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Procesos de gestion humana: un caso de estudio para la empresa Logisef

Resumen

El proyecto de grado “Procesos de gestion humana: un caso de estudio para
Logisef” se desarroll6 a partir de cinco capitulos, en el capitulo | se plantea el problema a
partir de la identificacion de altos niveles de rotacion del personal operativo, y se formulan
los objetivos que permitan con su desarrollo minimizar esta situacion en la empresa.
Igualmente, el capitulo 1l que contiene el marco teérico se aborda a partir de la teoria de
humanista, desglosandola hasta la gestion humana, y se complementa con la revision de
articulos publicados recientemente sobre la implementacion de procesos y procedimientos
en empresas; a partir de estos capitulos, se define la metodologia cualitativa para orientar la
investigacion y se disefiaron cuatro instrumentos para aplicar a tres fuentes de consulta con
el objetivo de darle transparencia a los hallazgos, igualmente se definié el analisis
categorial, todo esto contenido en el tercer capitulo. El capitulo IV por su parte, permitio
identificar las razones principales de desercion en Logisef, asi como las oportunidades de
mejora en la aplicabilidad de los procesos de gestion humana que aborda esta investigacion;
estos hallazgos permitieron que en el capitulo V se desarrollaran los objetivos asociados a
analizar las causales de desercion y el disefio de procesos y cuatro procedimientos, con sus
respectivos formatos para soporte en Logisef, como valor agregado enfocado a mejorar el
nivel de retencion del capital humano. Se incorporan las recomendaciones asociadas a la
implementacion de los procedimientos para la empresa, quien tomara la decision de hacerlo

efectivo.
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Introduccion

El proyecto de grado titulado “Procesos de Gestion humana: un caso de estudio para
la empresa Logisef” se realiza a partir de la busqueda de garantizar la retencion del capital
humano en la organizacion, y tiene como objetivo general estructurar los procesos de
Gestion Humana: reclutamiento, seleccion, contratacion y desvinculacion para la empresa
Logisef acorde a las necesidades de la empresa, que minimice la desercion laboral, como
respuesta a la pregunta de investigacion ¢Como fortalecer los procesos de gestion humana:
reclutamiento, seleccidn, contratacion y desvinculacion de forma tal que minimice el riesgo
de desercion laboral en el mediano plazo?.

La bdsqueda de una respuesta apropiada a este interrogante oriento la investigacion a
rastrear en Logisef la mecanica actual en los procesos de incorporacion del personal a la
organizacion y detectar si dichos procesos son susceptibles de mejora y permiten detectar
causales de desercion, este rastreo se realiza a partir de entrevistas y encuestas a todo el
personal de la organizacion, en sus diferentes niveles jerarquicos.

Los hallazgos obtenidos en el rastreo, muestran las necesidades particulares de
Logisef de estructurar el mapa de procesos misionales, generadores de valor y de apoyo y
desprender de alli los procedimientos de reclutamiento, seleccién, contratacion y
desvinculacion, todos ellos estructurados a partir del analisis de las causales de desercion y
o de las oportunidades de mejora dignas de ser incorporadas en la dindamica actual de la
empresa.

Este mapa de procesos y su respectivo levantamiento de procedimientos de gestion

humana, dan cuenta del desarrollo y alcance del objetivo planteados en este proyecto, todo



ello soportado en la teoria humanista y de gestion humana, asi como también en aspectos de

procesos administrativo y de planeacidn en las organizaciones.



1. Capitulo I. Planteamiento de problema

El capitulo | planteamiento del problema corresponde a la definicion de la situacion
a abordar en la empresa Logisef, este capitulo contiene el antecedente del problema su
formulacién, la pregunta de investigacion asi como los objetivos, también se incorpora la
justificacion del por qué se realizara este proyecto, igualmente se delimitan sus alcances su

temporalidad y su espacialidad.

1.1 Antecedente del problema

Logisef es una empresa prestadora de servicios Logisticos fundada en el afio 2008
realizando operaciones de cargue y descargue, posteriormente se crean tres unidades
estratégicas de negocio Maquila, Almacenamiento y Transportes.

Su estructura administrativa estad conformada de la siguiente manera: Gerente
General, Gerente Comercial, Gerente de proyectos, una Coordinadora Administrativa, un
Jefe de Transportes, dos auxiliares Administrativos y el area operativa que cuenta con 130
personas.

El Gerente se enfoca en todo lo que tiene que ver con el crecimiento y
fortalecimiento, posicionamiento y administracion de los recursos de la empresa.

La Gerencia Comercial se encarga de la atencidn de los clientes de la empresa y toda
la gestidn de ingreso de nuevos clientes.

El Gerente de Proyectos lidera todos los procesos de desarrollo de los clientes en

cuanto a los servicios que se prestan.



El Jefe de transportes se encarga de la relacion con los trasportadores, vinculaciéon y
asignacion de camiones de la operacion diaria, manejo de documentacion segln legislacion
de transportes.

La planta de colaboradores operativos estan asignados basicamente en la prestacion
de servicios de cargue y descargue en las instalaciones de los clientes.

Los auxiliares administrativos estdn enfocados en el tema de facturacion, vinculacion
al sistema de salud y riesgos, atencion a clientes.

La Coordinacién Administrativa realiza todo el proceso de Gestiéon Humana como es
el reclutamiento, seleccién, contratacion y desvinculacion, entrega de dotacion, pago de
ndémina, vinculacion a seguridad social y para fiscales.

De los ocho procesos de gestion humana la empresa hoy solo aplica cuatro de estos,
como son el reclutamiento, la seleccion, contratacion y la desvinculacién, los demas no son

observables al momento del diagndstico inicial. (Acevedo, 2012 entrevista personal).

1.2 Definicion del problema.

En la administracion de las organizaciones, la busqueda de probar que las relaciones
econdmicas por si solas no explican las relaciones de fuerza en capitalismo, define la
burocracia como la forma mas eficiente en la organizacion identificando normas bésicas
para el desarrollo burocratico: los cargos constituyen el nucleo principal para la
organizacion; jerarquias bien establecidas de autoridad de mando, limitada pero deficiente
el acceso de un Jefe en la Administracion cargos opuestos cuidadosamente definidos;
jerarquias de autoridad y responsabilidad bien definidas; personal técnica y

profesionalmente adecuado para las funciones; estatutos y reglamentos claros para las
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funciones, seguridad en el cargo y posibilidad de ascenso; estas son segin Max Weber
(citado en Santos, Et Al, 2009).

Las caracteristicas de un foque burocrético para el estudio de las organizaciones en
los aspectos de funciones y cargos que cada uno de los integrantes de la misma asume a su
interior.

En Logisef su funcionamiento es acorde al enfoque burocrético lo que concentra los
procesos de Gestion Humana en la Coordinacion Administrativa que se encarga de
garantizar que las vacantes estén cubiertas y que el personal reciba la remuneracién
adecuada y el cumplimiento minimo de las normas exigidas por la Ley.

Estas tareas del area de coordinacion administrativa relacionadas con gestion del
talento humano son:

a) Reclutamiento: el cual se realiza a través de convocatorias internas y solicitudes

de recomendados con el personal existente para que haga llegar sus hojas de vida,
los perfiles para las convocatorias no estan establecidas, sino que son acordes a
las necesidades del cargo vacante, que por tradicion ha tenido ciertas
caracteristicas

b) Seleccidn: el proceso inicia con un estudio de la hoja de vida, como factor

influyente, esta la cercania al lugar de trabajo, la experiencia, nivel de
escolaridad, y se procede a iniciar con una serie de pruebas de seguridad sobre sus
antecedentes que permitan descartas candidatos no apropiados para la seguridad
que se ofrece a los clientes.

c) Contratacion: En el proceso de contratacion se realiza estudio de seguridad del

personal, verificacion referencias personales y laborales, verificacion de

documentacion exigida, firma de contrato, afiliacion salud, pension, riesgos,

10



d) Desvinculacion: Notificacion de terminacion del contrato y su causa, fecha de
desvinculacion, liquidacion y cesantias, indemnizacion en caso de haber lugar a
esta.

Durante el periodo enero — junio del 2012 se evidencia una desercion del 8%del
personal operativo, equivalente en este rango de tiempo a 13 colaboradores por mes en
promedio, en esta estadistica se detallan las seis principales causas, (ver ilustracion No 1),
las causas de mejor remuneracion y vinculacién a otras empresas (32% cada una), son las
que presentan mayor incidencia en Logisef. La causa de menor incidencia son las
desavenencias al interior del equipo de trabajo con un 4%.

llustracion 1. Causas de desercién laboral Logisef

Causas de desercion laboral Logisef
2012

35%

32% 32%

Forma de remuneracion

30%

B Normatividad interna
25%

H Tipo de Labor

20%

B Ambiente laboral

15%

B Desavenencias al interior
del equipo de trabajo

10%

B Vinculacién a otras
empresas

5%

0%

Fuente: a partir de informacién recurso humano Logisef 2012
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Tabla 1.Causas de desercion laboral Logisef

Causas # de empleados %

32%
Forma de remuneracion 25

15%
Normatividad interna 12

10%
Tipo de Labor 8

6%
Ambiente laboral 5

4%
Desavenencias al interior del equipo de trabajo 3

32%
Vinculacion a otras empresas 25

32%
Total desercion periodo Enero - Junio del 2012 78
Desercion promedio mes 13 8%

Fuente: a partir de informacion recurso humano Logisef 2012

1.3 Pregunta de investigacion

¢Coémo fortalecer los procesos de gestion humana: reclutamiento, seleccion,
contratacion y desvinculacion de forma tal que minimice el riesgo de desercién laboral en

el mediano plazo?

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo general.

Estructurar los procesos de Gestion Humana: Reclutamiento, seleccion,
contratacion y desvinculacion para la empresa Logisef acorde a las necesidades de la

empresa, que minimice la desercion laboral.

1.4.2 Objetivos especificos.

Diagnosticar el estado actual de los procesos de Gestion Humana: Reclutamiento,
seleccidn, contratacion y desvinculacion en la empresa Logisef.
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Analizar las causales de desercién laboral, clasificAndolas por categorias y su

incidencia.

Disefiar la estructura para los procesos de Gestion Humana: Reclutamiento,
seleccion, contratacion y desvinculacion en la empresa Logisef que minimice la desercion

laboral por las causas identificadas.

1.5 Justificacién.

La estructura de los procesos de Gestién Humana: Reclutamiento, seleccion,
contratacion y desvinculacion en la empresa Logisef, en la actualidad se desarrollan en
forma poco estructurada, sin los requerimientos formales que estos procesos implican,
conllevando a riesgos innecesarios, sobre costos por la rotacion de personal, y pérdida de

valor agregado por parte del capital humano.

Por ello, se hace necesario el disefio de la estructura de los procesos de gestion
humana: reclutamiento, seleccion, contratacion y desvinculacion en la empresa Logisef,
basado en las necesidades propias de la empresa a partir de las razones que impulsan a los
colaboradores a abandonar la empresa, en la busqueda de minimizar la desercion, asi como

también en el cumplimiento de la normatividad laboral colombiana.

De esta forma, se procedera con un diagnoéstico del estado actual de dichos
procesos, y un analisis de las causas de desercion en Logisef, esta informacidn permite
reconocer las falencias que actualmente tiene la empresa en su administracion del recurso

humano, y aporta los elementos importantes para la construccidn de una estructura acorde a
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las necesidades de Logisef que agrupe el debido proceder del reclutamiento, seleccion,

contratacion y desvinculacion.

Esta estructura se disefiard durante el periodo agosto 2012, abril 2013 de forma tal
que si es prioridad en la empresa se implemente al finalizar ese afio y sean incorporados los

costos asociados en los presupuestos de la organizacion.

1.6 Delimitacion

1.6.1 Delimitacion espacial.

Este proyecto se realizara en la empresa Logisef ubicada en el municipio de

Envigado en la Carrera 49 No 462 Sur 16 Unica sede.

1.6.2 Delimitacion temporal.

El proyecto se realizara entre agosto del 2012 a abril de 2013.

1.6.3 Alcance.

La estructura de los procesos de gestion humana: reclutamiento, seleccion,
contratacion y desvinculacion en la empresa Logisef, estard enfocada Gnicamente en la
propuesta procedimental el cual sera entregado a la empresa y su implementacion sera

decision de su equipo directivo.
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1.6.4 Limitaciones.

