el cuidado de ésta, los
sintomas mas relevantes en la jornada laboral como los dolores lumbares, el agotamiento o
fatiga excesiva, el programa de acondicionamiento fisico en el trabajo, pretende reducir las
incidencias de lesiones en las areas de trabajo, como dolor en las piernas, niveles de stress,
actitudes negativas frente al trabajo realizado, entre otras variables que hacen parte del
bienestar laboral, debido a esta situacion, dentro del plan de bienestar se propone realizar

pausas activas a nivel operario (Moviles).

Actividad:

e Ejercicios cortos por pausa activa, estos ejercicios se ensefiaran a los lideres para
que ejecuten la direccion de las pausas activas en cada area operativa, esta actividad
se realizara con los moviles que se encuentren en la oficina.

e Taller de manejo de estrés, con el objetivo de disminuir niveles de estrés y de
sedentarismo, esta actividad se realizara especialmente para el area administrativa

de la empresa.

Método:

e Se buscara colaboracion con cursos y/o talleres por medio de la caja de
compensacion y/o ARL, para que ellos sean quienes capaciten al personal en cuanto
a este tipo de actividades.

e Tiempo: En la mafiana
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10 min antes de iniciar la jornada laboral.

Programa Recreativo

El objetivo primordial es el desarrollo de habilidades deportivas en medio de una sana
competencia y de esparcimiento, como complemento a la labor diaria, a la conveniente

utilizacién del tiempo libre y a la formacién integral del funcionario.

De igual manera esta actividad ayuda a fortalecer el estado fisico y mental de cada uno de
los funcionarios, generando comportamiento de integracion, respeto, tolerancia hacia los

demas y sentimientos de satisfaccion en el entorno laboral y familiar.
Actividad:

e Propone la realizacion de actividades deportivas como programar partidos de futbol
con los técnicos los cuales podran traer a su grupo familiar en dichas actividades

deportivas.
Tiempo:
e Programados de manera semestral, los sabados después de la actividad laboral.
Programa de solucién de conflictos

El programa de solucion de conflictos busca fomentar la cultura de la cooperacion y la

responsabilidad colectiva.
Actividades:

e Realizar capacitaciones y talleres que desarrollen las habilidades de liderazgo en
funcionarios en temas como: organizacién del trabajo, responsabilidad, cooperacion
y participacion.

e Juego de roles

Método:
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e Capacitaciones a traves de la caja de compensacion CAFAM.
Tiempo: Sin definir depende del plan de la caja de compensacion.
Area Bienestar Social

Los programas de bienestar social deben organizarse a partir de las iniciativas de los
trabajadores como procesos permanentes orientados a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el mejoramiento de su
nivel de vida y el de su familia asi mismo permite elevar el nivel de satisfaccion, eficacia,

eficiencia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio de la entidad.
Actividades:

e Promocion en salud a través de campafias de examenes preventivos con la
colaboracion de las EPS.

e Charlas de Salud Ocupacional

Tiempo: Sin definir hasta encontrar el contacto.
Programa de comunicacion

Los ejercicios de trabajo en equipo motivan a los empleados, mejoran la comunicacién y
ayudan a la gente a trabajar unida, para ello se busca realizar juegos en equipo cortos con el
objetivo de darles a los empleados la oportunidad de reducir el estrés mientras aprenden
valiosas capacidades, los colaboradores que trabajan en equipo tienen mejor comunicacion,

mayor productividad y respeto mutuo
Actividad 1: Actividad grupal

Obijetivo: liberacion de estrés, mejorar habilidades de manejo del tiempo y resolucién de

problemas.
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Desarrollo: Se necesitan 3 tipos de pelotas u objetos suaves, se empieza con todos los
empleados parados en un circulo con poco espacio entre ellos, la primera pelota representa
las tareas primarias, la pelota se lanza a alguien del grupo, esa persona debe decir cuéles
son su tareas principales y luego lanzar la pelota a otra persona del grupo, cada persona que
atrape la pelota debe decir cudles son sus tareas, mientras la primera pelota sigue circulando
en el grupo se lanza la segunda pelota esta son las cosas de la vida sobre las cuales no
tenemos control y se realiza el mismo procedimiento que con la primera, la tercera pelota
sigue el mismo patron y representa las distracciones, las 3 pelotas estaran circulando en el

grupo en algin momento.

Tiempo: 20 min después de la jornada laboral, segun fecha de programacion, 1 vez por

mes.
Actividad 2: Trabajo en equipo

El trabajo en equipo facilita la apuesta comun del trabajo debido a que aprovecha las

fortalezas de cada individuo aprovechando las cualidades de todos.

Objetivo: Mejorar la toma de decisiones, fomentar el trabajo en equipo de los

departamentos.

Desarrollo: Ejercicio con grupos de palabras, se forman equipos, a cada equipo se le
entregara 5 tarjetas con una letra en cada tarjeta, el objetivos es que cada equipo debe
formar tantas palabras como puedan utilizando las tarjetas en un periodo de 15 minutos, el
equipo con la mayoria de palabras gana y se le darda un reconocimiento, Durante este

ejercicio el lider de equipo va a evaluar como el grupo se organiza.
Tiempo: 20 min después de la jornada laboral seguin fecha de programacion, 1 vez por mes.

9.5 Retiro de personal

9.5.1 Entrevista de retiro

La entrevista de retiro es aquella que se realiza a un colaborador cuando se desvincula de

la compafiia. La implementacion de esta entrevista en M&F Redes y Telecomunicaciones
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SAS, busca que el colaborador comente como fue su paso por la empresa, describiendo sus
buenas y malas experiencias, razones de su partida y la impresion que dejo su paso por la

empresa. (Ver figura 36).

Después de realizada la entrevista es importante analizar los resultados y asi observar las
debilidades de cada area, sobre su desempefio, relaciones, directivos, clima organizacional

etc.

Con el anélisis de estos resultados se pueden tomar acciones a futuro, para obtener un

mejoramiento continuo en los procesos, y sobretodo bienestar de los colaboradores.

Figura 45. Formato entrevista de retiro
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ENTREVISTA DE RETIRO
DS Y TTLICOMUNICACIONS IAT
1 |Fecha
2 |Nombre del trabajador
3 |Edad
Primaria Tecnologia
4 |Nivel académico (ponga un x al frente) Bachillerato Universitario
Técnico Post Grado
5 |Cargo
6 |Perfil Administrativo | IOperario
7 |Nombre supervisor Directo
8 |Fecha de Ingreso
9 |Fecha de Retiro
10 |Salario Actual
Alta Carga Laboral Independencia Laboral
Ambiente Laboral No adaptacién al cargo
11 |Principal Causa de Retiro Conflictc? ,de Interesgs _ Relacionam.ifento con los jefes
Dedicaciéon a negocios familiares Remuneracion
Dedicacién al estudio Otros
Dedicacién al Hogar
12 |En caso de ser otra especifique cual
13 Las condiciones laborales fueron establecidas S
desde el inicio? (Responsabilidades, horario, NO
Califique las relaciones laborales e Excelente Malo
14 |. Bueno NS/NR
interpersonales con su Jefe
Regular
15 |Expligue su respuesta anterior
16 Califiqug el trabajo y las relaciones de su equipo E)Ijzii)eme ’\NASaL?\IR
de trabajo
Regular
17 |Explique su respuesta anterior
. . - . . Excelente Malo
18 Califique el amblente fisico e instalaciones del Bueno NS/NR
lugar de trabajo
Regular
19 |Expligue su respuesta anterior
20 |Se respeta el horario de trabajo? SI [ _[no
21 |Explique su respuesta anterior
29 Cree usted que las actividades de Bienestar SI |
mejoraron su calidad de vida? NO |
23 |Explique su respuesta anterior
24 Como califica usted la Seguridad Industrial de Eﬁgifnte ,l:lﬂsa}(l)\lR
M&F Redesy Telecomunicaciones SAS
Regular
25 |Explique su respuesta anterior
26 Mientras estuvo en M&F Redesy SI |
Telecomunicaciones tuvo alguna oportunidades |NO |
27 |Explique su respuesta anterior
28 |Si sale hacia otra empresa, diga el nombre
Especifique la diferencia salarial de su nueva
29 . " .
actividad (si_aplica)
30 |Volveria a M&F redes y Telecomunicaciones? SI I |NO |
Qué comentarios tiene para el area de Recursos Humanos (En este espacio la idea es poner toda informaciéon que
31
Firma quien realizé la Entrevista Firma del entrevistado

Fuente: Las Autoras, 2014.

