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INTRODUCCION

El siguiente trabajo permite dar a conocer los procesos que seran propuestos para
la creacion de un departamento de gestidn del talento en la importadora de textiles
ALKATEX Ltda.

En el desarrollo del proyecto se plantearan diferentes procesos, teorias y diversos
datos de interés, esquematizados asi: El primer capitulo “gestion del talento
humano” o marco tedrico muestra diversas teorias sobre la gestion del talento
humano, la administracion del talento humano y demas conceptos de interés sobre
el proyecto; mas adelante el segundo capitulo “Teorias aplicadas” o marco
conceptual muestra los conceptos tomados para el desarrollo del proyecto. El
tercer capitulo “Marco metodoldgico” habla sobre la investigacion que se llevo a
cabo, las variables a investigar, las metas, las metodologias entre otros de interés
para el proyecto; para el cuarto capitulo “Diagnéstico organizacional” se muestra el
seguimiento realizado a la empresa y finalmente el quinto capitulo “Propuesta”
Muestra los procesos planteadas para el establecimiento del nuevo departamento

de gestion de talento humano.



1. ASPECTOS METODOLOGICOS

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la empresa ALKATEX Ltda. no se ha establecido un procedimiento claro de
gestion humana, lo que ha llevado a que la organizacién se maneje de manera
empirica, por lo tanto no permite tener un registro detallado de la labor de los
colaboradores y de los procesos realizados, lo cual se presenta debido a que no
hay una persona encargada de dirigir el personal de la compafiia, evidenciando
gue no cuenta con parametros establecidos para la contratacion, pago de ndGmina

y manejo de personal.



1.2.  JUSTIFICACION

Actualmente se requiere que la importadora de textiles ALKATEX Ltda. Plantee
procesos de gestion de talento humano que hasta el momento se han realizado de

forma empirica.

Con este proyecto se busca formular mecanismos que ayuden en el manejo del
personal y que se organicen los pardmetros del proceso de contratacion,
seleccion, evaluacién, induccion, salud ocupacional, comunicacién y pago de
némina. En aras de mejorar las condiciones laborales de los colaboradores,

facilitar el desarrollo de las actividades y cumplir las exigencias legales del estado.

Para esto se realizar4d un diagnostico con el fin de evidenciar las principales
falencias en los procesos y disefiar asi una estructura adecuada para la creaciéon

de un departamento de gestion de talento humano para la compaiiia.

Por lo mencionado anteriormente la propuesta se ejecutard con base al
establecimiento de métodos que permitan cambiar las directrices empiricas y
convertirlas en herramientas mas técnicas para un mejor desarrollo al interior de la

empresa.



1.3. DELIMITACION

1.3.1. ESPACIAL

La empresa se encuentra ubicada en la Cl 51 N.54 - 50 de la ciudad de Medellin
(Antioquia). Tel 5127612.

1.3.2. TEMPORAL

La propuesta esta disefiada para terminar el 3 de diciembre de 2010, dia en el que

finaliza el ejercicio académico.

1.3.3. ALCANCE

Se entregara copia de propuesta a la importadora de textiles Alkatex Ltda. como

se pacto en el convenio de colaboracion académica. Sin embardo no se ejecutara.



1.4. PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢,Como formular procesos para el establecimiento de un departamento de gestion

de talento humano en la importadora de textiles ALKATEX Ltda.?



1.5. OBJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Formular, una propuesta para la creaciébn de un departamento de gestion de
talento humano, que permita exponer nuevos procesos para prescindir de la
condicion empirica actual de la importadora de textiles ALKATEX Ltda.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Proponer una estructura para la creacién de un departamento de gestion de

talento humano en la importadora de textiles ALKATEX Ltda.

e Disefiar métodos que transformen los procesos empiricos que ha

manejado la importadora de textiles ALKATEX Ltda.



2. GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.1. GESTION DEL TALENTO HUMANO

“Inteligencia, capacidad intelectual, conjunto de cualidades o virtudes que
posee una persona, aptitud para el desempefio de una ocupacion o realizacion

de una cosa”.!

Por consiguiente, la gestién del talento humano la podriamos definir como un
conjunto de elementos, recursos, acciones, politicas y procedimientos que
permiten la aplicacion y el desarrollo de cada integrante de la organizacion; con
el fin de lograr los objetivos tanto corporativos como personales, dentro de un

marco de ética, moral y respeto por la persona.

“La administracion en general y el talento humano, en particular, estan basadas
en principios que generalmente se constituyen en forma de una relacion de

causa — efecto entre individuos que generan resultados impredecibles”.?

Segun el autor se puede deducir que cuando en una organizacién se presentan
problemas en los que estan involucradas las personas, no se debe esperar que
la solucion se pueda predeterminar con una seguridad absoluta, recurriendo
solo a la utilizacién de un conjunto organizado de conocimientos, es decir, a la
ciencia; en viceversa debe recurrirse a ciertas aptitudes, habilidades, ingenio,
experiencias y conocimiento que posean las personas o individuos que
manejan el conflicto con el fin de obtener los resultados deseados, es por esto

gue la gestion del talento humano se considera mas un arte que una ciencia.

! Diccionario enciclopédico Larousse, ed. 1994
2 Galeano Pedraza, Luis Jait@ administracion del talento humarldSTA, Bogota, 2000. Pag. 22



“El talento humano al estar conformado por todas estas propiedades, permite
perfeccionar, mejorar o tecnificar los procesos administrativos y productivos de

la organizacion”.?

El autor habla sobre las propiedades del talento humano, es decir, que una
organizacién es susceptible de mejorar por medio de dedicacién, adquisicion
de nuevos conocimientos, experiencias y actitudes o poner en manifiesto
aptitudes, capacidades y habilidades desconocidas a las personas; ya que
estas colocan su talento a disposicion de los objetivos de la empresa, pero solo
a la empresa le es provechoso en alguna medida. Se percibe que hay una

buena actitud.

Existe una tendencia moderna en las organizaciones a creer que el talento
humano es la clave para el crecimiento y desarrollo futuro del sector
empresarial, tomando en consideracion que éste es el recurso principal con el
que se cuenta, ya que posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,

movimiento y accion a toda organizacion.

“El Talento Humano juega un rol protagonico en el desarrollo actual y futuro de
las Organizaciones, pues es el activo mas flexible y el que le otorga mayor
vitalidad a la Organizacion ya que a traves de él es que se pueden implementar,

reacomodar, adaptar y hacer factibles cualquier adelanto tecnolégico”.”

Segun esta filosofia, las empresas han empezado a comprender que toma
mucho tiempo y esfuerzo, seleccionar y capacitar el personal para lograr
equipos de trabajo efectivos y altamente competitivos, por lo cual consideran el
Talento Humano como su capital mas valioso.

3 Galeano Pedraza, Luis Jait@ administracién del talento humarldSTA, Bogota, 2000. P4g. 24
* http://www.bibliociencias.cu/gsdl/collect/eventosfex/assoc/HASHO1c9.dir/doc.pdPag. 3




Por lo que hay que ver la gestion del talento humano como un enfoque
estratégico de direccidén cuyo objetivo es obtener la méaxima creacién de valor
para la Organizacion. Hay que tener en cuenta que si la meta que la
modernidad le traza a toda Organizacion es Innovar y Adaptarse a los Cambios
con rapidez, la principal via para lograrlo es a través de la Gestion del Talento
Humano, ya que este es el que te permite adaptar las nuevas tecnologias

segun las caracteristicas que posea la Organizacion.

2.2.  OBJETIVOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

“El objetivo primordial de la gestion del talento humano es organizar,
potencializar y preservar las capacidades aptitudes, experiencias vy

conocimientos de las personas de la organizacion™

Para explicar un poco lo planteado en el libro es hacer que todos los individuos
logren un maximo desempefio en las tareas que deben realizar y se sientan
satisfechos tanto en el aspecto individual como organizacional en busca de una
mayor eficiencia en la fuerza de trabajo, que permita el mejoramiento de los
procesos tanto administrativos como los de produccion y asi procurar el
bienestar mental y fisico de la organizacion; fomentando la moral y la
satisfaccion de los empleados.

“talento: Conjunto de dotes individuales de una persona™ .

Traemos a colacién esta definicion, ya que en los objetivos para la buena
gestion del talento humano se necesita desarrollar un conjunto de dotes

intelectuales que posean tanto conocimientos como competencias, llevando asi

® Galeano Pedraza, Luis Jait@ administracién del talento humardSTA, Bogota, 2000. P4g. 25
® Diccionario de la lengua Espafiola. Real academspmiiola, grupo Santillana ediciones, Madrid, 1999



distintos tipos de funcionamiento que permitan la diversificacion de las labores
para llegar al objetivo planteado por las organizaciones.

“Toda org. requiere alguna finalidad, algin concepto del por qué de su
existencia y de lo que va a realizar, deben definirse las metas, los objetivos y el
ambiente interno que necesitan los participantes, de los que depende para
alcanzar sus fines. Los objetivos son las metas colectivas de acuerdo con la
significacion social”.” Las empresas son unidades sociales que procuran esos
objetivos y para lograrlo deben aprovechar al maximo todos sus recursos,
principalmente el recurso humano, que es el que le da vida y movimiento a la

organizacion, permitiéndole desarrollarse de manera adecuada.
2.3.  ADMINISTRACION DE PERSONAL.

“Conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos de la “gente”
0 recursos humanos de un puesto administrativo, que incluyen: reclutamiento,

seleccién, capacitacién, compensacion y evaluacion”®

La administracion de personal permite manejar el recurso humano en las
diferentes etapas de su ciclo de vida dentro de la empresa, lleva un control
adecuado de sus funciones y brinda un registro de los empleados de la

organizacion.

A demds se puede llevar un control del esquema organizacional de la empresa,
la comunicacion, la motivacion y del desarrollo del personal al interior de la

compainia.

7htt|o://scholar.qooqle.com.co/scholar?hI:es&q:ir’r‘@cmcta+administracion+de+recurso+humano&btnG:Bu
scar&lr=&as_ylo=&as vis=0
8 Dessler, GaryAdministracion de persondPrentice hall, Iztapalapa México, D.F., 1994g.F%
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2.4.

“El encargado de la conduccion de las relaciones institucionales, es ante todo
un director y como tal tiene que desempefar las funciones basicas de toda

direccion”. ®

La administracion de personal cuenta con un directivo o encargado del recurso
humano que puede ser un gerente o director de esta area, sobre este recae la
responsabilidad de capacitar, motivar y mantener un buen clima

organizacional.

“El director de personal llego a comprender la necesidad de tener en
consideracion las necesidades de los seres humanos que constituyen la fuerza

del trabajo” *°

Las organizaciones utilizan recursos humanos, materiales financieros y
tecnologicos para la produccidén de bienes y servicios, generandose diferentes
grados de rentabilidad. Hoy en dia, el recurso humano constituye un factor
clave para el logro de los objetivos estratégicos, por esto la importancia de la
Administracién de personal ha ido aumentando, debido a que las empresas
requieren cada vez mas de personal altamente calificado y motivado para
poder adaptarse a los constantes cambios del entorno y el director de talento

humano es el responsable de esto.

PROCESO ADMINISTRATIVO.

En el texto Flippo el proceso administrativo cuenta con cuatro funciones:

* Planeacion

* Organizacion

° Flippo, Edwin.Principios de administracién dl personallc Graw Hill, México D.F. Pag. 4
10 Flippo, Edwin.Principios de administracién dl personallc Graw Hill, México D.F. P&g. 3
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* Direccion

e Control

Planeacion

“Es la determinacion de los avances del programa de personal, de tal manera

que contribuya a la consecucién de metas establecidas por la empresa™*

Es indispensable en el establecimiento de metas de la compafia tener en
cuenta las capacidades del personal. Al llevar un control de estos ayudan a
lograr un mejor planteamiento de objetivos para la compafiia y por lo tanto

permite un mejor desarrollo de la planeacion de la misma.

Organizacién

“El director de personal debe formar una organizacion mediante el disefio de
una estructura de relaciones entre cargos, factores de personal y factores

fisicos”.'?

La organizacion es un medio por el cual el director de personal puede
encaminar las metas y objetivos planteados en la planeacion a través de una

estructura que le permita ejecutarlos de forma organizada y esquematizada.

Direcciéon

“Es un nexo légico entre lo que la funcidn deberia ser y lo que la operacién es

en realidad™®

1 Filippo, Edwin.Principios de administracion dl personafic Graw Hill, México D.F. Pag. 5
12 Filippo, Edwin.Principios de administracion dl personalic Graw Hill, México D.F. P4g. 5
13 Filippo, Edwin.Principios de administracion dl personalic Graw Hill, México D.F. P4g. 5
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No solo basta con planear y organizar, es importante supervisar y dirigir
constantemente en los procesos de la compafia, dado que la economia y las
condiciones del mercado son cambiantes; por lo que hay que tener especial

atencion el proceso de direccion de los proyectos.

Control

“Es una observacion y comparacion de la accion con los planes y la correccion
de cualquier desviacion que pueda ocurrir y a veces el realineamiento de los

planes y su ajuste a las desviaciones que no permiten cambios™*.

El control muestra la etapa en la que se encuentra el proyecto, los factores
positivos y negativos que lo afectan y las medidas de acciéon para

potencializar, neutralizar o evadir dichos factores.

Sin embargo en el libro de Dessler se menciona cinco funciones del proceso

administrativo, estas son:

» Planificacion

* Organizacion

* Formacioén de un equipo de trabajo
» Direccién

* Control

14 Eilippo, Edwin.Principios de administracion dl personalic Graw Hill, México D.F. P&g. 5
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Planificacién

“Establece los objetivos y criterios; el desarrollo de reglas y procedimientos; el
desarrollo de planes y pronosticos — la prediccion o proyeccion de algunos

eventos futuros™.

Toda empresa disefia estructuras para el logro de los objetivos y metas
planteadas, estos pueden ser a corto, mediano y largo plazo. Por medio de
estos planes se traza el futuro accionar de la compafiia, en busca de un mejor

rendimiento y productividad.

Organizacién

“Da a cada subordinado una tarea especifica; establece los departamento;
delega la autoridad en los subordinados; establece canales de autoridad y

comunicacion; coordina el trabajo de los subordinados™®

La organizacion permite agrupar y ordenar las actividades necesarias para
alcanzar los fines establecidos, creando unidades de trabajo a las cuales se

les asigna funciones, autoridad, responsabilidad, jerarquia, estableciendo

canales de comunicacion y flujos de informacion.
Formacion de un equipo de trabajo
“Decide qué tipo de gente debe ser contratada; recluta a los posibles

empleados; selecciona los empleados; establece normas de desempefio;

determina la compensacion a los empleados; hace la evaluacion de

15 Dessler, GaryAdministracién de personaPrentice hall, 1ztapalapa México, D.F., 1994g.F%
16 Dessler, GaryAdministracién de personaPrentice hall, 1ztapalapa México, D.F., 1994g.FP%
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desempefio; asesora a los empleados; da capacitacion y desarrolla a los

empleados™’.

En la empresa es importante contar con personas calificadas para desarrollar
sus funciones, pero también con equipos de trabajo que se complementen
entre ellos, que tengan una alta capacidad de desarrollo y que se
potencialicen, por lo que hay que tomar en cuenta todas las aptitudes y
actitudes de los empleados en el momento de la seleccion de personal y

conformacion de equipos de trabajo.

Direccion

“Hace que los demas realicen el trabajo; mantiene la moral; motiva a los

subordinados™®

Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los empleados, para alcanzar las
metas de la organizacion, mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados y asi obtener altos niveles de productividad por medio de la

motivacion y supervision.

Control

“Establece criterios como las cuotas de ventas a normas de calidad o los

niveles de produccion; verifica el desempefio real y lo compara con estos

criterios: toma la accién correctiva cuando es necesario”*®

" Dessler, GaryAdministracién de personaPrentice hall, 1ztapalapa México, D.F., 1994g.F4
18 Dessler, GaryAdministracién de personaPrentice hall, 1ztapalapa México, D.F., 1994g.F%
19 Dessler, GaryAdministracién de personaPrentice hall, 1ztapalapa México, D.F., 1994g.F%
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2.5.

Consiste en el establecimiento de sistemas que permitan medir los resultados
actuales y pasados, en relacion con los esperados con el fin de saber si se ha
obtenido lo que se esperaba, a fin de corregir, mejorar y ademas para formular

nuevos planes.

En sintesis, se puede decir que la gestién del talento humano es aquella que
conlleva a todas las actividades realizadas por el personal de la compafiia, en
las que abarca sus necesidades, capacidades y habilidades en pro del
desarrollo normal de la compafia, que esta busca potenciar, capacitar y
motivar al personal en aras de un mejor desempefio al interior de la empresa y
qgue es manejada por una administracion que debe ser la encargada de que
las funciones, aptitudes y actitudes de los empleados sean acordes a la labor
que realizan para aprovecharas al maximo. Esta administracion cuenta con un
proceso que varia en cinco fases: La planeacién, que se encarga de
establecer metas y planes de accion para desarrollar a futuro en la compaiiia;
La Organizacion, que distribuye las funciones a los empleados en busca de
conseguir las metas de la forma mas eficaz posible; La formacion de equipos
de trabajo, que busca aprovechar las habilidades complementarias de
diferentes personas de la organizacion; La direccion, que es la guia a
desarrollar durante la aplicacion y variaciones de los planes segun se vallan
ejecutando y el control, que permite que el proyecto se desarrolle

exitosamente.

REGIMEN DE IMPUESTOS

2.5.1. REGIMEN COMUN

Este régimen resulta aplicable cuando no lo sea ninguno de los especiales o bien,

cuando se haya renunciado o se quede excluido del simplificado o del régimen

especial de la agricultura, ganaderia y pesca. En este Régimen:

16



» Se repercutira a los clientes el IVA que corresponda segun el importe de la
operacion y el tipo aplicable 16%, 7% 6 4%, salvo que la misma esté exenta

del impuesto.

» Los proveedores de bienes y servicios repercutiran igualmente el IVA

correspondiente.

» Se deberd calcular y en su caso ingresar trimestralmente (mensualmente
para Grandes Empresas o para aquellos que estén en el Registro de
Exportadores y otros Operadores Econdmicos) la diferencia entre el IVA
devengado, es decir, repercutido a clientes, y el IVA soportado deducible, el

gue repercuten los proveedores.

2.5.2. REGIMEN ESPECIAL DE LA AGRICULTURA, GANADERI A Y PESCA

Tributan los agricultores y ganaderos (que pueden hacerlo en este o en el
simplificado), salvo exclusion o renuncia, en cuyo caso, tributaran en el régimen

general.

2.5.3. REGIMEN SIMPLIFICADO

Una actividad solo puede tributar en el régimen simplificado del IVA si, asimismo,
tributa en estimacion objetiva (mddulos) del IRPF (Impuesto sobre renta de las

personas fiscales)

La coordinacion entre estos regimenes es total. La renuncia o exclusion en uno
produce los mismos efectos en el otro. Una actividad empresarial que se
encuentre en estimacion objetiva del IRPF, sélo puede tributar en el IVA en

recargo de equivalencia, régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca o
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régimen simplificado. La renuncia a alguno de estos dos ultimos regimenes

especiales, supone la renuncia a la estimacion objetiva del IRPF.

ESTE REGIMEN SE APLICA CUANDO :

» Sus actividades estén incluidas en el Orden que desarrolla el régimen
simplificado.

» No rebasen los limites que se establecen en dicha Orden y en la Ley del
IVA.

Estos limites son los siguientes:

» Volumen de ingresos del conjunto de actividades 450.000 € anuales.

» Volumen de ingresos de actividades agricolas, forestales y ganaderas:

300.000 € anuales.

» Limites especificos relativos al nimero de personas, vehiculos y bateas

empleadas.

» El importe de las adquisiciones o importaciones de bienes y servicios,

excluidos los de elementos del inmovilizado, no haya superado en el afio

inmediato anterior, los 300.000 €.
- No hayan renunciado a su aplicacion.
- No hayan renunciado ni estén excluidos, de la estimacion objetiva en
Renta ni del régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca en el
IVA.

» Ninguna actividad que ejerzan se encuentre en estimacion directa de Renta
en alguno de los regimenes del IVA incompatibles con el régimen
simplificado, segun lo indicado en el apartado anterior.

Mediante la aplicacién de los modulos que se fijan para cada actividad, se
determina el IVA devengado por operaciones corrientes del cual podran
deducirse, en las condiciones establecidas, las cuotas de IVA soportadas
tanto en la adquisicion de bienes y servicios corrientes como en la de los

activos fijos afectos a la actividad.
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2.5.4.

Este

REGIMEN ESPECIAL DE RECARGO DE EQUIVALENCIA

Régimen se aplica a los comerciantes minoristas (quienes venden

habitualmente bienes muebles o semovientes sin haberlos sometido a procesos

de fabricacion, elaboracién o manufactura, siempre que las ventas a consumidores

finales durante el aflo precedente fueran superiores al 80% de las ventas totales

realizadas), persona fisica o sociedad civil, comunidad de bienes cuando todos

SUS SOCiOS, comuneros o participes sean personas fisicas salvo si comercializan

los siguientes productos:

V. Vv Vv Vv

Vehiculos accionados a motor para circular por carretera y sus remolques.
Embarcaciones y buques

Aviones, avionetas, veleros y demas aeronaves.

Accesorios y piezas de recambio de los medios de transporte comprendidos
en los numeros anteriores.

Joyas, alhajas, piedras preciosas, perlas naturales o cultivadas, objetos
elaborados total o parcialmente con oro o platino. Bisuteria fina que
contenga piedras preciosas, perlas naturales o los referidos metales,
aunque sea en forma de bafiado o chapado, salvo que el contenido de oro
o0 platino tenga un espesor inferior a 35 micras.

Prendas de vestir o de adorno personal confeccionadas con pieles de
caracter suntuario. Se exceptuan de lo dispuesto en este numero los
bolsos, carteras y objetos similares asi como, las prendas confeccionadas
exclusivamente con retales o desperdicios, cabezas, patas, colas, recortes,
etc., 0 con pieles corrientes o de imitacion.

Objetos de arte originales, antigiiedades y objetos de coleccion definidos en
el articulo 136 de la Ley del IVA.

Bienes que hayan sido utilizados por el sujeto pasivo transmitente o por
terceros con anterioridad a su transmision.

Aparatos y accesorios para la avicultura y apicultura.
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Productos petroliferos cuya fabricacion, importacion o venta esta sujeta a
los Impuestos Especiales.

Magquinaria de uso industrial.

Materiales y articulos para la construccion de edificaciones o
urbanizaciones.

Minerales, excepto el carbon.

Hierros, aceros y demas metales y sus aleaciones, no manufacturados.

Oro de inversion definido en el articulo 140 de la Ley del IVA.

Son COMERCIANTES MINORISTAS a estos efectos. Si no se ejercio la
actividad en dicho afo o bien tributara en estimacion objetiva en el IRPF, y
tiene la condicién de minorista en el IAE no es necesario que cumpla el
requisito del porcentaje de ventas.

Si no se rednen estos requisitos, sera de aplicacion el régimen general.

En este Régimen, los proveedores repercuten al comerciante en la factura,
el IVA correspondiente mas el recargo de equivalencia, por separado y a
los siguientes tipos:

- Articulos al tipo general del 16%: recargo del 4%

- Articulos al tipo general del 7%: recargo del 1%

- Articulos al tipo general del 4%: recargo del 0,5%

- Tabaco: recargo al 1,75%

Si se realizan entregas de bienes a viajeros con derecho a devolucion del
IVA, con el fin de obtener el reembolso de lo abonado a aquellos, se
presentara el modelo 308 de “solicitud de devolucion de recargo de

equivalencia y otros sujetos ocasionales”.
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2.6.

TIPOS DE SOCIEDADES

2.6.1. SOCIEDADES EN COMANDITA (Art. 323. C.Co)

Estas sociedades se constituyen siempre con dos clases de socios, llamados
“Gestores” y “Comanditarios” y su limite minimo es: un gestor y un
comanditario; el maximo es ilimitado de cualquier clase de socios. Los aportes
pueden ser en dinero, trabajo o especie de los socios gestores, los cuales se
denominan “partes de interés "y, en dinero o en especie de los comanditarios
de los cuales se llamaran “cuotas”. En ningun caso el socio comanditario
puede ser socio industrial. La responsabilidad social de los socios gestores es
solidaria e ilimitada, y los socios comanditarios responden hasta el limite de

sSus aportes.

La administracion de esta clase de sociedad corresponde a los socios
gestores, quienes podran ejercerla directamente o delegarla en terceras
personas. Los comanditarios no podran administrar, solo podran servir como
delegados de los socios gestores y para negocios determinados, advirtiendo
siempre que actian por poder, pues al omitir esto Ultimo tendran que

responder solidariamente con los gestores por las operaciones que ejecute.

Cada comanditario tendra derecho a un voto por cada cuota o0 accién que
posea en la sociedad, para las decisiones de la junta de socios, pero las

decisiones administrativas solo las tomaran los socios gestores.