La principal limitacion para el desarrollo del proyecto se enfoca en el factor tiempo,
en el cual los integrantes del equipo que realizaran la intervencion de los procesos de
Gestion Humana en Logisef, no coinciden en espacios en los cuales se pueda contar con un
grupo nutrido de colaboradores a los cuales se les pueda aplicar los instrumentos para la

recoleccion de informacion.

Las diferentes actividades laborales del equipo limitan los espacios de encuentro

para la construccion del trabajo colaborativo.
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2. Capitulo I1. Marco Teorico

El Capitulo Il, Marco tedrico corresponde a la conceptualizacion de las categorias
teoricas definidas a partir de la revision de la teoria general, enfoque humanista, la teoria
especifica, administracion del recurso humano, y los estudios empiricos sobre el estado
actual de la investigacién de procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y

desvinculacion, que permitiran disefiar la estructura para la empresa Logisef.

2.1 Teoria general: enfoque humanista

El enfoque humanista en la administracion surgié con la escuela de la ciencia del
comportamiento en parte gracias a que “los administradores comprobaron que la teoria
clasica no lograba una eficiencia completa en la produccion y la armonia en el lugar de
trabajo” (Stoner y Freeman, 1994, p. 43), este nuevo hallazgo permitié una mirada mas

humana y el interés por el relacionamiento al interior de la organizacion.

Desde la perspectiva del enfoque del comportamiento Dessler (1979) considera: “aun
cuando la escuela del comportamiento se relaciona conceptualmente con la de
relaciones humanas, las dos difieren en muchos puntos. La escuela de relaciones
humanas no se preocupa por los principios y funciones de la administracion, y hace
hincapié en el grupo de trabajo. La escuela del comportamiento ofrece una vision
amplia de la administracion y se preocupa mas por los procesos de insumo y

producto, el ambiente externo y los procesos mediadores. Ademas, recalca la
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introduccion de la participacion y la democracia en las organizaciones”. (Citado por

Valdivia, 2011, p. 29).

Asi también, Mintzberg (1988) “describe los origenes de este enfoque humanista en

los siguientes términos: En el afio 1939, con la publicacién de la obra de Roethlisberger y

Dickson sobre una serie de experimentos realizados con trabajadores de la central Western

Electric Hawthorne, empez6 a percibirse que pasaban también otras cosas en las estructuras

organizativas; concretamente, sus observaciones respecto a la presencia de una estructura

informal (relaciones extraoficiales dentro del grupo de trabajo) constituyeron la aceptacién
de que la adaptacion mutua servia de importante mecanismo de coordinacion en todas las

organizaciones”. (Citado por Valdivia, 2011, p. 19).

Este experimento de Hawthorne, resumido por Cascio, Guillén, et al. (2010)
explica las conclusiones del experimento de Elton Mayo brevemente:

“Los estudios de Hawthorne mostraron que las organizaciones son sistemas en los que
cuando se cambia un elemento todo cambia; que la estima tiene un papel
importante en la motivacion; que la organizacion informal influye en el rendimiento
del sujeto; que la comunicacién en ciertos casos es mejor que la especializacion para
conseguir objetivos; que la organizacion distribuye salidas entre sus miembros; que
el comportamiento del sujeto no sélo se encuentra en funcion de recompensas
economicas, y que la satisfaccion de los miembros conduce a una mayor

productividad”. (Citado por Valdivia, 2011, p. 20).

Asi también para Davis y Newstrom (1991) plantean desde la historia del desarrollo

organizacional con los aportes de Robert Owen quien siendo propietario de una fabrica en
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un nuevo ambiente como consecuencia de la revolucion industrial, enfatizé en las
necesidades humanas de los trabajadores, consider6 imprudente el trabajo infantil, incluyé
aspectos personales como la limpieza, la moderacion, la templanza en la ensefianza en el

trabajo, orientando el comportamiento organizacional moderno.

Estas caracteristicas son incorporadas en los estudios de Robbins (1996, p. 30),
para quien:

“Los administradores necesitan desarrollar sus habilidades interpersonales o de trato con
la gente si es que han de alcanzar la eficacia en su trabajo. EI comportamiento
organizacional es un campo de estudio que investiga el impacto que tienen los
individuos, los grupos y la estructura sobre el comportamiento dentro de las
organizaciones, y luego aplica ese conocimiento para lograr que las organizaciones
trabajen con mayor eficacia. El comportamiento organizacional se enfoca en la
forma de mejorar la productividad, reducir el ausentismo y la rotacion y aumentar la

satisfaccion del empleado en su trabajo”.

La incorporacion de los aspectos humanos en la valoracion de las organizaciones
han motivado a los pensadores de la disciplina de la administracion a incorporar variados
conceptos sobre la administracion del personal que redunden en la preponderante actividad
de generar en las empresas, sin que importe su tamafio, un sistema que integre al personal

con la empresa en beneficio de ambos.

Esta integracion en la administracion, como lo manifiesta Rodriguez (2007, p.7), esta

asociado a “la administracion la organizacion, direccion, y control de los procesos
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de dotacién, remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefio, negociacion
del contrato colectivo y guia de los recursos humanos idéneos para cada
departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y las

necesidades del personal”.

En la medida que las organizaciones incrementan su complejidad, se hace pertinente la
departamentalizacién, o constitucion de areas dedicadas a la administracion del
recurso humano, que a su vez lidere los procesos soporte en las demas areas, como
lo argumenta Rodriguez (2007b, p.57)’por lo tanto toda persona en cualquier nivel
en cualquier tipo y tamafio de empresa interviene en la administracion de personal,
la planeacidon de recursos humanos, la organizacion del trabajo y la direccion y

control de la organizacion en la que trabaja”.

Para Castillo, J. (1993, p. 4) “existe un concepto mas personal que define la administracion
del recurso humano como: “el sistema administrativo constituido por la planeacion,
organizacion, coordinacién, direccion y control de las actividades necesarias para
crear condiciones laborales en las cuales los trabajadores desarrollen su maximo

potencial laboral dentro de las organizaciones”.

De esta forma, la administracion del recurso humano, implica abordar procesos de
incorporacion de los colaboradores a las actividades que generan valor al interior de las
organizaciones, asi, segun Olleros (2005, pp. 38-39), “los afios de experiencia en un puesto

0 campo de actividad determinado, basados en razonamientos justificados, o bien la no
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necesidad de experiencia, constituyen un aspecto importante dentro del proceso de

seleccion de personal”.

Aclara también que “al cuantificar la experiencia no se debe caer en exageraciones
que perjudican la preseleccion de candidatos restringiendo en nimero de los que podrian

participar en el proceso de seleccion, y provocando costos innecesarios” (Olleros, 2005, pp.

38-39).

También expone que “existen profesionales que consiguen un dominio de sus técnicas de
trabajo en un tiempo menor de lo comun. [...] Muchas veces es conveniente
contratar con personas sin experiencia para formarlas con el espiritu y el estilo de

trabajo propio de la empresa” (Olleros, 2005, pp. 38-39).

Y continua con el aporte sobre como “a la luz de las competencias cuantificar la
experiencia en afios deberia parecer algo absurdo. Evidentemente, se trata de una comoda
simplificacion exigir afios de experiencia. Lo importante es que esa experiencia se halla

traducido en competencias” (Olleros, 2005, pp. 38-39).

Complementando, para los autores Montes y Gonzalez (2006, p. 1), “la administracion del
recurso humano es un término muy reciente que ha revolucionado paralelamente a
la organizacion del trabajo que tiene su origen en la revolucion industrial. [...]
Hasta llegar a la actual administracion de los recursos humanos se ha pasado por
una serie de modelos de organizacion del trabajo en los que la persona, poco apoco,

va adquiriendo mas relevancia”.
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Para ellos (Montes y Gonzalez, 2006, p. 1), “la organizacion del recurso humano es un
drgano vivo, en un continuo cambio, de modo que sus objetivos se van adaptando a
las necesidades del mercado laboral y de la empresa. A medida que el capital
humano cobra mas importancia en las organizaciones, estos se vuelven mas
complejos, mas exhaustivos y se tiende a una mayor profesionalizacion del

departamento de recursos humanos”.

Abordar asi, la teoria general partiendo de los conceptos en cascada de la doctrina
humanista y su incorporacion en la disciplina administrativa, hasta la conceptualizacion de
la administraciéon del recurso humano, permitira tener elementos teéricos acordes a la
revision del caso de estudio de Logisef sobre los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion, en la basqueda de la respuesta a la pregunta de investigacion planteada en este

proyecto de grado.

2.2 Teoria especifica: administracion del recurso humano

Para Terry y Franklin ( 1985, pp. 356-359) “la importancia de los recursos humanos de toda
empresa se encuentra en su habilidad para resolver favorablemente y con voluntad
a los objetivos del desemperfio y a las oportunidades, y en estos esfuerzos obtener
satisfaccion, tanto por cumplir con el trabajo como por encontrarse en el ambiente
del mismo”. Esto requiere que gente adecuada, con la combinacion correcta de
conocimientos y habilidades, se encuentre en el lugar necesario. Una empresa esta
compuesta de seres humanos que se unen para beneficio mutuo, y la empresa se
forma o se destruye por la calidad y el comportamiento de su gente. Lo que
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distingue a una empresa son recursos humanos que poseen habilidades para usar
conocimientos de todas clases. Solo es atreves de los recursos humanos que los

demaés recursos se pueden utilizar con efectividad.

Asi mismo, estos autores consideran que “uno de los principales objetivos de la
administracion es desarrollar recursos humanos, convirtiéndolos en activos de una
forma dificiles de reponer. Contrario a las percepciones anteriores de que los
trabajadores eran solo herramientas reemplazables de produccion, la opinion
moderna es que el ser humano es una persona cabal con necesidades y futuro, es un
recurso marginal renovable que hace conveniente su uso conservador y efectivo, y
no solo es un contribuyente actual sino también a largo plazo para la realizacion del
objetivo y el bienestar de la empresa y la comunidad, toda empresa depende de los
seres humanos y ademas, todo problema y decision involucra al elemento humano.”

(Terry y Franklin, 1985b, pp. 356-359).

Adicional a ello “el reclutamiento en una compaiiia determina los diversos puestos que
deben ocuparse, desarrolla las descripciones de tales puestos y levanta un inventario
de habilidades para determinar las necesidades presentes y futuras de los recursos
humanos, principia el reclutamiento de los futuros empleados, El propdsito del
reclutamiento es generar candidatos calificados de entre los cuales la compafiia
pueda elegir a los empleados mas apropiados para los puestos vacantes. El
reclutamiento es la fuente que alimenta el estanque administrativo; sin él, el
personal administrativo se agota y amenaza la sobrevivencia de una empresa”

(Terry y Franklin, 1985c, pp. 356-359).
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Para Terry y Franklin, (1985d, pp. 356-359), “obtener candidatos calificados, una firma
debe dar a conocer agresivamente sus intereses y deseos a todos los candidatos
probables. La seleccidn del candidato puede seguir varios enfoques, los candidatos y
reclutados son evaluados respecto a habilidad, personalidad y factores sociales por
medio de datos bibliograficos, entrevistas, observaciones y test. Las evaluaciones no
son necesariamente en este orden, puesto que estan integradas. Partiendo de los
resultados el candidato es rechazado o seleccionado La evaluacion de habilidad
toma en cuenta la educacion, entrenamiento, experiencia, habilidad técnica y
realizaciones, lo mismo que la habilidad mental, imaginacion y similares

habilidades basicas” (Terry y Franklin, 1985, pp. 356-359).