9.5.2

Outplacement

Con el objetivo de mantener en sus empleados la productividad y la motivacién laboral en

épocas de cambio, debido a la amplia rotaciéon de personal que se presenta por las visitas

programadas en diferentes zonas de la ciudad de su agente claro, M&F Redes y

Telecomunicaciones SAS implementara un formato (ver figura 37) en el cual los empleados

que son desvinculados de la compafiia tengan acceso de manera rapida y eficaz en otros
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aliados, es decir que ingresaran su perfil con la experiencia adquirida y este serd remitido a
las empresas aliadas con el objetivo de buscar empleo en el menor tiempo posible.

Por lo anterior con la aplicacion de Outplacement, las personas que pierden su empleo
encontraran una ruta adecuada para el regreso rapido a una ocupacion alternativa y

satisfactoria de ingresos.

Con esto M&F Redes y Telecomunicaciones, espera que el operario supere rapidamente la
crisis que genera la pérdida de empleo para transformarla en una oportunidad de desarrollo
generando experiencia en otras empresas aliadas a nivel profesional y personal. Logrando
que los empleados que son desvinculados de la compaiiia sientan que estan en un proceso

transicion en busqueda de mejores oportunidades.

Figura 46. Formato de referenciados (Outplacement)

MOJA DE VIDA: REFERENCIADOS M&F REDES Y TELECOMUNICACIONES SA
Nombre:
Edad:
Direccion:
Tel:
E-Mail:
Estudios:
Nombre de la Empresa:
Cargo Ocupado:
. . Tiempo Trabajado:
Experiencia: .
Funciones:
Nombre:
Teléfono:
Referencias Laborales:
Nombre:
Teléfono:
Nombre:
Teléfono:
Referencias Personales:
Nombre:
Teléfono:

Fuente: Las Autoras, 2014.
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9.6 Presupuesto y andlisis financiero

El presupuesto como elemento primordial de una proyeccién financiera sirve como
herramienta (til para alcanzar mejores resultados, ya que a través de éste es posible
determinar si existen recursos o no para la ejecucion de las acciones previamente evaluadas
y propuestas, buscando de esta forma la consecucion de las mismas y mejorar los procesos

organizacionales.

Para la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, el presupuesto abarca gastos fijos
y gastos variables, que se encuentran detallados segun cada proceso en las tablas 1, 2, 3, 4

y descritos a continuacion:

- Gastos de personal. Abarca los recursos requeridos en especie o efectivo para
atender el pago del personal competente para el desarrollo de las estrategias

propuestas de apoyo en la consulta, desarrollo y ejecucién de los procesos.

- Gastos Administrativos y Generales. Aquellos rubros que tienen relacion directa con
la adquisicion de equipos, elementos tangibles, papeleria, servicios publicos y de
consumo que se requieren para el soporte y desarrollo de los procesos, que a su vez

dependen de la periodicidad con que deba realizarse una actividad.

Tabla 1. Presupuesto anual direccionamiento estratégico.

M&F redes y Telecomunicaciones SAS

REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS

Presupuesto Anual
Proceso: Direccionamiento estratégico
Actividad Recursos Cantidad | Valor unitario | Valor Total

Direccionamiento estratégico ( hacer
conocer la misién y visién de la empresa a |Posters
todos los colaboradores)

N

$25,000[ $ 100,000

Total Direccionamiento estratégico $ 100,000

Fuente: Las Autoras, 2014.



Tabla 2. Presupuesto anual vinculacion de personal.
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REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS

M&F redes y Telecomunicaciones SAS

Presupuesto anual

Proceso: Vinculacion de personal

Subproceso: Reclutamiento y seleccion

Actividad Recursos Cantidad | Valor unitario | Valor Total

Requisicién de personal Papeleria (formatos) 0 $100 SO
Publicacién de vacantes Periédico, Contrabajo 13 $14,000] S 182,000
Verificacion de referencias Papeleria (formatos) 40 S 100 $ 4,000
Pruebas psicotécnicas Papeleria (formatos) 100 $600[ $60,000
Entrevistas Papeleria (formatos) 40 $200 $ 8,000
Evaluacion periodo de prueba Papeleria (formatos) 40| S 200 $ 8,000

Subproceso: Contratacion
Firma de contrato |Pape|er|'a (formatos) | 33| 300| $9,900
Subproceso: Induccién

Entrega de cargo (manual de funciones) [Papeleria (formatos) 33 100 $ 3,300
Presentacion de la compaiiia CD 33 1000 $ 33,000
constancia de induccion Papeleria (formatos) 33 100 $ 3,300
Refrigerio Alimentos 33 3000 $ 99,000
Total Vinculacion de personal $410,500

Fuente: Las Autoras, 2014.



Tabla 3. Presupuesto anual desarrollo de personal.

89

REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS

M&F redes y Telecomunicaciones SAS

Presupuesto anual

Proceso: Desarrollo de personal

Subproceso: Evaluaciéon de desempefio

Actividad Recursos Cantidad | Valor unitario | Valor Total
Evaluacion de desempeiio Papeleria (formatos) 33 $100 $ 3,300
Subproceso: Capacitacion
Cuadernos de la empresa
) B 150 $2,000| S 300,000
e s paralos empleados
Capacitacion
Folletos inf iond
olletos informacion de 100 $ 500 $ 50,000
la empresa
Refrigerios Jugo, Sandwich 100 $1,500( S 150,000
Subproceso: Bienestar
Actividad Recursos Cantidad | Valor unitario | Valor Total
Tarjetas perzonalizadas Tarjetas 12 $10,000{ S 120,000
Memorando Felicitacion Papel (hoja Granito) 12 $1,100 $13,200
Premios Sorpresa Portaretrartos 12 $ 15,000/ $ 180,000
Subproceso: Programa recreativo
partidos de Footboll Alql'nler'cancha 12 $ 75,000/ $ 900,000
refrigerio 50 $ 1,500 $ 75,000
Subproceso: Solucion de Conflictos
P I dirige |
Capcitaciones (Actividades de Liderazgo) erso.na gue Irige 1a 4 $ 120,000 S 480,000
capacitacion
Subproceso: Salud Ocupacional
Personal que dirige la
Charlas Salud Ocupacional i 3 $75,000] $ 225,000
capacitacion
Total Desarrollo de personal $ 2,496,500

Fue

nte: Las Autoras, 2014.

Tabla 4. Presupuesto anual retiro de personal.

REDES Y TELECOMUNICACIONES SAS

M&F redes y Telecomunicaciones SAS

Presupuesto anual

Proceso: Retiro de personal

Subproceso: Entrevista de retiro

Actividad Recursos Cantidad | Valor unitario | Valor Total
Entrevista de retiro Papeleria (formatos) 40 $ 100 $ 4,000
Total Retiro de personal $ 4,000

Fuente: Las Autoras, 2014.
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La reestructuracion del &rea de Talento Humano de M&F Redes y Telecomunicaciones
SAS, ademas de mejorar los procesos dentro del area de talento humano también beneficia
el funcionamiento de toda la empresa. Considerando que mediante capacitaciones y
procedimientos los colaboradores estardn mas comprometidos con la empresa, y mejoraran
sus tareas diarias incrementando las instalaciones. Actualmente el promedio de
instalaciones por técnico es de 4, se espera que con el programa de capacitacion y
desarrollo anteriormente descrito, estas instalaciones hacienden a 6 por técnico.