Son causales de disolucion los provistos en el art. 218 C. De Co.; cuando
desaparezca alguna de las categorias de los socios; o cuando ocurra alguna
de las causales especiales de las sociedades colectivas, respecto a los socios
gestores. Exiten dos clases de sociedades en comandita: simple o por

acciones.
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SOCIEDAD EN COMANDITA SIMPLE.

Estas se asimilan a las sociedades limitadas. La razén social sera el nombre y
apellido, o apellido de uno o varios de los socios gestores, seguidos de la

denominaciéon “Sociedad en comandita”, 0 “S. en C.”

Tal clase de sociedad no esté obligada a tener revisor fiscal ni reserva legal.
La sociedad en comandita simple se disuelve también cuando haya pérdidas

de las dos terceras partes o mas del capital social.

SOCIEDAD EN COMANDITA POR ACCIONES.

Se asimila a las sociedades andonimas y su denominacion seré: el nombre y
apellido, o apellido de uno o varios de los socios gestores, seguidos de la

denominacion “Sociedad en comandita por acciones” o, “ S en C por A”.

Es obligatorio para esta clase de sociedades tener revisor fiscal y reservas de
sus utilidades como las sociedades anénimas. La sociedad en comandita por
acciones se disolvera también por pérdidas que reduzcan a menos del 50% su

capital social.

2.6.2. SOCIEDAD COLECTIVA. (Art. 294 C. De Co.)
Esta sociedad se constituye con un minimo de dos y un maximo ilimitado de
SOCios y sus aportes se denominan “partes de interés”. Estos pueden ser en
dinero, trabajo o en especie. Y responden solidaria e ilimitadamente todos y

cada uno de los socios por las operaciones sociales.

La razon social se forma con el nombre y apellido o el sdlo apellido de alguno

o0 algunos de los socios, seguidos por las expresiones “ y Cia”; “Hermanos”; “e
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hijos”; “Asociados” u otra expresion semejante. Cuando alguno o algunos de
los socios cuyo nombre conforme la razon social muera, podra seguir
figurando la misma, si los herederos lo permiten, pero debe agregarse la

palabra “sucesores”.

La administracion corresponde a todos y cada uno de los socios, pero podra
delegarse en consocios 0 en extrafios. Los socios tendran el derecho de
inspeccion, por si mismos o delegandolo en representantes, en cualquier
época, de todos los libros y papeles de la sociedad. Esta clase de sociedades

no esta obligada a hacer reserva legal.

Cada socio tendra derecho a un voto, y las decisiones para reformar los
estatutos, para ingreso de nuevos socios, o para la venta de la mayor parte de
los activos sociales, sera por voto unanime de los socios, salvo estipulacion en

contrario por el contrato social.

En caso de muerte de uno de los socios, la sociedad podra continuar siempre
y cuando alguno o algunos de los herederos tengan capacidad para ejercer el
comercio, de lo contrario, la sociedad se disolvera desde la fecha del reparto.
Son causales de disolucion las consignadas en el art. 218, C de Co, vV,

ademas, las siguientes:

La muerte de alguno de los socios, si no se cumplen las condiciones del
parrafo anterior.

Por incapacidad de alguno de los socios, cuando no se acepta que los
derechos del incapaz sean ejercidos por su representante.

La declaraciéon de quiebra de alguno de los socios, si los otros socios no
compran su interés social o no permiten la venta a un extrafo.

Por la venta del interés social de alguno de los socios a un extrafo, si los

demas asociados no convienen en continuar la sociedad con el extrafo.
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5. Por renuencia o retiro de uno de los socios, cuando los deméas no aceptan la

compra de la parte social o la venta de la misma a un extrafio.

2.6.3. SOCIEDADES LIMITADAS (Art. 353 C. De Co.)

La constituyen, con aportes llamados “cuotas”, un niumero minimo de dos y un
méaximo de 25, quienes deben ser inscritos en el libro de socios registrados en la
camara de comercio, con nombre, documento de identificacion, nacionalidad y

namero de cuotas que posee, gravamenes y cesiones hechas a terceros.

La responsabilidad de estos llega hasta el monto de sus aportes y el capital social
debe pagarse integramente al momento de la constitucién, porque en caso de que
la superintendencia compruebe la no-cancelacién total, puede exigir una multa de

hasta $ 50.000.00 u ordenar la disolucién de la compafiia.

Estos aportes pueden ser en dinero, especie, o trabajo. Cuando es en trabajo,

éste no forma parte del capital.

La denominacion puede ser cualquiera pero siempre seguida de la palabra

“Limitada” o “Ltda”.

La administracion de los negocios sociales y la representacion de la sociedad
corresponde a todos y cada uno de los socios, pero podra delegarse en una sola

persona.
La fiscalizacion también corresponde a todos los socios y puede nombrarse 0 no

revisor fiscal. Los socios tienen derecho a examinar, en cualquier tiempo, los libros

y todos los documentos de la compaiiia.
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Las decisiones de la asamblea se toman deacuerdo con la votacidén y cada socio
tiene tantos votos, como cuotas posea en la empresa. Cuando se haga cesion de
cuotas, ésta debe hacerse por escritura publica y produce efectos Unicamente,
desde la fecha en que se inscriba en el registro mercantil.

Si alguno de los socios fallece la sociedad continuard con uno o mas de los
herederos, salvo estipulacion en contrario. En los estatutos puede sefalares un
plazo para que uno o varios de los socios tengan derecho a comprar las cuotas del
fallecido por el valor comercial que tenian, al morir éste.

La sociedad esta obligada a hacer una reserva legal hasta el 50% del monto de su
capital, apropiando para esta un 10% cada afio de las utilidades. En caso de
perdidas, éstas se enjugaran con las reservas.

Son causales de disolucion las consignadas en el art. 218 del C. De Co., También
cuando el numero de asociados exceda al limite previsto por la ley, o cuando el

capital social se vea afectado por perdidas que lo reduzcan a menos del 50%.

2.6.4. SOCIEDAD ANONIMA (ART. 373 C. De Co.)

Se establece por la reunién de un fondo social a cuyo aporte se le da el nombre de
accion. La responsabilidad de los accionistas, esta limitada hasta el monto de los

respectivos aportes.

Esta clase de sociedad no podra constituirse ni funcionar, con menos de cinco

accionistas. Su maximo es ilimitado.
El capital de esta clase de sociedades se divide en acciones de igual valor, que se

representan en titulos negociables debiendo suscribirse no menos del 50% del

capital autorizado y cancelarse por lo menos la tercera parte del capital suscrito.
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La denominacion de ésta serd cualquiera, seguida de las palabras “Sociedad

Andnima”.

La administracion la debe hacer un administrador especializado y debe tener
obligatoriamente un revisor fiscal. Estas sociedades tienen fiscalizacion estatal por
medio de la superintendencia de sociedades; social, por medio del revisor fiscal
que es nombrado por la asamblea, e individual o derecho de inspeccion, pues la
efectian todos y cada uno de los socios. Es obligatorio que 15 dias habiles antes
de cada asamblea, sea permitido a los accionistas el acceso a los libros de
contabilidad, para su revision, aclardndose que para evitar trastornos en la
mecanica administrativa de la empresa y protegerse de que los competidores
conozcan los secretos industriales y comerciales, no todos los documentos
vinculados con las operaciones y negocios deben ponerse a disposicion de los

accionistas.

Las reuniones de la asamblea se haran obligatoriamente una cada afio en la fecha
sefialada por los estatutos y a falta de ésta, se reunird por derecho propio el
primer dia habil del mes de abril del afio siguiente al del Ultimo ejercicio, y en ella
se examinara la situacién de la sociedad, se elegirdn los administradores de la
sociedad y demés funcionarios asi como las personas encargadas de dirigir la
compafiia; se estudiaran los estados financieros correspondientes al dltimo
ejercicio, y se resolvera la distribucion de utilidades (dividendos) que no podra ser
inferior al 50% de la utilidad que sobre después de haber restado el impuesto de
renta y las reservas: legal, estatutarias y ocasionales. La legal debe ser el 10%
sobre las utilidades de cada afio hasta llegar al limite del 50% del valor del capital
suscrito. Cuando esta reserva llegue al 50% mencionado, no se tendra obligacion
de seguir reservando, pero en el caso que disminuyera se volvera a apropiar el
mismo 10% de las utilidades hasta que nuevamente se llegue al limite fijado. Son

causales de disolucion (Art. 218 del C. De Coa).
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1. Cuando se haya vencido el término previsto en la escritura, si no se hace la
prérroga antes de la fecha de expiracion.

2. Por no haber desarrollado su objeto social, ya sea por terminacién de la misma

0 por extincidn de las cosas cuya explotacion constituyen su objeto.

Por reduccion del numero de socios.

Por declaracién de quiebra de la sociedad.

Por las causales que se estipulan en la escritura.

o g A~ W

Por decisiones de los socios siempre y cuando estén de acuerdo con laley y el

contrato social.

~

En casos previstos por la ley, por decision de autoridad competente.

Por las demas causales que establezca la ley.

LAS ACCIONES EN LA SOCIEDAD ANONIMA.

Las acciones son titulos expedidos a los accionistas, para conferirles el derecho.
Estas tendran que ser obligatoriamente nominativas (expedidas al nombre propio
del accionista).

Las acciones también son indivisibles y dan derecho a un voto; por tanto, cuando
una accién pertenece a varias personas, estas deberan nombrar un representante
para que ejerza los derechos correspondientes a la calidad del accionista. Cuando
éstos no lleguen a ponerse de acuerdo, el juez nombrara un representante. Lo

mismo sucede en sucesiones iliquidas.

En tanto que una accion no se haya pagado en su totalidad, no se expedira, sélo

se dard un titulo provisional.

DERECHOS.

Cada propietario de accion tendra los siguientes derechos.
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1. Participar en las deliberaciones de la asamblea general y poder votar en ella.

2. Participar proporcionalmente en las utilidades que arrojen los estados
financieros, de acuerdo con lo dispuesto en la ley o en los estatutos.

3. Salvo estipulacién en contrario, por tener el derecho de preferencia cada uno
podré negociar libremente sus acciones.

4. Quince dias antes de cada asamblea general, podra inspeccionar libremente

los libros y examinar los balances, y

o

Al tiempo de la liquidacion y después de haber cancelado la sociedad todo su

pasivo externo, podra recibir una parte proporcional de los activos sociales.

2.6.5. SOCIEDAD ANONIMA SIMPLIFICADA S.A.S.

Sociedad por Acciones Simplificada Se constituye mediante documento privado
ante Camara de Comercio o Escritura Publica ante Notario con uno o mas
accionistas quienes responden hasta por el monto del capital que han
suministrado a la sociedad. Se debe definir en el documento privado de
constitucion el nombre, documento de identidad y domicilio de los accionistas; el
domicilio principal de la sociedad y el de las distintas sucursales que se
establezcan, asi como el capital autorizado, suscrito y pagado, la clase, nimero y
valor nominal de las acciones representativas del capital y la forma y términos en
gue éstas deberan pagarse. La estructura organica de la sociedad, su
administracion y el funcionamiento de sus 6érganos pueden ser determinados
libremente por los accionistas, quienes solamente se encuentran obligados a
designar un representante legal de la compafia. Su razén social serd la
denominacion que definan sus accionistas pero seguido de las siglas "sociedad
por acciones simplificada”; o de las letras S.A.S.
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2.6.6. EMPRESA UNIPERSONAL.

Es el individuo, una y solo una persona que se constituye como empresario
mediante escritura o documento privado ante Camara de Comercio o ante notario
con el debido reconocimiento de firma y contenido del documento. Basta con el
Registro Mercantil para que sea una persona juridica, quien respondera
limitadamente con los activos, cuotas de igual valor nominal, descritos en el
documento constitutivo. Corresponde al constituyente, administrar la empresa o
delegar a un tercero, caso en el cual, el empresario inicial no podra realizar actos
ni contratos a nombre de la empresa unipersonal. Esta podré tener razon social
seguida de la frase "Empresa Unipersonal” o su abreviatura "E.U" so pena de que

el empresario responda ilimitadamente con su patrimonio.

2.6.7. EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO.

Se constituye mediante escritura, acta de constitucion o estatuto ante notario o
juez con el debido reconocimiento de firma y contenido del documento. Sus
miembros seran minimo tres y maximo diez si es para producciones de bienes,
pues si es una empresa de servicios sus socios seran 20 maximo. Todos ellos
estaran representados por su aporte laboral y adicionalmente en especie o bienes
y responderan de acuerdo a la norma del Cédigo de Comercio. Particularmente
ésta empresa constituida con su persona juridica debe registrarse ante el
Ministerio de Proteccion Social. El tiempo de duracién debe estar claramente
determinado y su capital esta expresado en aportes laborales, de tecnologia,
propiedad industrial o intelectual debidamente registrada, en activos y dinero. Sera
un director ejecutivo el representante legal de este tipo de empresa y hara lo que
le ordene los estatutos, creados por la junta de asociados, a su vez la razon social

debe acompafarse con la denominacion "Empresa Asociativa de Trabajo".
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2.7. ASPECTO LEGAL

Documentos Basicos para la Importacion en Colombia

> Factura Comercial.

> Declaracion de Importacion.

> Declaracion Andina del Valor y los documentos soporte cuando a ello
hubiere lugar.

> Documento de Transporte.

> Certificado de Origen, cuando se requiera para la aplicacion de
disposiciones especiales

> Clasificacion arancelaria.

> Lista de empaque, salvo en aquellos casos que no se requiera como en los
productos a granel.

> Certificado expedido por la compafiia de seguros cuando la compra se ha
realizado en términos CIF.

> Licencia de exportacion, en aquellos bienes sujetos a restricciones
cuantitativas y cualitativas.

Todos los documentos arriba mencionados deben ir en original e idioma en

espaiiol.

Pasos y Tramites de Importacion (Tramites)

» Estudio de mercado y factibilidad econdmica de la importacién del producto.

» Permisos, autorizaciones y demas tramites ante otras entidades.

» Tramite del registro o Licencia de Importacion, trdmite que se cumple en
cada una de las siguientes dependencias del MINCOMEX.

» Pago de la importacion: Que incluye solicitud apertura Carta de Crédito,
Declaracion de Cambio, Deposito y Registro de la Operacion en Banco de

la Republica si financiacion es mayor a 6 meses.
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» Contratacion de la Sociedad Certificadora que expida Certificado de
Inspeccion, previo al embarque, cuando se requiera.

» Despacho, transporte y entrega de la mercancia a depésito de Aduanas.

» Tramite de Nacionalizacion de la mercancia realizados por Importador.

» Inspeccion documental e Inspeccion Fisica de la mercancia, segun el
sistema.

> Retiro o Levante de la mercancia y conservacién por minimo cinco (5) afos.

Productos Sujetos a Permisos y Autorizaciones Previ as.

Productos sujetos a permiso del Ministerio de Agric ultura y Desarrollo

Rural. Cuotas de Absorcion Obligatoria para laimpo  rtacion.

> La importacion de algunos productos agropecuarios esta sujeta a la
expedicion de un Visto Bueno del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural condicionado al cumplimiento de los convenios de absorcion de
productos nacionales. Tal es el caso de los siguientes productos: carne de
ave, trigo, maiz, arroz, sorgo, hortalizas, productos lacteos, harina de maiz,
almidones y féculas, aceite de soja, aceites y grasas animales y vegetales y
productos destinados a la alimentacion animal. Se exceptlan de este
requisito a los productos originarios y provenientes de los paises miembros

de la Comunidad Andina y Chile.

Productos sujetos a cupos de importacion - licencia S:

> Carne de la especie bovina. Contingente de acceso preferencial para la
importacion de 3.000 toneladas métricas de carne bovina fresca madurada
y deshuesada de primera calidad, clasificada en el coédigo arancelario
0201.30.00.00. Dicho contingente ingresard al territorio aduanero

colombiano con un arancel de 20% y sera reglamentado y distribuido por el
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Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, previo concepto del Comité de

Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior.

Productos sujetos a exigencia de utilizar una deter = minada aduana de
entrada:

» Animales y sus productos. Resolucion N° 2887 de 15/10/96. Instituto
Colombiano Agropecuario, ICA.

» Vegetales y sus productos. Resolucion N° 2887 de 15/10/96. Instituto
Colombiano Agropecuario, ICA.

» Fauna y flora silvestres. Decreto N° 2967 de 15/12/97. Ministerio del
Medio Ambiente.

» Materias textiles y sus manufacturas. Resolucion N° 1336 de 24/09/93.
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

» Azucar procedente de Venezuela. Decreto N° 1142 de 30/06/95.

Productos de Importacion exclusiva a cargo de un or ganismo estatal:

Estan sujetos a Importacion exclusiva a cargo de un organismo estatal los

siguientes productos:

» Drogas, medicamentos de control especial, materias primas vy
precursores utilizados en su fabricacion. Importacibn a realizarse
Unicamente a través del Fondo Nacional de Estupefacientes del
Ministerio de la Proteccion Social.

» Armas y Explosivos. Importacion a realizarse Unicamente a través de la
Industria Militar (INDUMIL).

» Productos, insumos o0 materias primas que sin ser individualmente
explosivas, en conjunto, conforman sustancias explosivas y elementos

gue sin serlo de manera original, mediante un proceso pueden
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transformarse en explosivos y Nitrato de amonio. Sélo el Gobierno
Nacional a través de la Industria Militar como Entidad vinculada al
Ministerio de Defensa Nacional, puede importar o autorizar la
importacion de estos productos, previo concepto favorable expedido por

el Comando General de las Fuerzas Militares.

La Industria Militar sera el organismo competente para clasificar como
explosivos para todos los efectos legales, las materias primas o insumos que
en conjunto conforman una sustancia explosiva, y de ello informaran al
Ministerio de Comercio Exterior, a la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales, DIAN, y al Departamento Administrativo de Seguridad, DAS.

Los importadores, fabricantes y distribuidores deberan inscribirse como tales
ante el Departamento de Control Comercio de armas, Municiones y Explosivos
del Comando General de las Fuerzas Militares.

La importacion de Nitrato de Amonio con contenido de nitrégeno igual o
superior al 28% sera restringida, controlada y destinada exclusivamente para
la preparacion de fertilizantes compuestos. El Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural establecera semestralmente mediante resolucion, las
cantidades maximas de Nitrato de Amonio Categorias | y Il que se podran
importar.

Importaciones sujetas al requisito de autorizacion previa

El Comité de Importaciones es el encargado de la expedicién de la licencia
previa para la importacion de los siguientes productos:

0207130000 Trozos y despojos de gallo o gallina, frescos o refrigerados (*)
0207140000 Trozos y despojos de gallo o gallina, congelados (*)

0207260000 Trozos y despojos de pavo (gallipavo), frescos o refrigerados (*)
0207270000 Trozos y despojos de pavo (gallipavo), congelados (*)
0207350000 Trozos y despojos de pato, ganso o pintada, frescos o
refrigerados (*)

0207360000 Trozos y despojos de pato, ganso o pintada, congelados (*)
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04.02 Leche y nata (crema), concentradas, o con adicion de azucar u otro
edulcorante. (****)

15.07.90.00.90 Aceite de soya refinado, pero sin modificar quimicamente.
)

15.12.19.00.00 Aceite de girasol o céartamo refinado, pero sin modificar
quimicamente. (*****)

15.17.90.00.00 Mezclas o preparaciones alimenticias de grasas o aceites,
animales o vegetales, o de fracciones de diferentes grasas o aceites, de este
capitulo, excepto las grasas y aceites alimenticios y sus fracciones, de la
partida 15.16. (*****)

1602310010 Trozos congelados y sazonados de carne de pavo (gallipavo) (**)
1602320010 Trozos congelados y sazonados, de carne de gallo o gallina (**)
1602390010 Trozos congelados y sazonados, de carne de pollo (**)
2804701000 Foésforo rojo o amorfo

2806100000 Cloruro de hidrégeno (acido clorhidrico)

2807001000 Acido sulfurico

2807002000 Oleum (&cido sulfarico fumante)

2814100000 Amoniaco anhidro

2814200000 Amoniaco en disolucién acuosa

2829191000 Clorato de potasio

2836200000 Carbonato de disodio

2841610000 Permanganato de potasio

2901100000 Hidrocarburos aciclicossaturados

2902300000 Tolueno

2903130000 Cloroformo (triclorometano )

2903460000 Bromoclorodifluorometano, bromotriflurometano y
dibromotetrafluoretanos

2903621000 Hexaclorobenceno

2903622000 DDT (1,1,1-Tricloro-2,2 bis (p-clorofenil)etano)

2904201000 Dinitrotolueno
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2904202000 Trinitrotolueno (TNT)

2905110000 Metanol (Alcohol metilico )

2905122000 Alcohol Isopropilico

2905130000 Butan-1-ol (alcohol-n-butilico)

2909110000 Eter dietilico ( 6xido de dietilo )

2914110000 Acetona

2914120000 Butanona (metiletilcetona )

2914130000 4-Metilpentan-2-ona (metilisobutilcetona)

2914401000 4-Hidroxi-4-metilpentan-2-ona (diacetona alcohol)

2915240000 Anhidrido acético

2915310000 Acetato de etilo

2915330000 Acetato de n-butilo

2915340000 Acetato de isobutilo

2915392010 Acetatos de propilo

2915392020 Acetatos de isopropilo

2918909090 Los demas acidos carboxilicos con funciones oxigenadas
suplement. y sus anhidridos

2920901000 Nitroglicerina (nitroglicerol)

2920902000 Pentrita (tetranitropentaeritritol)

2924294000 Propanil (ISO)

2933520000 Malonilurea (acido barbitdrico) y sus sales

2933531000 Fenobarbital (DCI)

2933532000 Alobarbital (DCI), amobarbital (DCI), barbital (DCI), butalbital
(DCI) y butobarbital

2933533000 Ciclobarbital (DCI), metilfenobarbital (DCI), pentobarbital (DCI)
2933534000 Secbutabarbital (DCI), secobarbital (DCI ) y vinilbital (DCI)
2933539000 Sales de estos productos

2933540000 Los demas derivados de la malonilurea (acido barbiturico); sales
de estos productos

2939111000 Concentrado de paja de adormidera.
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2939112000 Codeina

2939113000 Dihidrocodeina (DCI)

2939114000 Heroina

2939115000 Morfina

2939116000 Buprenorfina (DCI), etilmorfina, etorfina (DCI), hidrocodona (DCI),
hidromorfona (DCI)

2939117000 Nicomorfina (DCI), oxicodona (DCI), oximorfona (DCI), folcodina,
tebacon (DCI) y tebaina

2939190000 Los demés derivados de la codeina (metilmorfina)

2939190000 Los demés alcaloides del opio y sus derivados; sales de estos
productos

2939911000 Cocaina

2939912000 Ecgonina

2939919000 Las demas sales y derivados de la cocaina

2939991000 Escopolamina, sus sales y derivados

2941400000 Cloranfenicol y sus derivados; sales de estos productos
3002103100 Plasma humano y de mas fracciones de la sangre humana
3102300000 Nitrato de amonio, incluso en disolucion acuosa

3601000000 Polvoras

3602001100 Dinamitas

3602001900 Los demas explosivos a base de derivados nitrados organicos
3602002000 Explosivos a base de nitrato de amonio

3602009000 Demas explosivos preparados, excepto la polvora

3603001000 Mechas de seguridad

3603002000 Cordones detonantes

3603003000 Cebos

3603004000 Capsulas fulminantes

3603005000 Inflamadores

3603006000 Detonadores eléctricos
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3604900000 Cohetes de sefiales o granifugos y similares, petardos y demas
articulos de pirotecnia

3606900000 Ferrocerio y demas aleaciones piroféricas en cualquier forma
Demas articulos de materias inflamables a que se refiere la Nota 2 del capitulo
3814000000 Disolventes o diluyentes organicos compuestos, no expresados
ni comprendidos. en otra

3912201000 Colodiones y deméas disoluciones y dispersiones (emulsiones o
suspensiones)

3912209000 Los demas nitratos de celulosa

3915100000 Desechos desperdicios y recortes de plastico de polimeros de
etileno (***)

3915200000 Desechos desperdicios y recortes de plastico de polimeros de
estireno (***)

3915300000 Desechos desperdicios y recortes de plastico de polimeros de
cloruro de vinilo (***)

3915900000 Desechos desperdicios y recortes de plastico de los demas
plasticos (***)

4012110000 Neumaéticos (llantas neumaticas) recauchutados, del tipo de los
utilizados en automoviles de turismo

4012120000 Neumaéticos (llantas neumaticas) recauchutados, del tipo de los
utilizados en autobuses o camiones

4012130000 Neumaéticos (llantas neumaticas) recauchutados, del tipo de los
utilizados en aeronaves

4012190000 Los demés neumaticos (llantas neumaticas) recauchutados
4012200000 Neumaticos (llantas neumaticas) de caucho, usados

4012901000 Protectores (“flaps™) de caucho

4012902000 Bandajes (llantas) macizos de caucho para neumaticos
4012903000 Bandajes (llantas) huecos de caucho para neumaticos
4012904000 Bandas de rodadura intercambiables para neumaticos
6309000000 Articulos de prenderia

37



6310100000 Trapos, cordeles, cuerdas y cordajes, de materias textiles, en
desperdicios

6310900000 Demas. Trapos, cordeles, cuerdas y cordajes, de materia textil,
en desperdicios

8710000000 Tanques y demas vehiculos automéviles blindados de combate
8805100000 Aparatos y dispositivos. Para lanzamiento aeronaves y partes;
para aterrizaje en portaaviones...