Segun “Akio Morita (2006, citado en Stoner y Freeman, 1995 p. 401), fundador de la
corporacion Sony habla de las relaciones humanas en su compafiia y que el secreto
del éxito esta en la forma en que tratan a sus empleados. La filosofia Administrativa
bésica es: Los empleados deben ser tratados como colegas y ayudantes, no como un
simple medio de utilidad. Asi, para Morita todo el proceso de reclutamiento,
seleccion, capacitacion y evaluacion de los empleados, se construye sobre la

premisa de que los empleados son la parte mas valiosa de la compaiiia”

Segun Tom Peters (citado en Stoner y Freeman, 1995, p 401) “autor de temas
administrativos, propone como un pacto nuevo y mas realista entre el patron y el
empleado: los empleados se comprometeran a dar los mejor de si mismos para

ayudar a la compaiiia a alcanzar sus metas, y a cambio, la compafiia le daré a los
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empleados la oportunidad de desarrollar y pulir sus habilidades. Por su puesto, son
libres de partir y alquilar dichas habilidades a otro patron, pero idealmente, la
oportunidad de continuar aprendiendo y de hacer un buen trabajo los mantendréa con

la compaiiia y acrecentara tanto su lealtad como su productividad”

La planeacion de los recursos humanos, para Peters (citado Stoner y Freeman 1195 pp. 401)
“tiene por objeto asegurar que las necesidades de personal se satisfagan de manera
constante y adecuada. Esta planeacion se logra mediante el anélisis de a) factores
internos, como las necesidades actuales y esperadas de habilidades, las vacantes y
las ampliaciones y reducciones de departamentos; b) factores de ambiente externo,
como el mercado de la fuerza de trabajo. El uso de computadoras para construir y
almacenar informacion acerca de todos los empleados le ha permitido a las

organizaciones ser mas eficientes en la planeacion de los recursos humanos”

El reclutamiento “el reclutamiento intenta reunir un grupo de candidatos que se ajusten al
plan de recursos humanos. Los candidatos suelen ser encontrados a través de
anuncios de periodicos, revistas profesionales, agencias de empleo, a través de
contactos personales y mediante visitas a colegios y universidades” (Peters citado en

Stoner y Freeman 1995 p 401).

La seleccion “utiliza solicitudes de trabajo, curriculos, entrevistas, examenes de
conocimientos y habilidades y cartas de recomendacion, para examinar y evaluar a los
candidatos para ocupar una plaza por medio de los administradores que finalmente

seleccionan y deciden la contratacion” (Peters citado en Stoner y Freeman 1995 p 401).
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La desvinculacion o Separacion “por lo regular la separacion es mejor que tolerar una
permanencia con un desempefio deficiente en el trabajo. No importa que tan penoso
sea, tomar la decision de separacion, la logica de la planeacion de los recursos
humanos con frecuencia requiere que sea hecha. El entorno turbulento presente de
competencia creciente ha acelerado el rumbo hacia la reestructuracion, lo cual ha
contribuido a un rango creciente de separaciones” (Peters citado en Stoner y

Freeman 1995 p 401).

Para Stoner y Freeman (1995 p 4012) “se ha vuelto cada vez mas importante para las
compafiias establecer y seguir al pie de la letra una politica sobre terminacion dado
que atreves de la accion legislativa y judicial, los empleados han ganado un nimero
cada vez mayor de complejos derechos. Como resultado, mas y mas compafiias se
han encontrado respondiendo a cargos de “terminacion injusta” en tribunales que
parece que consideran el trabajo como una forma de contrato legal o propiedad, con

derechos aproximadamente comparables”

Para Chiavenato (2001, pp. 11-12) “administrar se refiere sobre todo a planear y organizar
la estructura de Grganos y cargos que componen la empresa, y dirigir y controlar sus
actividades. Se comprueba que la eficiencia de la empresa es mucho mayor que la
suma de la eficiencia de sus trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la
racionalidad, es decir, la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines
que se desea alcanzar, la preocupacion por la estructura de la organizacion

constituye un enorme ampliacion del objeto de estudio de la TA. Los enfoques
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relacionados con la estructura organizacional son tres: teoria clésica de Fayol, teoria

de la burocracia de Weber y teoria estructuralista”.

Para Weber (1944)las estructuras organizacionales apropiadas deben tener una orientacion
exclusiva hacia la racionalidad y la eficiencia el cual aborda siete dimensiones:

“1- Formalizacion definido por rutinas y procedimientos acordes al conjunto de
normas, reglamentos, regimenes y estatutos.

2- Division del trabajo: Cargo o posicion definido acorde a las competencias
deberes atribuciones estrictamente especificadas y delimitadas.

3- Principio de la jerarquia: Cada empleado estad sometido a 6rdenes impersonales,
cada funcion bajo control y supervision, cada funcién inferior esta bajo
control y supervision.

4- Impersonalidad: enfatiza en cargos y no en personas para garantizar continuidad
y perpetuacion.

5- Competencia técnica: Seleccion y eleccién de los empleados basados en
competencia técnica calificaciones profesionales de candidatos mas no en las
preferencias de orden personal.

6- Separacion entre propiedad y administracion: alejamiento gradual del capitalista
de la administracion de su propio negocio y la diseminacion del capital en la
sociedad anonima.

7- Profesionalizacion del empleado: los empleados son profesionales gracias a la

division del trabajo” (Citado en Chiavenato 2001 p, 15,16).
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Para Werther y Davis (2008, p. 23), la gestion humana es partir de “la premisa de
que las organizaciones modernas constituyen las innovaciones mas
Importantes de nuestra era, las organizaciones modernas triunfaron mediante
la combinacion efectiva y eficiente de los recursos que le permitieron llevar
a cabo sus estrategias. A pesar de que todos los recursos son necesarios para
el éxito, consideramos que el ser humano es el elemento esencial. La manera
en que una organizacién obtenga, mantenga y tenga sus recursos humanos
determina su éxito y su triunfo, o también su fracaso. Y es el éxito y el
fracaso de las organizaciones lo que determina el bienestar de todos los

habitantes del planeta”.

Como elemento inicial de la gestion humana, estos autores discriminan por procesos
la insercion laboral del colaborador a la organizacion, asi, se enuncian los tres procesos
objeto de estudio (Werther y Davis, 2008, p. 92),

“Reclutamiento: una vez evaluada la demanda futura de recursos humanos el departamento
de personal procede a llenar las vacantes. Existen dos fuentes de suministro del
personal: la interna y la externa. E suministro interno se compone de los empleados
actuales que pueden ser promovidos o trasferidos, o que pueden absorber dentro de
sus funciones las que se requiere llenar [...] EIl suministro externo se compone de la
oferta de mano de obra exterior a la organizacion, empleados de otras compafiias,
desempleados, estudiantes a punto de graduarse etcetera.” (Werther y Davis, 2008,
p. 92).

“Seleccion: El proceso de seleccion se basa en tres elementos esenciales. La informacion

que brinda el analisis de puesto proporciona la descripcion de las tareas, las
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especificaciones humanas y los niveles de desempefio que requiere cada puesto. Los
planes de recursos humanos a corto y largo plazo permiten conocer las vacantes
futuras con cierta precision, y permiten asimismo conducir el proceso de seleccion
en forma logica y ordenada. Los candidatos son un elemento esencial, para que se
disponga de un grupo de personas entre las cuales se puede escoger. Estos tres
elementos determinan en gran medida la efectividad los procesos de seleccion. Si
se obtiene informes confiables de los analisis de puesto, si los planes de recurso
humano son adecuados y la calidad bésica del grupo de solicitantes es alta, el
proceso de seleccion puede llevarse a cabo en condiciones 6ptimas. Hay otros
procesos adicionales en el proceso de seleccion, que también deben ser
considerados: la oferta limitada del empleo, los aspectos éticos, las politicas de la
organizacion y el marco legal en que se inscribe toda la actividad™. (Werther y

Davis, 2008, p. 107).

Para Robbins (1998, p. 259), “el proceso de administracién de recursos humanos en
las organizaciones, debe cumplir con las leyes y regulaciones del pais, estado o provincia

en la cual opere la organizacion”.

Asi también, la “contratacion: la decision de contratar al solicitante sefiala el final del
proceso de seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor
del candidato, o al departamento de personal. Con el fin de mantener la buena
imagen de la organizacion, es conveniente comunicarse con los solicitantes que no
fueron seleccionados. El grupo de las personas rechazadas incluye ya una inversion

en tiempo y evaluaciones y de él puede surgir un candidato idoneo para otro puesto.
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Incluso si no se prevén vacantes a corto plazo, es conveniente conservar los
expedientes, de todos los solicitantes opera construir un valioso banco de recursos
potenciales. También deben conservar todos los documentos que conciernen al
candidato aceptado. Su solicitud, referencias, evaluaciones, examenes médicos
etcétera constituyen el inicio de su expediente personal que desde el principio tendra
informacion muy Gtil para maltiples fines. Por ejemplo, si varios solicitantes no
muestran resultados satisfactorios después de ser contratados, el departamento de
personal podré estudiar sus expedientes para descubrir las posibles faltas en que se

haya incurrido y evitarlas en el futuro” (Werther y Davis, 2008, p. 107).

Para Davila (2001, p.173),”la teoria organizacional de las relaciones humanas es conocida
por una variedad de nombres, casi tantos cuantos suben foques pueden distinguirse
dentro de la misma. Otras denominaciones son:” organizacién humana”, “hombre
en la organizacion”, “Gerencia participativa”,” direccion humanizada” ,”recursos
humanos”, “factor humano en la organizacion”, “desarrollo organizacional” , * la
teoria Z y otros tantos a lo largo de este capitulo sostenemos que todas las
denominaciones coinciden en unos valores y supuestos basicos respeto a la
organizacion, el trabajo y el hombre. Y que a pesar de diferencias entre algunos de
estos sub enfoques en cuanto al nivel que se aplican y las herramientas que se usan,

estas son relativamente menores frente a la semejanza esencial que tiene y que nos

permite incluirlos a todos ellos dentro del enfoque de “las relaciones humanas”.

Igualmente este autor considera, que “La filosofia en que se basan asi como su tematica

tienen una raiz e inspiracion comun aunque no exclusiva, el interés de grandes
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empresas norte americanas en la década de los veinte de buscar la nueva forma de

incrementar la productividad de los trabajadores” (Davila, 2001 p.173).

“Es interesante que la légica con la que Taylor (1961) enfrenta uno y otro problema es la
misma. Es decir, considera que ambos son susceptibles de solucionarse con los
instrumentos técnicos y aparentemente objetivos de la ciencia del trabajo. Sin
embargo, el segundo problema (determinar que es un dia justo de trabajo) no solo
esta relacionado con la determinacion de estandares (que como veremos mas
adelante no puede ser exacta ni esta exenta de error), sino que entran en juego
consideraciones sobre niveles de salarios que sin duda dependen de condiciones
economicas generales de la empresa, y también del poder reivindicativo de los
trabajadores. A si como influyen también otras consideraciones de equidad que son
determinadas social y politicamente, no técnica u objetivamente” (Taylor, 1961,

citado en Dévila, 2001, pp. 90 — 91).

Para Elton Mayo (1972) “podemos decir que la fatiga, las condiciones fisicas de trabajo, la
seleccidn y el entrenamiento de los trabajadores fueron los temas prioritarios para la
sicologia industrial desde la pos guerra y seguiran marcando una importante
tradicion investigativa vigente hoy en dia en la sicologia industrial britanica. En
Estados Unidos se establecié un “laboratorio de fatigas” en la Universidad de
Harvard; y en aquella misma Universidad, Elton Mayo, dirigio por 21 afios (1926 -
1947) el departamento de investigaciones industriales dentro de la Harvard Business
School, la meca de la formacion de Gerentes norte americanos, el enfoque de la

sicologia industrial respecto a los temas mencionados atrés asignaba una gran
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importancia en las diferencias individuales en lo atinente a la seleccion y
entrenamiento; y concebia la fatiga como un fenémeno fundamentalmente de
caracter fisioldgico, un desequilibrio organico, las mediciones se orientaban a
determinar la cantidad de energias consumidas en la ejecucion de ciertos
movimientos. Refiriéndose a la actividad de los doce primeros afios del industrial
Fatigue Research Board, (1917 — 1927) inglés, Elton Mayo anota que se habian
producido 60 monografias basadas en investigaciones empiricas en diversas
industrias, mineria, textiles, calzado, imprenta, etcétera. Los temas mas investigados
fueron horas de trabajo y pausas de descanso; estudios de tiempos y movimientos;
condiciones atmosféricas; seleccion; vision e iluminacion” (Mayo, 1972, p. 25,

citado en Dévila, 2001, p. 180).

Para Chiavenato (2009, p. 173), los procesos de incorporacién laboral de los
colaboradores se aborda desde tres procesos:

“Reclutamiento: es un conjunto de procedimientos que tienden a traer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion [...]El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a las
necesidades presentes y futuras de los recursos humanos de la organizacion en
las actividades relacionadas con la investigacion e intervencion sobre las fuentes
capaces de ofrecer a la organizacion un nimero de personas entre las cuales,
posiblemente, seleccionara las necesarias a la organizacion para la consecucion
de sus objetivos.