El incremento de instalaciones por dia también genera incremento en los ingresos por
ventas para la empresa, para visualizar lo anterior realizamos una proyeccion de ventas
donde se toman los ingresos operacionales de los estados resultados, de cada afio. Para este
calculo tomamos en cuenta el método de regresion lineal, el resultado es una constante
creciente, puesto que solo tenemos como referencia 2 periodos.

Tabla 5. Proyeccion de ventas.

ESTADO

RESULTADOS

Ingresos Operacionales 2,105,677,720 | 2,592,767,396

Ingresos Operacionales

3,000,000,000
y =487,089,676.00x+

—
2,500,000,000 / 1,618,588,044.00
R2 =1.00

2,000,000,000 Ingresos
1,500,000,000 Operacionales
1,000,000,000 —— Lineal (Ingresos

Operacionales)

500,000,000

Fuente: Las Autoras, 2014.
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Proyeccion sin reestructurar el area Talento Humano.
A continuacién mostraremos la proyeccion de las ventas segln el crecimiento normal del

mercado, basados en los dos afios de referencia y en la ecuacion que nos arroja la regresion

lineal:
Tabla 6. Proyeccion son reestructurar el area de Talento humano.
Relacidn costo de ventas sobre ventas 4.0%
Relacion Gastos de admi sobre ventas 0.36%
Relacion Gastos de ventas sobre ventas 0.23%
Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6

| 2013 2014 2015 2016 2017
Proyeccién de ventas (regresion Lineal) 2,592,767,396 3,079,857,072 3,566,946,748 4,054,036,424 4,541,126,100
Proyeccion de costo de ventas 102,689,357 121,981,070 141,272,784 160,564,497 179,856,211
Proyeccién Gastos de administracién 9,232,024 10,966,396 12,700,768 14,435,140 16,169,513
Proyeccion gastos de ventas 5,925,229 7,038,371 8,151,513 9,264,655 10,377,796

Fuente: Las Autoras, 2014.

Proyeccion con la reestructuracion del area Talento Humano.

Con la reestructuracion del area de talento humano, ademas de mejorar muchos procesos se
espera que adicionalmente aporte beneficios monetarios a la empresa. A continuacion se
relaciona como se incrementan los costos en procesos como capacitacion y desarrollo,
contratacién, etc. Pero también se evidencia el incremento en las ventas, gracias a la
implementacion de procesos dirigidos a los colaboradores.

Actualmente la empresa asigna 4 instalaciones por técnico, reflejando un promedio de
instalaciones anuales de 137.904. Se espera que le incremento de ventas sea como minimo
el 26%. Este incremento se debe al aumento de las instalaciones por técnico en un
promedio de 5.5, es decir que para un periodo anual las instalaciones por 101 (# de
empleados actuales) técnicos seran de 173.316. Generando como resultado un incremento

de 35.412 instalaciones.
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Tabla 7. Proyeccion con la reestructuracion del area de Talento humano.

Variacion en Ventas. 26%

- Costos Direccionamiento Estratégico $ 100,000.00

- Costos Contratacién $ 410,500.00

- Costos Capacitacion y Desarrollo $ 2,496,500.00

- Costos Retiro $ 4,000.00

Total Costos del Programa $ 3,011,000.00

Variacion en Costo de ventas. 4.0%

Variacion en Gastos de Administracion 0.47%

Variacion en Gastos de ventas. 0.23%
Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 Afio 6
2013 2014 2015 2016 2017

Proyeccion de ventas (regresion Lineal) 2592,767,396  3,870,725,347  4,482,893,481  5,095,061,614  5,707,229,748

Proyeccion de costo de ventas 102,689,357 153,304,264 177549845  201,795426 226,041,007

Proyeccion Gastos de administracion 9,232,024 18,277,530 21,168,182 24,058,834 26,949,487

Proyeccion gastos de ventas 5,925,229 8,845,735 10,244,718 11,643,700 13,042,683

Fuente: Las Autoras, 2014.
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10 Conclusiones

e Laempresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS actualmente no cuenta con un
departamento de talento humano estructurado que soporte las actividades que se
realizan; sin embargo con esta investigacion se reestructurara esta aérea para brindar
a los trabajadores y directivos un area de apoyo eficaz generando valor agregado a
la junta directiva.

e Con la Reestructuracion evidenciamos algunas falencias en la organizacion en los
procesos de talento humano en general no existe un pensamiento de compromiso
para que la empresa pueda llevar sus actividades diarias con eficiencia.

e En la revision documental y en las visitas a la empresa se percibe la ausencia del
Area de Talento Humano, lo que genera malestar en sus empleados, rotacion
constante de personal y desgaste en las otras areas ya que deben realizar estas
funciones, sin un parametros a seguir, que faciliten la toma de decisiones adecuada
para procesos cruciales de esta area como lo son: seleccion, induccidn, capacitacion.

e La estrategia que se realiza en esta propuesta de reestructuracion estd basada en el
talento humano, ya que en el diagnostico inicial se evidenciaron las grandes
falencias que presentaba esta area, por lo anterior se plantearon diferentes
reestructuraciones en los procesos que actualmente lleva la empresa y que son
detallados en este trabajo.

e La reestructuracion que se espera implementar en la M&F Redes vy
Telecomunicaciones SAS ayudara a incrementar las utilidades y creando valor a
cada procedimiento de la compafiia.

e Esta investigacion ayudara a la compafiia a fortalecer los procesos que a la fecha se
han implementado ofreciendo innovacion y cambios.

e La capacitacion y formacion integral de los procesos que se llevaran a cabo en la
compafiia con la reestructuracion del area de Talento Humano de la empresa M&F
Redes y Telecomunicaciones SAS, ayudara a obtener beneficios con relacion a un

mejor servicio al cliente y mejores resultados en los empleados, que no solo se
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veran reflejados como resultados individuales, sino lo mas portante, como
beneficios grupales.

En la medida en que la empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS decida
implementar la estructuracién anteriormente planteada lograra un mejoramiento a
sus procesos de gestion humana, lograra mayor productividad y compromiso de sus
empleados, con las actividades de la organizacion.

El disefio de cargos por competencias, beneficia a la empresa en muchos aspectos
empezando por el proceso de reclutamiento puesto que se establecen las funciones
desde un inicio, y desde el inicio se conoce la necesidad de personal.

M&F Redes y Telecomunicaciones SAS mediante la implementacion del
procedimiento de vinculacion de personal podra atraer y contratar al personal
idoneo con las capacidades necesarias, acorde a cada una de las vacantes.

Al establecer un programa de induccion en los nuevos colaboradores, se generara un
sentido de pertenecia con la empresa.

Con la implementacion del formato de perfil de cargos se espera que los
colaboradores de la empresa identifiguen sus funciones, asi mismo tengan
conocimiento de los cargos de la empresa con el objetivo de aplicar a vacantes
futuras.

Es importante evidenciar que a los empleados actuales no contaban con un historial
de ingreso y reconocimientos en la empresa, debido a esto se plantearon una seria
de formatos con los que se espera manejar una base de datos que beneficiar a las
partes y tener un control mas detallado de cada uno de ellos.

La empresa en sus inicios contaba con 80 empleados, actualmente son 120; debido a
esto planteamos la necesidad de manejar un area de Talento Humano con el cual los
empleados se identifiquen y puedan acudir a cualquier solicitud que concierne a esta
area; asi mismo se espera que con la reestructuracién planteada el departamento este
en la capacidad de atender todas las necesidades e inquietudes presentadas.