8906100000 Barcos de guerra

9301110000 Las demas piezas de artilleria (por ejemplo: cafiones, obuses y
morteros)

9301190000 Piezas de artilleria (por ejemplo: cafiones, obuses y morteros)
autopropulsadas

9301200000 Lanzacohetes; lanzallamas; lanzagranadas; lanzatorpedos y
lanzadores similares

9301900000 Las demas armas de guerra, excepto revolveres, pistolas y
armas blancas

9302000000 Revolveres y pistolas, excepto los de las partidas 93.03 6 93.04
9303100000 Armas de avancarga

9303200000 Demas armas largas de caza o tiro deportivo, tengan por lo
menos un cafidn anima lisa

9303300000 Demas armas largas de caza o tiro deportivo

9303900000 Deméas armas de fuego y artefactos similares que utilicen la
deflagracion de la polvora...

9304001000 Las demés armas de aire comprimido

9304009000 Las demas armas, excepto las de la partida 93.07

9305100000 Partes y accesorios de revolveres o pistolas

9305210000 Cariones de anima lisa

9305290000 Demas partes y accesorios de armas largas de la partida 93.03

9305910000 Partes y accesorios de armas de guerra de la partida 93.01
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9305990000 Demas. partes y accesorios de articulos d las partidas 93.01 a
93.04
9306101000 Cartuchos para pistolas de remachar o de matarife
9306109000 Partes de cartuchos para pistolas de remachar o matarife
9306210000 Cartuchos para armas largas con cafion de anima lisa
9306291000 Balines para armas de aire comprimido
9306299000 Demés. partes de cartuchos para armas largas con cafién de
anima lisa
9306301000 Demaés. cartuchos
9306309000 Partes para demas cartuchos
9306901100 Municiones y proyectiles para armas de guerra
9306901200 Arpones para lanza arpones
9306901900 Demas. municiones y proyectiles
9306909000 Partes de demas municiones y proyectiles
9307000000 Sables, espadas, bayonetas, lanzas y demas. armas blancas,
sus partes y fundas.
(*) Excepto provenientes de la Comunidad Andina (Resolucion 12 de
16/V11/93).
(**) Excepto provenientes de la Comunidad Andina, México y Chile
(Resolucion N° 04 de 12/V1/98).
Vigencia por 6 meses a partir del 23 de mayo de 2003. (Decreto 1310 de
21/05/03).
(*****) El Decreto N° 446 de 27/02/03 establece:

o "Articulo 1° Pasar al régimen de Licencia Previa los productos
clasificados por las siguientes subpartidas arancelarias y su
descripcion, para las importaciones originarias y provenientes de los
Paises miembros de la Comunidad Andina:

15.07.90.00.90: Aceite de soya refinado, pero sin modificar quimicamente.
15.12.19.00.00: Aceite de girasol o céartamo refinado, pero sin modificar

quimicamente.
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15.17.90.00.00. Mezclas o preparaciones alimenticias de grasas o0 aceites,

animales o vegetales, o de fracciones de diferentes grasas o aceites, de este

capitulo, excepto las grasas y aceites alimenticios y sus fracciones, de la
partida 15.16.

(o]

Previa

Articulo 2° un contingente de 1.105.971 litros mensuales para la
importacion de los productos comprendidos en las subpartidas antes
mencionadas, para las importaciones originarias y provenientes de
los Paises miembros de la Comunidad Andina.

Articulo 3° EI 80% del cupo de que trata el articulo anterior, sera
distribuido entre los importadores tradicionales en los ultimos tres
afos de acuerdo con su participacion, por el comité de importaciones
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Articulo 4° Aquellas mercancias embarcadas antes d e la entrada en
vigencia de este Decreto, no requerirdn modificacion de régimen
para su nacionalizacion ni formaran parte del cupo antes
mencionado.

Otros Productos sujetos a la expedicion de un Visto Bueno o Autorizacion

Aeronaves con un peso bruto maximo de operacion superior a 363.000

kilos, aeronaves version militar, excepto las importadas por el Ministerio de

Defensa y aeronaves cuyo afio de fabricacion sea anterior a 1960: Visto

Bueno previo a la obtencion del registro o licencia de importacion otorgado

por el Departamento Administrativo de Aeronautica Civil.

Vehiculos blindados o con proteccién antibalas: autorizacion previa de

importacion emitida por el Comando General de las Fuerzas Militares.

Productos pesqueros: autorizacion previa emitida por el Ministerio de

Agricultura o por la autoridad delegada para la importacion.

En este sentido cabe sefialar que la resolucion N° 2905 de 9/04/03, exonera a

las mercancias originarias de los paises miembros de la Comunidad Andina

del cumplimiento de este requisito.
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Productos sujetos a permisos especiales y permisos sanitarios:

« Productos que puedan transmitir zoonosis u otras enfermedades:
autorizacion previa emitida por el Ministerio de Salud.

« Animales y productos de origen animal: permiso zoosanitario emitido por el
Instituto Colombiano Agropecuario -ICA-. Los animales procedentes de
paises con enfermedades exoticas seran sometidos a una precuarentena
en el pais de origen y cuarentena a su llegada al pais conforme a las
normas que establezca el Instituto Colombiano Agropecuario y los
convenios entre Colombia y el pais exportador.

- Materiales de multiplicacion animal: Permiso sanitario de importacion y visto
bueno de la Divisibn de Insumos Pecuarios del Instituto Colombiano
Agropecuario.

« Vegetales y sus productos: Permiso fitosanitario expedido por el Instituto
Colombiano Agropecuario -ICA. A su llegada al pais las mercancias seran
sometidas a una inspeccion a cargo de funcionarios de la Unidad de
Inspeccion y Cuarentena de la Division de Sanidad Vegetal del ICA.

- Fauna y flora silvestres: Permiso CITES expedido por el Ministerio del
Medio Ambiente. Resolucion N° 573 de 26/06/96.

« Incentivos: Objeto, elemento, componente o pieza, ajeno al alimento pero
en contacto directo con éste, incluidos los adhesivos, laminas, stickers,
sistemas de impresion, marcado o grabado en la superficie interna del
empaque, que tenga por finalidad promover o inducir la adquisicion del
producto alimenticio. Requisitos que deberan cumplir los incentivos que se
utilicen en contacto directo con productos alimenticios.

Los interesados en utilizarlos deberan solicitar previamente a la

comercializacién del alimento con el incentivo, autorizacion ante el Instituto

Nacional de Vigilancia de Alimentos y Medicamentos presentando la

informacion que indica la Resolucién N°01893 de 19/11/01 del Ministerio de

Salud.
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- Materias primas para la fabricacion de medicamentos de control especial:
Visto bueno emitido por el Consejo Nacional de Estupefacientes.

- Organismos modificados genéticamente. Autorizacién previa.

« Leche en polvo y derivados lacteos en polvo. Visto bueno sanitario emitido
por el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos
(Invima).

Los importadores deberan presentar ante la oficina del Grupo Funcional de

Importaciones de la Subdireccion de Licencias y Registros de dicho Instituto

los documentos que indica la Resolucién N° 001679 de 25/01/02. Instituto

Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos.

« Animales, vegetales y sus productos. Documento fitosanitario y zoosanitario
de importacién previo al embarque. Certificado fitosanitario y zoosanitario
del pais de origen. Resoluciéon N° 01120 de 16/05/02. Instituto Colombiano
Agropecuario, ICA.

« Azucar de cafa o de remolacha azucarera en estado solido, en bruto sin
aromatizar ni colorear que comprende (azucar crudo, azucar blanco y el
azucar blanco especial) y los demas azlcares que comprenden (azucar de
cafia o de remolacha azucarera refinado). Visto bueno sanitario expedido
por el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos,
INVIMA.

- Productos agropecuarios ecoldgicos. Visto bueno del Instituto Colombiano
Agropecuario, ICA del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Los insumos o productos agropecuarios ecologicos importados podran

comercializarse cuando sean originarios de un pais que figure en una lista de

reciprocidad que debera establecer el Ministerio de Agricultura y Desarrollo

Rural.

- Fertilizantes y acondicionadores de suelos semiformulados o terminados.
Visto Bueno Instituto Colombiano Agropecuario, ICA.

Para la importacion de materias primas y productos formulados o terminados

con registro de venta en Colombia, el interesado deberd presentar

42



directamente en el Ministerio de Comercio Exterior, el Formulario de Registro
de Importacion de esta entidad. Resolucion N° 00150 de 21/1/03. Instituto

Colombiano Agropecuario, ICA.

Medicamentos, cosméticos, preparaciones farmacéuticas a base de
recursos naturales y productos de higiene. Registro sanitario del producto
expedido por el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y
Alimentos (INVIMA) del Ministerio de Salud.

Plaguicidas. Registro del producto y del importador ante el Instituto
Colombiano Agropecuario, ICA y licencia de venta para su comercializacion
en el pais expedida por el mismo organismo.

Bebidas hidratantes energéticas para deportistas. Registro sanitario del
producto en el Ministerio de Salud.

Bebidas alcohdlicas. Registro sanitario del producto en el Ministerio de
Salud y Certificado expedido por la autoridad sanitaria del pais exportador
en el que conste que el producto estd legalmente autorizado para el
consumo humano y es de venta libre en ese pais.

Productos de aseo, higiene y limpieza de uso doméstico. Registro sanitario
del producto expedido por el Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos (INVIMA) del Ministerio de Salud.

Productos alimenticios. Registro sanitario del producto expedido por el
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (INVIMA) del
Ministerio de Salud y certificado sanitario expedido por la autoridad
competente del pais de origen donde conste que el producto es apto para el

consumo humano y de venta libre en el pais.

Al ingreso al pais los productos seran sometidos a una inspeccion sanitaria y

andlisis de laboratorio a efectos de obtener el los certificados necesarios para

la nacionalizacion.

Productos carnicos procesados. Certificado de la planta productora en el

gue conste el proceso a que ha sido sometido cada producto.
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Productos avicolas procedentes de Ecuador. Certificado oficial de la
autoridad sanitaria del pais exportador donde se acredite el cumplimiento
de los requisitos indicados en la Resolucion 02455 de 13/10/98.
Medicamentos de uso veterinario y alimentos terminados para animales.
Licencia de venta para su comercializacién en el pais expedida por el
Instituto Colombiano Agropecuario —ICA.
Maiz y sorgo. Certificado sanitario del pais de origen donde conste que el
producto procede de areas libres de las enfermedades denominadas
mancha gris de la hoja y mildeo velloso del sorgo.
Citricos originarios de paises donde se presente la enfermedad "leprosis de
los citricos. Certificado fitosanitario del pais de origen en el que conste que
los productos fueron sometidos a los tratamientos indicados en la
Resolucion N° 3182 de 5/11/96.
Ganado bovino con fines de mejoramiento genético. Visto bueno otorgado
por la Direccion General de Produccion del Ministerio de Agricultura.
Huevos y larvas jovenes de gusano de seda. Certificado expedido por la
entidad respectiva del pais de origen declarando que la empresa productora
cumple con los requisitos sanitarios establecidos en la norma y que el
producto se encuentra libre de enfermedades, especialmente de pebrina.
Insumos pecuarios. Registro del importador y del producto ante el Instituto
Colombiano Agropecuario, ICA.
Los productos importados deberan ademas, anexar a la solicitud un certificado
de libre venta en el pais de origen, expedido por la autoridad nacional
competente donde se consigne la férmula cualitativa y cuantitativa completa y
estar autenticado por el consulado colombiano que corresponda.
Equipos médicos. Certificado de aprobacién o constancia de control de
calidad expedida por una entidad nacional o internacional con experiencia y
reconocimiento en esta materia o Registro Sanitario, en los que haya a

lugar, expedido por la autoridad nacional competente.
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Harinas de carne, de sangre, de hueso vaporizadas, de carne y hueso y de
despojos de mamiferos. Deberan proceder de paises libres de la
Encefalopatia Espongiforme Bovina, EEB y que adicionalmente demuestren
esa condicion con base en las directrices establecidas por la OIE.
Asimismo, el pais de origen debera demostrar la existencia y funcionamiento
de un sistema continuo de vigilancia, especifico para la EEB establecido
oficialmente y contar con la prohibicion de importacion de bovinos y sus
productos de paises afectados. En cualquier caso, el ICA evaluara la situacion
del pais de origen con respecto a la enfermedad.
Material seminal y embriones. Registro del importador en el Instituto
Colombiano Agropecuario, ICA. El registro se expedirda mediante
Resolucion motivada y tendrd vigencia indefinida. EI mismo podra ser
cancelado en cualquier momento en caso de incumplir cualquier requisito
establecido.
Aves beneficiadas enteras, despresadas y/o deshuesadas que se sometan
a la técnica de marinado. Requisitos de composicion y calidad. Los
interesados en la comercializacion de estos productos deberan obtener
Registro Sanitario expedido por el Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos, Invima.
Material de propagacion clonal de frutales. Registro del importador en el
Instituto Agropecuario, ICA.
Animales, productos y subproductos susceptibles a la fiebre aftosa.
Certificado zoosanitario expedido por el Instituto Colombiano Agropecuario,
ICA en el que conste el cumplimiento de los requisitos indicados en cada
caso. Los productos lacteos deberan tener registro sanitario vigente
expedido por el Ministerio de Salud Publica.
Material vegetal vivo (plantas, parte de plantas, frutos frescos). Medidas
para prevenir el ingreso al pais de la plaga denominada Cochinilla Rosada
del Hibisco Maconellicoccus hirsutus (Green).

Importaciones Prohibidas
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Se prohibe la importacion de los siguientes productos:

« Juguetes bélicos. Ley N° 18 de 22/01/90.

« Tractores de carretera para semirremolques usados. Circular Externa N°
062 de 3/09/92.

« Vehiculos usados o saldos de la partida arancelaria 8703. Circular Externa
SOI N° 091 de 29/12/93.

Precios Fijados para la Importacion de Productos

La administracion colombiana fija precios estimados, F.O.B pais de origen,

para los siguientes productos:

« Calzados. Resolucion N° 9517 de 26/09/02, Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

« Electrodomésticos. Resolucion N° 7011 de 19/07/02, Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

« Tejidos de algodon. Resolucion N° 11142 de 15/11/02, Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales.

- Llantas para vehiculos automotores. Resolucion N° 10324 de 23/10/02,
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

- Camaras de aire y protectores para llantas. Resolucion N° 12481 de
24/12/02, Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

- Fosforos y encendedores a gas no recargables. Resolucion N° 00980 de

13/11/03. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

OBLIGACIONES DEL REGIMEN COMUN:

¢ CUALES SON LOS REQUISITOS DEL REGIMEN COMUN?

1. Las personas naturales que vendan bienes o presten servicios gravados y
gue no cumplan cualquiera de los requisitos indicados para el régimen

simplificado.
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2. Las personas naturales que celebren contratos de venta de bienes o de
prestacion de servicios gravados por cuantia individual y superior (al monto
establecido para cada afo).

Las personas juridicas

Las sociedades de hecho

Las empresas unipersonales

o 0 k& w

Los consorcios y uniones temporales, cuando presten servicios gravados
con el IVA.

> Llevar contabilidad.

Todo comerciante debe llevar Contabilidad de acuerdo a los Principios de
contabilidad generalmente aceptados, y esto supone inscribirse en el Registro
mercantil, donde también debera inscribir los Libros de contabilidad o Libros de

comercio.

Respecto a la obligacion de llevar Contabilidad, esta, segun el Codigo de
comercio, solo lo es para los comerciantes (Personas que ejercen Actos
mercantiles), mas no para los no comerciantes, como por ejemplo para las
personas que ejercen una Profesion liberal, quienes no estan obligadas a llevar
contabilidad por lo que no se les puede exigir. Esto no impide que el
contribuyente lleve registros contables que le permitan tener un control de sus
operaciones.

Respecto a la validez de la contabilidad como prueba, el articulo 772 establece
gue la contabilidad constituye prueba a favor del contribuyente siempre y

cuando se lleve en debida forma.

El no llevar Contabilidad estando obligado o no llevarla debidamente, es

sancionable en los términos del articulo 655 del Estatuto tributario.
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El articulo 654 sefiala cuales son los hechos que se considera irregulares en la

contabilidad y que se consideran sancionables.

La obligacién de llevar contabilidad no esta dada por pertenecer o no al

régimen comun, sino por ser comerciante, de suerte que aquellas personas

naturales que no son comerciantes y que pertenecen al régimen comun, no

estan obligadas a llevar contabilidad.

>

Inscribirse en el Rut

Toda persona perteneciente al régimen comun debe inscribirse en el Rut o

actualizarlo si ha estado inscrito antes como Régimen simplificado.

Expedir factura

El régimen comudn sin importar si esta 0 no obligado a llevar Contabilidad,
debe expedir factura con los requisitos establecidos en el articulo 617 del

Estatuto tributario:

Articulo 617. Requisitos de la factura de venta. Para efectos tributarios, la
expedicion de factura a que se refiere el articulo 615 consiste en entregar el

original de la misma, con el lleno de los siguientes requisitos:

a. Estar denominada expresamente como factura de venta.

b. Apellidos y nombre o razon y NIT del vendedor o de quien presta el

servicio.

c. Apellidos y nombre o razon social y NIT del adquirente de los bienes o

servicios, junto con la discriminacion del IVA pagado.
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d. Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion

consecutiva de facturas de venta.
e. Fecha de su expedicion.

f. Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios

prestados.

g. Valor total de la operacion.

h. El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.
i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Al momento de la expedicion de la factura los requisitos de los literales a),
b), d) y h), deberan estar previamente impresos a través de medios
litograficos, tipograficos o de técnicas industriales de caracter similar.
Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacion por computador o
maquinas registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se
entienden cumplidos los requisitos de impresion previa. El sistema de
facturacion debera numerar en forma consecutiva las facturas y se deberan

proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria.

PARAGRAFO. En el caso de las Empresas que venden tiquetes de
transporte no sera obligatorio entregar el original de la factura. Al efecto,
sera suficiente entregar copia de la misma.

PARAGRAFO. < Adicionado por el articulo 45 de la Ley 962 del 2005.>
Exigencias sobre numeracion consecutiva para el caso de facturacion
mediante maquinas registradoras.- Para el caso de facturacion por
maquinas registradoras sera admisible la utilizacion de numeracion diaria o

periddica, siempre y cuando corresponda a un sistema consecutivo que
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permita individualizar y distinguir de manera inequivoca cada operacion
facturada, ya sea mediante prefijos numéricos, alfabéticos o alfanumeéricos

0 mecanismos similares.

La no expedicién de factura, o la expedicion sin el lleno de requisitos es un
hecho sancionable en los términos de los articulos 652 y 657 del Estatuto

tributario.

Declarar

Todo responsable del régimen comun esta en la obligaciéon de presentar
bimensualmente la respectiva declaracion de IVA en los plazos que el
gobierno sefiale. Esta declaracién se debe presentar asi durante el periodo

a declarar no se hayan realizado operaciones econdémicas.

La declaracion de IVA no es la Unica declaracion que se debe presentar,
puesto que existen otras como al de Retencién en la fuente y la del

Impuesto de renta.

Toda Persona juridica es Agente de retencion y como tal debe declarar, y a
partir de la ley 1066 de 2006, todo agente de retencion debe presentar al
respectiva declaracién asi se en cero. Adicionalmente, la declaracion se
debe presentar con pago, de lo contrario se considera como no presentada.
Solo las juntas de accion comunal no estan obligadas a presentar la
declaracion de retencion si en el respectivo mes no han practicado

retenciones.

La ley 1111 de 2006, estableci6 que un Agente de retencién puede
presentar la declaracién de retencién sin pago, siempre y cuando tenga un
saldo a favor el cual sea susceptible de compensacion, y que el saldo a

favor se hubiere generado antes de presentar la respectiva declaracion de
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retencion. Adicionalmente, el contribuyente debe solicitar tal compensacion
dentro de los 6 meses siguientes a la presentacion de la declaracion. Si no
lo hace dentro de ese plazo, la declaracion se considerara como no

presentada.

En cuanto a las personas naturales responsables del régimen comun, estas
estan en la obligacion de asumir el IVA en las adquisiciones que le hagan al
Régimen simplificado. Esto se debe hacer mediante el mecanismo de
retencion, lo que las convierte en agentes de retencién solo por este
concepto, y por tal razon deben presentar la declaracion mensual asi en el
mes no hayan asumido IVA al Régimen simplificado. (Vea Tratamiento de

las operaciones entre régimen comun y régimen simplificado)

Respecto a la declaracion del Impuesto de renta, y teniendo en cuenta que
los topes para ser régimen simplificado y para no declarar son basicamente
los mismos, toda Persona natural que pertenezca al régimen comun debe

declarar. (Vea: Personas naturales no obligadas a declarar renta)

En cuanto a las personas juridicas estas deben declarar renta por el solo
hecho de ser juridicas. Hay que tener en cuenta que algunas pueden
pertenecer al Régimen especial. Adicionalmente, declarar no siempre

significa pagar impuestos.
Las declaraciones deben ser presentadas en debida forma y firmadas por
guien segun la ley deba hacerlo. Si eso no se hace, se consideran como no

presentadas.

El articulo 580 del estatuto establece cuando una declaracién tributaria se

considera como no presentada:
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Articulo 580. Declaraciones que se tienen por no presentadas. No se

entenderd cumplido el deber de presentar la declaracion tributaria, en los

siguientes casos:

a. Cuando la declaracion no se presente en los lugares sefalados para tal
efecto.

b. Cuando no se suministre la identificacion del declarante, o se haga en
forma equivocada.

c. Cuando no contenga los factores necesarios para identificar las bases
gravables.

d. Cuando no se presente firmada por quien deba cumplir el deber formal
de declarar, o cuando se omita la firma del contador publico o revisor
fiscal existiendo la obligacion legal.

e. Cuando la declaracion de retencién en la fuente se presente sin pago

De ocurrir en una de las causales del articulo 580, supone tener que
presentar nuevamente la declaracion la cual serd extemporanea, lo que
implica el célculo y el pago de la respectiva sancion. (Vea Declaraciones

tributarias que deben ser firmadas por contador publico)

Obligacion de informar el cese de actividades.

Los responsables del régimen comun estan en la obligacién de informar a la
DIAN cuando cesen las actividades gravadas con el IVA. Esto supone la

actualizacion o cancelaciéon del Rut.

Si el responsable no informa el cese de actividades, ante la DIAN seguira
siendo responsable, y debe seguir declarando, de lo contrario si en un
futuro va a cancelar el Rut, deberd ponerse a paz y salvo con todas las

declaraciones pendientes.
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En términos generales, las anteriores son las principales obligaciones que
los responsables del Impuesto a las ventas pertenecientes al régimen

comun, tienen con la Direccion de impuestos.

DECRETO 1299 DE 2006

Por el cual se establece la autorizaciobn para importar materias textiles y sus

manufacturas y calzado y sus partes, y se deroga el Decreto 4665 de 2005

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

En uso de las facultades que le confieren el numeral 25 del articulo 189 de la

Constitucion Politica de Colombia___, con sujecién a los articulos 3° de las Ley 6°

de 1971 y 2°de la Ley 7° de 1991, previa recomendacion del Comité de Asuntos

Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior, y
CONSIDERANDO

Que el contrabando y el lavado de activos son actividades delictivas de caracter
transnacional. Que dichas conductas afectan gravemente diversos sectores de la

economia colombiana.

Que en el marco de los acuerdos internacionales emanados de la Organizacion de
Naciones Unidas, y especialmente en la Convencion de las Naciones Unidas
contra la Corrupcion, Colombia ha adquirido el compromiso de luchar

abiertamente contra este tipo de précticas.

Que en virtud de los compromisos mencionados y del caracter dinAmico de dichas
conductas, es necesario desarrollar nuevos mecanismos para su prevencion,

deteccion y sancion en las operaciones de comercio exterior.
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Que el Decreto 4665 del 19 de diciembre de 2005 , establecid la autorizacion

para importar materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes, cuya
entrada en vigencia fue aplazada por el Decreto 964 del 31 de marzo de 2006
hasta el 1° de mayo de 2006.

Que el Comité de Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior en su
sesion 155 del 30 de marzo de 2006, recomendd la expedicion del presente
decreto y la derogatoria del Decreto 4665 de 2005 .