[...]Es asi como las fuentes de recursos humanos son denominadas fuentes de
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reclutamiento, ya que pasan hacer los blancos sobre los cuales iniciaran las
técnicas de reclutamiento. El reclutamiento es basicamente un proceso de
comunicacion al mercado: exige formacion y persuasion. Tal proceso puede
desarrollarse directa o indirectamente.

“Proceso siguiente al reclutamiento es la seleccion, “la cual puede definirse como la
escogencia del hombre adecuado pare el cargo adecuado, 0 , mas
ampliamente, entre los candidatos reclutados, aquellos més adecuados a los
cargos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, siendo asi, la seleccion intenta
solucionar dos problemas basicos:

a) la adecuacién del hombre al cargo; y

b) la eficiencia del hombre en el cargo” (Chiavenato, 2009, p. 201).

Asi también, aborda el proceso de contratacion definiendo previamente el contrato
como “un acuerdo o una expectativa que las personas tienen consigo mismas
o con otros. El contrato se convierte en el medio para la creacion y el canje
de valores, o el intercambio de recursos entre las personas. Cada persona
presenta sus propios contratos que rigen tanto desde sus relaciones

interpersonales como la interpersonales”(Chiavenato, 2009, p. 186).

El anélisis de cargos hace parte de los requerimientos de los recursos humanos, que
segun Flippo (1988, p. 91), “la primera funcion operativa de la direccion de
personal es la consecucidn del mismo para la organizacion. Gran parte de

este aspecto se delega a especialistas de una seccion del departamento de
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personal. En las pequefias empresas, cada directivo debe reclutar, entrevistar,
y colocar, sin ayuda especializada. En todo caso, debe existir un paso previo
al reclutamiento, que debe ser la determinacion de la clase de personal para

cada cargo, asi como la especificacion del nimero de miembros que debe ser

contratado”

Asi también con respecto al reclutamiento, la organizacion debera contemplar sus
fuentes internas como opciones para ocupar las vacantes siendo estas oportunidad de
ascenso y desarrollo de los colaboradores (Flippo, 1988); igualmente, se recomienda, si va
a abrirse la oferta de vacantes externas, sea ésta posterior a la oferta interna en la

organizacion.

Para Flippo (1988, p. 112), se consideran como fuentes de reclutamiento “avisos,
agencias de empleo, recomendaciones de los empleados actuales, colegios y universidades,

sindicatos, aspirantes casuales, el nepotismo, y contratados”

El proceso de contratacion para Flippo (1988, p. 116) “debe satisfacer, tres
requerimientos preliminares, el primero tener autoridad para contratar, el segundo, tener
normas especificas de personal; y tercero, tener aspirantes para el trabajo de los cuales se

pueda seleccionar las personas a ser contratadas”.

Para Bohlander y Snell (2009, p. 142), define el concepto de familias de puestos
asociados a las responsabilidades similares para proposito de reclutamiento, capacitacion.

Compensaciones, u oportunidades de desarrollo.
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Definen asi el reclutamiento exitoso cuando el reclutador conoce perfectamente los
conocimientos, habilidades y capacidades que deba reunir la persona que va a desemperiar
el puesto; ademas de estas caracteristicas la seleccion a su vez seré exitosa si se conoce la
descripcion del puesto; como técnica de contratacion deben ser excluidos los caprichos de
los gerentes con bases en aspectos fisicos, género, raza, o de personalidad que pudiesen
desviar el objetivo del cargo (Bohlander y Snell, 2009, p. 143).

Para Scanlan (1973, p 326). Existe un disefio de cargos a partir de un analisis de las

ventajas esperados y resultados alcanzados al hacer uso del enfoque cléasico de la

administracién del recurso humano.

Tabla 2 Disefio de cargos

Balance del enfoque clasico en el disefio de cargos

Ventajas esperadas

Resultados alcanzados

1. Los cargos pueden ser aprendidos con
rapidez, pues exigen poco entrenamiento
del obrero

1.Los ahorros en el costo de entrenamiento no se
producen, debido al elevado turnover (rotacién de
personal)

2. Los cargos pueden ser ocupados por
personas sin ninguna habilidad

2. Altos indices de ausentismo que exigen
trabajadores extra disponibles, lo cual eleva los
costos

3. Debido a que exigen pocas habilidades, y
a la facilidad de entrenamiento, los
obreros pueden intercambiarse con
facilidad

3. Debido al trabajo en linea de montaje y a su
naturaleza mondétona e insatisfactoria, es necesario
pagar salarios méas elevados para retener a las
personas

4, Debido a la mecanizacion los obreros no
se cansan fisicamente

4. Debido a la monotonia, los obreros presentan
fatiga psicoldgica y frustracion

5. La estandarizacion facilita el control de
calidad y minimiza la probabilidad de
errores

5. Los problemas de control de calidad aumentan,
debido a la falta de compromiso y de colaboracion
de los obreros

6. La produccion se vuelve previsible y
programable debido a la mecanizacion

6. Con la rotacion de personal, aumentan los
costos de reclutamiento y seleccion

7. Laadministracion ejerce control estricto
sobre los obreros, lo cual permite la
supervision mediante la observacion y el
aumento de la amplitud de control

7. La supervision aumenta la distancia entre el
obrero y la administracion

Fuente: Scalan (1973, p. 326)
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Con base en los conceptos vistos en la teoria especifica donde se abordaran los
temas de reclutamiento, seleccion, contratacion, desvinculacion y desercion se podran
identificar las diferentes causas que afectan cada uno de estos procesos en la gestion del
recurso humano en Logisef para lograr ajustarlos dentro de la normatividad vigente para

evitar el la desercion que actualmente se presenta.

2.3 Estudios empiricos

Para Bernstein, S.D. (2003, p. 1), “el estudio sobre las conductas de los colaboradores
no favorables a las compafiias pueden convertirse en actuaciones alineadas a las
necesidades de la organizacion, conductas como toma de decisiones, estilos de
liderazgo, supervision, grupos participativo, pueden orientarse a mayores
beneficios en la empresa, estos resultados los resume el autor en “conductas
como las mencionadas han dado origen a la nocién de practicas organizacionales
positivas, para dar cuenta de aquellos procesos o rasgos organizacionales
formales o informales que, al cultivar virtudes personales o colectivas,
contribuyen a la realizacion personal, al bienestar social y a la eficiencia
organizacional, por lo que elevan el desempefio de la organizacion”

Un siguiente estudio realizado por Horcajo, Brifiol y Becerra (2009, p. 351), “analizar
los efectos de la activacion de estereotipos en el contexto de la seleccion de
personal, un ambito de considerable relevancia tanto social como profesional”.
Més concretamente, en la presente investigacion tratamos de determinar si las
evaluaciones y los juicios que los individuos (seleccionadores) se forman sobre
un supuesto candidato a un puesto de trabajo pueden verse afectados por la
activacion previa de estereotipos. Para determinar esta cuestion, se llevo a cabo
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un estudio en el que previamente, se activaron experimentalmente en los
participantes el estereotipo de ejecutivo o el estereotipo deskinhead (cabeza
rapada), y después se pidio a todos ellos que emitieran un juicio sobre un
supuesto candidato a un determinado puesto de trabajo. La hipdtesis de la
presente investigacion fue que la toma de decisiones sobre el supuesto candidato
al puesto de trabajo se veria sesgada por la activacién previa de estereotipos. En
concreto, se pronosticd que la activacion previa del estereotipo de ejecutivo
daria lugar a juicios y actitudes mas favorables hacia el supuesto candidato, que

la activacion previa del estereotipo de skinhead (cabezarapada)”.

El estudio sobre flexibilidad e innovacion realizado por Martinez, et al (2009, p. 38)
analiza la correlacion entre la flexibilidad funcional y la innovacion entre
empresas consultoras/centros de investigacion y desarrollo e innovacion, los
resultados “permiten afirmar que la flexibilidad interna puede resultar
beneficiosa para la innovacidn, al igual que la flexibilidad externa que posibilita
acceder a conocimientos externos. Si bien la flexibilidad numérica externa
influye negativamente en la innovacion, este efecto negativo resulta inferior al
positivo de las dimensiones de flexibilidad anteriormente mencionadas. En
conjunto, el efecto positivo de la flexibilidad sobre la innovacién resulta
significativo, aun teniendo en cuenta los otros determinantes que influyen en la
innovacion [...]el esfuerzo en 1+D y el apoyo organizativo estan positivamente
relacionadas con la innovacion, mientras que el tamafio, la edad y el control de
propiedad (extranjero)de la empresa estan relacionadas negativamente por otra

parte, también hemos analizado la participacion de los distintos tipos de empleo
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en las actividades de innovacion. [...] Muestran que los empleos temporales son
menos frecuentes en las actividades de innovacion, lo que indica que las
empresas protegen al personal de innovacion frente a los cambios en el mercado
laboral. S6lo el 5,2% de los contratos temporales a trabajadores a corto plazo y
de ETTs se utilizan para liberar al personal permanente de parte de su trabajo y
que inicie nuevos proyectos de innovacién. Asimismo, de acuerdo con los
directivos encuestados, las empresas de consultoria/centros de 1+D se utilizan
mas para contribuir a la innovacion que para otras finalidades, mientras que los
contratos a corto plazo y las ETTs contribuyen poco a la innovacion. Las
empresas que contratan los servicios de consultoras o centros de I+D para
apoyar la externalizacion de trabajos exploratorios de investigacion y acceder a
fuentes externas de tecnologia, pueden complementar con ello el conocimiento

de los empleados internos”

El estudio realizado por Osca y Lépez (2009 pp. 186) con respecto a la justicia en la
seleccion y su relacion con la intencién de recomendar la organizacion a otros
candidatos e intencion de adquirir sus productos se basa en un estudio
cuantitativo que formula hipétesis respecto a estos aspectos, el estudio se realiza
con una muestra poblacional de 261 candidatos a seleccion, distribuidos en
iguales porcentajes entre hombres y mujeres, los resultados este estudio “como
se esperaba, las tres dimensiones de justicia evaluadas, en los procedimientos, en
las relaciones y en la informacion, se relacionan en la direccion esperada con
dos de las tres intenciones consideradas (intencion de recomendar la

organizacion a otros candidatos e intencion de adquirir sus productos), aunque
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hay diferencias en funcion del género y de la intencién evaluada. Por otra parte,
la intencidn de iniciar acciones legales ofrece resultados que merecen algln
comentario adicional. Los descriptivos en esta variable muestran que ni los
hombres ni las mujeres de esta investigacion han considerado esta posibilidad,
probablemente porque en nuestro pais no hay tradicion de demandas por
procedimientos injustos o discriminatorios en seleccion de personal. Esta puede
ser la razon de la ausencia de relaciones claras o con peso predictivo relevante.
Recordar que sdlo la justicia en las relaciones se vincula con las intenciones de
litigar, pero explicando porcentajes de varianza bajos”.

El estudio realizado por Stirpe y Zarraga (2010 p,101) en la UE con respecto a la
divergencia y convergencia de los modelos organizacionales con base en la
eficiencia y el tiempo basados en la hipdtesis de que los aspectos culturales,
sociales y politicos permeaban las practicas gerenciales de las empresas
extranjeras, “la evidencia empirica muestra que, cuando se realizan procesos de
convergencia, éstos se consuman dentro de los limites impuestos por el arraigo
cultural e institucional de las organizaciones. Asi pues, principios, politicas o
précticas foraneas se introducen en los modelos nacionales de direccion después
de sufrir un proceso de adaptacion al contexto local o, lo que es lo mismo, una
reinterpretacion consistente con los valores, la cultura y las instituciones
nacionales. En consecuencia, pueden observarse desviaciones entre las
interpretaciones que se dan a una misma practica en diferentes geografias.
Podemos afirmar que el concepto de “buena practica” debe ser reformulado.
Este no debe entenderse como equivalente a “practica estadounidense”, tal y

como asumen los teoricos de la convergencia. Mas bien una buena préactica es la
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que se percibe como tal, independientemente de donde se haya desarrollado.
[...] En otras palabras, cada pais puede presentar una ventaja comparativa
susceptible de ser percibida como digna de imitacion. Finalmente, la evidencia
muestra que las instituciones transnacionales no tienen potencial para generar
dinamicas convergentes a nivel regional. Este hecho queda patente en la
investigacion conducida en el marco de la Unién Europea, la cual pone de
manifiesto que las empresas de esta region siguen demostrando diferencias
persistentes en sus politicas y préacticas de RRHH. Incluso cuando se evidencian

dinamicas convergentes, éstas son meramente direccionales.