Con la reestructuracién del area de Talento Humano se espera la acogida y

adaptacion por los empleados y socios, en pro del el crecimiento de la empresa;
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dando valor agregado a las partes; asi mismo logre de posicionarse en una de los

mejores agentes de Claro.
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11 Recomendaciones

Segun la experiencia obtenida a lo largo de esta investigacion, se recomienda a la Empresa
M&F Redes y Telecomunicaciones SAS, aplicar la reestructuracién planteada en el area de
talento humano, lo cual le generaria principalmente:

e Un Area con procesos de contratacion organizados e idoneos para el tipo de

contratos y personal que manejan.

e Empleados motivados que van en pro del crecimiento de la empresa.
Con estos dos pilares la empresa contaria con un area normalizada en lo referente a los
procesos de vinculacién; asi mismo tendria trabajadores motivados, esto debido al plan de
bienestar y desarrollo planteado.
De igual manera se espera que la empresa lleve a cabo los procesos planteados de
reclutamiento y seleccion de personal, el cual se disefio y se desarrolld con algunos
formatos para su seguimiento, y adecuado control; con esto se espera mitigar la rotacion de
personal constante que actualmente se presenta.
En lo que refiere a la descripcidon de cargos se debe elaborar un manual de funciones de
acuerdo a las necesidades de la empresa y las exigidas por el cargo, que se describen en el
formato de “ Perfil de Cargo’’.
Se espera que la empresa realice la implementacion del formato de outplacement, debido a
que la empresa rota considerablemente de personal en las temporadas bajas de
instalaciones; es necesario que los empleados tengan la tranquilidad de poder reubicarse en
otra empresa y tener trabajo en esas temporadas.
Se recomienda realizar de forma anual la evaluacién de desempefio que se planted en esta
reestructuracion, con el fin de evaluar y reconocer al trabajador y apoyar sus debilidades y
seguir en crecimiento con sus fortalezas.
Se propone seguir el cronograma de capacitacion planteados con el fin de que los técnicos y
supervisores puedan cumplir a cabalidad los cursos sugeridos por las investigadoras con el

objetivo de buscar la productividad y motivacion en sus labores.
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Para la reestructuracion del &rea de Talento Humano, se recomienda asignar a una persona
para el cargo Auxiliar de Talento Humano que cumpla con el perfil y las funciones que el
cargo requiere y las cuales se encuentran detalladas en el perfil de cargo propuesto. Por lo
anterior se espera que el jefe de talento humano se dedique a realizar funciones gerenciales
correlacionadas con el direccionamiento del area.

Finalmente se recomienda seguir trabajando en actividades de bienestar desarrollo y
motivacién a cada uno de los empleados con el fin que la empresa fortalezca sus
actividades cotidianas en pro del crecimiento de la empresa; por lo que se recomienda en
especial que se trabaje en pro de trabajo-familia y se realicen las actividades planteadas de

bienestar; ya que un trabajador motivado es uno de los caminos a la productividad.
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Anexo 1. Encuesta

Universidad de la sallé

Facultad de ciencias administrativas y contables
Administracién de empresas

Trabajo de Grado

Objetivo de la encuesta: Desarrollo del diagnostico necesario para llevar a cabo la
Propuesta para la restructuracion del area Talento Humano en La empresa M&F Redes y
Telecomunicaciones SAS. Que permitira conocer la actual situacion en lo que tiene que ver
con las actividades de Talento Humano en la empresa y a partir de los resultados obtenidos,

formular la propuesta para la reestructuracion de esta.

e Encuesta a empleados

1. ¢Cuénto tiempo lleva en La empresa M&F Redes y Telecomunicaciones SAS?

A. 0 -6 meses
B. 6 - 12 meses
C. 12 meses 0 mas

2. ¢Por medio de que medio usted ingreso a la empresa?

A. Periodico

B. Internet

C. Referenciado
D. Radioo TV

3. ¢Conoce las funciones de su cargo?

A. Si
B. No

4. ¢ Al momento del ingreso con que requisitos cumplié?

A. Entrevista

B. Pruebas psicotécnicas
C. Examenes Médicos
D. Visita domiciliaria
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6. ¢Cuando ingreso a la empresa recibi6 la induccion de su cargo para desempefiar correctamente
sus funciones?

A.Si
B. No

8. ¢La empresa realiza actividades de recreacion y bienestar para los empleados?
A. Si

B. No
Cuales:

9. ¢Si usted o alguno de sus compafieros se enferma dentro de la empresa cuenta con la atencion
adecuada?

A. Si
B. No

10. ¢En la empresa se llevan procesos de capacitacion?

A. Si
B. No

11. ¢Considera que puede crecer laboral y profesionalmente dentro de la empresa?

A. Si
B. No
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Anexo 2.Perfil del Cargo (Gerente general)

SN0 PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: ‘ Gerente General

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacidn del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacidn fisica del puesto de trabajo.
AREA Gerendia

CARGO AL QUE REPORTA-  |N/A

PERSONAL A CARGO Todo el personal de M&F Redes y Telecomunicaciones
[cargos):
UBICACION FISICA: CORP [x [wisras ]

OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace {accion), Para qué lo hace (Resultado)

Gerendiar la compafiia aseguranda a su agente operadar Claro, el cumplimiento en la instalacian y la prestacian de servicios de acuerdo a las
narmas establecidas y pactadas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacién.
1 |Coordinar todas las dreas de la empresa
2 IReaIizar acuerdos con operadores de telecomunicacion
3 |Velar por el cumplimiento de las normas establecidas para la prestacidn del servicio.
RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.
Coordinadores
jefe de Operacion y Bodega
Supervisores
ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

especificos son aquellos indispensables para la ejecucidn del cargo.
Primaria [ Bachillerato [Técnico [ [Profesional | X
Administracion de empresas
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS Ingenieria industrial

REQUERIDOS Ingenieria de telecomunicaciones

Maestria | Area:
CONOCIMIENTOS Manejo de personal, Toma de dedsiones, creatividad, solucidn de problemas.
ESPECIFICOS Redes y Telecomunicaciones

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el drea laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.
AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Administrativas Administracidn de recursos, administracién de personal 5 afios

COMPETENCIAS REQUERIDAS

(Orientacidn ética X Hablar en piblico y técnicas de presentacion. X

Daominio personal X Toma de decisiones X
||Adaptaci(')n al cambia X Camunicacian X

Dispaosicion de trabajo X Pro actividad X
[Toma de Inidativa X Colaboradidn X

Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X

Creatividad X Usar herramientas informaticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLIQUE

Viajar X

Licencia de Canduccidn X CATEGORIA 2
||Licencias a Permisos Fspeciales X

HORARIO LABORAL LV LS X Turnos Rotativos [

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Marque con una X los examenes requeridos para realizar antes del ingreso

E médico general X Visiometria X Audi ria X Espirometria | X

||Otms Cuales

[[FECHA ACTUALIZACION
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)y N:=8 - PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Jefe Talento Humano

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacién del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacidn fisica del puesto de trabajo.

AREA Talento humano

CARGO AL QQUE REPORTA:  |Gerente

PERSONAL A CARGO Auxiliar de talento humane
[cargos):
UBICACIGN FISICA: CORP X VISITAS | | |

OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO

Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accién), Para qué lo hace (Resultado)

Realizar prooesos que permitan akcanzar altos niveles de efidencia y productividad del Area de Talento Humano, en funcién del objetivo
estratégioo de la empresa, favoreciendo tanto a los colaboradores como a la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacion.

|Facilitar la gestion del talento humano

|Evaluar, recomendar y proponer politicas de Talento Humanao.

|Me50rara los jefes de las demas areas en la administracidon del talento humaneo.

|Proveer a toadas las areas del personal necesario para el cumplimiento de sus actividades.

|Reclutar, selewcionar y contratar al personal idéneo cuando se presente una vacante.

Coordinar el desarrollo de los programas de bienestar.

Velar por el cumplimiento dela normas del reglamento interno de trabajo.

|Elaborar la nomina y demids liquidaciones de prestadones sodiales de los colaboradores.