DECRETA

Articulo 1 °. Autorizacién. Las personas naturales o juridicas que pretendan
importar materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes clasificables

por los capitulos 50 a 64 del Arancel de Aduanas , deberan obtener autorizacion

para el efecto, otorgada por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,
para lo cual deberan formular solicitud escrita ante dicha Entidad acreditando los
siguientes requisitos:

Estar inscrito en el Registro Unico Tributario, RUT, constando su condicion de
contribuyente declarante del Impuesto sobre la Renta, de responsable del

Régimen Comun del Impuesto sobre las Ventas y de usuario aduanero importador;

Si se trata de persona juridica, acreditar que al 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior a la solicitud, posee un patrimonio liquido cuyo valor sea
igual o superior al legalmente establecido para que las personas naturales se
encuentren obligadas a presentar declaracion del impuesto sobre la renta en dicho
afo. Para las solicitudes que se presenten hasta el primero de abril de 2006, el
patrimonio liquido exigido sera de ochenta millones de pesos ($80.000.000,00). En
el caso de las personas juridicas constituidas en el mismo afio en que presentan la
solicitud, bastara con que acrediten que su patrimonio neto contable es igual o
superior al indicado en este literal.
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Diligenciar en el formulario oficial o a traveés del servicio informatico de la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales, la solicitud de autorizacibn como importador
de materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes, indicando el
domicilio, la actividad econdmica que desarrolla, las subpartidas arancelarias de

los bienes que importara;
Estar domiciliado o representado legalmente en el pais;

Acreditar su existencia y representacion legal, si es persona juridica, o inscripcion
como comerciante en el Registro Mercantil, si se trata de persona natural, con el
certificado expedido por Camara de Comercio dentro de los treinta (30) dias

calendario anteriores a la solicitud;

Informar las partidas arancelarias de los bienes incluidos en el presente decreto

gue pretenda importar;

Informar sobre el nombre del declarante autorizado que realizara los tramites de

importacion.

h) Manifestar bajo la gravedad del juramento de la persona natural o representante
legal de la persona juridica, en el sentido de ,que ni ella, ni sus representantes o
socios, han sido sancionados con cancelacion de la autorizacion para el desarrollo
de la actividad de que se trate y en general por violacion dolosa a las normas

penales, durante los cinco (5) afios anteriores a la presentacién de la solicitud.

i) No tener deudas exigibles con la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,

salvo aquellas sobre las cuales existan acuerdos de pago vigentes.

Paragrafo. Los usuarios que importen en desarrollo de programas de los sistemas
especiales de importacién-exportacion previstos en el Decreto Ley 444 de 1967 o
normas que lo modifiqguen o adicionen, los usuarios aduaneros permanentes y los

usuarios altamente exportadores para cumplir con lo previsto en el presente
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decreto, solo deberan acreditar los requisitos previstos en los literales a), b), c), f),

g) e i) del presente articulo.

“Paragrafo 2° . Lo establecido en el presente decreto sera aplicable a la
importacion de las bebidas alcohdlicas clasificables por las Partidas Arancelarias
2203, 2204, 2205, 2206 y 2208, salvo la Subpartida 2208.90.10.00".

Articulo 2 °. Tramite de la autorizacion. El tramite de la autorizacién de los
importadores de materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes se
adelantara ante la Subdireccion de Comercio Exterior de la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales, conforme a lo dispuesto en los articulos 78 y
siguientes del Decreto 2685 de 1999 y demas normas que lo modifiquen,

reglamenten o adicionen.

Articulo 3 °. Vigencia de la autorizacién. La autorizacion como importador de
materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes tendra vigencia de un
(1) afo y regird una vez quede ejecutoriado el acto administrativo que contiene la

autorizacion.

Articulo 4 °. Excepciones. Las importaciones realizadas por la Nacion, las
entidades territoriales y las entidades descentralizadas, asi como por los agentes
diplomaticos, consulares, los organismos internacionales acreditados en el pais y
los diplométicos colombianos que regresan al término de su misioén y las que se

realicen bajo las modalidades de viajeros, trafico postal y envios

Urgentes, las mercancias que ingresen como auxilio para damnificados de
catastrofes o siniestros y las operaciones de importacion de bienes originarios de
paises miembros de la Comunidad Andina y paises con los cuales Colombia tenga
acuerdos de libre comercio vigentes, no estaran sujetas a lo establecido en este

decreto.
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Lo dispuesto en el presente decreto no se aplicara a los Usuarios Industriales de
las Zonas Francas ni a los Usuarios Comerciales de las Zonas Francas que
almacenen mercancias propiedad de un tercero que se encuentre inscrito de

conformidad con lo establecido en el presente decreto.

Articulo 5 °. Obligaciones de los Importadores de materias textil es y sus
manufacturas y calzado y sus partes.  Quienes se encuentren autorizados como
importadores de materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes

tendran las siguientes obligaciones:

Importar materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes solo una vez

obtenida la autorizacién correspondiente;
Mantener actualizado el Registro Unico Tributario, RUT;

c) Informar a la Direcciébn de Impuestos y Aduanas Nacionales el cambio del

declarante autorizado, previo a la presentacion de la Declaracion de Importacion;

Articulo 6 °. Infracciones aduaneras de los importadores de mater  ias textiles
y sus manufacturas y calzado y sus partes. Sin perjuicio de lo previsto en el

Titulo XV del Decreto 2685 de 1999, las infracciones aduaneras en que pueden

incurrir quienes importen materias textiles y sus manufacturas y calzado y sus

partes y las sanciones asociadas a su comision son las siguientes:

Gravisima.

Haber obtenido la autorizacion como importador de materias textiles y sus

manufacturas y calzado y sus partes, utilizando medios irregulares.

La sancion aplicable seréa la de cancelacion de su autorizacion. Graves.
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1.- Haber obtenido levante en las declaraciones de importacion de materias
textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes cuyas subpartidas arancelarias

no correspondan a las enunciadas en el tramite de autorizacion.

2.- Haber obtenido levante en las declaraciones de importacion de materias
textiles y sus manufacturas y calzado y sus partes, sin haber obtenido la

autorizacion como importador de estas mercancias.

3.- No actualizar oportunamente los datos del Registro Unico Tributario, RUT, o la
informacion suministrada para obtener la respectiva autorizacion, relacionada con

los cambios en el declarante autorizado.

La sancién aplicable para las infracciones contempladas en los numerales 1y 2
del presente articulo sera equivalente al cuarenta y cinco por ciento (45%) del

valor FOB de la mercancia.

La sancion aplicable para la infraccion contemplada en el numeral 3 del presente
articulo ser4 de cuarenta y cinco (45) salarios minimos legales mensuales

vigentes

Paragrafo. La imposicion de dos o mas sanciones por la comision de alguna de las
infracciones graves previstas en este articulo, en un periodo de un afio, dara lugar

a la imposicién de la sancion de cancelacion de la autorizacion

"1.3 Declarar precios inferiores al precio indicativo, cuando impliquen una

diferencia superior al 40% del respectivo precio indicativo."

"Articulo 6-1. Las medidas sefialadas en el presente Decreto seran aplicables
para la importacion a todo el territorio aduanero nacional, de bebidas alcohdlicas

clasificables por la partida arancelaria 2208, salvo la subpartida 208.90.1 0.00.
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Dicha medida también se aplicara al ingreso e importacion de estas mercancias a

las Zonas de Régimen Aduanero Especial.

Paragrafo 1. A la solicitud de autorizacion de ingreso e importacién de bebidas
alcohdlicas a la Zona de Régimen Aduanero Especial de Maicao, Uribia y
Manaure, se adjuntaran las bandas o etiquetas.

Paragrafo 2. Ademas' de las excepciones del articulo 4 del presente Decreto, se
adicionan las importaciones de bebidas alcoholicas efectuadas en el

Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

Igualmente, a aquellas que ingresen al territorio aduanero nacional para ser
sometidas a la modalidad de transbordo nacional o internacional y las que
ingresen con destino a los depositos francos o depdsitos de provisiones de a
bordo para consumo y para llevar. En este ultimo caso, cuando no sea posible la
utilizacion como provision de a bordo de estas mercancias en los términos del

articulo 62 del Decreto 2685 de 1999 , las mismas no podran ser nacionalizadas

sin el cumplimiento de los requisitos previstos en el presente Decreto, debiendo

ser reembarcadas.

La excepcidon contemplada en el articulo 4 del Decreto 1299 de 2006 , relacionada

con las importaciones realizadas bajo la modalidad de trafico postal y envios

urgentes no aplica para las importaciones de bebidas alcohdlicas.

2.8. LEGISLACION AMBIENTAL.

Informe social Bancoldex afio 2009
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Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

Medio

ambiente

Manejo y

disposicion de

basuras

Consolidar un
manejo adecuado
de los residuos a
partir de la
reutilizacion (papel
blanco usado por
ambas caras),
reclasificacion y
donacién de
material reciclable
para la generacion
de nuevos
productos (papel
archivo, cartén,
plasticos, papel
periédico y
revistas) y
disminucién del
impacto ambiental
(17.400 kilos
anuales a 9.855
en los dltimos

cinco afos).

Enlo
corrido del
afio 2009.

Comunidad en

general

Afio 2009.

Optimizacién en
el consumo de
energia eléctrica

y agua

Velar por el uso
racional de
energia y agua,
fue implementado
con el objeto de
propender el uso

racional de la

Enlo
corrido del
afio 20009.

Comunidad en

general

Afio 2009.
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

energia eléctrica 'y
la preservacion de
recursos naturales
no renovables,
operando sobre la
fuente de energia
e incentivando su
ahorro en el
marco de una
politica de
mediano y largo
plazo, con la
finalidad de crear
conciencia de
consumo para el
cuidado del
planetay de la
especie misma.
Es asi, como
hemos pasado de
un consumo
promedio mensual
de 56.581 kw en
1997 a un
consumo
promedio de
22.632 kw/mes
para el 2009.

Desestimulo del

Con gran éxito y

Enlo

Comunidad en

Afio 2009.
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Informe social Bancoldex afio 2009

Periodo
) L Descripcion de que
Eje de Descripcion del o Fecha de Sectores
] ) las actividades L o comprende
trabajo programa social realizacion || beneficiados
desarrolladas la
informacion
uso del después de corrido del |general
automovil evaluar y cumplir [lafio 2009.

las
responsabilidades,
obligaciones y
alcance que
significaba el
implementar un
sistema de
transporte
suministrado por
el Banco, 8 rutas
transportando a
88 funcionarios,
atendiendo dos
propositos
especificos:
contribuir al
cuidado del medio
ambiente, gracias
ala
desmovilizacion y
por ende,
descongestién de
50 vehiculos
diarios y al
bienestar y calidad
de vida de

quienes son
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

usuarios del

mismo.

Apoyo para
formacion de

coogestores

ambientales

En nuestro
propdsito por
apoyar iniciativas
de nuestros
funcionarios que
les permitan
formarse y
desarrollarse en
programas que
impliquen
responsabilidad
ambiental y asi
mismo, que
puedan
convertirse en
multiplicadores de
sus
conocimientos,
hemos
patrocinado la
participacion del
funcionario
Gustavo Diaz en
el proyecto “Taller
de Bio
construccion de

casas con

Enlo
corrido del
afio 2009.

Comunidad en

general

Afio 2009.
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

Botellas”

Conciencia

ecolégica

Como factor
esencial en su
ambito de gestion,
el Banco mantiene
una politica
preventiva de los
impactos
negativos que su
actividad pueda
producir en el
medio ambiente,
implementando al
interior suyo el
uso de
tecnologias
limpias, el
desarrollo de
préacticas
eficientes y
ecolégicamente
amigables,
controlando la
produccion de
desechos,
basuras y
sustancias

contaminantes.

Enlo
corrido del
afio 2009.

Comunidad en

general

Afio 2009.

Caminatas

1. Caminata

Mayo y

Funcionarios

Afio 2009.

64




Informe social Bancoldex afio 2009

Periodo
) L Descripcion de que
Eje de Descripcion del o Fecha de Sectores
] ) las actividades L o comprende
trabajo programa social realizacion || beneficiados
desarrolladas la
informacion
ecologicas ecolégica familiar |septiembre |de la entidad y
Parque Natural de 2009 sus familias
Chingaza
2. Caminata
ecolégica familiar
Termales de
Santa Ménica en
Choachi.
1. Campamento
infantil Reserva
Campamentos |Natural Amazonas
2. Campamentos || ) ]
junio y Funcionarios
adolescentes )
agosto de |de la entidad y |Afio 2009.
Parque Natural -
20009. sus familias
Tayrona
3. Salida
Institucional Isla
Gorgona.
Cultura
1. Abril cultural (1, ) )
) Enlo Funcionarios
15y 22 de abril) . ) .
) corrido del |de la entidad y |Afio 2009.
2. Cineco -
) afio 2009. |sus familias
Calidad de Vida 3. Libros
Laboral
1. Gestidn Etica ) )
N Enlo Funcionarios
Responsabili dad [2. P.A.l. ) )
) ) y corrido del |de la entidad y |Afio 2009.
social (orientacién .
afo 2009. (sus familias

profesional)
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

3. Maduréz Vital
(prepensionados)
4. Derecho a la
felicidad (Apoyo al
programa de la
Presidencia de La
Republica,
liderado por el
ICBF).

5. Conciencia
ambiental (Vida
limpia, Adpotemos
un arbol,
Caminatas

Ecoldgicas)

Salud
ocupacional.

Cultura de vida

saludable

1. Gimnasio
dotado (para
facilitar la practica
libre de una rutina
fisica en pro del
autocuidado y la
salud fisica).

2. Exdmenes y
chequeos
preventivos.

3. Jornadas
Empresariales
(conferencias,

Vacunacion,

Enlo
corrido del
afio 2009.

Empleados y

grupo familiar

Afio 2009.
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

donacién de
Sangre).

4. Valoracion
puestos de

trabajo.

Deportes

1. Miniolimpiadas
Deportivas

2. Olimpiadas
Sectoriales

3. Torneo de paint
ball

Segundo
semestre
de 2009.

Empleados y

grupo familiar

Afio 2009.

Construccién de

futuro

1. Programa
Universidad
Garantizada
2. Plan
Corporativo de
Ahorro

3. Plan de
beneficios

4. Fomento a
programas

educativos

Enlo
corrido del
afio 20009.

Empleados y

grupo familiar

Afio 2009.

Aprovisionamiento

Responsable

Capacitacion
proceso de
contratacion a

proveedores

Proceso de
capacitacién para
los proveedores
del sector CIT,
con el fin de

contarles sobre

30 de
octubre de
2010

Proveedores
sector
Comercio,
Industria y

Turismo.

Afio 2009.
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

las politicas de
cada empresa y
su régimen

aplicable.

Comunidad

Programa social

Participar en la
construccion
social de nuestro
Pais, a partir de la
inclusién como red
de apoyo (aportes
econémicos de los
funcionarios) a la
Fundacion
Rescate, que
atiende poblacion
con necesidades
identificadas
(psicolégicas,
sociales, fisicas,

entre otras).

Enlo
corrido del
afio 20009.

Comunidad de
referencia en
la descripcion

del programa.

Afio 2009.

Formacion

empresarial

El Programa
“aProgresar
Gestién
Empresarial’ — La
formacion
gerencial para

progresar, busca

Enlo
corrido del
afio 20009.

Durante el

afio 2009,
empresarios
de 37 ciudades
Yy municipios
participaron en

las actividades

Afio 2009.
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

mejorar la gestion,
el desempefioy la
competitividad de
las empresas
colombianas a
través de la
gestion del
conocimiento. A
través de diversas
actividades de
capacitacion,
formacion y
actualizacién en
temas
gerenciales, se
busca fortalecer
las habilidades de
los gerentes de
las empresas
colombianas para
asi lograr un
mayor crecimiento
y perdurabilidad

empresarial.

presenciales:
Bogota,
Barranquilla,
Cali, Maicao,
Ipiales,
Valledupar,
Pasto,
Monteria,
Providencia,
Sincelejo,
Yopal,
Popayan,
Quibdo,
Tumaco,

Ipiales,

Buenaventura,

Pereira,

Dosquebradas,

Armenia,
Santa Marta,
Cartagena,

Ibagué,

Bucaramanga,

Medellin,
Manizales,

Palmira,

Arauca, Tunja,

Cdcuta, Buga,
Riohacha,
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Informe social Bancoldex afio 2009

Eje de

trabajo

Descripcion del

programa social

Descripcion de
las actividades

desarrolladas

Fecha de

realizacion

Sectores

beneficiados

Periodo
que
comprende
la

informacion

Barranca,
Puerto
Carrefio,
Facatativa,
Neiva,
Apartadd,

Arauca.

RESOLUCION NUMERO 0007408

(30 — JUL DE 2010)

Por la cual se establece la obligacién de presentar declaracion de importacion

anticipada para unas mercancias

EL DIRECTOR GENERAL DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONAL ES

En uso de las facultades legales y en especial las contenidas en el numeral 12
del articulo 6 del Decreto 4048 de 2008, el articulo 119 del Decreto 2685 de

1999,

RESUELVE

ARTICULO 1. De conformidad con lo previsto en el inciso tercero y en el

paragrafo 2 del articulo 119 y en el articulo 475-1 del Decreto 2685 de 1999, la

importacion al territorio aduanero nacional de mercancias clasificables en los

capitulos 50 al 64 del Arancel de Aduanas, se deberéa efectuar a través de la
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presentaciéon en forma anticipada de la declaracion de importacion, en los

siguientes términos:

a) Para las mercancias que arriben al territorio aduanero nacional bajo los
modos de transporte aéreo o terrestre, la declaracién de importacion debera
presentarse con una antelacion no superior a quince (15) dias calendario y no

inferior a un (1) dia calendario a la llegada de las mismas.

b) Para las mercancias que arriben al territorio aduanero nacional bajo el
modo maritimo cuyo transporte desde el pais de procedencia hacia Colombia
sea considerado como trayecto corto, la declaracion de importacion debera
presentarse con una antelacion no superior a quince (15) dias calendario y no

inferior a dos (2) dias calendario a la llegada de las mismas.

c) Para las demas mercancias que arriben al territorio aduanero nacional
diferentes a los casos previstos en los literales anteriores, la declaracion de
importacién debera presentarse con una antelacion no superior a quince (15)
dias calendario y no inferior a cuatro (4) dias calendario a la llegada de las

mismas.

Paragrafo 1. Se consideran trayectos cortos para el modo de transporte
maritimo los previstos en la tabla correspondiente al mencionado modo de

transporte establecida en el articulo 62 de la Resolucion 4240 de 2000.

Paragrafo 2. Las disposiciones previstas en la presente Resolucion no seran

aplicables en las siguientes situaciones:
a) En la importacion de mercancias clasificables en las partidas 52.01 y 59.11;

asi como de las subpartidas 5607.50.00.00, 5609.00.00.00, 5910.00.00.00 y
6307.90.30.00 del Arancel de Aduanas;
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b) A las importaciones que se realicen a la zona de régimen aduanero especial

de Leticia y al puerto libre de San Andrés, Providencia y Santa Catalina;

c) A las importaciones que se realicen bajo la modalidad de viajeros o trafico
postal y envios urgentes;

d) Para las operaciones de ingreso de mercancias consignadas a una zona
franca procedentes del resto del mundo;

e) Para las importaciones realizadas por la Nacion, las entidades territoriales y
las entidades descentralizadas, asi como por los agentes diplométicos,
consulares, los organismos internacionales acreditados en el pais y los

diplométicos colombianos que regresan al término de su mision.

Paragrafo 3. A las operaciones que se pretendan realizar bajo el régimen de
transito aduanero o de transporte multimodal le seran aplicables las

disposiciones previstas en el articulo 365 de la Resolucion 4240 de 2000.

ARTICULO 2. De conformidad con lo previsto en el paragrafo 4 del articulo
231 del Decreto 2685 de 1999, para las mercancias que se importen al
territorio aduanero nacional, en las que se detecten errores u omisiones en la
descripcion de la mercancia, se podra presentar declaracion de legalizacion
sin pago de rescate, cuando se haya realizado diligencia de reconocimiento de
mercancias a la llegada de las mismas al territorio nacional, en los términos y
condiciones previstas en el articulo 27-3 del Decreto 2685 de 1999, caso en el
cual el acta de reconocimiento debidamente radicada antes de la solicitud de
levante en la Division de Gestion de Operacion de Aduanera competente, se

constituira en documento soporte de la declaraciéon de legalizacion.
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ARTICULO 3. Transitorio. Lo previsto en la presente resolucién sera
aplicable para aquellas mercancias que sean embarcadas hacia Colombia a

partir de la fecha de su entrada en vigencia.

ARTICULO 4. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir del veinticinco
(25) de agosto de 2010, previa su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

NESTOR DIAZ SAAVEDRA

Director General

73



3. TEORIAS APLICADAS

La gestion del talento humano en toda organizacion busca establecer parametros
gue comuniquen a la compafiia con su personal. La preocupacion por cOmo
mejorar los comportamientos y conductas humanas viene desde los inicios de la
administracion y ha tenido grandes cambios en su evolucion desde la época de
Taylor y su esquema rigido basado en resultados, hasta la actualidad con los
cambios de la globalizacion y el entendimiento del personal como un recurso de la

organizacion.

La gestion de los recursos humanos se ha convertido en un pilar estratégico de la
gestion empresarial moderna. Cada dia las personas constituyen una ventaja
competitiva para la organizacion, y es por ello que la inversion en procesos de
seleccion, formacién, compensacion y evaluacion ha crecido en los ultimos afios.
En la actualidad se estan valorando los objetivos y las necesidades individuales de
los colaboradores y las compafiias ahora ofrecen mayores oportunidades para la
realizacion plena de los trabajadores. Hoy en dia las personas son tratadas como
tal y no como recursos productivos, lo cual hace que los gerentes y empleados

tomen conciencia de la importancia de su autodesarrollo.

La gestion del talento humano es la responsable de la excelencia de
organizaciones exitosas y del aporte de capital intelectual en plena era de la
informacion, la globalizacion, el rapido desarrollo de la tecnologia, la competencia
desenfrenada, el énfasis en el cliente, la calidad total y la necesidad de
competitividad constituyen poderosos efectos que no se puede ignorar, se debe
tener en cuenta que si el mundo esta en un constante cambio y las empresas
estan cambiando, el area de recurso humano debe acompafar estos cabios. En
muchas organizaciones el area de recurso humano va al frente, como punta de
lanza del cambio organizacional; en otras, es el obstaculo que impide el ajuste a

las nuevas condiciones del mundo moderno.
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Para este trabajo se considera gestion del talento humano como las capacidades
de los empleados en su interaccion con la labor “Inteligencia, capacidad
intelectual, conjunto de cualidades o virtudes que posee una persona, aptitud para

20y Como

el desempefio de una ocupacion o realizacion de una cosa
administracion de personal al manejo que se le da a la gestion del talento humano
por parte de un director de personal “El encargado de la conduccion de las
relaciones institucionales, es ante todo un director y como tal tiene que

desempefiar las funciones basicas de toda direccién”. %

También se consideraran como funciones del proceso administrativo los

mencionados por Dessler:

» Planificacion

» Organizacion

* Formacion de un equipo de trabajo
» Direccién

* Control

Ademés se relacionara otro tipo de terminologia importante a destacar en el

proyecto como lo es:

20 Diccionario enciclopédico Larousse, ed. 1994
21 Flippo, Edwin.Principios de administracion dl personalic Graw Hill, México D.F. P&g. 4
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3.1. MOTIVACION

Conocimiento Competencie

MOTIVACION

“Comprender la motivacion humana a partir de este método lleva a la definicion del
concepto “motivo” como el interés recurrente para el logro de un objetivo basado
en un incentivo natural; un interés que energiza, orienta y selecciona

comportamiento™??,

Bésicamente la explicacion a la gréfica y a la frase anterior, es que un motivo se
puede dar cuando se piensa en un objetivo con frecuencia, llevando a un interés
por el cumplimiento de éste, aplicando todo el conocimiento que poseen las
personas y asi mismo se coloca en practica todas las destrezas dadas por las
competencias, lo cual deriva al desarrollo de un talento y esta formula nos da

como resultado una motivacion.

La motivacidn es vista como una parte importante dentro de las organizaciones ya

gue brinda un aporte significativo al interior y exterior de estas, ademas valora e

22 McClelland, David C. Human Motivation. Cambridgeitkersity Press, Cambridge, 1999. Obra Original de
1987.
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impulsa a los empleados a realizar sus actividades de forma mas gratificante
debido a que se sienten una parte importante de la compafia y no solo como un

recurso operativo.

Al ubicar una persona en un puesto de acuerdo a sus capacidades y al realizar
sus respectivas tareas adecuadamente es importante destacar su desempefio ya
gue esto es muy positivo para la persona y aumenta su motivacién, debido a que
acrecienta su sentido de pertenencia para con la empresa y se siente parte de

ella, lo cual puede llegar a ser muy beneficioso para la compafiia.

Premiar la gestién de las personas con dinero o articulos representativos de la
empresa, es un método asertivo utilizado dentro de una organizacion, ya que por
medio de estos los trabajadores se sienten alentados a cumplir cierta cantidad de
metas con mayor entusiasmo y entrega, en vista que se trazan como proposito

obtener este tipo de reconocimientos.