El estudio realizado por Martinez y Rodriguez (2010, p.12., ) con respecto al analisis
del modelo americano de RH sobre la DERH vs précticas de alto rendimiento en
un contexto global permite identificar que ““ La relacion practicas de RRHH-
resultados empresariales no es definitiva y esta condicionada tanto por factores
contextuales como por la utilizacion de muestras de datos no comparables y
técnicas de estimacion distintas” esto implica que lo analizado por Stirpe y
Zéarraga (2010) no implica la adopcion del modelo americano en todos los

contextos.

El articulo realizado por Albert y Fernandez (2007, p 1) “sobre la gestion del capital
humano, se ha convertido en una ventaja competitiva, en un factor critico para el
éxito de la empresa en el entorno actual, por lo que la gestion de los recursos
humanos con un enfoque estratégico, como proceso decisivo en la gestion

empresarial, se ha convertido en una demanda del entorno. Al tratar de alinear los

39



procesos claves de la gestion de los recursos humanos con la estrategia de la
empresa e integrarlos con el resto de los procesos de gestion de la empresa se acude
al cuadro de mando integral como herramienta para salvar estas brechas, con vistas
a vincular de manera efectiva e integral los procesos, funciones y actividades de la
gestion de recursos humanos con la estrategia empresarial. De cuadro de mando
integral para la gestion de los recursos humanos de una empresa, para el logro de su

vision y su estrategia”

En el estudio realizado por Alonso (2011 pp. 43-53) “anteriores han demostrado la validez
y la fiabilidad de las entrevistas estructuradas de seleccion. Sin embargo, se han
obtenido resultados contradictorios sobre si este método produce impacto adverso
hacia las mujeres. Este estudio es una meta-analisis que tiene como objetivo
determinar si las entrevistas estructuradas producen impacto adverso segun el sexo
del entrevistado. Los resultados indican que no hay diferencias en las puntuaciones
para hombres y mujeres en ninguna de las modalidades de la entrevista
estructurada. Finalmente, se discuten las implicaciones de estos resultados, tanto
para la investigacion como para la practica en seleccion de personal. Palabras
clave: entrevista, estructura, impacto adverso, seleccién de personal, género. Los
resultados encontrados en esta meta-analisis son especialmente importantes cuenta
que se trata del instrumento mas empleado por las organizaciones para la seleccion
de sus trabajadores. Las organizaciones deben evitar que sus procesos selectivos
produzcan discriminacion, y por lo tanto, emplear aquellas herramientas que
garanticen la igualdad de oportunidades. Ante los resultados encontrados, nuestra
recomendacion a los profesionales de la seleccion de personal es que utilicen
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entrevistas estructuradas, en especial entrevistas conductuales estructuradas, y
eviten el uso de las entrevistas no estructuradas. De este modo, no sélo se vera
incrementada la fiabilidad y validez de la entrevista (Salgado, Viswesvaran y Ones,
2001; Schmidt y Hunter, 1998), sino que ademas, se aseguraran de que la entrevista
que estan empleando no produce impacto adverso y, por tanto, estarian respaldados

ante una posible demanda por discriminacion indirecta por razon de sexo.”

More, Carmenate, Junco, Oramas, (2010 p. 5) “fundamentan la necesidad de trazar una
estrategia para la preparacion y desarrollo de los recursos humanos en el sistema
MITRANS. Se define que el punto de partida de dicha estrategia es el diagndstico,
0 sea la descripcion de la situacion actual de una organizacion o un aspecto de la
gestion organizacional, en este caso, los recursos humanos, lo que posibilita el
conocimiento de las fortalezas y debilidades o insuficiencias y la valoracién de las
caracteristicas fundamentales del entorno externo. Es presentada la vinculacion
existente entre los elementos comunes de las diversas teorias sobre proyeccion o
planificacion estratégica y la forma en que se llevo a cabo este proceso en el
MITRANS. Se expresan los lineamientos estratégicos derivados de dicho
diagnostico y la necesidad de impulsar hacia el sistema empresarial, el resultado del
proceso de proyeccion estratégica del desarrollo de los recursos humanos a nivel
Del MITRANS. En la primera quincena de diciembre del 2009, el Grupo Ejecutivo
concluyd la definicion de las tareas que conllevan las acciones de cada uno de los
lineamientos, los responsables y ejecutores y los plazos de tiempo, especificando
los trimestres en que es necesario cumplimentar las tareas en el escenario del corto

plazo (afio 2010). Para la definicion de las tareas se partio de la concepcion del
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ciclo Deming: planificar, hacer, controlar y prever la mejora continua. Los16
lineamientos, se desglosan en 96 acciones y 373 tareas. Una vez concluida esta fase
de definicion de tareas, el resultado el proceso de proyeccion estratégica del
desarrollo de los recursos humanos a nivel del MITRANS (Lineamientos, acciones
y tareas), sera impulsado hacia el sistema empresarial, de manera tal que, partiendo
del nivel macro (Organismo Central) se despliegue este proceso hacia la base. Ello
implica que las entidades deberan adecuar los lineamientos estratégicos a sus
necesidades y caracteristicas e informar trimestralmente la marcha de este proceso.
Por su importancia, este tema debe ser revisado con una periodicidad trimestral por
la alta direccion del organismo”

Naranjo A (2012 p.6) “En la ciudad de Barranquilla se considera en el argot popular que los
procesos de contratacion de personal se basan mas en las relaciones de amistad y
recomendaciones que en los procesos establecidos en las diferentes empresas; el
liderazgo ejercido por el departamento de recursos humanos se ve influenciado por
las decisiones de los duefios o gerentes, lo que conlleva a la falta de transparencia en
los procesos de contratacion. Esta situacion ha generado una cultura de
inconformidad y desconfianza por parte de los aspirantes, quienes también al
momento de participar en procesos de vinculacién empiezan a buscar conocidos o
alguna persona que los referencie 0 "apadrine”. Con esta investigacion se busco
contextualizar el concepto de "hombre", en la forma como ha venido evolucionado
en el mercado empresarial a medida que la gestion ha cambiado, y se centré en los
siguientes términos: personal, recurso humano, capital humano y talento humano.
Teniendo en cuenta esta evolucion, principalmente se analizara la transparencia en

los procesos de seleccion, la importancia de las personas. Las medianas empresas de
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Barranquilla no tienen establecido un Departamento de Recursos Humanos que se
encargue de la verificacion y seguimiento del proceso de seleccion, lo que genera
traumatismo cuando no se escoge a la persona mas calificada para un cargo. Debido
a la carencia del Departamento de Recursos Humanos, los gerentes y jefes de otras
areas (administradores, contadores, jefes de secciones, abogado) se han visto en la
obligacion de asumir esta responsabilidad. Percibimos que no existe un liderazgo
gerencial que apoye estos procesos. Se evidencio que al momento de la seleccion de
personal existen factores como las competencias, edad, sexo, apariencia fisica que
son determinantes y excluyentes a la hora de tomar la decision por parte del gerente

o jefe de Recursos Humanos.”

2.4 Sintesis

El capitulo Il contiene la conceptualizacion tedrica de la teoria humanista desde la cual se
desprende la administracion del recurso humano, especificando en los procesos de
reclutamiento, seleccién y contratacion, abordados desde Stones, Freeman, Weber, Mayo,
Taylor, igualmente se hace revisién de como los estudios actuales han desvirtuado los
riesgos de movilizacion empresarial entre paises con respecto al recurso humano. Los
diferentes autores destacan la importancia del recurso humano en las organizaciones y
quienes pasan de ser actores pasivos a protagonistas del éxito y desarrollo de las

organizaciones.
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3. Capitulo I11. Marco Metodologico.

El capitulo tercero de este estudio, corresponde al marco metodolégico, que orienta
los aspectos relacionados con el enfoque metodologico, el rol de los investigadores, el
codigo de ética, asi como también la forma de acceder a los datos en el campo de estudio,
Logisef; este capitulo permite asi reconocer fuentes, técnicas, instrumentos y categorias

para el andlisis de la informacion desde un ambiente natural.

Enfoques de la investigacion cualitativa

Segun dice Rodriguez (1996 p. 1) “Estudia la realidad en su contexto natural, tal y como
sucede, intentando sacar sentido de, o interpretar los fenémenos de acuerdo con los
significados que tienen para las personas implicadas. La investigacion cualitativa
implica la utilizacién y recogida de una gran variedad de materiales—entrevista,
experiencia personal, historias de vida, observaciones, textos historicos, imagenes,
sonidos — que describen la rutina y las situaciones problematicas y los significados
en la vida de las personas”, por estas razones la empresa Logisef aplicara varios de
los conceptos mencionados en aras de mejorar la calidad de la contratacion, la
fidelizacion de los colaboradores y la asertividad en la seleccidn, y asi robustecer el
area de Gestion Humana.

La investigacion cualitativa es una estrategia de investigacion para el
abordaje de la realidad que, aplicada a la psicologia del consumidor, permite
conocer a profundidad su comportamiento, entender cuales son sus motivaciones y

emociones asociadas.
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Va mas alla de la descripcion de la conducta de compra, entregando
informacion sobre como y porqué razones se produce, la investigacion cualitativa
tiene unas caracteristicas importantes como: Partir de datos estudiar a las personas
en el contexto de su pasado identificarse con las personas que estudian para

comprender como ven las cosas.

3.1 Enfoque metodoldgico

Este proyecto de investigacion se abord6 desde el enfoque cualitativo que en palabras de
Hernandez, Fernandez y Baptista (2010, p. 7) utiliza la recoleccion de datos no
necesariamente numéricos “también se guia por areas 0 temas significativos de
investigacion; sin embargo, en lugar de que la claridad sobre las preguntas de
investigacion e hipotesis preceda a la recoleccion y el analisis de datos, los estudios
cualitativos pueden desarrollar preguntas e hipdtesis antes, durante o después de la

recoleccion y el andlisis de datos™.

Este tipo de enfoque se aplico para la investigacion naturalista en Logisef ya que se
enfoca en la recoleccion de informacién referente a como minimizar la desercion laboral
ajustando los procesos de gestion humana reclutamiento, seleccion y contratacion.

3.2 Rol de los investigadores

Crear actividades estratégicas que permitan de forma contundente, transparente y

asertiva llegarle a los colaboradores, tanto operativos como administrativos de Logisef, de
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tal manera que en el momento del acercamiento con ellos se sientan que son externos,
totalmente abiertos, y confiables con quien se puede hablar y que ademas perciban que los
investigadores estan alli para ayudarles en cualquier situacion, que sientan que es el
escenario propio para dejar desbordar todas las inquietudes e inconformidades y hasta
sentimientos, siendo muy delicados, teniendo en cuenta en no ir a herir susceptibilidades,
sin violar su intimidad, dejando libremente que sus aportes sean espontaneos.

Para esta investigacion, el sefior Carlos Alberto Caro Mufioz tuvo una participacion
de observador externo, mientras que el sefior José Guillermo Acevedo Monsalve fue un

observador interno con un nivel medio de participacion.

3.3 Consideraciones éticas

Los investigadores estan totalmente comprometidos con el respeto de todos los
entes y las personas naturales involucradas en el proyecto. Este respeto se vera reflejado en
el acatamiento por las normas que la rigen: Constitucién Politica de Colombia, reglamento
de propiedad intelectual y estudiantil de Uniminuto; el respeto por la informacion
suministrada por los colaboradores de Logisef cuyo estudio sera utilizado Unica 'y

exclusivamente con fines académicos.

3.4 Recoleccién de datos

La categoria de recursos humanos se abordo a través de cuatro sub categorias las

cuales se detallan a continuacion,
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3.4.1 Reclutamiento: como fuente principal se abordé a la auxiliar de gestion
humana de Logisef por medio de entrevista conocer la metodologia utilizada para dicho
proceso, asi mismo se consultaron dos fuentes adicionales de la compafiia como son el
gerente quien desde su punto de vista indico los detalles del proceso y como fuente final se
entrevistd a los colaboradores para que compartan sus experiencias durante el proceso de

reclutamiento.