AR AR - RS - R R

|Demas obligaciones inherentes al cargo.

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.

Colaboradores de M&F Redes y Telecomunicaciones 5AS

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

especificos son aquellos indispensables para la ejecucidn del cargo.
ESTUDIOS MINIMOS Primaria | Bachillerato [Técnico | [Profesional | X
REQUERIDOS CARRERAS / AREAS Adminis(acion de empresas Ingenieria industrial
Maestria | Area: |
CONOCIMIENTOS Manejo de temas de legislacion laboral.
ESPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el drea laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO

[

Recursos humanos Coordinador de recursos humano 2

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Orientacion ética X Hablar en piblico y técnicas de presentacién. X

Dominio personal X Toma de dedsiones X
||Adaplaci6n al cambio X Comunicadaén X

Disposicidon de trabajo X Pro actividad X
[Toma de Iniciativa x Colaboradén x

Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X
Creatividad x Usar herramientas informaticas x

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS 351 NGO EXPLICRIE

Viajar X

Licencia de Conducddn X CATEGORIA
||Liuencim o Permisos Espedales X

HORARIC LABORAL L-V L-S X Tumos Rotativos [

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Marque con una X los exdmenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiometria X Audiometria X Espirometria | X

||0tms Cuales

[FECHA AcTUALIZACION
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S PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Talento Humano

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacidn del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacidn fisica del puesto de trabajo.

AREA Talento h »

CARGO ALQUE REPORTA: |lefe de Talento h ]

PERSONAL A CARGO N/A
{cargos):
UBICACION FISICA: CORP X VISITAS

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accidn), Para gué lo hace (Resultado)

humano, a fin de contribuir con el desamollo de los procesos administrativos reladonados con la gestién de recursos humanos

Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracon de personal, aplicando técnicas administrativas reladonadas con el recurso

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacidn.

1 I\leriﬁm referencias de los aspirantes a las vacantes.

2 [Reaii v actualizado los archivos del personal.

3 |Iinforma a los aspirantes sobre los requisitos para acceder al empleo.

4 |Verifica y registra la informacion, relacionada con le proceso y d o del personal.
5 |Verifica y registra la informacién, relacionada con le proceso y d o del personal.
6 |Apoyo y seguimiento de novedades de nomina.

7 Particpa en los procesos de cilculo, pago de nomina y prestaciones sociales.

8 Hacer referencias laborales telefénicamente del personal

9 Tener contacto con asesores de EPS, ARP, AFP, Caja de Comp ion familiar, para b ficios empr iak
10 |Entrega de volantes de pago a los colaboradores
11 |Aclaradén de dudas e inquietudes del personal sobre pagos y benefidos.

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccidn especial o permanente.

Colaboradores de M&F Redes y Telecomunicaciones SAS

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

especificos son aguellos indispensables para la ejecucidn del cargo.

Margue con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

Primaria [ Badhillerao [Témico | X [Profesional |

ESTUDHOS MINIMOS CARRERAS f AREAS Administradon de empresas

REQUERIDOS Ingenieria industrial
Maestria [ Area:

CONOCIMIENTOS Manejo de temas de legisladon laboral.

ESPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL

manejando cada tema.

Describa el drea laboral en |a que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo

AREA TEMA ESPECIACO TIEMPO MINIMO
1| Recursos humanos Coordinador de recursos humano 2
2]
COMPETENCIAS REQUERIDAS

QOrientacion étia X Hablar en piiblico y técnicas de presentacion. X

Dominio personal X Toma de decisiones X
||Adap|zci6n al cambio X Comunicacién X

Disposicion de trabajo X Capacidad de aprendizaje X
[Toma de Iniciativa X Colaboracién X

Seguridad y Autoestima X Planeadén X

Creatividad X Usar herramientas informaticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLQUE

Viajar X

Licencia de Conduccién X CATEGORIA
||chencias o Permisos Especiales X

HORARIO LABORAL L-v L-S X Tumos Rotativos [

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Marque con una X los exdmenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiometria X |Audi0metn'a X Espirometria | X

||0tros Cuales

|FECHA ACTUALIZACION

105



Anexo 5. Perfil del Cargo (Jefe de Operaciones)
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S PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: | Jefe de Operaciones

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacidn del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacidn fisica del puesto de trabajo.

AREA Operaciones

CARGO AL QQUE RFPORTA:  |Gerente

Directivos

PERSONALA CARGO
Coordinador, supervisores, jefe de Bodega, Analistas
[cargos):
UBICACION FISICA: CORP X VISITAS | [ |

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accion), Para qué lo hace (Resultado)

Supervisar y controlar el cum plimiento de las dreas directivas con el fin cumplir con las metas trazadas mensual por el
MEF Redes y Telecomunicaciones.

te Clara paral

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacidn.

Evaluar y proponer politicas en referente al area de Operacion

Velar por el o limi:

1to de las instalaciones programadas

|Responder efectividad

Desarrollo teenologia claro

Presentacikin de informes de gestion

ones adicionales conseguir téenicos

SGC de claro reporte de las visitas

Hacer retroalimentacidn de coordinadores en sus visitas a claro

0|~ w N

Velar por que se cumpla las franjas de visitas

=
[=]

Realizar el recaudo de la aperacidn

RELACIONES ESPECIALES

Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccidn especial o permanente.

gerente

Coordinadares.

Supervisores

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

especificos son aguellos indispensables para la ejecucion del cargo.
Primaria [ Bachillerato [Técnico I [Profesional | X
Administrativas a fines
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS

REQUERIDOS

Maestria Area: I
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL

manejando cada tema.

Describa el drea laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Administrativa Administracidn de recurso y personal Janas
COMPETENCIAS REQUERIDAS
Orientacion ética x Hablar en pablico y &enicas de presentacidn. x
Dominio personal X Toma de decisiones X
[adaptacion al cambia X C icacion X
Disposicion de trabajo x Pro actividad x
[Toma de Iniciativa X Colaboracidn X
Seguridad y Autoestima x Identificar , transformar innovar procedimientos x
(Creatividad x Usar herramientas informaticas x
REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLIQUE
Viajar x
Licencia de Canducciin X CATEGORIA c2
[Licencias o Permisos Especiales X
HORARIO LABORAL L-V L-S X Turnos Rotativas |
EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Margue con una X los examenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiometria x Audiometria X Espirometria x
||0tros Cuales

|FECHA ACTUALIZACION




Anexo 6. Perfil del Cargo (Coordinador)

e PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: | Coordinador

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacidn del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacion fisica del puesto de trabajo.

AREA Operaciones

CARGO ALQQUE REPORTA:  |lefe De Operaciones

PERSONAL A CARGO & Coordinaciones {Incluye las person_'las a cargo bajo mas_ coordmacnon?s). _
{cargos): llefe De Bodega, Confirmadora, Radioperadores, Supervisor de Operaciones, Digitadora, Conductor
UBICACION ASICA: CORP [x VISITAS X [

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accion), Para qué lo hace {Resultado)

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las operaciones determinadas en el cronograma, asegurando la calidad en el servicio ofrecido)|
Alienando todas las dreas encargadas para el cumplimiento las metas que asignadas por claro

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aguellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacidn.

Brindar solucién a los PAR {Problemas, quejas, reclimos) y garantias

Contratar personal {Auxiliares y técnicos)

capacitar al nuevo personal y reforzar al antiguo

Capacitar supervisores

Imprimir programacion de todos los dias

estructurar las moviles

Dar solucion a los problemas del sistema, brindando soporte telefoni it

O[S [N | b [ |

Control de la operacion{ Diaria)

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.

GERENTE

Té&cnicos

Supervisores

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos
especificos son aquellos indispensables para la ejecucidn del cargo.