3.2. COMUNICACION

“Numerosos estudios sobre motivacion han demostrado que los empleados le dan
gran importancia a obtener informacion sobre su trabajo, sobre su desempefio y
sobre la marcha de la empresa. Cuando dicha informacién se les comunica en

forma personal y oportuna, la aprecian mas todavia"?>.

La comunicacion va de la mano de la motivacién, para los empleados de una
organizacion es importante sentirse incluidos dentro de los procesos que en ella
se desarrollan, el recibir meritos por su excelente desempefio y el comunicar a los
demas integrantes de toda la empresa por medio de articulos, carteleras, avisos y

comunicados dentro de la compaiiia.

%3 Nelson, Bob1001 Forma s de recompensar a los emplea@ospo Editorial Norma, Bogota, 1996,
pag. 27
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La comunicacion se da naturalmente en todo ente econémico, cualquiera que sea
Su tipo o0 su tamafio y en consecuencia no es posible imaginar una empresa sin
comunicacion; su importancia es clave para el ejercicio de las organizaciones,
dado que por medio de esta se integran una comunidad de visiones en torno a una
vision en particular para la compafia, bajo esta perspectiva la comunicacion
organizacional es el conjunto total de mensajes que se intercambian entre los

integrantes de una organizacion y su medio.

La importancia de la comunicacion organizacional se fundamenta en que ésta se
encuentra presente en todas las actividades empresariales y por ser ademas el
proceso que involucra permanentemente a todos los colaboradores, la
comunicacion organizacional es esencial para la integracion de las funciones
administrativas, para la seleccion, evaluacion y capacitacion de personal, para el
ejercicio de un liderazgo eficaz y para la creacion de un ambiente conducente a la

motivacion.

La aplicacion de una estrategia de comunicacion interna permitiria entonces en las
compainiias el desarrollo de un sistema comunicativo confiable para compartir los
objetivos, los planes, los problemas y los logros de la organizacién. Una estrategia
de comunicacion que ademas de potenciar las relaciones interpersonales posibilite
a los empleados orientarse hacia lo que sucede en momentos en que los cambios
pueden parecer arbitrarios o violentos dara solucion a una serie de problemas
relacionados con la falta de una comunicacion fluida y horizontal al interior de la

compainia.

3.3. RECONOCIMIENTO AL DESEMPENO

“Algunas de las formas mas eficaces de reconocimiento no cuestan nada. Unas

palabras de agradecimiento dichas sinceramente por la persona apropiada en el
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momento oportuno pueden significar mas para un empleado que un aumento de

sueldo, una recompensa formal o toda una pared de certificados o placas™*.

En ALKATEX Ltda. Este sistema de reconocimiento puede llegar a ser muy
efectivo ya que los trabajadores desempefian frecuentemente actividades fisicas
(carga y descarga de mercancia) y esto conlleva a que el empleado se sienta
recompensado con el simple hecho de recibir un refresco por parte de su jefe
inmediato, lo cual incrementa la satisfaccion del clima laboral.

CAPACITACION

Es importante retomar la teoria de Martha Alles “El talento humano requiere
capacidades juntamente con compromiso y accién, los tres al mismo tiempo.” %° Si
el personal de la compafiia cumple con estas condiciones, tiene el talento para
realizar con pertenencia todas sus funciones y se desenvolvera en su equipo de

trabajo.

Al modificar la estructura de gestion del talento humano en ALKATEX Ltda. es
importante capacitar al personal en tres aspectos fundamentales segun la funcion

gue realizan:
» CONOCIMIENTOS

Es indispensable que cada uno tenga los soportes adecuados para realizar
sus funciones, el personal debe tener las herramientas adecuadas para
realizar sus funciones los cuales seran detallados en el manual de

funciones de cada cargo.

24 Nelson, Bob1001 Forma s de recompensar a los emplea@ospo Editorial Norma, Bogota, 1996,
pag.3

% Alles, MarthaDesarrollo del talento humano basado en competsn@eanica, Buenos Aires, 2008,
pag.35
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« DESTREZAS

Las habilidades de los empleados deben ser evaluadas y fomentadas
constantemente segun la labor que desarrollan; especialmente las de
aquellos que tienen que ver con el manejo, transporte y distribucion de la

mercancia que es la parte mas delicada.

« COMPETENCIAS

Las habilidades y los conocimientos deben ser implementados en igualdad
de condiciones durante todo el proceso, esto permite que el personal de la

compafia desarrolle su trabajo en las mejores condiciones.

Existen diferentes métodos de entrenamiento para el desarrollo de las personas
en el ambito laboral, algunos de los que pueden tener aplicacion en la empresa

son.

» ENTRENAMIENTO EXPERTO

El jefe o entrenador debe ser en todos los casos un lider para su equipo de
trabajo, debe inspirar respeto, admiracion y conocimientos a Ssus
subordinados y es por esto que puede instruirlo en el desarrollo de sus

funciones.

La persona que dirija el entrenamiento debe poseer todas las competencias
gue va a ayudar a desarrollar y no solo conocimientos teoricos sobre el
tema, a demas de un gran don de gente y habilidades para transmitir

conocimiento.
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Para el normal desarrollo del entrenamiento es importante fijar unos
objetivos o0 metas a alcanzar con el grupo de trabajo, una rutina que incluya
los horarios, el sitio de encuentro y una metodologia de trabajo que sea de

facil entendimiento para el grupo.

» PROGRAMA DE TUTORIAS

El tutor debe ser una persona que no tenga relacion con el dia a dia del
grupo a entrenar, pero igual debe tener vastos conocimientos en el tema a

instruir para monitorear al grupo.

Inicialmente se deben fijar unos objetivos claros a alcanzar con el
programa, es indispensable que tanto el instructor como los participantes
estén interesados en el programa; y para que toda la organizacion este
interesada en estos programas debe ser informada constantemente del

éxito y el progreso de ellos buscando crear un interés en participar.

Para el departamento de recurso humano es indispensable motivar, capacitar y
orientar al personal en el cumplimiento de sus funciones y el desarrollo de
habilidades.

Después de evidenciar las teorias escogidas para el desarrollo de nuestro
proyecto se explicara el porqué se toman estas teorias y sus autores como fuentes

de informacion, ademas porque se descartaron otras teorias y autores.

Se tuvo en cuenta las teorias escogidas por su gran contenido tematico acerca
del fortalecimiento de la gestién del talento humano, y ademas se escogieron a
conveniencia de la estructura detallada de las formas de innovacion o
restructuracion que se puedan realizar 0 en nuestro caso plantear a la empresa

ALKATEX Ltda. Estas teorias estan enfocadas mayormente en la explicacion que
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las personas mas que un simple recurso son una herramienta vital en las
organizaciones, el cual se debe apoyar y motivar para obtener un

aprovechamiento 6ptimo y maximo en todas sus labores.

Se descartaron varias teorias de autores muy interesantes por el hecho de que
sus teorias o planteamientos llevaban a colacion la creacion de un departamento
de gestion del talento humano y para nuestro proyecto no encajaba este tipo de
tesis; ya que lo que en realidad se pretende es propuesta de mejoramiento y no un

ensamblaje de un departamento.

Como podemos observar el libro de Martha Alles nos muestra el desarrollo del
personal basado en competencias mostrando las actitudes y aptitudes que debe
tener un lider para manejar el personal, brindandonos para este proyecto una
vision global de lo que se pretendemos explicar en este trabajo. Y las teorias del
sefior Edwin Flippo nos muestran una estructura de procedimientos o pasos a

seguir para la innovacion de la gestion del talento humano.
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4., MARCO METODOLOGICO

4.1. LOCALIZACION

La empresa se encuentra ubicada en la Cl 51 N.54 - 50 de la ciudad de Medellin
(Antioquia). Tel 5127612.

4.2. TIPO DE INVESTIGACION

Para este proyecto se emplea la investigacion descriptiva, dado que se analizaran
comportamientos, tendencias y aspectos de relaciones humanas en la
importadora de textiles ALKATEX Ltda., se elige esta investigacion dado que no
contamos con antecedentes o investigaciones del tema en la empresa, por lo que

se espera que con esta investigacion se puedan plantear procedimientos

4.3. ENFOQUE

Se aplicara investigacion cualitativa en busca analizar la percepcién de los
empleados de la importadora de textiles ALKATEX Ltda. En los procesos de
gestion de talento humano, motivacion, capacitacion y clima organizacional; para
lo que se le dard un enfoque cualitativo, que permita medir tendencias,

comportamientos y percepciones.

4.4. PROFUNDIDAD

Se realizara una investigacion descriptiva — propositiva, dado que esta gira
alrededor de la elaboracion de una propuesta para el mejoramiento de la gestion

del talento humano en la empresa ALKATEX Ltda. Y a su vez se describe la

situacion actual de la compafia.
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4.5. METODOLOGIA

» RECOLECCION DE DATOS

En la investigacion se realizaran 30 encuestas (Anexo 1) a los empleados de la

empresa.

> INTERPRETACION

La interpretacion de los resultados se orienta a la busqueda de problemas en
administracion del recurso humano y procesos de gestién del talento humano, en
aras de plantear las soluciones mas practicas a las dificultades que se encuentren
y dara un punto de partida para el andlisis del comportamiento y el clima

organizacional.
> ANALISIS
Luego de la aplicacion de las encuestas, se tabularan para analizar los resultados,

luego seran interpretados y graficados para comparar las tendencias, esto con el

fin de un punto de partida en el analisis de las principales dificultades.
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CRONOGRAMA:

semanas
Actividad Semana 1 Semana 2 Semana 3 Objetivo de la actividad
Febrero 8 al 12 Febrero 15 al 19 Febrero 22 al 26
Dia Dia Dia
Documentacion X X X Instruccion sobre el proceso de
elaboracion del anteproyecto
semanas
Actividad Semana 4 Semana 5 Semana 6 Objetivo de la actividad
Marzo 1 al 5 Marzo 8 al 12 Marzo 15 al 19
Dia Dia Dia
Documentacién X X X Instruccion sobre el proceso de
elaboracion del anteproyecto
semanas
Actividad Semana 7 Semana 8 Semana 9 Objetivo de la actividad
Marzo 23 al 26 Abril 5 al 9 Abril 12 al 16
Dia Dia Dia
Rastreo bibliografico X X X X Documentacion del tema
Consulta de otras fuentes X X X X | Busqueda de complemento de
la informacion
Recopilacion de X X | Reunion de los datos obtenidos
informacion e iniciacion de elaboracion de
trabajo.
semanas
Actividad Semana 10 Semana 11 Semana 12 Objetivo de la actividad
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Abril 19 al 23 Abril 26 al 30 Mayo 3 al 7
Dia Dia Dia

Rastreo bibliografico X X Documentacién del tema

Consulta de otras fuentes Busqueda de complemento de la
informacion

Recopilacion de Reunién de los datos obtenidos

informacion y desarrollo de elaboracion de
trabajo.

semanas
Actividad Semana 13 Semana 14 Semana 15 Objetivo de la actividad
Mayo 10 al 14 Mayo 18 al 21 Mayo 24 al 28
Dia Dia Dia

Disefo de entrevista X Plantear un esquema que
permita conocer el punto de
vista del gerente de la compafiia

Disefio de encuestas X Plantear un esquema que
permita conocer el punto de
vista de los empleados de la
compafia

Disefio de entrevistas X Plantear un esquema que nos
permita conocer la opinion de
personas que se desenvuelven
en el tema

Recopilacion de Reunién de los datos obtenidos

informacion y desarrollo de elaboracion de
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trabajo.

Elaboracion de trabajo de X | X | Recopilacion de toda la
ante proyecto de grados informacion
semanas
Actividad Semana 16 Semana 17 Objetivo de la actividad
Mayo 31 a junio 4 Junio 8 al 11
Dia Dia
Elaboracion de trabajo de | X | X Recopilacibon de toda Ia
ante proyecto de grados. informacion
Preparacion exposicion X | X X Preparacion de exposicion para
final la presentacion del trabajo a la
universidad.
Exposicion de trabajo de X Presentacion del anteproyecto
anteproyecto de grados de grados a la universidad
semanas
Actividad Semana 18 Semana 19 Semana 20 Objetivo de la actividad
Junio 28 a julio 2 Julio6 al 9 Julio 12 al 16
Dia Dia Dia
Ejercicio de observacion. X X X Observacion del funcionamiento
de la empresa.
Semanas
Actividad Semana 18 Semana 19 Semana 20 Objetivo de la actividad
Julio 19 al 23 Julio 26 al 30 Agosto 2 al 6
Dia Dia Dia
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Ejercicio de observacion. X Observacion del funcionamiento
de la empresa.
Investigacion historia de X X Complemento de la teoria
empresas textiles investigado
Aplicacion y tabulacion de X X Andlisis de la percepcion de los
encuestas empleados de la organizacion.
semanas
Actividad Semana 21 Semana 22 Semana 23 Objetivo de la actividad
Agosto 9 al 13 Agosto 17 al 20 Agosto 23 al 27
Dia Dia Dia
Investigacion Aspectos XX X X | X Complemento de la teoria
legales investigado
semanas
Actividad Semana 24 Semana 25 Semana 26 Objetivo de la actividad
Agosto 30 a Septiembre 6 al Septiembre 13 al
septiembre 3 10 17
Dia Dia Dia
Complemento de la X X | X X Complemento de la teoria
investigacion y investigada y registro en el
consolidacion de la proyecto
informacion
semanas
Actividad Semana 26 Semana 27 Semana 28 Objetivo de la actividad
Septiembre 20 al | Septiembre 27 a Octubre 4 al 8
24 octubre 1
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Dia Dia Dia
Ejercicio de observacion XX Complemento de la informacion
en la empresa recogida en la primera
observacion.
Elaboracion del X X Inicio de la elaboracion de la
diagnostico propuesta
semanas
Actividad Semana 29 Semana 30 Semana 31 Objetivo de la actividad
octubre 11 al 15 Octubre 19 al 22 Octubre 25 al 29
Dia Dia Dia
Elaboracion del X X X Elaboracion de la propuesta
diagnostico
semanas
Actividad Semana 32 Semana 33 Semana 34 Objetivo de la actividad
Noviembre 2 al 5 Noviembre 8 al Noviembre 16 al
12 18
Dia Dia Dia
Elaboracion trabajo de XX IX [ X |X Elaboracion del proyecto de
grado grado
Entrega de la propuesta X | X |X Envi6 del proyecto a la
coordinacioén
semanas
Actividad Semana 35 Semana 36 Objetivo de la actividad
Noviembre 22 al noviembre 29 a
26 diciembre 3
Dia Dia Dia
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Preparacion

de la

Preparacion de la exposicion

exposicion para la presentacion de la
propuesta de mejoramiento de
gestion del talento humano en la
empresa ALKATEX LTDA.
Exposicion proyecto de Presentacion del proyecto de
grados grado a la universidad.
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5. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

5.1. HISTORIA DE LA INDUSTRIA TEXTIL

La produccién de textiles ha sido importante desde la antigliedad y se destaca con
las prendas encontradas en excavaciones arqueoldgicas, se ha podido observar,
como desde la época medieval, por ejemplo, la produccién se caracterizaba por la
utilizacion de cuatro fibras béasicas: la seda, el lino, la lana y el algodon.

El comercio de estas mercancias se amplio a toda Europa, ya que formaban parte
de una red de comercio internacional de articulos de lujo que incluso llegaban
hasta el lejano oriente, estas mercancias se transportaban en barcos a diferentes

paises, ese fue el inicio del comercio para la industria textilera.

Las ferias jugaban un papel vital en el comercio y distribucién de textiles en
Europa medieval; existian cientos de ferias pero las mas famosas eran las de

Champainia.

Al seguir avanzando, las excavaciones permiten observar la vida de otra época, el
antiguo Egipto, un imperio de gran trascendencia para diversas industrias no es
exceptuada en la historia textilera, las prendas comunmente utilizada por hombres
y mujeres en Egipto eran las tlnicas, solian ser tejidas de una sola pieza y con
abertura en el cuello, por lo que en las tumbas se encontraban cadaveres vestidos
con ropa de diario, es decir con una o dos tdnicas, una capa, calzado y otras

prendas.

También se encontraban textiles rectangulares, de mayor tamafo que servian
como tdnicas, mantas o colgaduras, algunos de los mas antiguos presentan
elementos decorativos de tapiz que ademas proporcionaban mayor grosor y por lo
tanto mas calor.
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El mundo vivié constantes cambios e innovaciones en las artes textilera, y con
cada nueva civilizacion, con cada cultura que surgia o desaparecia se
revolucionaban los estilos y aun mas evolucionaban las diferentes alternativas de

comercio e intercambio.

En el periodo comprendido entre 1150 y 1780 aumento la demanda de seda y
algodon son la introduccion de nuevos e innovadores disefios, dado que se
desarrollaba las nuevas colonias Europeas entre las que se destacaron las
Americanas.

La informacion sobre la historia de los textiles a partir de entonces es mucho mas
extensa. Las pinturas resaltan la esplendida exuberancia de la época y el gasto
notable que se hacia en muebles y vestidos, que se ve aumentado por el gran
numero de tejidos, bordados y encajes, que se han conservado y aun en la época

moderna sirven de inspiracion a los disefiadores.

En Colombia, los textiles aparecen en el siglo XIX cuando se elaboraban con los
telares artesanales de Santander, que cubrian en gran medida el mercado interno
de telas. Luego se cred la empresa de Hilados y Tejidos en Samaca (Boyacd)
sobre una larga tradicion artesanal. En Barranquilla, en 1910, se cred la Fabrica
de Tejidos Obregon, entre otras. Sin embargo, la historia de los textiles en el pais
empieza a desarrollarse con la fundacién de Coltejer, “El 19 de septiembre de
1908 la historia de Antioquia y de la industria en Colombia registraron un cambio
trascendental. Ese dia empezaron las producciones de telas de la planta de la
Compainia Colombiana de Tejidos (Coltejer) en la que era considerada la mas
moderna planta del pais, por su tamafio y el impacto que tuvo para la economia y

la sociedad nacionales”?.

28http://www.colombialink.com/01 INDEX/index histof¥ otros hechos historicos/013
0 arranca gran industria.html
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Desde principios del siglo surgieron las principales industrias textiles en la region
antioquefa, distribuidas en Municipios cémo: Medellin, Bello e Itagui. A través de
la historia el pais fue desarrollando su infraestructura como cultivador y exportador
de algodon de longitud media y corta en regiones del Atlantico, Cesar, Meta, Valle
y Tolima. El fortalecimiento algodonero permitié el desarrollo de la industria textil
de Antioquia y Manizales.

En la actualidad Medellin es el centro del sector en Colombia, pero con una
creciente presencia de otras regiones como Bogota/Cundinamarca y el Atlantico.

En un estudio realizad por la firma consultora Mckinsey e Inexmoda, se encontro
gue el sector textil confeccién en Colombia presenta 6 barreras principales para el
crecimiento

Informalidad : Las empresas y el empleo informal tienen una alta participacion

sobre todo en el eslabén de confeccion.

Recurso humano : Baja oferta nacional de ingenieros textiles y personal técnico

en general y baja oferta nacional de investigadores

Asociatividad : Los integrantes de la cadena de valor tienen agendas distintas,
baja cooperacion entre eslabones de la cadena para actividades como desarrollo
de productos o negociacién con clientes internacionales

Infraestructura : Colombia tiene una infraestructura incipiente

Normatividad : La normatividad existente encarece los costos a lo larga de la
cadena productiva (por ejemplo fijacion de precios del algodén, o de aranceles

para la importacion de materias primas y maquinaria)
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Factores estructurales : Factores como el riesgo pais, la volatilidad en la tasa de
cambio y el costo de capital pueden impactar negativamente la inversion

extranjera directa y el crecimiento del sector

Se puede concluir que la industria textil ha evolucionado desde los inicios de la
humanidad y con cada cambio de época o de cultura se han creado nuevas
tendencias, que el comercio de esta ha sido vital en la innovacion de sus estilos y
tendencias, su historia a mostrado ser se gran relevancia e inspiracion en la

actualidad y con cada nueva etapa el mundo ha visto un nuevo estilo.

5.2. TIPO DE SOCIEDAD: LIMITADA

Es un tipo de sociedad mercantil en la cual la responsabilidad esta limitada al

capital aportado y por lo tanto, en el caso de que se contraigan deudas, no se

responde con el patrimonio personal a las mismas.

5.3. REGIMEN: COMUN

Se considera responsable del impuesto a las ventas toda Persona natural o
Persona juridica que venda productos o preste servicios gravados con el Iva.

Son responsables del Impuesto a las ventas pertenecientes al régimen comun,
todas las personas juridicas y aquellas personas naturales que no cumplan los

requisitos para pertenecer el Régimen simplificado. Toda Persona juridica por el

solo hecho de ser juridica pertenece al régimen comun. Las personas naturales
solo seran responsables del régimen comun si no cumplen todos o uno de los
requisitos que la norma establece para poder formar parte del Régimen

simplificado
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5.4. REGISTRO MERCANTIL:

l,‘ Detalle Consulta de Empresas

La siguiente informacian es reportada por la camara de comercio y es de tipo informativo.

Informacion Basica

CAMARA DE COMERCIO
MATRICULA MERCANTIL
RAZON SOCIAL

CLASE DE IDEMTIFICACION
Mo DE IDEMTIFICACION
DIGITO DE YERIFICACION
ULTIMD ARO RENOWADD
FECHA DE MATRICULA,
FECHA DE YIGEMCIA,

TIPO DE ORGANIZACION
TIPO DE 50OCIEDAD
CATEGORIA DE LA MATRICULA
AFILIADCO

ESTADD DE LA MATRICULA,

MEDELLIN PARA ANTICICILIA,
27476403

ALKATEXLTDA

MIT

8110232476

2

2.003

20001026

20101020

SOCIEDAD LIMITADA,

2

SOCIEDAD 0 PERSONA JURIDICA PRINCIPAL
I

ACTINA

-

Informacion Propietario [ Establecimientos, agencias o sucursales

5.5. PERCEPCION DE LOS EMPLEADOS:

ENCUESTA

¢, Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?

Menos de un afio

De3a6anos

De 1 a 3 afios

Mas de 6 afios
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Menos de un afio 4
De 1 a 3 afios

De 3 a 6 afios 6
Mas de 6 afios 12
TOTAL 30

12+
10+

o N b~ O
I T A1

O Menos de un afio

W De 1 a 3 afios

m De 3 a 6 afios

0O Mas de 6 afios

¢, Tubo usted proceso de seleccion?

Si No

Sl 30
NO 0
TOTAL 30

30

20

10

oSl
| NO
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Si

Antes de ser contratado por la empresa ¢ Ya habia desarrollado su labor?

No

SI

19

NO

11

TOTAL

30

20+

15+

10+

oSl
| NO

¢En que otros empleos se ha desempefiado?

OFICIOS VARIOS

CONSTRUCCION

OFICINAS

TOTAL

15
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mn -

OOFICIDS VARIOS
BCONETRUCCION

4 BOFICINAS
2
0
1
¢ Es capacitado por la empresa?
Si__ No
Si 2
NO 28
TOTAL 30
30+
254
20 oSl
15 m NO

10+

¢,Lo han tenido en cuenta para ascensos o0 convocatorias al interior de la
empresa?
Si No

Sl 1




NO

29

TOTAL

30

30+
25+
20+
15
10+

oSl
m NO

RESULTADOS:

» La empresa ofrece un buen clima laboral, los empleados sienten que en ella

encuentran estabilidad y por lo tanto se ven motivados a laboral.

» La empresa necesita implementar un buen proceso de seleccion de

personal, que le permita elegir a la persona que posea el perfil adecuado a

la hora de presentarse vacantes al interior de la organizacion.

» En la compafiia se deben articular procesos de capacitacién que le permita

a los empleados tener mayores conocimientos a la hora de desempefiar su

labor.
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6. PROPUESTA

6.1. MISION: Comercializamos textiles a nivel regional, prestando una completa
asistencia, asesoria técnica y de tendencias a nuestros clientes,
garantizando su satisfaccion y mejorando continuamente todos nuestros
procesos,

comercializando asi en forma eficiente nuestros productos

6.2. VISION: Para el 2014 Obtener el liderazgo textii en Medellin y
posicionarnos en otros mercados del pais, mediante la actualizacion en
tendencias y demandas del mercado, diferenciandonos por nuestra

competitividad e innovacion para satisfacer las necesidades del cliente final.

6.3. OBJETIVOS

6.3.1. Objetivo General

Garantizar un alto nivel de satisfaccion del Cliente con el producto de la

organizacion.
6.3.2. Objetivos Especificos

» Aumentar el porcentaje de satisfaccion de los clientes, con los productos y

servicios.

» Aumentar las negociaciones de los mercados internacionales en busca de

mejores alternativas.
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6.4. GESTION HUMANA

La gestion humana es la funcion administrativa orientada a definir el conjunto de
politicas y a manejar los procesos que permiten a una organizacion tener y retener

a las personas que hacen posible su desarrollo competitivo.