3.4.2 Seleccidn Para este proceso se indagd de manera verbal (entrevista) a la
gerente administrativa de Logisef quien indic6 paso a paso como se realiza dicho proceso,
como fuentes adicionales para tener una idea general del proceso se indag6 al auxiliar

administrativo de gestion Humana y al gerente general.

3.4.3 Contratacion: de igual manera para este proceso se consultaron las mismas
cuatro fuentes mencionas en los procesos anteriores, con la misma técnica (entrevista)

dado que estas tienen injerencia directa sobre la gestion del recurso humano.

3.4.4 Desvinculacion: Para abordar esta situacion la fuente principal fue la auxiliar
de gestion humana de Logisef a través rastreo documental de las fichas de salida de los

colaboradores inactivos.

3.4.5 Desercion: por ser una de las principales causas de incremento en la rotacion
del personal se entrevisto al jefe de operaciones para determinar las diferentes razones de

inconformidad que manifiestan los colaboradores para tomar la decision de retirarse de la
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empresa. También se escucharon los conceptos del gerente y la directora administrativa de

los cuales depende la gestion para minimizar este impacto.

3.5 Poblacion y muestra poblacional

Para este proceso se determina los diferentes cargos a entrevistar asi:

Cargos directivos
e Gerente general: 1 persona
e Directora administrativa: 1 persona
Cargos asistenciales:
e Jefe de operaciones: 1 persona
e Auxiliar administrativo: 1 persona
Cargos operativos de los cuales se tomara una muestra poblacional de 30 personas a
quienes se les realizé encuesta a:

e 30 Auxiliares de cargue y descargue

3.6 Tipos de instrumentos para la recoleccion de datos

Como instrumento de recoleccion de informacion se realizé por medio de entrevista
cerrada, dado que las preguntas estaran previamente determinadas, un segundo instrumento

fueron las encuestas que se realizaran al personal operativo de manera cerrada.
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3.7 Disefo de instrumentos

Para el desarrollo de este proyecto se disefiaron cinco (5) formatos con el objetivo
de rastrear la informacion a partir de tres fuentes de recoleccion, el personal directivo, los
mandos medios, y el personal operativo y asistencial, estos formatos se enuncian a

continuacion, y se adjuntan en los apéndices No 1 al No 5.

Formato de Entrevista dirigida al Gerente General de Logisef (apéndice No 1).

Formato de Entrevista dirigida a la Directora Administrativa de Logisef.(Apéndice
No 2).

Formato de Entrevista dirigida al Jefe de operaciones de Logisef (Apéndice No 3).

Formato de Entrevista dirigida a la auxiliar administrativa de Logisef (Apéndice No
4).

Formato de Encuesta dirigida al personal asistencial y operativo de Logisef

(Apéndice No 5).

3.8 Analisis de datos

Los datos fueron registrados en una tabla de Excel para su posterior tabulacion y grafico

para interpretacion. Ver apéndice Nro. 28

3.9 Analisis de categorias

Cada una de las categorias se cruzo con sus respectivas variables para analizar su

impacto con respecto a la administracién de los recursos humanos en Logisef.
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En cuanto al reclutamiento se midid su nivel de efectividad y cumplimiento con
base en las variables encuestadas identificando su efectividad. Asi mismo con las demas
categorias, seleccion, contratacion, desvinculacién y desercion se midieron el nimero de
respuestas entregadas por los encuestados en cada una de las variables para fortalecer el
proceso garantizando que se cumpla con los requerimientos minimos para lograr un una

administracion eficiente de los recursos humanos.

3.10 Sintesis

El principal objetivo que se busco con este capitulo utilizando instrumentos de
recoleccion de informacion era concientizar al personal directivo de Logisef sobre la
importancia de la administracién delo recurso humano evidenciando las debilidades que
hoy se tienen durante todo el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion, en cuanto
al personal operativo por medio de la encuesta se buscara fortalecer cada una de las

diferentes categorias tratadas.
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4. Capitulo 1V. Analisis de Resultados.

A continuacion se detalla el proceso y metodologia seguida para aplicar las
herramientas de entrevista y encuesta en Logisef buscando identificar los diferentes

procesos de Gestion Humana y su impacto en los procesos internos y empleados.

4.1 Descripcion del proceso de recoleccion de informacion.
La recoleccion de la informacion se dio por medio de dos vias las cuales se detallan a
continuacion:

1. Encuestas al personal operativo de Logisef

Para tal fin se disefiaron cuestionarios con preguntas cerradas en el cual se
abordaron cada una de las categorias de gestion humana como son el reclutamiento,
seleccion, contratacion y desvinculacion buscando identificar las diferentes variables
durante el proceso en Logisef.

Se tom6 una muestra poblacional de 30 personas las cuales se reunieron en las
instalaciones de uno de los clientes de la compafiia, se les explicé la finalidad de la
encuesta y la metodologia para su desarrollo y que disponian de dos horas para su
desarrollo, las encuestas fueron trabajadas por Guillermo Acevedo quien planific la

encuesta, seleccion6 la muestra, superviso su desarrollo.

2. Entrevista al personal administrativo de Logisef.

Al personal administrativo de Logisef se desarrollaron entrevistas determinando

para cada uno la posicion que ocupa en la organizacion, responsabilidades basicas,
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actividades entre otras, las preguntas fueron preparadas previamente y los formatos para ser
presentados a los entrevistados.

Se solicitd cita con el gerente de Logisef para realizar la entrevista de
manera personal la cual se concreté para el dia ocho de Marzo de 2013 a las 8 am en su
oficina principal ubicada en Envigado y la cual fue realizada por una tercera persona que no
tiene ningun tipo de vinculo con el proceso de investigacion dado que los integrantes del
equipo podrian afectar el proceso por su vinculacion con la organizacion.

En la fecha indicada se cumplié con la hora de la cita, luego de las respectivas
presentaciones con todo el equipo administrativo y de explicarles con toda amplitud el
alcance y proposito de la entrevista se dio inicio a la actividad empezando por el gerente,
seguido a la gerente administrativa con la cual comparte oficina, luego se paso a entrevistar
al Jefe de Operaciones quien recibi0 a la entrevistador en la sala de reuniones, se finaliz6
con la entrevista de la auxiliar administrativa quien la atendié en su puesto de trabajo.

Todo el personal estuvo dispuesto, atento pero muy concreto con sus respuestas y
un poco prevenidos con respecto a las preguntas disefiadas, todo transcurrié a modo de

conversacion evitando caer en interrogatorios.

4.2 Anélisis de resultados

Se logra identificar de manera detallada como se desarrollan en Logisef las cuatro
categorias abordadas reclutamiento, seleccion, contratacion y desvinculacién abordandolos

desde diferentes puntos de vista y a todos los niveles, tanto jerarquicos como operativos.
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4.2.1 ldentificacion de categorias.

Categoria Reclutamiento: El reclutamiento es realizado principalmente a través
del banco de hojas de vida cuya principal fuente son las personas recomendadas por
empleados activos, en segunda instancia las hojas de vida que son envidas por correo a la
pagina de la compafiia y en tercer lugar por las hojas de vida que son llevadas directamente
a las oficinas ubicadas en el municipio de Envigado, teniendo esto como base, ante la
necesidad de cubrir una vacante se consultan las hojas de vida buscando un tipo de perfil
que se acomode al cargo, teniendo en cuenta la edad, experiencia, nivel académico, lugar de

residencia.

Categoria Seleccion: Al momento de identificar un aspirante que se acomode a la
vacante, se procede con el llamado a entrevista personal en las instalaciones de Logisef
ubicadas en el municipio de Envigado donde se busca identificar aspectos personales y
laborales del interesado que garanticen su buen desempefio, convivencia, comportamiento,
rendimiento al momento de ser contratado, como también corroborar que la informacion
plasmada en la hoja de vida es veridica.

Realizada la entrevista y si se considera apta la persona, se procede a realizar
verificacion de referencias personales y laborales, para continuar con el estudio de
seguridad de la persona consultando bases de datos e incluye visita domiciliaria, si todo
este proceso se realiza de manera exitosa se procede con la orden para realizar los
examenes médicos en un laboratorio que tiene convenio con la compafia donde se valida
que la persona no presente ningun tipo de enfermedad o lesion que le impida desempefarse
adecuadamente en su labor, o que presente antecedentes de enfermedades profesionales de

antiguos trabajos, todo lo anterior influye en la contratacion del aspirante.
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Categoria Vinculacién: Esta categoria da cuenta de la parte contractual entre la
empresa y el colaborador mediante firma del contrato con vinculacién a término fijo menor
0 igual a tres meses, 0 segun el caso por prestacion de servicios donde la persona es enviada
en mision hasta terminar la actividad encomendada, se exige la presentacion de copias
documento de identificacion y libreta militar, diploma de bachiller, carta que certifique
experiencia laboral, cartas de recomendacion personal y familiar, certificacion escrita de
las entidades en las cuales esta o estuvo afiliado en salud, pension, riesgos y caja de
compensacion familiar, para que el empleado continte en estas, se da lectura al contrato en
el cual se determinan las obligaciones y deberes de las partes estableciendo fecha de inicio

de actividades y se da firma concretando el vinculo laboral.

Categoria Desvinculacion: Para proceder con el despido de un empleado se
determinan las causas que llevarian a la empresa a tomar dicha decision las cuales para el
caso histérico de Logisef la principal causa son las faltas disciplinarias en las instalaciones
de los clientes y las cuales son causal de terminacién de contrato con justa causa, con esto
se inicia el proceso disciplinario con llamado a descargos para conocer las causas o
justificaciones del empleado al realizar el hecho, después de haber sido escuchado y dejar
registro escrito de la version del colaborador, la directora administrativa toma la decision
del despido notificando a la persona de la decision de la compafiia de forma escrita y dando
lugar a la liquidacién de prestaciones laborales y salarios pendientes del empleado.

De darse el caso que la terminacion del contrato se dé por motivos que no
justifiquen la terminacidn con justa causa, se procede con la notificacion escrita asumiendo

la compafiia la indemnizacion correspondiente.
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Cuando un colaborador decide retirarse de manera voluntaria de la compafiia debe
presentar carta de renuncia especificando el motivo del retiro, se acuerda con este fecha de
retiro para posteriormente realizar las respectiva desvinculacion de seguridad social y
realizar el pago de la liquidacion correspondiente por el tiempo laborado durante el Gltimo
afio, es de aclarar que el colaborador no tiene derecho a indemnizacion dado que su bretiro
fue voluntario.

Es importante mencionar que el personal es enviado a realizarse exdmenes médicos

para certificar el estado de salud al finalizar la relacion laboral con Logisef.

4.2.2 Analisis de categorias con base en los resultados

Cuando en Logisef surge la necesidad de cubrir una vacante se lanza convocatoria
utilizando como principal herramienta la recoleccion de hojas de vida de personas
recomendadas y dando inicio al proceso de reclutamiento, se identifica que hay debilidades
en la informacion y capacitacion que se da al personal sobre la actividad a realizar, ninguna
persona de las encuestadas conocia las funciones que ocupa y solo el 20% tenia
conocimiento del perfil laboral que estaban buscando al momento de ser contratado. (Ver
llustracion No 2)

lHustracion 2. Informacion del aspirante en Logisef.
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Fuente: a partir de la informacion obtenida de las encuestas realizadas al personal operativo de Logisef

En la llustracion nimero 3 se identifica como la mayor fuente de recoleccion de
hojas de vida para el reclutamiento de personal en Logisef es a través de recomendados el
cual tiene una participacion del 89% seguido en segundo lugar con un 11% por los medios

virtuales (publicaciones en la Web) y envios de hojas de vida al correo de la compafiia.

lustracion 3Metodologia de reclutamiento en Logisef.

Fuente: a partir de la informacién obtenida de las encuestas realizadas al personal operativo de Logisef

Categoria 2. Seleccion
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En cuanto a la validacién del proceso de seleccidn se identifica que el 100% del
personal fue: entrevistado y al 91% se le realizan pruebas psicotécnicas. Esta situacion
permite evidenciar que la empresa cumple con procedimientos normalizados en el proceso

de seleccidn, aunque no incorpore la experiencia como valor agregado del personal a elegir.

lustracion 4 Validacion del proceso de seleccion en Logisef.