Primaria [ Bachillerato [Técnico I X [Profesional | X
ias, carreras Administrativas
ESTUDOS MINIMOS CARRERAS f AREAS
REQUERIDOS
Maestria | Area: ‘
CONOCIMIENTOS PQOR [Problemas, quejas, reclhmos) y garantias
ESPECIEICOS

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el drea laboral en la que se requiere experiendia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Administrativas Admini ion de recursos 3 anos
2 Logistica Almacenamiento y distribucion de Materiales 1 aino
COMPETENCIAS REQUERIDAS

Orientacion &tica X Hablar en pablico y técnicas de presentacion. X

Dominio personal X Toma de decisiones X
[Adaptacion al cambio X Comunicacién X

Disposicion de trabajo X Pro actividad X
[Toma de Iniciativa X Colaboracion X

Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X

Creatividad X Usar herramientas informaticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLIQUE

Viajar X

Licencia de Conduccién X CATEGORIA | [
||Ijoenciaso Permisos Especiales X

HORARIO LABORAL L-V L-S X Turnos Rotativos |

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Margue con una X los exdmenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiometria X Audiometria X Espirometria | X
||Otros Cuales
|FECHA ACTUALIZACION
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Anexo 7. Perfil del Cargo (Supervisor de operaciones)

— PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Supervisor de Operaciones

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifigue la ubicacion del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacion fisica del puesto de trabajo.

AREA Operaciones

CARGO AL QUE REPORTA: | Coordinador

Numero de Moviles activos

PERSONAL A CARGO —
Técnioos
{cargos):
UBICACION FISICA: CORP X VISITAS X

OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accién), Para qué lo hace {Resultado)

Responder por la calidad de las instalaciones segian la reglamentacion impartida por claro, Asegurar el servido que se presta por parte de los
tEcnicos y auxiliares

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacién.

Realizar informes de calidad por méviles y supervisores

et Hut y mdviles que afecten el indicador de calidad

Crear planes de mejoramiento en calidad {Instalaciones)

Capacitar a los técnicos en las falendas mas comunes

PAE-RETAR A 1]

Realizar preturnos {recomendadones) informativos, para asegurar la prestacion del servicio

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los gue el cargo requiere una interaccion especial o permanente.

Coordinadores

Técnioos

Gerente

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos
especificos son aguellos indispensables para la ejecucion del cargo.

Primaria ] Bachillerato [Técnico [ X [Profesional |
lacidn en al
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS f AREAS
REQUERIDOS
Maestria Area: I
CONOCIMIENTOS
ESPECIHCOS

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el drea laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Operadones Instalaciones Telefonicas 1 afio
2z Operadones Instalaciones en Alturas 1ano
COMPETENCIAS REQUERIDAS
Orientacion &tica X Hablar en piblico y técnicas de presentacion. X
Dominio personal X Toma de decisiones X
Adaptacion al cambio X Comunicadon X
Disposicion de trabajo X Pro actividad X
Toma de Iniciativa X Colaboracion X
Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X
Creatividad X Usar herramientas informdticas X
REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS S NO EXPLIQUE
Viajar X
Licenda de Conduccion X CATEGORIA
Licendas o0 Permisos Especiales X
HORARIO LABORAL L-V L-S X Tumos Rotativos |
EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Marque con una X los examenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiometria X Audiometria X Espirometria | X
Otros Cuales

FECHA ACTUALIZACION
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Anexo 8. Perfil del Cargo (Técnicos)

“W PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: | Técnicos (Mébviles)

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacién del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacidn fisica del puesto de trabajo.

AREA Operaciones
(CARGO AL QUE REPORTA:  |Supervisor de Operaciones
PERSONAL A CARGO 1 —

Auwdliares
{cargos):
UBICACION FISICA: CORP [ [wisiras ] X [ [ [

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace {accién), Para qué lo hace [Resultado)
Realizar instalaciones residenciales, de acuerdo a normas de calidad establecidas por la D , asegl do a los cli calidad en el
servicio

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacién.

[realizar instmlaciones residenciales, de acuerdo a nomas de calidad establecidas por la empresa.

(Optimizar el iempo establecido para cada visita {2 horas)

Suministrar el material entregado vy utilizarlo segin las normas de la empresa

|Realizar un reporte diario con las visitas programadas

1SR R

ICumpIir con las normas de instalacion de dara

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccién especial o permanente.

Clientes extemas y Clara

Supervisor de Operaciones

Goordinador

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Margue con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o area de estudios. Conocimientos
especificos son aquellos indispensables para la ejecucién del cargo.

Primaria [ Bachillerato [Técnico [ X [Profesional |
En alturas e instalaciones
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS
REQUERIDOS
Maestria Area: I
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el drealaboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Operacianes Instalaciones Telefonicas 1 aiio
2 Operacianes Instalaciones en Alturas 1 aiio
COMPETENCIAS REQUERIDAS

Orientacidn ética Hablar en piblico y téonicas de presentadian. X
Dominia personal Tama de dedsiones

||Adaptaci6n al cambia Comunicacidn X
Disposicidn de trabajo X Pro actividad X
[Toma de Iniciativa Colaboracion X
Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X
(Creatividad X Usar herramientas informdticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLIQUE

Viajar X

Licencia de Conduccion X CATEGORIA

||chencias a Permisas Fspediales X

HORARIO LABORAL [ L-v L-S X Turnas Ratativas [

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Margue con una X los examenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiometria X |Audiometria X Espirometria | X
||0trns Cuales

[FECHA ACTUALIZACION
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Anexo 9. Perfil del Cargo (Auxiliar)

REDESY"PELECQMUNICACIONES S

PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Auxiliar

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO

Especifique la ubicacion del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacién fisica del puesto de trabajo.

AREA Operaciones
(CARGO AL QUE REPORTA:  |Supervisor de operaciones
PERSONAL A CARGO N/A
{cargosk N/A
reosk N/A
UBICACION FISICA: CORP VISITAS x | |

OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accidn), Para qué lo hace (Resultado)

WVelar por el cum

delas i

iones, dando apoyo a labores designadas por el Técnico, Apovar las gestiones asignadas por los técnicos,)
coordinadores o jefes de bodega segiin el drea asignada

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacion.

Apoyar las labores d

= i

por el Técnico.

2 Prestar soporte a requerimientos diarios.

3 |Mantener material necesario para llevar a cabo la visita asignada

RELACIONES ESPECIALES

Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.

Técnioos

Coordinador

lefe de Bodega

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

especificos son aguellos indispensables para la ejecucion del cargo.

Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

Primaria [ Bachillerato | X Técnico [Profesional |
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS Auiliar cargos a fines
REQUERIDOS
Maestria Area: I

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en instalaciones inali mbricas

ESPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL

manejando cada tema.

Describa el area laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Logistica Entrega materiales 6 meses
2 Bodegaje Manejo materiales 6 meses
COMPETENCIAS REQUERIDAS

(Orientacién ética X Hablar en piiblico y técnicas de presentacién.

Dominio personal Toma de decisiones
||Ada ptacion al cambio X Comunicacion X

Disposicion de trabajo X Pro actividad

[Toma de Iniciativa Colaboracion X
5 idad y A i X Identificar , formar i procedimient X
Creatividad X Usar herramientas informdticas

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS 51 NO EXPLIQUE

Viajar X

Licencia de Conduccion X CATEGORIA
||Ijoencia5 o Permisos Especiales X

HORARIO LABORAL L-V L-5 X Turnos Rotativos |

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Marque con una X los exdamenes requeridos para realizar antes del ingreso

E médico general X Visiometria X Audiometria X Espirometria | X
Otros Cuales

FECHA ACTUALIZACION
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Anexo 10. Perfil del Cargo (Radio operadores)

111

SN0 PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: | RADIOPERADORES

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacidn del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacién fisica del puesto de trabajo.