En ALKATEX Ltda., el area de Gestion Humana tendra como propdsito lograr la
unidad de criterio en la aplicacion de las politicas de personal y mejorar

permanentemente la eficiencia de los procesos relativos a sus diferentes roles.

Objetivos Estratégicos

» Gestion por Competencias.
» Camparia de productividad.

» Ajuste, estructura organizacional y compensacion

Propdésito

Contar con un Grupo de personas que se realiza y desarrolla permanentemente

contribuyendo a través de la calidad, para el bienestar de todos.

Roles

Gestion de definicion e implantacion de politicas.
Gestion de las relaciones de personal.
Administracion de personal.

Gestion de mejoramiento de la productividad.
Gestion estratégica.

Evaluaciéon de desempefio de los colaboradores.

YV V.V V V VYV V

Evaluacioén del clima organizacional.
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» Definicion del perfil de competencias de los cargos.

VALORES

6.5.

» Solidaridad: Aportamos y potencializamos esfuerzos para resolver las

necesidades y los retos comunes; la solidaridad es la que nos lleva a
unirnos para crecer e interesarnos con lo que le pasa a los demas, para

lograr una mejor calidad de vida.

Honestidad: Somos coherentes con el pensar, decir y actuar, enmarcados
dentro de los principios y valores empresariales; es un valor que
manifestamos con actitudes correctas, claras, transparentes y éticas.
Trabajo en equipo  Somos un grupo de personas que se necesitan entre si;
actuamos comprometidos con un propdsito comun y somos mutuamente
responsables por los resultados. Cumplimiento de compromisos

Somos consecuentes y responsables por el cumplimiento de los resultados
esperados; por la satisfaccion de nuestros clientes; por el compromiso con

el entorno y el desarrollo personal de los empleados.

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO A LOS PROCESOS DE LA
EMPRESA

El propdsito de la presente propuesta es el prestar los servicios de evaluacion,

contratacion, induccién y carnetizacion para los colaboradores que ingresen a

ALKATEX Ltda. en el nuamero, tiempo y limites establecidos en el presente

acuerdo.
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DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
6.5.1. SELECCION Y EVALUACION DE PERSONAL

En el campo de la seleccion y evaluacidon de personal, se propondra el desarrollo
de actividades encaminadas a elegir el (los) candidato(s) que se ajusten en mayor

porcentaje al perfil requerido.

SE PROPONE

* Todas las actividades de seleccion de los candidatos de acuerdo con los
resultados obtenidos por cada participante.

» Listado de Baterias de pruebas para las diferentes pruebas en un proceso
de Seleccion

» Entrega de los resultados del proceso previa a la decision de contratacion

del candidato con el Informe de Seleccion.

Aplicacion e interpretacion de pruebas psicotécnica s:

Aplicacion y analisis de pruebas de personalidad: Aplicacién de pruebas
concertadas con el gerente, que permite de una manera fiable y con alto
valor predictivo, establecer los estilos y maneras de afrontamiento del
candidato frente a la realidad en diferentes niveles y esferas de la vida. Se
contratara un sicélogo que aplique las siguientes pruebas, con el fin de
definir cual es la persona adecuada al perfil requerido:

Personalidad: 16PF5

Motivacion al trabajo: CMT

Orientacion de servicio: EROS
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> Personalidad: 16PF5

Test de personalidad 16PF-5. Es uno de los mejores test que existen
actualmente. Consta de 185 preguntas y mide los siguientes rasgos de
personalidad: afabilidad, estabilidad emocional, dominancia, animacion,
atencion a las normas, atrevimiento, sensibilidad, vigilancia, abstraccion,
privacidad (astucia), aprension, apertura al cambio, autosuficiencia,
perfeccionismo, tension, extraversion, ansiedad, dureza, independencia,
autocontrol. Posee también una escala de inteligencia y escalas de control

para asegurar la sinceridad de la persona evaluada.

Evaluacion psicologica a través de Internet
Ejemplo de informe

Test de competencias

Nombre: R.C
Edad: 32

Sexo: Varon

Fecha de aplicacion:

Baremo utilizado: Cuerpos de seguridad
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INFORME

A. SINCERIDAD

La puntuacion obtenida por R.C en la escala de Sinceridad se encuentra
dentro de los valores medios, lo que indica que por una parte ha sido
suficientemente sincero al contestar al cuestionario, sin intentar dar una
imagen de si excesivamente favorable y, por otra, muestra las habilidades
de ajuste necesarias para saber adaptarse a las situaciones sociales con un

buen grado de flexibilidad.

B. INTERPRETACION DE LAS AREAS

Las competencias evaluadas se agrupan en cinco areas que representan
las caracteristicas generales de la persona y sus puntos débiles o fuertes
principales, por lo que permiten una primera aproximacion general a los
resultados. R:C muestra puntuaciones significativamente inferiores a la
media en las siguientes areas: INTRAPERSONAL, INTERPERSONAL,
ENTORNO. Esto indica que muestra algunos puntos débiles de cierta
importancia, que pueden dificultar su encaje y su rendimiento en algunos
puestos de trabajo: probablemente presente algun tipo de conflicto interno,
bien por falta de confianza en si mismo, por falta de control ante
determinadas circunstancias o por tener una cierta tendencia hacia los
estados de animo de agitacion, ira o inestabilidad.

Estos conflictos internos pueden generar situaciones indeseables en
puestos de trabajo en los que se requiera un buen nivel de estabilidad
emocional. Le puede costar desenvolverse bien en muchas de las
actividades que implican la intervencion de otras personas. Probablemente
tratara de pasar desapercibido y tendra dificultades para establecer

relaciones personales faciles y fructiferas. También es probable que le
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cueste defender sus puntos de vista. Puede presentar falta de capacidad o
de interés por tener un buen nivel de informacion, por conocer y dominar su
entorno laboral y por el trato con otras entidades, como clientes,

asociaciones, etc.

C. PUNTOS FUERTES Y PUNTOS DEBILES

A continuacion se describen los puntos fuertes y puntos débiles de R.C. de
acuerdo con las puntuaciones obtenidas en las diferentes competencias. Es
necesario advertir que el hecho de que una puntuacion pueda considerarse
como punto fuerte o punto débil debe interpretarse en relaciéon con el
puesto que ocupa o al que opta el sujeto. El poseer una competencia en
grado alto puede ser necesario en ciertos puestos pero puede resultar un

inconveniente en otros que requieran perfiles diferentes.

Puntos fuertes: R.C. destaca por encima de la mayoria de las personas y
muestra comportamientos muy desarrollados en las siguientes
competencias: Influencia, Vision y anticipacion, Liderazgo

Puntos débiles: Se mencionan a continuacion los puntos débiles mas
llamativos, es decir, las escalas en las que muestra comportamientos poco
desarrollados y en las que también obtiene puntuaciones inferiores a las
normales: Autocontrol y estabilidad emocional, Confianza y seguridad en si
mismo, Resistencia a la adversidad, Establecimiento de relaciones,
Negociacion, Conocimiento de la empresa, Orientacion al cliente,

Planificacion y organizacion

R.C. obtiene puntuaciones inferiores a las que obtiene la mayoria de las

personas, aunque sus comportamientos sean de tipo medio, en las
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competencias siguientes: Comunicacion, Trabajo en equipo, Identificacion

con la empresa.

D. INTERPRETACION DE LAS COMPETENCIAS

Area Intrapersonal. El area Intrapersonal se refiere a la forma en que la

persona se relaciona consigo misma.

Estabilidad emocional. La Estabilidad emocional es un punto débil en R.C.
Asi, manifiesta signos de tener menos estabilidad emocional que la
muestra. Es probable que se sienta desbordado emocionalmente con
facilidad, que se irrite 0 se desanime con cierta frecuencia y que muestre
sintomas de preocupacion excesiva ante las dificultades de la vida
ordinaria. Es posible que le cueste controlarse ante situaciones tensas y
gue soporte con dificultad los trabajos estresantes. Ademas, desde una
perspectiva conductual, la estabilidad de R.C. se limita a dominar las
emociones cuando es consciente de las dificultades y a no dejarse llevar
por los impulsos en ocasiones, aunque puede evitar actuar o hacerlo de

una forma no del todo deliberada.

Confianza y seguridad en si mismo . La Confianza en si mismo es un
punto débil en R.C.

Si se analiza su posicion en comparacion con otros, tiene un nivel de
confianza y seguridad en si mismo bastante inferior al de la muestra de
referencia, por lo que puede mostrar signos de inseguridad y temor; es
probable que se preocupe de lo que los demas piensen sobre €l y que se
resista en mayor medida a tomar decisiones por miedo a equivocarse 0 por
pensar que no tiene una capacidad suficiente. Ademas, sus respuestas

indican que se limita a mostrarse seguro de si mismo en situaciones
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habituales o conocidas. Puede necesitar apoyo ante las decisiones que

deba tomar al margen de sus responsabilidades.

Resistencia a la adversidad. La Resistencia a la adversidad es un punto
débil en R.C.

En comparacion con los sujetos de la muestra destaca por tener una
capacidad inferior para resistir y hacer frente a la adversidad, por lo que
probablemente le cueste mucho reconocer sus errores y aceptar las criticas
de los demas. Ante situaciones dificiles tendera a perder la calma con mas
facilidad que el resto y le resultard dificil tener un comportamiento
resolutivo. Ademas, desde una perspectiva conductual se limita a mostrar
una actitud voluntariosa por superar los obstaculos o las situaciones no

previstas, aunque en ocasiones puede mostrarse poco resolutivo.

Area Interpersonal.
El area Interpersonal se refiere a la forma en que la persona se relaciona

con los demas, principalmente en el entorno laboral.

Comunicacién. Un aspecto importante en el ambito de las relaciones
interpersonales es la capacidad de comunicacién. Las puntuaciones de
R.C. en esta competencia indican que se trata de un punto débil. Presenta
un nivel bastante bajo comparado con el de la mayoria de las personas de
la muestra de referencia, lo que puede hacer que le cueste mas hacerse
comprender por los demés, que tenga dificultades para transmitir sus ideas
y convencer a otros y que rehdse hacer presentaciones en publico. Sin
embargo, parece que puede mostrar comportamientos de cierta entidad en
ocasiones, como expresar de forma ordenada los aspectos clave de la
informacion y comunicar y expresar mensajes en contextos poco familiares.
Establecimiento de relaciones. Como se ha indicado anteriormente, el

Establecimiento de relaciones es un punto débil en R.C. Si se comparan
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sus respuestas con las de la muestra normativa, su capacidad para
establecer relaciones sociales es bastante limitada. Es probable que evite
las reuniones sociales, que le cueste establecer contactos personales,
sobre todo con personas desconocidas, y que tenga mas dificultades para
comprender los estados de animo de los demés. Sélo mediante un esfuerzo
bastante grande y constante sera capaz de mantener una red de relaciones
sociales amplia. Ademas, desde una perspectiva conductual, sus
respuestas indican que se limita a relacionarse con los contactos habituales

en el ambito de sus funciones y actividades.

Negociacion. La Negociacion es un punto débil en R.C. Asi, su capacidad
en este sentido es bastante limitada en comparacién con las personas del
baremo seleccionado. Le cuesta desenvolverse con soltura y eficacia en
contextos de negociacion y puede tener mas dificultades que los demés
para llegar a acuerdos satisfactorios por tomar posturas mas rigidas o por
no ser capaz de encontrar los posibles puntos de conveniencia mutua.
Ademas, se limita a mostrarse colaborador y capaz de aceptar y asimilar

razonamientos diferentes o contrarios.

Influencia. La Influencia es un punto fuerte en R.C. Dispone de una
capacidad por encima de las demas personas para ejercer influencia sobre
los demas, para usar la dialéctica en su favor y para convencer a otros de
sus ideas. Le gusta tomar un papel de protagonismo y puede que se sienta
molesto si tiene que pasar desapercibido. Su deseo de poder influir sobre
otras personas puede hacer que le cueste seguir las directrices marcadas
por otros. Las personas asi anticipan y preven las posibles formas de influir
0 impactar en las mas variadas situaciones, desplegando diferentes y

legitimos recursos para obtener los efectos previstos.
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Trabajo en equipo. La competencia de Trabajo en equipo es un punto
débil en R.C. En este sentido, experimenta mas dificultades para trabajar en
equipo que las demas personas de la muestra de referencia. En general se
siente mas comodo y resulta més eficaz cuando puede trabajar de forma
individual y a su ritmo. Le cuesta integrarse en los grupos de trabajo y
tiende a pensar que los grupos son demasiado lentos y poco eficaces.
Como norma general rendird mejor en trabajos de tipo individual y en los
gue la labor de equipo no sea muy necesaria. A pesar de que su puntuacion
normativa es inferior a la de la poblacion, puede mostrar comportamientos
como mantener una actitud de cooperacion y participacion con otros para

alcanzar objetivos comunes, compartiendo experiencias e ideas.

Area de Desarrollo de tareas.
Esta area de la evaluacién analiza varias competencias que reflejan la
forma en la que la persona tiende a realizar sus tareas y a actuar en sus

cometidos laborales.

Iniciativa. La Iniciativa es un punto débil en R.C. Por una parte, presenta
un nivel de iniciativa medio, es decir, similar al de la mayoria de las
personas de la muestra de tipificaciéon. Por ello, normalmente sera capaz
tanto de cefiirse a las funciones establecidas y de atenerse a las normas y
a los procedimientos habituales como de tomar algunas iniciativas, imaginar
algunas propuestas de mejora y aceptar los cambios y las innovaciones.
Sin embargo, sus respuestas indican que puede limitarse a acometer

proyectos y acciones sin salirse de lo requerido por su puesto o funcion.

Orientacion a los resultados.  En su trabajo R.C. no busca tener objetivos
excesivamente modestos y facilmente alcanzables pero tampoco aspira a
tener objetivos muy ambiciosos y exigentes. Su grado de ambicidn

profesional es de tipo medio, similar al de muchas otras personas de la
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muestra seleccionada para la comparacion. No serd excesivamente
modesto y conformista pero tampoco presenta unas ambiciones
desmedidas. Podra aceptar objetivos mas o menos exigentes en funcién de
las probabilidades de éxito y de las recompensas esperables. Se sitla en
un nivel en el que se marca metas y objetivos exigentes y trata de
alcanzarlos mejorando el rendimiento, la eficacia o el sistema de trabajo y

superando los estandares habituales.

Capacidad de analisis. En esta competencia, R.C. presenta un punto
fuerte. Este perfil se produce cuando una competencia esta muy presente
en la poblacion de referencia. Asi, posee una capacidad de analisis similar
al de las personas del baremo seleccionado, lo que indica que a la ahora de
identificar problemas y de evaluar y organizar las situaciones presenta unas
competencias medias, sin destacar por su capacidad analitica pero
mostrando un nivel similar al que tienen muchas otras personas. Su interés
por la adquisicion de nuevos conocimientos y por mejorar su formacion es
también normal por lo que puede oscilar entre ciertos esfuerzos por
desarrollar sus capacidades y otros momentos en que opta por las
actividades de ocio. Desde el punto de vista conductual, se trata de
personas que en general realizan analisis complejos estableciendo de
forma dindmica las relaciones causales e incorporan nuevos datos para

llegar a conclusiones o soluciones seguras.

Toma de decisiones. Presenta una capacidad para la toma de decisiones
similar a la de la mayor parte de las personas de la muestra de tipificacion.
No le importa que sean otros los que asuman la responsabilidad de tomar
decisiones pero tampoco las elude cuando considera que son de su
competencia y que la probabilidad de éxito es razonable. Es probable que
cuando se trate de problemas dificiles o arriesgados prefiera no verse

implicado en la toma de las decisiones. Si se atiende a sus respuestas
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concretas, trata de captar la complejidad y decidir las alternativas
apropiadas a los problemas o situaciones, demostrando compromiso con

las acciones derivadas y asumiendo su responsabilidad.

Area del Entorno.
Esta area analiza la forma en que el sujeto se relaciona con otras personas

y entidades de su entorno laboral.

Conocimiento de la empresa. El Conocimiento de la empresa es un punto
débil en R.C. Muestra menos interés que la mayoria de las personas de la
muestra de referencia por conocer el funcionamiento y la organizacion de la
empresa. Es probable que no comprenda muy bien los mecanismos que
rigen la actividad economica de su entorno y que se interese menos que
otros por las tareas y resultados de otras personas o de otros
departamentos. Ademas, sus comportamientos en este sentido se limitan a
conocer y comprender las partes formales de la organizacion y a aceptar

las normas y procedimientos.

Vision y anticipacion.  En cuanto a la Vision y anticipacion de R.C. se trata
de un punto fuerte en su perfil. Asi, posee una capacidad en este sentido
destacada en comparacion con el baremo seleccionado. Su grado de
conciencia sobre las oportunidades de negocio, sobre el futuro y sobre la
posicidon de la empresa en el mercado es superior al que poseen la mayor
parte de las personas de la muestra, por lo que sera capaz de ver y
anticipar oportunidades de negocio con la finalidad de obtener ventajas y
una posicion competitiva sélida, ademas de actuar con eficacia en la
concepcion de orientaciones estratégicas. Se trata de personas que
anticipan escenarios futuros basandose en los hechos, en la informacion
objetiva y en la intuicidn, y formulan y presentan estimaciones acertadas

sobre el futuro del negocio.
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Orientacion al cliente. La Orientacion al cliente es un punto débil en R.C.
Como regla general evita tratar con los clientes y tiene menos habilidad que
otras personas de la muestra de referencia para las relaciones comerciales
y para entender las necesidades de los clientes y de los usuarios de los
servicios que presta en su puesto de trabajo. Si ha de tratar con los clientes
necesita hacer un mayor esfuerzo consciente y es probable que en
ocasiones no logre hacerlo con la facilidad y naturalidad deseables.
Ademas, se limita a responder a las demandas o problemas del cliente

utilizando de forma adecuada las guias y cauces establecidos.

Apertura. Su nivel de apertura mental es similar al de la mayor parte de las
personas del baremo seleccionado. Es capaz de moverse tanto en entornos
bastante estables y conservadores como en otros que requieran de mayor
dinamismo e innovacion. No es una persona excesivamente conservadora
en sus ideas y planteamientos pero tampoco busca el cambio y lo novedoso
de forma constante. Est4 abierto a nuevas soluciones y experiencias pero
puede mostrar cierta resistencia al cambio cuando no ve las ventajas de
cambiar los procedimientos ya contrastados. Se muestra capaz de buscar
lo novedoso y el cambio en su trabajo, ampliando y enriqueciendo

progresivamente las actividades y funciones que desempefia.

Identificacion con la empresa. La Identificacion con la empresa es un
punto débil en R.C. Tiende a sentirse menos identificado que los demas con
los valores, la cultura y las condiciones de la entidad para la que trabaja. Al
margen de cudl sea el nivel de motivacion que pueda tener en un momento
dado, su actitud general a la identificacion con la entidad y a poder
considerarla como algo propio es menos propicia que la de otros. A pesar
de que su puntuacion normativa es inferior a la de la poblacion, puede tener

comportamientos como mostrarse abierto a los principios y valores de la
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compafia, dando muestras de compromiso en lo que respecta a sus

principales atribuciones y responsabilidades.

Area Gerencial
Esta area analiza la forma en que el sujeto actla cuando tiene que
gestionar u organizar algo y sobre todo cuando ha de dirigir a otras

personas.

Direccion. R.C. tiene un nivel de autoridad similar al de la mayoria de las
personas de la muestra de referencia. Es capaz de dirigir a otros y de llevar
a cabo actividades que conllevan un nivel de responsabilidad elevado pero
también puede adaptarse a situaciones en las que no ocupe puestos de
direccion o responsabilidad. Su capacidad e interés por dirigir a otras
personas es de tipo medio por lo que puede asumir tanto tareas de
ejecucion como las relacionadas con la direccion de grupos. Desde una
perspectiva conductual, se muestra capaz de gestionar y orientar el
rendimiento de los colaboradores, facilitando los recursos y el apoyo
necesarios y proponiendo acciones de mejora que contribuyan a la

obtencién de resultados.

Liderazgo . El Liderazgo es un punto fuerte en R.C. Se considera mas lider
que otros. Aspira a destacar y a llamar la atencién en los grupos y en las
reuniones sociales. En general, le gusta llevar la voz cantante y asumir
papeles de protagonismo, confiado en el carisma que tiene sobre muchas
personas. Es probable que tenga bastante ascendencia sobre los demas y
gue no acepte de buen grado los papeles secundarios. Se siente capaz de
influir sobre las personas y de conseguir que los grupos se muevan en la
direccion que él marca. Se trata de personas que trasmiten y generan
entusiasmo con un proyecto, estableciendo los objetivos y generando

compromiso en los miembros de la organizacion.
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Planificacion y organizacion. En la dltima de las competencias
analizadas, R.C. muestra un punto débil. Generalmente se mueve mejor en
el terreno de la improvisacion que en el de la planificacion. Le cuesta hacer
planes de futuro y es menos organizado, previsor y concienzudo que la
mayoria de las personas. Es capaz de improvisar y tolera bastante bien la
ambigliedad pero acepta mal los entornos muy rigidos y formalistas. Vive el
presente y no piensa mucho en el futuro. Ademas, se limita a mostrar cierto
interés por clarificar los pasos a seguir en la realizacion de un trabajo y en
diferenciar la secuencia de sus actividades de acuerdo con unas pautas o

prioridades.

Motivacion al trabajo: CMT
Con respecto a las pruebas de motivacién, uno de los mas conocidos es el
CMT. Este test permite medir las condiciones motivacionales de un

individuo, clasificandolas en:

A. Internas:

Logro: relacionado con el factor humano. Qué se logra para si mismo y
para la gente.

Poder: En qué medida la motivacion la encuentra en el poder.

Afiliacion: La motivacion es lograda por el sentimiento de afiliacion al grupo
0 a la empresa.

Autorrealizacion: ElI logro de metas personales y la autorrealizacion
motivan.

Reconocimiento: El reconocimiento ajeno, de los superiores y compafneros
es importante para la persona. Podemos estar hablando de personas muy
dependientes.

B. Externas:
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Supervision: Necesidad de apoyo del jefe, reconocimiento del jefe.

Grupo de trabajo: reconocimiento del grupo de trabajo.

Contenido del trabajo: La tarea en si misma, el qué se hace es lo que
motiva.

Salario: La motivacion proviene del salario.

Promocién: La motivacion se da cuando se realiza una promocion o

ascenso.

C. Medios preferido para obtener retribucion:

Dedicacion a la tarea: Nos habla del tiempo o esfuerzo que se dedica a la
tarea.

Aceptacion de la autoridad: Motiva un ambiente con alto reconocimiento a
la autoridad.

Aceptacion de normas y valores: Motiva un sitio de trabajo con aceptacion
a las normas y valores establecidos.

Requisicion: Tiene relacion con el nivel de requisicion por otros del trabajo
de la persona. Es decir la relacion con los clientes del puesto de trabajo.
Expectacion: Este tiene relacion con el nivel de expectacion que el puesto
de trabajo tiene de lo producido por otros. Es decir, la relacion con los

proveedores que el puesto de trabajo tiene.

Es importante medir las formas como una persona obtiene o0 espera
motivacion de su empresa 0 en su puesto de trabajo para confrontar con las
politicas de la organizacion y evitar frustraciones y dificultades posteriores.

Existen muchos otros tipos de tests para la evaluacion de personas en un
proceso de seleccion de personal. Su utilizacion o no dependera de las
necesidades puntuales del proceso. Como principio basico es frecuente
gue se recurra a pruebas de habilidades especificas para el desempefio del
cargo a proveer. Es asi como encontramos pruebas mecénicas, de

razonamiento abstracto, de capacidad administrativa, de atencion visual, de
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toma de decisiones, de solucién de problemas, de aptitudes sociales, de
aptitudes verbales, etc, etc.

Es muy importante considerar el objetivo de la aplicacion de un test antes
de aplicarlo. No vale la pena hacerlo porque si. Soélo se deben aplicar
cuando se tiene muy clara la manera como se van a utilizar los resultados y

se puede sustentar la pertinencia del test para el proceso especifico.

> Orientacion de servicio: EROS
Aplicativo prueba Eros

Es una completa escala de medicion que permite evaluar los atributos
principales de la “competencia Servicio al Cliente”, conformado por 8 factores
de personalidad tales como Destreza social, Sensibilidad social |,

Persuasion , Tolerancia , Adaptabilidad , Recursivi  dad , Perseverancia y
Vitalidad; y 5 de conocimientos enfocados en el servicio tales como
Comunicacion y relaciones con el cliente, Autoforma cion , conocimiento

del cliente , Impacto del servicio y Compromisos ¢ on el cliente, aspectos
que son determinantes para un adecuado desempefio laboral en compafias

donde el servicio es parte fundamental de su cultura.

¢, Qué evallua Eros?
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Conjunto dindmico de caracteristicas “Dificil de
modificar”, evalla conceptos directamente
relacionados con la prestacion de un servicio

excelente.