Fuente: a partir de la informacion obtenida de las encuestas realizadas al personal operativo de Logisef
Categoria 3. Contratacion.

Como se muestra en la ilustracion niamero 5 sobre el proceso de contratacion en
Logisef, con el cual se identifica que el 94% de personal firma contrato y el 6% restante no
termina el proceso, asi también el 63% de este personal firma contrato a término fijo y el
37% restante firma contrato por obra o labor.

llustracion 5.Metodologia de contratacion en Logisef.
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Fuente: a partir de la informacidn obtenida de las encuestas realizadas al personal operativo de Logisef

Categoria 4. Rotacién del personal.

En cuanto a las principales causas de rotacion del personal en Logisef se identifican
como principal causa del retiro voluntario del colaborador de la empresa la remuneracion la
cual con una participacion del 29%, en la misma proporcion por otras oportunidades
ofrecidas por otras empresas, con un 26% por la normatividad exigida por la empresa, el

17% por el tipo de labor realizada la cual exige alto rendimiento fisico.

lustracion 6.Principales causas de desercion en Logisef.
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Fuente: a partir de la informacion obtenida de las encuestas realizadas al personal operativo de Logisef

Al analizar la apreciacion que tiene en el personal operativo sobre su comodidad y
grado de satisfaccion al pertenecer a Logisef, se encuentra los siguiente (Ver llustracién no
7) en el cual se muestra que el 40% del personal encuestado manifiesta satisfaccion con su
cargo desempefiado en Logisef, en contraste con el 23% que expresa su descontento de

laborar en la misma, mientras que el 37% restante se muestra indiferente.

lHustracion 7. Ambiente laboral en Logisef.
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Fuente: a partir de la informacion obtenida de las encuestas realizadas al personal operativo de Log
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Tabla 3. Analisis de procesos de gestion Humana en Logisef

Cuales son los procesos de
GH en Logisef?

Gerente

Directora

Jefe de operaciones

Aux administrativa

Reclutamiento

Reclutamiento

Ninguno

Reclutamiento

Seleccion

Seleccion

Seleccion

Vinculacién

Vinculacién

Vinculacién

Desvinculacién

Desvinculacién

Desvinculacién

Reclutamiento

Recibo hojas de vida Anuncios Ribo hojas de vida Recibo hojas de vida
Recomendados Recomendados Recomendados
Pagina Web Banco hojas de vida

Seleccion

Validacion de informacion

Validacion de informacion

Entrevista

Validacion de datos

Verificacion del perfil

Entrevista

Visita domiciliaria

Entrevista

Verificacién de experiencia

Verificacion del perfil

Estudio de seguridad

Contratacion

Entrevista

Aprobacion proceso de seleccion
GH

Resultado de entrevistas

Aprobacion proceso de
seleccion GH

Seleccion

Estudio de seguridad

Desvinculacion

Comunicacion escrita

Comunicacién escrita

Comunicacién escrita

Comunicacién escrita

Causales de
desercion

Faltas disciplinarias

Faltas disciplinarias

Disminucién de rendimiento

Retiro voluntario

Disminucion de rendimientos

Desmotivacion

Falta disciplinaria

Desercién

Estrategias
de
retencion

Contratacion rango edad 35/45

Contratacion mayor 30 afios

Ninguno

ninguno

Incentivos

Estabilidad familiar

Estabilidad personal

Incentivos

Fuente: Se construye partir de los resultados obtenidos de las encuestas y entrevistas realizadas al personal de Logisef.




4.3 Parrafo de sintesis

El Capitulo IV corresponde al anélisis de resultados con base en la informacion
recabada en la empresa Logisef, esta informacion se recolecté mediante entrevistas y
encuestas, formuladas con base en cuatro categorias teoricas: reclutamiento, seleccion,
contratacion y rotacion del personal; dichos resultados muestran que la mayor fuente de
reclutamiento se fundamenta en la recomendacién personal entre los colaboradores; asi
también que el perfil laboral no es conocido por parte de las personas que ingresan a la
empresa; con respecto a la seleccidn la principal herramienta aplicada por la organizacion
es la entrevista, ya que las demas pruebas no son aplicadas a todos los candidatos, el
proceso de contratacion se centra en periodo a término fijo, y en menor proporcién
contratos por labor; los resultados asociados a la rotacion del personal permite identificar
que la remuneracion constituye la principal causa de retiro de la empresa, asi como una
distribucion media en los resultados de valoracién de comodidad y gusto por pertenecer a la

empresa.



5. Capitulo V. Discusion y conclusiones

El capitulo V corresponde a la discusion y conclusiones de proyecto de
investigacion sobre la incidencia de los procesos de gestion humana en la desercion del
personal, a través del desarrollo del objetivo general y los objetivos especificos planteados
como alcance de este documento.

De igual forma la descripcion de los hallazgos alienados a los objetivos contiene el
contraste tedrico con los autores:

Bruce y Pepitone (2002) definen la teoria de la jerarquia de las necesidades de
Abraham Maslow, como la estructura que se ide6 para comprender los diferentes tipos de
las necesidades humanas las cuales en la pirdmide de abajo hacia arriba estan: necesidades
fisioldgicas, necesidades de seguridad, necesidades sociales, necesidades del ego y la
necesidad de autorrealizacién. El directivo puede aprender a mejorar el rendimiento de sus
empleados vinculando sus actitudes laborales a la satisfaccion de las necesidades

particulares de cada uno de ellos.

Bruce y Pepitone (2002). Dan las siguientes sugerencias para trabajar con la anterior
teoria.

Como satisfacer las necesidades fisioldgicas en el trabajo:

- Creando un ambiente cdmodo, seguro, y agradable para los empleados,
brindandoles confianza para que se muestren como son.

- Pagando unos salarios competitivos para que los empleados puedan vivir

cémodamente con sus familiar.
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- Ofreciendo otras maneras de ganar mas dinero como horas extras u

incentivos.

Igualmente, los factores de higiene: “Incluye las politicas de administracion de la
organizacion, la supervision técnica, el sueldo o salario, las prestaciones, las
condiciones de trabajo y las relaciones interpersonales. Todos estos se relacionan
con los sentimientos negativos de las personas hacia su trabajo y con el ambiente en
el cual éste se realiza. Los factores de higiene son extrinsecos, es decir externos al
trabajo, actian como recompensas a causa del alto desempefio si la organizacion lo

reconoce”. (Amoros, 2007, p. 83).

5.1 Descripcidn de los hallazgos respondiendo la pregunta de investigacion

¢Cdémo fortalecer los procesos de gestion humana: reclutamiento, seleccién,
contratacion y desvinculacion de forma tal que minimice el riesgo de desercién laboral en
el mediano plazo?
En los hallazgos del capitulo IV se identificaron cuatro causas principales que
justifican la desercion en Logisef:
a) Desconocimiento de las funciones propias del cargo: en la ilustracion nimero 2 se
identificd que el 100% del personal operativo encuestado desconocia las
funciones propias del cargo que iba a desempefiar las cuales debieron darse a

conocer durante el reclutamiento, seleccion o contratacion para la empresa.
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b) Remuneracién: de acuerdo a las encuestas aplicadas el 29% del personal
operativo manifestd como causal de abandono de la empresa la baja remuneracion
obtenida por la labor desempefiada, esto se debe al tipo de contrato que paga por
la labor realizada, ya que si bien el operario tiene un salario minimo legal vigente
como salario bésico, éste esta sujeto a el cumplimiento de metas de cargue y
descargue de los vehiculos asignados (ver la ilustracion No 6).

c) Otras oportunidades: como tercera causal de desercion se identifico el
aprovechamiento de otras oportunidades por parte de los colaboradores de
Logisef, entendiendo estas como la oportunidad de asociacion a cooperativas de
cargue y descargue de mercancia, que involucra en pérdidas y ganancias a los
asociados, entrando a ser un valor adicional en la remuneracion nominal percibida
por parte de los operarios. (ver la ilustracién No 6).

d) Normatividad: En indice de incidencia la normatividad se convierte en la causal
de desercion para el 26% de los colaboradores de Logisef, esta normatividad da
cuenta de las diferentes medidas disciplinarias que toma la empresa con sus
colaboradores para dar cumplimiento con las necesidades de sus clientes y
mantener una excelente imagen corporativa. (Ver la ilustracion No 6).

e) Labor desempefiada: Estos hallazgos resumidos en la ilustracion No 6 describen
como cuarta causal de desercion la labor desemparfiada por el operario, debido al

desconocimiento de las funciones a realizar identificada como primer causal.

Estas cinco causales de desercion en Logisef estan asociadas a los procesos de
gestion humana reclutamiento, seleccion, contratacion por ello para fortalecerlos se

propone:
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Tabla 4. Analisis de desercion en Logisef.

Proceso

Oportunidad de mejora

Recomendacion

Reclutamiento

Banco hojas de vida

Desconocimiento de las funciones del
cargo.

Adicionar otras fuentes de reclutamiento para
clasificacion de hojas de vida.

Disefio de formato de requisicion de personal
gue contenga la informacién relevante del
cargo como es salario, funciones, horarios,
tipo de contrato, lugar de trabajo,
competencias, habilidades y saberes,
normatividad de la empresa.

Seleccion

Valorar la experiencia

Tener en cuenta la experiencia laboral y
antigliedad en el desarrollo de actividades
similares al momento de elegir un candidato.

Contratacion

Resultado de las pruebas aplicadas en
el proceso de seleccion.

Induccién

Identificar e informar al personal
seleccionado los aspectos a mejorar para un
Optimo desempefio, igualmente para quienes
no pasan el proceso deberd informérseles por
escrito los motivos a mejorar para una futura
oportunidad.

Todos los colaboradores que ingresen a
laborar en Logisef deberan recibir tres niveles
de induccion, el primero sera de nivel
corporativo que aborde los temas
concernientes a la mision, vision, valores
corporativos, estructura organizacional,
reglamento interno de trabajo, reglamentos y
normatividades propias de los clientes de
Logisef.

El segundo nivel de induccion es el
concerniente al cargo en el cual donde se
especifiquen las funciones a desempefiar.

Re induccién permanente aprovechando los
espacios de comités primarios que tiene
institucionalizado Logisef, debera incluirse
capacitacién continua sobre aspectos
informativos y motivacionales que minimice
la desercion del colaborador.

Fuente: a partir de informacidon recolectada en Logisef (2013)

Las anteriores recomendaciones (ver Tabla No 4) hacen parte del fortalecimiento de

los procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal en Logisef que
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minimicen la desercion, identificados a partir de los hallazgos identificados en el capitulo

V.

5.2 Descripcidn de los principales hallazgos alineados a los objetivos generales

y especificos.

El trabajo de investigacion estuvo enfocado al desarrollo del objetivo general de
estructurar los procesos de Gestion Humana: reclutamiento, seleccion, contratacion y
desvinculacion para la empresa Logisef acorde a las necesidades de la ésta, que minimice la
desercion laboral, el cual se desarrollara a partir del alcance de los tres objetivos especificos

planteados.

5.2.1 Objetivo especifico: Diagnosticar el estado actual de los procesos de gestion

humana: reclutamiento, seleccion, contratacion y desvinculacién en la empresa Logisef.

A partir de la recoleccién de informacién en tres fuentes en Logisef directivos, jefe
de operaciones y personal operativo, se identificaron las siguientes oportunidades de mejora
asi como las fortalezas en los procesos de gestion humana en cuestion:

Fortalezas:

e Logisef es una empresa que respeta la normatividad laboral para todo el

personal operativo en cuanto a la cobertura con el sistema de seguridad social.
e Logisef es una empresa que promueve la vinculacién laboral de miembros de

una misma familia, ya que el reclutamiento lo fundamenta en la referencia
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interna a través de la comunicacién directa de las vacantes al personal que
labora en ella.

Logisef propende por ubicar laboralmente en lugares cercanos geograficamente
a la zona de residencia del colaborador.

Logisef contrata personal con rangos de edad superior a los 35 afios.

Oportunidades de mejora:

Logisef no informa en mayor detalle las caracteristicas de la vacante que
convoca, de esta forma, todos sus colaboradores no reconocen las funciones
propias del cargo que ocupan, ni cual es perfil asociado a ello.