AREA Administrativa

(CARGO AL QUE REPORTA: | Coordinador

PERSONAL A CARGO :Ilﬁ
{cargos): NA
UBICACION FISICA: CORP [ X visTas | [ [ [

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accion), Para qué lo hace (Resultado)

[Cerrar visitas de los méviles, activar servicios de tecnaologia. {Intemet, TV y telefonia), Asegurando con los técnicos la prestacion del servicio en|
el dia y la hora acordada.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacidn.

1 |Cerrar visitas programadas
2?  |Activar servicios [prestados por Claro)
3 | validar razones
4 |Dictar instalaciones adicionales, si se cae una instalacign
5 Rastreo a las méviles
RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.
Técnicos
Confirmadores
Coordinador

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Margque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos
especificas son aquellos indispensables para la ejecucidn del cargo.

Primaria___ | Bachillerata [Técnica [ X [Profesional |

Sistema RR [base de datos de claro)

ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS

REQUERIDOS

Maestria Area: I

CONOCIMIENTOS

ESPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el area laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Telecomunicadiones Maodulo de Gestion 1 afio
2 Logistica Coordinaddn de Entregas 1 afia
COMPETENCIAS REQUERIDAS

(Orientacidn ética X Hablar en piblico y técnicas de pi acidn. X
Dominio persanal X Toma de decisiones

||Adaptaci6n al cambia X Comunicacidn X
Disposicikin de trabajo X Pro actividad X
[Toma de Iniciativa X Colaboracion X
Seguridad y Autoestima X Identificar , formar i procedi X
Creatividad X Usar herramientas informaticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLIQUE

Viajar X

Licencia de Conduoddn X CATEGORIA

||Ij0encias o Permisas Especiales X

HORARIO LABORAL [ 1w L-S X Turnos Rotativas |

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Marque con una X los examenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiomelria X Audiometria X Espirometria | X
||Otms Cuales

[FECHA ACTUALIZACION




Anexo 11. Perfil del Cargo (Confirmador Telefonico)

e PERFIL DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO: Confirmador Telefénico

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique |a ubicacién del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacién fisica del puesto de trabajo.

AREA Administrativa

CARGO AL QUE REPORTA: | Coordinador

PERSONAL A CARGO :/l?
[cargas):
JUBICACION FISICA: CORP [x [visiTas | [ [ |

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accion), Para qué lo hace (Resultado)

\Confirmar visitas programadas para el siguiente dia, garantizando a la compatiia y al diente la hora lugar y fecha exacta que se llevara a cabo.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de |la Organizacion.

Realizar llamadas de praximas visitas. {135 diarios)

Alimentar base de datos, confirmacion o rechazo de las visitas.

Realizar control de calidad de instalaciones anteriores por medio de llamadas a una muestra.

Llevar un control de las llamadas éitos y rechazad

1 W N

JRealizar un informe de las visilas exitosas duranie el mes

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externas, Entidades o Rales con los que el cargo requiere una interaccién especial o permanente.

Coordinador

Técnicos

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Margue con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

especificos son aquellos indispensables para la ejecucion del cargo.
Primaria___ | Bachillerato [Técnico ] X [Profesional |
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS Secretariado
REQUERIDOS
Maestria Area: I
CONOCIMIENTOS Buen Dominio del cliente
ESPECIRCOS

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el drea laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Administrativas Manejo de ientes, administracidn de base de datas 1 aiio
2 Servicio al cliente Atencidn al diente 1afio
COMPETENCIAS REQUERIDAS

(Orientacidn ética X Hablar en puiblico y técnicas de presentacidn. X
|Dominio personal Toma de decisk

IAdaptaci(')n al cambia X Comunicacion X
Ipispaosician de trabajo X Pra adiividad X

[Toma de Iniciativa X Colaboradidn X

Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X

(Creatividad X Usar herramientas informaticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS S NO EXPLIQUE

Viajar X
JLicencia de Conduccién X CATEGORIA
Iljoencias o Permisos Especiales X
[HORARIO LABORAL [ L-v L-S X Turnos Rotativas |

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Margue con una X los exdmenes requeridos para realizar antes del ingreso

|Examen médico general X Visiometria X |Audinmetria ‘ X ‘Espimmelria | X
IOtms Cuales
|FECHA ACTUALIZACION
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Anexo 12. Perfil del Cargo (Jefe de bodega)

PN PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: | lefe de Bodega

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacidn del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacidn fisica del puesto de trabajo.
AREA Operaciones
CARGO ALQUE REPORTA: | Coordinador
1

PERSONAL A CARGO
Auxiliar de Bod:
{cargos): 83
UBICACION FISICA: CORP X VISITAS

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del carge teniendo en cuenta Qué hace (accion), Para qué lo hace (Resultado)
Administrar la bodega de abastecimiento distribuyendo la mercancia oportunamente a cada movil y controlando el ingreso y la salida de
productos de la bodega, logrando asi un inventario confiable para la administracion adecuada de la mercancia.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aguellas que hacen indispensable al cargo dentro de |z Organizacidn.
Organizar material y equipos por cada movil
Entregar a cada mévil, su material correspondiente
|Recoger equipos daiiados o re manufacturados, para hacer devolucitn a Claro por garantia.
I(‘.‘ontrolar todos los materiales que ingresan y salen de la bodega
IRegistrar Material entregado

WA || N | =

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccidn especial o permanente.
Técnicos
Coordinadores
Auxiliar de Bodega
ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Margue con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Téenicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

especificos son aguellos indispensables para la ejecucidn del cargo.
Primaria | Bachillerato [Téanico [ X [Profesional | X
1 ia en telecomunicaciones , i e d ial
ESTUDHS MINIMOS CARRERAS / AREAS  [Tecndlogo en Logistica

REQUERIDOS

Maestria Area:
CONOCIMIENTOS Administracion de recursos {Manejo de Material)
ESPECIFICOS Dominio de Personal

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el &rea laboral en |a que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIACO TIEMPO MINIMO
1 Logistica Almacenamiento y distribucion de iak 2 anos
2 Bodegaje Administracion de Bodegas 1aifio

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Orientacion &tica X Hablar en piiblico y técnicas de presentacién. X

Dominio personal X Toma de decisiones X
[[Adaptacién al cambio X Comunicacion X

Disposicion de trabajo X Pro actividad X
[Toma de Iniciativa X Colaboracién X

Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar proczdimientos X

Creatividad X Usar herramientas informdticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLIQUE

Viajar X

Licencia de Conducxion X CATEGORIA 2
||chenc'ns 0 Permisos Especiales X

HORARIO LABORAL L-v LS X Tumos Rotativos [

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Marque con una X los exdmenes requeridos para realizar antes del ingreso

Examen médico general X Visiometria X |A---‘-'- i | X Espirometria | X

||Otros Cuales

[FECHA ACTUALIZACION




Anexo 13. Perfil del Cargo (Analista de consumos)

REDESYPELECOMUNICACIQNES 54

PERFIL DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO:

Analista de consumos

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacion del Cargo en el organigrama general asi coma la ubicacion fisica del puesto de trabajo.

AREA Operaciones
(CARGO ALQUE REPORTA:  |Supervisor de operadones
PERSONAL A CARGO N/A
{cargos): NfA
UBICACION FISICA: CORP X VISITAS | \

OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO

Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accidn), Para qué lo hace [Resultado)

Analizar el consumo de material de cada mévil v el del aliado completo.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacion.

|Descalgar los equipos instalados {TV, instalacion, Intemet) del dia anterior.

2 |Calcular el coeficiente de consumo de cada equipo.

3 )|Administrar y monitorear lineas corporativas.

Segiin andlisis de resultados de c

, crear est

4 |los recursos.

para optimizar los recursos y asi obtener el mayor a aprovechamiento de

tanal

5 IRequel' i de

RELACIONES ESPECIALES

Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.

Técnicos

Supervisores

ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Margue con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientas
especificos son aquellos indispensables para la ejecucion del cargo.