+ Destreza social
PERSONALIDAD « Sensibilidad social
+ Persuasion

« Tolerancia

+ Adaptabilidad
+ Recursividad

+ Perseverancia

- Vitalidad

Contenidos “Féciles de modificar”. EvalGan
conceptos vitales para desarrollar habilidades hacia
un éptimo servicio.

CONOCIMIENTOS « Comunicacion y relaciones con el cliente

» Autoformacion

« Conocimiento del cliente
+ Impacto del servicio

« Compromisos con el cliente

Beneficios

v Evaluacion de la Personalidad y los Conocimientos de Servicio al Cliente
gue tienen sus colaboradores y/o candidatos.
v ldentificar, objetivamente, clal candidato tiene el potencial de ajuste

mas alto respecto al perfil previamente determinado para el cargo.
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v Desarrollar un proceso de seleccion objetivo y efectivo.
Poder desarrollar y/o ejecutar programas de cultura de servicio dentro
de su Organizacion con base en la informacion obtenida.

v Establecer y/o desarrollar planes de capacitacion para sus
colaboradores.

v ldentificar el potencial que tiene su personal, para iniciar procesos de

promocion y desarrollo.

¢ Por qué es tan efectiva?

COMPONENTE CARACTERISTICAS

- Estandarizada con poblacion 100%

-+ latinoamericana, acorde con nuestra cultura,
permitiendo asi ser un instrumento de
evaluacion idoneo respecto a las caracteristicas

Medicién de nuestra poblacion, obteniendo resultados
Confiable mas predictivos por cuanto compara con
poblaciones similares.

- Las respuestas se encuentran en una escala de
escogencia forzada, dificil de distorsionar.

- Tiempo de aplicacion de so6lo 45 minutos.

- Informes gréficos y descriptivos del evaluado y
comparacion con el perfil del cargo.
Gestion de la - Informes confidenciales que pueden ser
informacion consultados cuando se requiera por parte de la
compainiia o cliente respectivo.

- Indicadores descriptivos y cuantitativos de facil
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compresion para la acertada toma de
decisiones.

+ Reportes completos, realizados por
profesionales expertos en un lenguaje sencillo.

« Informacion lista para su presentacion.

- Se encuentra 100% en Internet, ofreciéndole la
posibilidad de usar la herramienta en cualquier
lugar y a cualquier hora

+ Exporta datos a editores de texto y hojas de
célculo convencionales

« No hay costos de licencia ni software

- Total confidencialidad en la evaluacién

cuadernillos exclusivos y creacion de nuevos

Apoyo cuadernillos cada vez que lo necesite.
tecnoldgico - El cliente y/o la compafiia, puede programar de
acuerdo con su planeacion y compromisos las
evaluaciones a realizar contando siempre con
todo el soporte técnico requerido.
- Lainformacion es confiable y esta segura, toda
vez que nuestra plataforma cuenta con todos los
estandares requeridos en seguridad y
tecnologia.
Ventajas

v Tiene la posibilidad de aplicarse de manera convencional en papel y

lapiz o bajo la modalidad via online (en linea), la cual le proporciona
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resultados en tiempo real sin importar la dispersion o ubicacion
geografica de los evaluados.

v Permite la creacion personalizada de perfiles de cargos propios de cada
compafia, que pueden acumularse y facilitar su comparacién con
nuevos evaluados.

v Posibilita incluir cualquier competencia adicional que usted evalte en el
proceso.

v Cuenta con el apoyo de la consultoria en el servicio y soporte técnico
que le brinda Psigma a partir de la adquisicion de la prueba.

v Manejo de cuentas corporativas y estandarizacion del proceso de
seleccion o evaluacion para sucursales, regiones o paises de acuerdo

con las necesidades o perspectivas del cliente.
Eros PLUS

Es la mejor evolucién de la prueba eros por medio de la cual usted podra
evaluar adicionalmente a Personalidad, Conocimientos en Servicio al
Cliente, Preferencias Ocupacionales y Habilidades Cognitivas” , aspectos
tales como: Numeérica, Verbal, Mecanica, Espacial y Ortografia. Asimismo,
le permite seleccionar lo que usted desea evaluar para los cargos de

“servicio”.

El talento humano se convierte en el factor mas importante de una cadena
permanente de contactos entre personas, para lo cual es imprescindible
contar con criterios objetivos de medicion que apoyen la gestién hacia la
calidad, calidad que exige planeacion, recursos y resultados medibles.

Resultados: Hojas de respuesta de las pruebas 16PF5, EROS y CMT con
sus correspondiente informe de seleccion integrador basado en

competencias y en relacion con el cargo evaluado.
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Entrevista por competencias:

Se desarrollara la entrevista por competencias con el objetivo de identificar si el
candidato posee las habilidades requeridas para desempefiar el cargo, la
experiencia especifica y la prediccion de adaptacion al mismo y a la cultura

organizacional de la empresa.

Resultados: el informe de seleccion e integrada a la misma.

6.5.2. CONTRATACION DE PERSONAL

SE PROPONE

-El diligenciamiento del Ingreso de acuerdo a las normas corporativas

-Verificacion de veracidad de titulos técnicos, tecnoldgicos y profesionales.
-Ingresos a la Seguridad Social

-Envio de documentos de Ingreso del empleado a la historia laboral
-Aseguramiento de la disposicion final de los documentos de ingreso de acuerdo al

medio definido por la empresa (Digitalizacion y Archivo Fisico).

Resultados: Contrato debidamente diligenciado acorde a la normas corporativas y
a la legislacion laboral vigente. Incluyendo la afiliacion a entidades de ley (Fondos
de Pensiones, Cajas de Compensacion, EPS, ARP, Seguro de vida y demas

afiliaciones de ley.

* Induccidn corporativa

Es la presentacion definida empresarialmente, mediante la cual se informa al
nuevo empleado sobre la empresa, contempla: Conocimientos basicos de los

productos que comercializa la empresa, Conformacién de la empresa, grandes
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propésitos de la empresa, Mision, Vision, Valores, Modelo de Gestion, Estructura,

Procesos y Productos de todas la empresa, Salud Ocupacional e Industrial.

Resultados: Listado de asistencia a la Induccion que incluye la presentacion
definida empresarialmente, mediante la cual se informa al nuevo empleado sobre
la empresa, contempla Conocimientos basicos de los productos que comercializa
la empresa, Conformacion de la empresa, grandes propdsitos de la empresa,
Mision, Vision, Valores, Modelo de Gestion, Estructura, Procesos y Productos de

todas la empresa, Salud Ocupacional e Industrial.

* Carné de identificacion

Resultado: Carné con logos, con cuerda, porta carné y fotografia del empleado.

OBLIGACIONES DE ALKATEX Ltda. PARA EL FUTURO DESAR ROLLO DE
LA PROPUESTA

Para dar cumplimiento a lo propuesto la empresa debe tener:

1. El listado de la totalidad de las personas con al menos 60 dias de
anticipacion a la fecha “cero” de ingreso del personal, el cual debe estar
discriminado por cargo, tipo de contrato y nimero de horas a contratar.

2. En caso de requerir una plantila de contrato especial de acuerdo a
recomendaciones Juridicas esta se debe pedir como minimo 10 dias antes
de iniciar el contrato.

Definir previamente los perfiles de cada uno de los cargos a seleccionar.
Recibir las hojas de vida en formato electrénico Word de todos los
aspirantes y empleados involucrados en el proceso.

5. Notificar oficialmente al gerente y a sus superiores del trdmite a llevar a
cabo por la empresa.
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6. Adecuar, en conjunto con los responsables de la empresa, las tareas
operativas y administrativas de los empleados involucrados con el fin de
facilitar el cumplimiento a las citaciones en las fechas y horarios
establecidos para las diversas tareas (Aplicacion de pruebas, entrevistas,
etc.).

7. Lograr el compromiso administrativo para la asistencia y participacion activa
y voluntaria en las actividades y procesos a llevar a cabo por parte de
ALKATEX Ltda.

Consideraciones especiales:

e Con el propésito de cumplir con lo establecido en la propuesta y dentro de
la planeacion se debe prever la contratacion y capacitacion de la persona,
adquisicion de pruebas, etc. por lo cual se debe procurar tener los espacios
y tiempos para estas actividades.

OBLIGACIONES DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONA L

1. Asegurar la calidad integral de los servicios en cuanto a cumplimiento de
los estandares de calidad certificados en la Unidad.

2. Asegurar la adecuada seleccion de proveedores.

3. Cumplir con todos los lineamientos empresariales del proceso de ingreso
de personal.

4. Cumplir con los preceptos legales ajustados a la normatividad laboral
vigente en todos los trdmites de ingreso del personal cubierto en la
presente propuesta.
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RECURSOS

La empresa dispondra de recursos extraordinarios para la realizacion de los
procesos descritos en esta propuesta. Estos recursos extraordinarios, adicionales

se pueden describir en:

RECURSOS HUMANOS

Jefe de recurso humano:

Un Jefe de seleccidn quien se encargara de garantizar la Seleccion y Contratacion
de acuerdo a las politicas empresariales y al objeto de la presente propuesta con

apoyo directo de la Gerencia.

Psicélogo:
Un Psic6logo. De acuerdo a los célculos iniciales para empezar a realizar este

proceso:

6.5.3. NOMINA
OBJETO

Se propone a la empresa la administracion y liquidacion de némina, prestaciones

sociales y seguridad social.

El objetivo del servicio de ndmina es la planeacién, elaboracion y control del
proceso de ndminas, Seguridad Social, pagos de prestaciones sociales de

acuerdo a la normatividad legal y los pardmetros determinados.
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DEFINICION DE LA ACTIVIDAD:

Consiste en liquidar y generar las ordenes de pago de nomina de los empleados
de la empresa, el cual tendra una periodicidad mensual; la parametrizacion de
conceptos de pagos o descuentos, Liquidar el pago de la seguridad social y
parafiscales, Emision de reportes de comprobante de pago, Certificaciones
laborales, de Ingresos y retenciones, Cartera de Empleados, Provisiones
contables, Administracion del historico de los consolidados, Liquidacion de
prestaciones sociales, Liquidacion y generacion del reporte de vacaciones de los
colaboradores, en las fechas estipuladas. Igualmente incluye las consolidaciones
anuales de Cesantias e Intereses de Cesantias, Semestrales de Calculo y
Recélculo de Retencion en la Fuente.

Toda solicitud de nuevos ajustes de la parametrizacion en el aplicativo de nomina
debe ser notificado a los encargados del proceso con un tiempo de anticipacion,
dependiendo del nivel de complejidad que este tenga, el cual permitira realizar los

requerimientos, documentos y pruebas al encargado del sistema de nGmina.

PROPUESTA

Actividad: Liquidacion de Nomina

Resultado:

* Documento detallado de los conceptos devengados y deducidos por cada
colaborador de la empresa como son: liquidacion de vacaciones, liquidacion de
cesantias, nOmina, liquidaciones definitivas.

» Documento detallado por empleado de la empresa con el valor neto a pagar en
la cuenta de némina definida.

» Recibos de Pago Electronico y Fisico.
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Orden de Pago Electronica para contabilidad de los diferentes conceptos
liquidados en ndmina para los tramites correspondientes.

Ordenes de Pago para las entidades diferentes a Seguridad Social, de las
cuales se han realizado los descuentos respectivos a cada empleado.

Entregar a contabilidad copia de los pagos parafiscales y seguridad social de
los ultimos tres meses cuando un empleado sea retirado por cualquier motivo
de la empresa, siempre y cuando el colaborador reciba pago de las
prestaciones sociales, en caso contrario se enviara al departamento de Gestion
Humana.

Documentos detallado por empleado de las prestaciones legales y extralegales
provisionados mes a mes y acumulados.

Documento detallado de los dineros devengados y las deducciones de
Retencidn en la Fuente por un empleado en un afio de trabajo.

Ordenes de Pago a Terceros de acuerdo con los conceptos de la Plantilla de
Compensacion Flexible.

Solicitud y Entrega al responsable de la Empresa de los Bonos de
compensacion Flexible.

Certificados laborales para los colaboradores que lo soliciten directamente a
némina.

Certificados de Memos de Deducciones, el cual se puede obtener por el

departamento de contabilidad.

Seguridad Social y Aportes Parafiscales

Documento detallado de los conceptos devengados por cada empleado
durante un periodo de tiempo y valor a pagar por cada uno de los conceptos de
Seguridad Social y Aportes Parafiscales: EPS, AFP, ARP, Caja de

Compensacion, ICBF, SENA para cada empleado.
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Generacion del archivo plano de los empleados en donde se contemplan
excluidos y extemporaneos y se queden incluidos en la plataforma con el
objeto de que la Empresa lo cancele dentro del tiempo establecido.

Reportes mediante las planillas de Autoliquidacion de los retiros de
colaboradores para los conceptos de Seguridad Social y Aportes Parafiscales:
EPS, AFP, ARP. Reportados en la planilla Gnica exceptuando los del ISS que

no sean notificados a tiempo.

Procesos Semestrales y Anuales:

Documento detallado por empleado del valor anual a consignar en el fondo de
Cesantias de cada empleado.

Diligenciamiento de planillas y orden de pago para Cesantias a fondos
privados.

Documento detallado por empleado de todos los devengos recibidos en un
periodo determinado por ley y las deducciones realizadas por Pensiones,
Fondo de Solidaridad y Aportes Voluntarios al Fondo de Pension.

CARACTERISTICAS

Conceptos :

e Conceptos de NOmina: Todo tipo de devengo o deduccién definido de
forma legal o por la empresa y que afecta el pago de un colaborador.

e Salarios: Es la remuneracion de los servicios prestados por el trabajador
en una relacion de trabajo dependiente.

» Ordenes de Pago Escrita : Solicitud escrita donde se relaciona el concepto
a cancelar de los procesos desarrollados en ndémina por la empresa, para

envio a Contabilidad.
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Orden de pago Electrénica : Correo enviado al Operador contabilidad para
informar el abono de los dineros correspondientes a conceptos de nomina
en la cuenta de los colaboradores de la empresa.

Prestaciones Legales: Pagos que el empleador realiza al trabajador en
dinero, especie o servicios con el fin de cubrir los riesgos o0 necesidades del
trabajador que se originan durante la relacion de trabajo. Se diferencian de
los salarios en que no retribuyen directamente los servicios prestados y de
las indemnizaciones en que no reparan perjuicios causados por el
empleado (Régimen Laboral Colombiano, Capitulo I, articulo 193)
Prestaciones Extralegales: Pagos que el empleador realiza al trabajador
diferente a salarios y prestaciones legales.

Liquidacion de Nomina: Proceso que asegura el célculo de los salarios,
conceptos definidos por ley y los generados por la empresa en un periodo
determinado, para obtener el valor a cancelar de la ndmina de un
colaborador.

Seguridad Social y Aportes Parafiscales : Proceso que asegura el calculo
de los valores a cancelar por el empleador de los conceptos de ley: EPS,
AFP, ARP, Cajas de Compensacion, ICBF y SENA

Comprobantes de Pago : Reporte detallado de los conceptos cancelados a
los colaboradores dentro del periodo de pago determinado.

Certificaciones Laborales : Documento que se genera al empleado donde
se certifican los datos de los empleados y las condiciones del contrato y
salario pactados entre las partes.

Certificacion de Ingresos y Retenciones : Documento detallado de los
dineros devengados y las deducciones de Retencion en la Fuente por un
empleado en un afio de trabajo.

Provisiones Contables : Proceso de calculo del gasto por provision y del
saldo que al final del mes el empleador adeuda al empleado por cada

prestacion social legal y extralegal.
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e Histdrico de consolidados : Son los registros que mensualmente se
generan de las provisiones contables y quedan almacenados en la Base de
Datos.

» Cartera Empleados: Es el registro de créditos y aplicacion de descuentos
de acuerdo con las condiciones de pago establecidas entre la empresa y el
empleado por cada una de las diferentes lineas.

» Urgencia: La aparicion fortuita por cualquier causa o actividad de un
problema de causa diversa y gravedad variable que genera la conciencia de
una necesidad inminente de atencion, por parte de la empresa.

* Reproceso: Se entiende como toda novedad que una vez liquidada y
ejecutada se deba reliquidar nuevamente como son: Reversiones de
liquidacion de prestaciones sociales, la No notificacion a tiempo de los

retiros. Aumentos, vacaciones etc.

Cumplimientos de requisitos

e Cumplir cabalmente con las politicas y procedimientos empresariales
establecidos con respecto a los procesos de ndémina.

* Realizar la parametrizacion de los conceptos a incluir dentro de los diferentes
procesos de Liquidacion de Nomina de acuerdo a lo establecido por la ley.

+ Contar con acceso a sistemas de Informacion de Autoliquidacion,
disponibilidad de informacion de las fechas establecidas por ley para realizar el
proceso de seguridad social de acuerdo al ultimo digito del Nit de la empresa.

e Administracion de la cartera de empleados: Definir claramente la
parametrizacion del sistema de acuerdo a las caracteristicas de los créditos
manejados por la empresa y debidamente reportados.

» Contar con las caracteristicas de los créditos manejados por la empresa para

la parametrizacion del sistema en el modulo de cartera.

131



* Informar a los responsables de la empresa, los nombres del personal que
atendera las labores de nomina.
» Si algun requerimiento especial de la empresa implica desplazamiento fuera de

la sede principal, la empresa asumira los gastos de viajes generados.

ROLES Y RESPONSABILIDADES:

A continuacion se describe la actividad méas importante que desempefara el

empleado encargado del proceso de némina:
ACTIVIDAD QUE REALIZARA
» Garantizar la calidad y la oportunidad del proceso de liquidacion de nédmina,
seguridad social, liquidaciones definitivas y todos los reportes que en esta

propuesta se han planteado.

PROCESO DE ESCALAMIENTO:

DESCRIPCION Razén de Nivel de Tiempo Persona
DEL SERVICIO | escalamiento criticidad probable de
(Alta, media y de contacto
baja) solucion
Todos los|No realizacion | Alto 1 dia habil |Jefe de
servicios de un Pago Némina

reportado en las
fechas
establecidas

Pago reportado | Medio 1 dia habil | Jefe de
después de Némina
fechas de

novedades
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No entrega de|Medio 1 dia habil |Jefe de
Informes Nomina
solicitados
Autoliquidacié | Reclamo Alto 3 dias|Jefe de
n habiles Nomina
Todos los|No atencién a|Alto 3 dias|Jefe de
servicios Reclamo ylo habiles N6émina
solicitud
Todos los|No atencién a|Alto 3 dias|Jefe de
servicios solicitud de habiles Nomina
empleados
REPORTES E INFORMES
Nombre Contenido (Tipo Periodicidad |Medio Destinatario
Informe de Gestidn |Param.Actual|General oficina |Mensual Electro. Gerencia
Listado Planta de
personal Param.Actual [Empleado Mensual Electro. Gerencia
Reporte de
vacaciones liquidas al Detalle del
empleado Param.Actual lempleado Quincenal Electro. Gerencia
Reporte pasivo
vacacional Param.Actual [Empleado Mensual Electro. Gerencia
Reporte cesantias
liquidadas Param.Actual [Empleado Mensual Electro. Gerencia
Reporte de
proyecciones de
liquidaciones Detalle del
definitivas Param.Actual |Empleado Evento Electro. Gerencia
Reporte de Gerencia
reliquidacién de
prestaciones sociales [Param.Actual [Empleado Trimestral Electro.
Reporte de Embargos|Param.Actual | Empleado Mensual Electro. Gerencia
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Estado de cartera Empleado Gerencia
(incluye abonos) Param.Actual Trimestral Electro.

Pagos a terceros Param.Actual Empleado Mensual Electro. Gerencia
Nivel de Empleado Gerencia
endeudamiento Param.Actual Mensual Electro.

Traslados de Empleado Gerencia
cesantias a fondos  |Param.Actual Anual Electro.

Reporte de pagos por Empleado Gerencia
fuera de némina Param.Actual Mensual Electro.

Reporte de Empleado Gerencia
predomina Param.Actual Quincenal Electro.

Reporte de auxilios Empleado Gerencia
pagados Param.Actual Mensual Electro.
Comprobantes de Empleado Gerencia
pago de aportes a

seguridad social Param.Actual Evento Electro.

6.5.4. SALUD OCUPACIONAL

OBJETO

Asegurar a la empresa, con el fin de prevenir y controlar factores de riesgo
generados por los procesos y medios de produccion caracteristicos en
empresas de servicios, capaces de ocasionar accidentes de trabajo y
enfermedad profesional.

Administrar el programa de Salud Ocupacional alineado con la “Politica de
Salud Ocupacional empresarial” a través de la utilizacion de recursos
propios de la empresa, apoyo técnico de la ARP y servicios técnicos de
empresas especializadas. Desarrollando las fases de planeacion -
programacion, ejecucion y evaluaciéon de actividades y cronograma del
P.S.O
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* Negociacion anual del apoyo técnico ARP, administracion y optimizacion de
los recursos técnicos de la ARP al interior de la empresa acorde con las
prioridades de la empresa. Validacion de la pertinencia técnica de

correctivos indicados por proveedor ARP.

* Mejorar la productividad de la empresa a través de los planes de accion
para correctivos que conllevan a disminuir la probabilidad de accidentes de
trabajo y enfermedad profesional, medidos mediante indicadores de salud
ocupacional tanto de gestion como de accidentalidad y ausentismo por las
todas las causas.

SALUD OCUPACIONAL

DEFINICION

La administracion del programa de salud ocupacional servird para aplicarlo en el
proceso de Diagnéstico, Planeacion, Programacién, Coordinacion, Ejecucion de
actividades y Planes correctivos, a través de la utilizacion de los recursos
disponibles. Actividades acordadas, programadas y controladas a través de
cronogramas Yy reuniones administrativas trimestrales con las empresas
especializadas y con cada una de los empleados de ALKATEX S.A., con fechas

acordadas al inicio de afio y alienados a nivel empresarial.

CARACTERISTICAS

CICLO Y OPERACION

Inicia con la identificacion de necesidades de la empresa a través de dos
instancias, el diagndstico de salud ocupacional y las necesidades percibidas por la
empresa, Y finaliza con la evaluacion del proceso a través de indicadores tanto de

gestion de actividades como de Accidentalidad y ausentismo.
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FLUJO COORDINACION E INFORMACION PRESTACION DEL SE RVICIO

Facturacion Variable

g
sl

Dada la empresa el flujo de la informacion de salud ocupacional sera canalizado a

través de el canal operativo para salud ocupacional, la empresa debe asegurar
respuesta local por la instancia administrativa, que permita tanto acceso a

instalaciones como a las personas, asi como la gestién de correctivos.

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

« Garantizar los espacios y medios logisticos para el desarrollo de las
actividades dentro de la empresa o fuera de la misma (salas de
capacitacion, medios audiovisuales, CPU, fotocopias y demas recursos
propios de cada actividad).

% Garantizar la citacion, asistencia y participacion de los empleados a todas
las actividades que se programen a través del cronograma de salud
ocupacional y en la aplicacién de correctivos indicados.

% Todos los servicios de salud ocupacional seran solicitados a través del
JEFE DE RECURSOS HUMANOS quien gestionara los recursos para
facturacion variable en caso de requerimientos y el cronograma de la

empresa para el periodo.
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RECURSOS:

La empresa aportara los siguientes insumos y recur

sSos técnicos:

Insumos y Equipos: computadores, teléfono, fax, servicio de Internet, impresoras,

equipos e insumos de oficina.

Salud Ocupacional- Capital Humano

ALKATEX Ltda. Asume un profesional especializado en salud ocupacional con

habilidades técnicas y administrativas para administracion

de los recursos y

desarrollo del cronograma conducentes al control de riesgos prioritarios de la

empresa, ubicado en la sede principal con el fin de asegurar oportunidad y

cobertura técnica.

Adicionalmente cuenta con coordinacion para asegurar estandarizacion técnica y

gestion de indicadores y evaluacion de la implementacion del Plan de Salud

Ocupacional que alerten faciliten decisiones de la gerencia, asi como el

diagnostico y priorizacion de intervencion, proyeccion de recurso y proyectos para

el desarrollo del Plan de Salud Ocupacional.

PROCESO DE ESCALAMIENTO:

DESCRIPCIO Razén de Nivel de |Tiempo de Tiempo Persona de
N DEL escalamient | criticidad | respuesta | probable de contacto
SERVICIO o (Alta, solucién
media y
baja)
Todos los Inoportunidad | Alta 1 dia Tres dias Coordinador de S.0.
programas de habiles Gerente jefe de

S.0.

recursos humanos
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Todos los Calidad Alta 1 dia Minimos tres Coordinador de S.O.
programas de dias habiles Gerente jefe de
S.0. recursos humanos
Todos los Inconformida |Alta 1 dia Minimo 10 dias |Coordinador de S.O.
programas de |d con el habiles Gerente jefe de
S.0. proceso recursos humanos
REPORTES E INFORMES
Descripcion | Contenido del Tipo de Periodicida Medio Destinatari
del servicio informe informe d o
Gestidn Reporte Administrativ Mensual Electrénic | jefe de
Mensual ejecucion 0 o] recursos
actividades humanos-
gerente
Indicadores Indicadores de Mensual Electrénic | jefe de
de salud Accidentalidad | Administrativ o} recursos
Ocupacional y ausentismo o) humanos-
todas las gerente
causas
Gestion Reporte Administrativ Anual Electrénic | jefe de
ejecucién o o recursos
actividades humanos-
anuales gerente
Matriz de Datos Técnico - Mensual Electrénic | jefe de
accidentalidad | personas que Administrativ o] recursos
han sufrido o] humanos-
accidente. gerente
Seguimiento
atencioén del
accidente por
ARP
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Descripcion | Contenido del Tipo de Periodicida Medio Destinatari
del servicio informe informe d o
Matriz Datos Técnico - Mensual Electrénic | jefe de
seguimiento personas Administrativ o] recursos
de casos por | restricciones o) humanos-
enfermedad. | medicina gerente
laboral EPS ,
reubicaciones
laborales,
personas con
enfermedad
profesional
Gestidn Datos de Administrativ Semestral ELECTRO | jefe de
retorno, evaluacion ARP | a NICO recursos
quejas y humanos-
evaluacién gerente
ARP
Documentacié | Carpeta en Documentaci Anual Fisico/ jefe de
n técnica fisico / on técnica Electrénic | recursos
salud electrénica a humanos-
ocupacional documentacién gerente
organizada desarrollo
serie actividades
documental
Lista de Nombre , Técnica Anual Electrénic | jefe de
asistencia numero de a recursos
capacitaciones | cedula, tipo de humanos-
y actividades | actividad a la gerente
que se asiste
Registro Evaluacion Técnico - Por Evento Fisico jefe de
Induccién induccion por Administrativ recursos
Salud persona, o) humanos-
Ocupacional Registro recibo gerente

de normas e
induccion

firmado por el
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Descripcion | Contenido del Tipo de Periodicida Medio Destinatari
del servicio informe informe d o
empleado.
Condensado
asistencia y
valoracién de
contenidos
Revision Informe y Técnica Por Evento Fisico 6 | jefe de
Informe y recomendacion Electrénic | recursos
recomendacio | es asesorias a humanos-
nes asesorais | técnicas gerente
técnicas ARP.
OBLIGACIONES

Asegurar el recurso para el desarrollo de los diferentes programas de Salud
Ocupacional que se definan en el cronograma anual.
Asegurar la implementacion de los correctivos indicados por el jefe de

recursos humanos durante el desarrollo del Programa de Salud
Ocupacional.

Definir un coordinador para el desarrollo del programa y cronograma de
Salud Ocupacional, necesario para la validacion y utilizacion del recurso.
Generar la cultura de comunicacion entre los empleados y la coordinacion
de salud ocupacional y sea esta instancia la que canalice las inquietudes y
requerimiento de éstos.

Garantizar el funcionamiento del programa y que este asuma Sus
responsabilidades acorde a la normatividad vigente.

Garantizar la conformacion y funcionamiento de comités de emergencias,
de las brigadas, Yy coordinadores de evacuacion, asi como dotacion,
recursos y asistencia al programa de entrenamiento.

Asegurar el cumplimiento legal para de la custodia y control de los archivos

de historias clinicas ocupacionales e informacion técnica y demas registros
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de salud ocupacional a través de la contratacion especifica para estos dos

servicios con un proveedor que la empresa a bien tenga definir.
6.6. MACROPROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
(VER FLUJOGRAMA DE PROCESOS)
Objetivo:
Garantizar el ingreso de personal competente y motivado que permita asegurar el
logro de los objetivos de la empresa, asegurando el crecimiento personal y
profesional del talento humano en busqueda de mejorar su calidad de vida.
Alcance:
Inicia : desde la identificacién de la necesidad de personal
Termina: con la verificacion del desempefio del colaborador contratado durante su
periodo de prueba, garantizando un proceso adecuado de reclutamiento y
seleccion.
Procesos:
Administracion de personal
Desarrollo del talento humano
Atraccidn, seleccidén, y contratacion del personal

Retencioén del talento humano

Cultura organizacional

o gk w NP

Comunicacion organizacional
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Subprocesos:

1.1 Administracién de personal

2.1 Desarrollo de carrera

2.2 Administracion de competencias

2.3 Formacion

3.1 Administracién de seleccion y contratacion del talento humano
4.1 Gestion en la remuneracion

4.2 Bienestar social y ocupacional

5.1 Desarrollo organizacional

6.1 Comunicacion organizacional

6.7. PROPUESTA DE COMUNIUCACION ORGANIZACIONAL

OBJETO
Facilitar el uso de los canales de comunicacién interna en la importadora de
textiles ALKATEX Ltda.

DEFINICION

El programa de comunicacion organizacional se usara para aplicarlo en el proceso
de interrelacion entre los miembros de la compafiia, fortaleciendo y mejorando la

identidad y desempefio al interior de la organizacion.

CICLO Y OPERACION

Después de analizar los resultados obtenidos en el diagnéstico se da a conocer la
propuesta para la comunicacion de la empresa ALKATEX LTDA. Con el propésito
de que se lleve una mejor relacion y desempefio favorable para los empleados de
la empresa, creando asi una mejor productividad en el mercado en el que se

desenvuelve.
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La propuesta se desarrolla en dos lineas de accién que ayudaran al mejoramiento

de comunicacion de la empresa.

» Programa de comunicacion interna.

> Disefo de elaboracion y estrategias comunicativas.

Programa de comunicacion interna:

Con el objetivo de crear un clima organizacional adecuado y un buen desempefio

laboral al interior de la compafiia se propone:

» En el proceso de induccion de personal incluir la comunicacion de esta
propuesta, con el fin de que todo nuevo empleado este enterado de la

forma como se distribuye la informacion en la compafiia.

» Comunicar a todos los empleados las nuevas estrategias e implementarlas
en forma gradual para evitar crear un clima negativo hacia los nuevos

procesos.

» Informar con antelacion al personal cada cambio que se valla a llevar a
cabo y explicar el objetivo de este, para disminuir el impacto en el clima

organizacional.

Disefio de elaboracion y estrategias comunicativas

Para el buen flujo de informacion en la compafiia y para integrar a todo el personal
en los procesos de la empresa se propone:
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» Involucrar a todo el personal en el mejoramiento de la comunicacion,

establecer canales que permitan que todas las ideas sean empleados sean

percibidas por la gerencia y que todos los comunicados que esta emita se

presenten de forma clara y concisa.

» Se propone programar equipos de trabajo supervisados que sirvan como

canal intermedio, crear tableros informativos en los que se puedan plasmar

los resultados obtenidos y realizar reuniones mensuales para analizar la

informacién suministrada.

» Se establecerdn puntos de informacion especificos al interior de la

compafia en los que se publicaran las circulares y los comunicados

emitidos por la gerencia.

6.8. VALOR DE LA PROPUESTA

PRESUPUESTO DE ACTIVOS FIJOS

ACTIVO VALOR UNIT. CANTIDAD VALOR TOT.

Equipo de computo $ 1.190.000 1 $ 1.190.000
Escritorio $ 250.000 1 $ 250.000
Silla para escritorio $ 150.000 1 $ 150.000
Sillas auxiliares $ 79.000 2 $ 158.000
Fax para oficina $ 95.000 1 $ 95.000
Impresora multifuncional $ 240.000 1 $ 240.000
Archivador $ 240.000 1 $ 240.000

VALOR TOTAL $ 2.703.000
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CONTRATACION DE NUEVO PERSONAL

CARGO SALARIO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS $ 1.600.000
SICOLOGO $ 1.100.000
TOTAL $ 2.700.000
VALOR TOTAL DE LA PROPUESTA $ 5.403.000
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CONCLUSIONES

Dado que en toda organizacién, el manejo de personal es uno de los aspectos
mas importantes, esta propuesta pretende proporcionar a la empresa
ALKATEX LTDA. Instrumentos para el desarrollo de un departamento de
gestion de talento humano. En el trabajo se evidencio mediante la encuesta
gue la percepcién de estabilidad y orden en la gestién del talento humano debe
mejorar, por otra parte, si se observa el mundo globalizado en el se encuentran
las empresas es necesario tener personas, capaces, habiles, técnicamente
instruidas, mentalmente preparadas, capacitadas profesionalmente orientadas
y comprometido que le ayude en el desarrollo de sus objetivos. Esta propuesta,
busca plantear a la firma ALKATEX Ltda. un departamento de gestion del
talento humano &gil y dindmico que pueda integrar todas las areas de la
empresa; formula herramientas de comunicacién y motivacion, que serian
necesarios a la hora de establecer los nuevos procesos y por esto se crea el
flujograma de procesos que muestra el recorrido paso a paso de los
instrumentos para el manejo del talento humano. En busca del beneficio que
puede generar al uso eficiente de las personas y su consecuente productividad
que se puede plantear méas facil y agilmente mediante un buen manejo del

talento humano
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ANEXOS
ANEXO 1

Encuesta

¢,Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?

Menos de un afio De 1 a 3 afios

De 3a6afios Mas de 6 afios

¢, Tubo usted proceso de seleccion?
Si No

Antes de ser contratado por la empresa ¢ Ya habia desarrollado su labor?
Si No

¢En que otros empleos se ha desempefiado?

¢ Es capacitado por la empresa?
Si No

¢Lo han tenido en cuenta para ascensos o0 convocatorias al interior de la

empresa?

Si No
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//" GERENCIA “\\

01 Recibir de recursos
humanos el requirimiento
depersonalaprobada

v

02.Lavacante No
puecle cubrirse con
si ¢
Na

03. El personal

o A]

09. Serealiza

puede ser promovido
otraslacado?

Si l

JEFEDERECURSO

Realizar entrevistaa los
empleados candicatos en el
formato correspondiente

v

JEFEDE RECURSO
HUMANOC

o5 Realizarinforme de
resultados del colaborador

v

JEFEDERECURSO
HUMANG

D&fnir cuales la personaidonea
para ocupar el cargo

07.Se defineun
candidato como el
icloneo?

SiL

/GEFEDERECURSOHUMAﬁb\

% Formalizar el traslado o /

A\ 4

concursointerno?

SICOLOGO

10, Realizarpublicacion dela vacante a
través cdz las carteleras cdurante 5
cias habiles

v

SICOLOGO

Hoja de
vida .
11. Recepcionarlos datos de los
aspirantes. validar que cumplan con

los requerimiento y asignar codigos

v

SICOLOGO

pspirantes. ™ o Verificar el cumplimiento del perfil

del cargo, realizar las entrevistas y
pruebasrequeridas

v

SICOLOGO

entrevicta

Sy
priehas

13. Definircuales el colaboradormas
icloneo para el cargo requerico

v

SICOLOGO

14. Publicarenlas carteleraslos
puntajesy rasultados detodoslos
participantes, usandolos cédigos
como medlio de identificacion.
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15. Serealizara
cenvocatoria?

Diccionario de
competancia

SICOLOGO

Texto a publicar

16. Revisareltexto a publicary
realizar la publicacion dela
convocatoria

)

SICOLOGO

Hojas dz Vida >

17. Recopilarlas hojas de vida de los

aspirantes alavacante

P

SICOLOGO

Hojas de Vida |

18. Realizar preentrevistaa los asprantes y
erviainforms a jefe de recurso Tumano
pa~asurevision

¥

JEFEDERECURSOHUMANO

Hojas de Vida
seleccionadas

19. Recibirlas hojas de vida
seleccionadas por el sicologo
parala continuidad delproceso

v

SICOLOGO

Prueba Técnica

20. Aplicarpruebastecnicas,
sicologicas al personaldefinido
porjefe cle recursos humanos

v

JEFEDERECURSO
HUMANQ/SICOLODGO

21. Calificarlas pruebastecnicas,
psicologicasaplicaclo

. El aspirante obtuv
una calificacion >
T0%7?

SICOLOGO

3 Enviarlashojasde
vida preseleccionaclas
ajefederecursos

Fojas de vida

Informe de
Entrevistas

Frueba Técnica
B calificada
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SICOLOGO

Formato Entrev sta
para Aspirantes

Formato Entrevista
para Asp rantes

Matriz de
Resultados

Matriz de
Resultados

hatriz de
Resultados

23. Coordinary programarla
entrevista en conjunto con el Jefe
derecursos humanos/ gerente

Y

JEFEDERECURSOHUMANO

24, Realizarla entrevistay
registrar los resultaclos
carrespondientes

¥

JEFEDERECURSOHUMANO

25. Realizarlas pruebaspsicotecnicas
a los aspirantes de mejor puntaje
y enviarlos resultacdos a gerencia

v

26._El aspirante obtuvo
una calificacion= 80%?

JEFEDE RECURSOHUMANO

27. Definir el candlidato masicdoneo
para el concurso

28. Se defineun
candidato como el
icloneo?

JEFEDERECURSOHUMANO

29. Enviar cartas de agradecimiento
a participantes y nofificacidnala
persona escogida

Y

/JEFE DERECURSO HUMANO

30. Iniciarproceso de contratacion

Entrevistaparz Aspirantes
Mariz de Resultados

JEFEDE
RECURSOQ

3 Sedeclarael
concurso
cesierto

CertaMNotifcac on

Aftraccion, Selecciony
Contratacion del Talento Humano
Contretacidn de Personal
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Contrato aterminofijo

Nombre del empleador.............. , domicilio delpeador............... , hombre del trabajadat.......... ,

direccion del trabajador................. , lugagcha de nacimiento y nacionalidad ...........figi®@ que

desempenfara el trabajador .......... , salario....., pagadero por .............. , fecha deaién de labores
............... , lugar donde se desempefaran lawda ................, ciudad donde ha sido ctedia el

trabajador ......... , término inicial del contrataq,............ meses. Vence el dia

Entre el empleador y el trabajador, de las condesoya dichas identificados como aparece al pie de
sus correspondientes firmas se ha celebrado edrgeesontrato individual de trabajo, regido ademas
por las siguientes clausulas: Primera. El empleadatrata los servicios personales del trabajador y
este se obliga: a) A poner al servicio del empleadda su capacidad normal de trabajo, en forma
exclusiva en el desempefio de las funciones prajga®ficio mencionado y las labores anexas y
complementarias del mismo, de conformidad con laken®s e instrucciones que le imparta el
empleador o sus representantes, y b) A no prestatal ni indirectamente servicios laborales asotro
empleadores, ni a trabajar por cuenta propia enisho oficio, durante la vigencia de este contrato.
Segunda. El empleador pagara al trabajador pordatgrion de sus servicios el salario indicado,
pagadero en las oportunidades también ya sefalBesrto de este pago se encuentra incluida la
remuneracion de los descansos dominicales y fastigayue tratan los capitulos |y Il del titulo dél
Caodigo Sustantivo del Trabajo. Se aclara y se emevique en los casos en los que el trabajador
devengue comisiones o cualquier otra modalidadadiEris variable, el 82.5% de dichos ingresos,
constituye remuneracion ordinaria y el 17.5% rdstasta designado a remunerar el descanso en los
dias dominicales y festivos que tratan los capstuly Il del titulo VII del Cddigo Sustantivo de
Trabajo. Tercera. Todo trabajo suplementario o@asextras y todo trabajo en dia domingo o festivo
en los que legalmente debe concederse el desmsemunerara conforme a la Ley, asi como los
correspondientes recargos nocturnos. Para el recomemto y pago del trabajo suplementario,
dominical o festivo el empleador o sus represeetamteben autorizarlo previamente por escrito.
Cuando la necesidad de este trabajo se presentardsa imprevista o inaplazable, deberé ejecuyarse
darse cuenta de él por escrito, a la mayor breyed@&enpleador o sus representantes. El empleador,
consecuencia, no reconocera ningun trabajo supteanm@no en dias de descanso legalmente
obligatorio que no haya sido autorizado previamente/isado inmediatamente, como queda dicho.
Cuarta. El trabajador se obliga a laborar la joanaddinaria en los turnos y dentro de las horas

sefaladas por el empleador, pudiendo hacer éssteqjo cambios de horario cuando lo estime
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conveniente. Por el acuerdo expreso o tacito dpdess, podran repartirse las horas jornada aidina
de la forma prevista en el articulo 164 del Cédgstantivo del Trabajo, modificado por el artic2®

de la Ley 50 de 1990, teniendo en cuenta quedagpids de descanso entre las secciones de la jornada
no se computan dentro de la misma, segun el artibhi¥ ibidem. Quinta. Las partes acuerdan un
periodo de......... dias, que no es superior ailata parte del término inicial de este contratextede

dos meses. En caso de prorrogas o nuevo contrat lae partes se entenderd que no hay nuevo
periodo de prueba. Durante este periodo tanto @lesdor como el trabajador, podran terminar el
contrato en cualquier momento en forma unilatetal,conformidad con el articulo 78 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articéfode la ley 50 de 1990. Si la duracién del coatrat
fuere superior a treinta dias e inferior a un a@entendera por renovado por un término inicial al
pactado, si antes de la fecha del vencimiento magle las partes avisare por escrito la terminadgon

no prorrogarlo, con una antelaciéon no inferior @ntia dias. Sexta. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente este contrato por cualquile las partes, las enumeradas en los artig2los

y 63 del Cédigo Sustantivo del Trabajo; y, ademas parte del empleado, las faltas que para etefec
se califiquen como graves en el espacio reservadolas clausulas adicionales en el presente tontra
Seéptima. Las invenciones o descubrimientos realzgibr el trabajador contratado para investigar
pertenecen al empleador, de conformidad con eludoti539 del Cédigo de Comercio, asi como el
articulo 20 y concordantes de la ley 23 de 1982esderechos de autor. En cualquier otro caso el
invento pertenece al trabajador, salvo cuandorésteaya sido contratado para investigar y reaéce |
invencion mediante datos o medios conocidos @atlhs en razon de la labor desempefiada, evento en
el cual el trabajador, tendra derecho a una conag@s que se fijara dé acuerdo con el monto del
salario, la importancia del invento o descubrinoerdl beneficio que reporte al empleador u otros
factores similares. Octava. Las partes podran convgie el trabajo se preste en lugar distinto al
inicialmente contratado, siempre que tales traslatm desmejoren las condiciones laborales o de
remuneracion del trabajador, o impliquen perjuigasa €l. Los gastos que se originen con el traslad
seran cubiertos por el empleador de conformidad elonumeral 8° del articulo 57 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo. El trabajador se obligaeptar los cambios de oficio que decida el empleado
dentro de su poder subordinante, siempre que petesslas condiciones laborales del trabajador y no
se le causen perjuicios. Todo ello sin que se afelchonor, la dignidad y los derechos minimos del
trabajador, de conformidad con el articulo 23 détliGo Sustantivo del Trabajo, modificado por el
articulo 1° de la Ley 50 de 1990. Novena. Esteratmba sido redactado estrictamente de acuerdo con
la ley y la jurisprudencia y sera interpretado derta fe y en consonancia con el Cédigo Sustangl/o d

Trabajo cuyo objeto, definido en su articulo 1%oggar la justicia en las relaciones entre emplessl
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y trabajadores dentro de un espiritu de coordimaeadnomica y equilibrio social. Décima. El present
contrato reemplaza en su integridad y deja sint@falguno cualquiera otro contrato verbal o escrito
celebrado por las partes con anterioridad. Las ficadiones que se acuerden al presente contrato se

anotaran a continuacion de su texto.

Para constancia se firma en dos o mas ejemplaresnideno tenor y valor, ante testigos en

............................ a los dias delmes de de
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CONTRATO DE TRABAJO DE DURACION POR LA OBRA O LABOR
CONTRATADA

Nombre del empleador.............. , domicilio del empleador....................... , hombre del
trabajador................. , direccion del trabajador...............ccc...... , lugar, fecha de nacimiento y
nacionalidad ................ , oOficio que desempefara el trabajador .......... salario ............
pagadero por ........ fecha de iniciacion de labores ......... lugar donde se desempefiaran las
labores ................ ciudad donde ha sido contratado el trabajador ......... obra o labor
contratada ............

Entre el empleador y el trabajador, de las condiciones ya dichas identificados como aparece
al pie de sus correspondientes firmas se ha celebrado el presente contrato individual de
trabajo, regido ademas por las siguientes clausulas: Primera. El empleador contrata los
servicios personales del trabajador y este se obliga: a) A poner al servicio del empleador toda
su capacidad normal de trabajo, en forma exclusiva en el desempefio de las funciones
propias del oficio mencionado y las labores anexas y complementarias del mismo, de
conformidad con las oOrdenes e instrucciones que le imparta el empleador o sus
representantes, y b) A no prestar directa ni indirectamente servicios laborales a otros
empleadores, ni a trabajar por cuenta propia en el mismo oficio, durante la vigencia de este
contrato. Segunda. El empleador pagara al trabajador por la prestacion de sus servicios el
salario indicado, pagadero en las oportunidades también sefialadas arriba. Dentro de este
pago se encuentra incluida la remuneracion de los descansos dominicales y festivos de que
tratan los capitulos | y Il del titulo VII del Cédigo Sustantivo del Trabajo. Se aclara y se
conviene que en los casos en los que el trabajador devengue comisiones o cualquier otra
modalidad de salario variable, el 82.5% de dichos ingresos, constituye remuneracion
ordinaria y el 17.5% restante esta designado a remunerar el descanso en los dias
dominicales y festivos que tratan los capitulos | y Il del titulo VII del Cddigo Sustantivo de
Trabajo. Tercera. Todo trabajo suplementario o en horas extras y todo trabajo en dia
domingo o festivo en los que legalmente debe concederse el descanso, se remunerara
conforme a la Ley, asi como los correspondientes recargos nocturnos. Para el
reconocimiento y pago del trabajo suplementario, dominical o festivo el empleador o sus
representantes deben autorizarlo previamente por escrito. Cuando la necesidad de este
trabajo se presente de manera imprevista o inaplazable, debera ejecutarse y darse cuenta de
él por escrito, a la mayor brevedad, al empleador o sus representantes. El empleador, en
consecuencia, no reconocerd ningun trabajo suplementario o en dias de descanso
legalmente obligatorio que no haya sido autorizado previamente o avisado inmediatamente,
como queda dicho. Cuarta. El trabajador se obliga a laborar la jornada ordinaria en los turnos
y dentro de las horas sefialadas por el empleador, pudiendo hacer éste ajustes o cambios de
horario cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo expreso o tacito de las partes, podran
repartirse las horas jornada ordinaria de la forma prevista en el articulo 164 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo, modificado por el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, teniendo en
cuenta que los tiempos de descanso entre las secciones de la jornada no se computan
dentro de la misma, segun el articulo 167 ibidem. Quinta. El presente contrato se celebra por
el tiempo que dure la realizacién de la obra (o labor contratada), segun se determino
anteriormente. Sexta. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente este
contrato por cualquiera de las partes, las enumeradas en los articulos 62 y 63 del Codigo
Sustantivo del Trabajo; y, ademas, por parte del empleado, las faltas que para el efecto se
califiquen como graves en el espacio reservado para las clausulas adicionales en el presente
contrato. Séptima. Las invenciones o descubrimientos realizados por el trabajador
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contratado para investigar pertenecen al empleador, de conformidad con el articulo 539 del
Caodigo de Comercio, asi como el articulo 20 y concordantes de la ley 23 de 1982 sobre
derechos de autor. En cualquier otro caso el invento pertenece al trabajador, salvo cuando
éste no haya sido contratado para investigar y realice la invencion mediante datos o medios
conocidos o utilizados en razén de la labor desempefiada, evento en el cual el trabajador,
tendra derecho a una compensacion que se fijarad dé acuerdo con el monto del salario, la
importancia del invento o descubrimiento, el beneficio que reporte al empleador u otros
factores similares. Octava. Las partes podran convenir que el trabajo se preste en lugar
distinto al inicialmente contratado, siempre que tales traslados no desmejoren las
condiciones laborales o de remuneracion del trabajador, o impliquen perjuicios para él. Los
gastos que se originen con el traslado seran cubiertos por el empleador de conformidad con
el numeral 8° del articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. El trabajador se obliga a
aceptar los cambios de oficio que decida el empleador dentro de su poder subordinante,
siempre que se respeten las condiciones laborales del trabajador y no se le causen
perjuicios. Todo ello sin que se afecte el honor, la dignidad y los derechos minimos del
trabajador, de conformidad con el articulo 23 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado
por el articulo 1° de la Ley 50 de 1990. Novena. Este contrato ha sido redactado
estrictamente de acuerdo con la ley y la jurisprudencia y serd interpretado de buena fe y en
consonancia con el Cédigo Sustantivo del Trabajo cuyo objeto, definido en su articulo 1°, es
lograr la justicia en las relaciones entre empleadores y trabajadores dentro de un espiritu de
coordinacion econdmica y equilibrio social. Décima. El presente contrato reemplaza en su
integridad y deja sin efecto alguno cualquiera otro contrato verbal o escrito celebrado por las
partes con anterioridad. Las modificaciones que se acuerden al presente contrato se
anotaran a continuacion de su texto.

Para constancia se firma en dos o mas ejemplares del mismo tenor y valor, ante testigos en
................................. alos...........diasdel mes de ..................de ..........
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