Primaria [ Bachillerato Técnico [ X [Profesional |
— -
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS Areas rativas
REQUERIDOS - I
Maestria | Area: [

CONOCIMIENTOS

ESPECIEICQS

EXPERIENCIA LABORAL

manejando cada tema.

Describa el area laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo

AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1 Administrativa Andlisis de consumos 1 afio
2
COMPETENCIAS REQUERIDAS

(Orientacién ética X Hablar en piiblico y técnicas de presentacién.

Dominio personal X Toma de decisiones X
||Adaptaci6n alcambio X Comunicacion

Disposicion de trabajo X Pro actividad

[Toma de Iniciativa X Colaboracion X
Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X
Creatividad X Usar herramientas informédticas X

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS 51 NO EXPLIQUE

Viajar X

Licencia de Conduccion X CATEGORIA
||Ijoencia5 o Permisos Especiales X

HORARIO LABORAL L-V L-5 X Tumos Rotativos |

EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Margue con una X los examenes requeridos para realizar antes del ingreso

Fxamen médico general X Visiometria X Audiometria X Espirometria | X
Otros Cuales

FECHA ACTUALIZACION
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Anexo 14. Perfil del Cargo (Digitador)

M PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DELCARGO: | Digitadora

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacion del Cargo en el arganigrama general asi como la ubicacidn fisica del puesto de trabajo.

AREA Operaciones

JCARGO AL QUE REPORTA:  |Supervisor de operaciones

[PERSONAL A CARGO N/A

JUBICACION FISICA- CORP [ X [visiTas | | | \

OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accidn), Para qué lo hace (Resultado)

Registro de informacion de los equipos y materiales, para llevar un control de consumo por instalaciones diarias.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacion.

Organizar drdenes de trabajo, por orden de Mévil ascendente.
Seguimiento permanente de correos eledranicos.

JRevision programacion del dia anterior, para correspondiente digitacian.
IRevisién de equipos enviados por radio

IRegistrar el material que gastan a diario

|Revisar quien es el responsable de cada méwil, diaria.

Descargar del programa tado lo digitado, para conocer el consumo.
Presentacion de informes
Digitar las razones de visitas no realizadas

W(oa|~ || |d W N|=

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.

Técnicos
Supervisores
Cooardinador
ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Margue con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos

especificos son aquellos indispensables para la ejecucion del cargo.
Primaria [ Bachilleratd X [Técnico [ Prafesional
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS
REQUERIDOS Maestria | Area: I
CONOCIMIENTOS
FSPECIFICOS

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el area laboral en la que se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.
AREA TEMA ESPECIFICO TIEMPO MINIMO
1| Digitadora Digitadara 6 meses

COMPETENCIAS REQUERIDAS

|Orientacidn ética X Hablar en piblico y técnicas de presentadan.
IDuminiu personal X Toma de dedisiones
JAdaptacién al cambio X Comunicacion
|Disposici6n de trabajo X Pro actividad X
[Toma de Inidativa X Colaboracian X
Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos X
|Creatividad X Usar herramientas informaticas X
REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS M NO EXPLIQUE
Viajar X
|Licencia de Conduccidn X CATEGORIA |
ILicencias a Permisas Fspedales X
[HORARIO LABORAL [ 1-v L-S X Turnos Rotativas [
EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Margue con una X los exdmenes requeridos para realizar antes del ingreso
|Examen médico general X Visiometria X |Audiumetria X Espirometria | X
IOtms Cuales
|FECHA ACTUALIZACION
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Anexo 15. Perfil del Cargo (Conductor)

— PERFIL DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Conductor

UBICACION ORGANIZACIONAL DEL CARGO
Especifique la ubicacién del Cargo en el organigrama general asi como la ubicacion fisica del puesto de trabajo.
AREA Operaciones
CARGO AL QUE REPORTA:  |Supervisor de operaciones
|PERSONAL A CARGO N/A
|uBicacion Fisica: CORP VISITAS X |

OBIJETIVO GENERAL DEL CARGO
Haga una sintesis general del cargo teniendo en cuenta Qué hace (accion), Para qué lo hace (Resultado)

Transportar oportunamente los elementos necesarios para dar cumplimiento a las instalaciones programadas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO
Enuncie las 5 principales funciones del Cargo. Aquellas que hacen indispensable al cargo dentro de la Organizacion.
[Transportar elementos necesarios para la operacién como [ Fquipos y materiales)
Entrega de Materiales a los mdwviles.
Prestar apoyo de escalera
Esperar que la instalacion finalice y recibir el material
[Controlar el estado del Material

(S0 R T L ]

RELACIONES ESPECIALES
Describa los Cargos Externos, Entidades o Roles con los que el cargo requiere una interaccion especial o permanente.

Supervisores
Técnicos
ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Marque con una X el nivel minimo requerido. Para niveles Técnicos, Profesionales y Maestrias especifique la carrera o drea de estudios. Conocimientos
especificos san aguellos indispensables para la ejecucian del cargo.

Primaria | Bachilleratd X [Técnico [ [Profesional |
ESTUDIOS MINIMOS CARRERAS / AREAS
REQUERIDOS
Maesiria | Area: [
CONOCIMIENTOS
LLDLOILI O

EXPERIENCIA LABORAL
Describa el drea laboral en la gue se requiere experiencia y determine los temas especificos en los que se requiere la misma, asi como el tiempo minimo
manejando cada tema.

AREA TEMA ESPECIHCO TIEMPO MINIMO
1 Transporte Conductor de vehiculo sencillo 2
2
COMPETENCIAS REQUERIDAS

Orientacion élica X Hablar en puiblico y técnicas de presentacion.

|Dominio personal X [Toma de decisiones X
|Adaptaci6n al cambio X Comunicacion

|pisposicién de trabajo X Pro actividad

Toma de Iniciativa X Colaboracion X
Seguridad y Autoestima X Identificar , transformar innovar procedimientos

Creatividad X Usar herramientas informaticas

REQUISITOS GENERALES DEL CARGO
REQUISITOS Sl NO EXPLIQUE
Viajar X
|Licenda de Conduccion X CATEGCRIA 2
|chencias © Permisos Espedales X
|[Horario LABORAL L v Ls X Tumnos Rotativos |
EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Margue con una X los examenes requeridos para realizar antes del ingreso

Bxamen médico general X Visiometria X |Audiometn’a X Espirometria | X
Otros Cuales

FECHA ACTUALIZACION
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2014
Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre | Diciembre
Actividades 5112|1926 |3|9|16 |24 |2 (815|225 |12 |19 |26|5|12]|19]|1|(8|15|22] 1| 3 5

Introduccién

1 Tema
Linea de
1.1 Investigacion X

Planteamiento
1.2 del Problema X

Formulacion del

1.3 Problema

2 Objetivos

3 Justificacion
Hipdtesis de

4 Trabajo

5 Marco Tedrico

Procesos de la

gestion del

5.1 talento humano | X
Disefio de
cargos por

5.1.1 competencias X

5.1.2 Reclutamiento X

5.1.2.1 | Seleccion X

5.1.3 Contratacion X

5.1.4 Induccién X
Desarrollo

5.1.5 Personal X
Evaluacion de

5.1.6 | desempefio X
Retiro de

5.1.7 | personal X
Estructura

5.1.8 | Organizacional | X
Gestién por

5.1.9 | Competencias X
Marco

6 Administrativo | X
Localizacion

6.1 Espacial X
Resefia De La

6.2 Empresa X
Componente

6.3 Estratégico X
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Disefio

7 Metodol6gico
Tipo de

7.1 investigacion
Fuentes

6.5 Secundarias:

Elaboracién de
procesos a
proponer

Visita
empresarial
Gerencia M&F
Redes y
Telecomuniones

Disefio de plan
de accion para
ejecutar las
estrategias de
reestructuracion

Seguimiento y
control

Reestructuracion
culminada

Sustentacion de
Trabajo de
Grado ante
jurados

Ceremonia de
Graduacién
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