Logisef no hace uso de diferentes mecanismos de divulgacion de las vacantes,
solamente la recomendacion.

Las vacantes que divulga no definen el perfil, los afios de experiencia
asociados al cargo, ni se tiene en cuenta al momento de seleccionar el
colaborador.

Logisef no realiza procesos de capacitacion para el personal nuevo, en los
niveles organizacional y misional, asi como tampoco realiza ejercicios
periédicos de re induccion al cargo.

Para el caso de desvinculacion que incluya el pago de indemnizacién, Logisef
deberd mejorar los tiempos de entrega del valor al personal desvinculado.

En Logisef, el proceso de seleccion no cumple con todos los parametros

asociados a pruebas para elegir el candidato mas calificado.
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Este diagnostico se basa en los postulados de Peters (1994) (citado en Stoner y Freeman
1995 p 401), para quien la planeacion de los recursos humanos, “tiene por objeto
asegurar que las necesidades de personal se satisfagan de manera constante y
adecuada. Esta planeacién se logra mediante el andlisis de a) factores internos,
como las necesidades actuales y esperadas de habilidades, las vacantes y las
ampliaciones y reducciones de departamentos; b) factores de ambiente externo,
como el mercado de la fuerza de trabajo. El uso de computadoras para construir y
almacenar informacion acerca de todos los empleados le ha permitido a las

organizaciones ser mas eficientes en la planeacion de los recursos humanos™.

Igualmente, para este autor, “el reclutamiento intenta reunir un grupo de candidatos
que se ajusten al plan de recursos humanos. Los candidatos suelen ser encontrados a través
de anuncios de periddicos, revistas profesionales, agencias de empleo, a través de contactos
personales y mediante visitas a colegios y universidades” (Peters citado en Stoner y

Freeman 1995 p 401).

5.2.2 Objetivo especifico: Analizar las causales de desercion laboral, clasificandolas

por categoria y su incidencia.

Para el desarrollo de este objetivo se hace necesario retomar la llustracion No 6 del
Capitulo IV, en la cual se determinaron, a partir de las encuestas al personal operativo, las
cuatros principales causas de desercion de los colaboradores en Logisef.

Al clasificarlas por categorias, se identifican que dos de ellas estan asociadas a

factores econdmicos: remuneracion y otras oportunidades con un nivel de incidencia del
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29% cada una de ellas, es decir, mas de la mitad del personal que abandona Logisef lo hace
por razones econodmicas; la segunda categoria, en orden de incidencia es el cumplimiento
de la normatividad exigida en la empresa, la cual representa el 26% de las causales de
desvinculacion, entendiendo como normatividad, las faltas asociadas a incumplimiento de
reglamentos de las empresas clientes, o el propio de Logisef.

La tercera categoria, corresponde a la comunicacion, entendiendo esta como la
carencia de informacién que posee el colaborador al ser contratado, con respecto a la labor
a desempefiar, ya que presenta una incidencia del 17%, y se ubica en la cuarta causal de
abandono de la empresa.

Esta clasificacion, se sustenta con base en los postulados de Taylor para quien “Es
interesante que la l6gica con la que Taylor (1961, citado en Davila, 2001, pp. 90 —

91) enfrenta uno Yy otro problema es la misma. Es decir, considera que ambos son

susceptibles de solucionarse con los instrumentos técnicos y aparentemente

objetivos de la ciencia del trabajo. Sin embargo, el segundo problema (determinar
que es un dia justo de trabajo) no solo esta relacionado con la determinacion de
estandares (que como veremos mas adelante no puede ser exacta ni esta exenta de
error), sino que entran en juego consideraciones sobre niveles de salarios que sin
duda dependen de condiciones econémicas generales de la empresa, y también del
poder reivindicativo de los trabajadores. A si como influyen también otras
consideraciones de equidad que son determinadas social y politicamente, no técnica

u objetivamente”.
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5.2.3 Objetivo especifico: Disefar la estructura para los procesos de gestién
humana: reclutamiento, seleccion, contratacion y desvinculacién de la empresa Logisef que
minimice la desercion laboral por las causas identificadas.

La desercion laboral en Logisef, tal como se expresé en el desarrollo del objetivo
especifico anterior, se fundamentan en tres aspectos categoriales econémicos, normativos y
comunicacionales, los cuales, desde el punto de vista de los procesos de reclutamiento y
seleccion, presentan una oportunidad de mejora.

Para ello, se inicia el desarrollo de este objetivo con el disefio del mapa de procesos
de Logisef, como valor agregado a la organizacion, definiendo la gestion humana, como
proceso de apoyo en la generacion de valor al interior de la compafiia; este disefio permitird
el levantamiento de procedimientos asociados a este proceso, incorporando el
fortalecimiento de los aspectos detectados a partir de la recoleccion de informacion (Ver

llustracion No 8).
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llustracion 8. Mapa de Procesos Logisef
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Mapa De Procesos De Logisef
logisef

DIRECCIONAMIENTO

INTELIGENCIA DE
ESTRATEGICO MEGOCIOS

RELACIONES
ORGAMIZACIONALES

DESARROLLD
COMERCIAL

ALMACENAMIENTD
DE MERCANCIA
SECA

TRANSPORTE PROCESOS
DE DE
MERCANCIAS MAQUILA

CONTRATACION
VEHICULAR

GESTION
ADMINISTRATIVA

Fuente: a partir de resultados del proyecto de investigacion.
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Desde la perspectiva de Mintzberg (1990, pp. 297-298), con un enfoque de accién,
la relacion planes, estrategias, y misién no son obligatorias, es decir, puede existir en la
empresa la estrategia aunque no estén definidos los objetivos y los planes, ya que es la

sucesion logica de un conjunto de actos en la organizacion.

El enfoque de estrategia de Mintzberg (1990) basada en la accion permite
categorizar las estrategias en dos medidas adoptadas por las organizaciones, la primera son
las estrategias deliberadas, que surge de aquellas intenciones que la empresa ha definido y
la ruta que sigue para alcanzarlas; la segunda medida la denomina estrategias emergentes
que surgen cuando las intenciones son definidas, pero sus actos no hacen parte programada
de ellas, aunque el objetivo primordial de este proyecto esta relacionado con las estrategias
emergentes, la identificacién y comprension de ambas, deliberadas y emergentes aportara

mayor claridad en el proceso.

En contraste, Goodstein, Nolan & Pfeiffer (1998, p.5) definen la planeacion
estratégica como la inclusion de procesos y procedimientos que contribuyan a alcanzar el
futuro previsto por los lideres de la organizacion, esta postura hace especial énfasis en la
prevision, més alla de la planeacion, entendiéndola como la anticipacion y preparacion

adecuada para influir y modificar el futuro.

El disefio de la estructura para los procesos de gestion humana: reclutamiento,
seleccidn, contratacion y desvinculacion de la empresa Logisef que minimicen la desercion

laboral a partir de las causas identificadas, estan enmarcado en el mapa de procesos



disefiado y sus procedimientos con sus respectivos documentos asociados se desarrollan a

continuacion.

Tabla 5. Caracterizacion de procesos de gestion humana para Logisef.

‘rzog

legistica efectiva

Caracterizacion De Procesos

Version: 1.0

Cadigo:

Gestion Humana

Fecha: 05/mayo/2013

Obijetivo: Gestionar para que Logisef cuente con un equipo humano consolidado, comprometido, alineado,
competitivo e idoneo, que genere valor y brinde aportes para el cumplimiento su actividad.

Alcance: Partiendo de un marco de procesos y de una estructura, el alcance de Gestién Humana abarca
desde la definicién de los perfiles conjuntamente con las areas, siguiendo con los procesos de reclutamiento,
seleccion, contrataciéon y todas las acciones inherentes al fortalecimiento del equipo humano, hasta la
desvinculacion del colaborador.

Fuente: A partir

de los procesos de gestion humana de Logisef.

Tabla 6. Procedimientos de reclutamiento y seleccion Logisef.

S

Procedimiento

isef

legistica epectiva

Versién: 1.0

Cadigo:

Reclutamiento y Seleccién

Fecha: 05/mayo/2013

1. Objeto:

Garantizar la seleccién del personal competente que facilite el logro de los objetivos de la Organizacién,

alineada con su
2. Alcance:

cultura y valores de manera eficiente y eficaz.

Logisef busca fortalecer los procesos de Gestion Humana con el objetivo de disminuir el nivel de desercion
gue actualmente se presenta en la compafiia

Todo el equipo administrativo de Logisef liderara la aplicacion y seguimiento de cada uno de los procesos de
Gestion Humana como son: el reclutamiento, la seleccidn, la contratacion, la desercién y la desvinculacion.

3. Definiciones:

3.1 Politicas




a. Logisef respetara el derecho constitucional al trabajo de todo ciudadano en el desarrollo del procedimiento
de reclutamiento y seleccién.

b. De conformidad en lo sefialado en el reglamento interno de trabajo, las personas aspirantes a ingresar a
Logisef deberan cumplir con el procedimiento de reclutamiento y seleccion.

c. La Coordinacion de Gestion Humana o quien haga sus funciones, sera responsable de adelantar las
actividades del procedimiento de reclutamiento y seleccion y debera enviar a su jefe, los procesos de

seleccion que adelanten, con sus respectivos registros, los cuales se verificaran de conformidad con el
procedimiento.

d. El reclutamiento y seleccion del personal se realizara de conformidad con el Plan de Contratacion de
Logisef con el conocimiento previo del auxiliar de Gestion Humana.

e. El reclutamiento para cubrir una vacante, se realizara a través del banco de hojas de vida conformada por
los aspirantes recomendados.

f. El reclutamiento y seleccion se iniciard unicamente cuando el Jefe Inmediato o quien haga sus veces,
provea:

i. Formato Requisicion de personal

ii. Descripcion del cargo, funciones.

iii. Prueba técnica del cargo cuando se requiera.

iv. Confirmacion de la disponibilidad del puesto de trabajo y herramientas requeridas por el cargo

g. Todo candidato seleccionado deberd ser un colaborador, que se identifique con el objeto de la compafiia y
su razdn social.

h. Los Jefes o responsables de las operaciones que soliciten personal, seran responsables de consultar y
verificar con el area de Gestién Humana que se cuenta con la disponibilidad presupuestal para la requisicién
del recurso humano y los recursos o herramientas de trabajo para el trabajador seleccionado.

i. Logisef realizara estudios de seguridad a todas las personas que estén aplicando a convocatorias para
seleccion de todos cargos operativos y a los designados por Gestion Humana.

j. Todo colaborador que se presente a una convocatoria y no sea seleccionado para ocupar la vacante, tendra
una retroalimentacion por parte de Gestion Humana.

i. Para todo cambio de personal o traslado, debe contarse con el aval del jefe inmediato y el concepto de
Gestién Humana.

4, Condiciones Generales:

1. El procedimiento de Reclutamiento y Seleccion aplica para la seleccion de personal administrativo y
personal operativo que ingresen a Logisef.

2. En el caso de practicantes académicos, se debe incluir en la descripcion del cargo (perfil y funciones del
cargo) los requisitos exigidos por la ley para la seleccién del personal.

3. Cuando se requiera suplir una vacante en Logisef por convocatoria interna, el colaborador aspirante debe
tener:

a. Hoja de vida actualizada intachable (sin procesos disciplinarios en el Gltimo afio)

b. Evaluacién de Desempefio

c. Antiguedad minima de un afio en la compafiia

4. Una vez seleccionado el candidato, la le debe informar la documentacion requerida por la compafiia de




acuerdo al tipo de contrato a realizar.

5. Los aprendices del SENA seran seleccionados de acuerdo a la normatividad Colombiana legal vigente.

6. La seleccidn de practicantes deben cumplir con las siguientes condiciones:

a. Ser estudiante regular, y haber cursado como minimo el 60% de su programa académico.

b. Tener un promedio igual o superior a 4,0 y mantenerlo durante la duracion del contrato.

c. Que en su plan de estudios tenga prevista una practica empresarial y que el rea donde se va a desempefiar,
esté relacionada con su carrera.

d. No haber incurrido en faltas disciplinarias en el Gltimo afio.

5. Documentos Relacionados (aqui se especifican los documentos disefiados para cada una de las

etapas.)

e Formato requisicion de personal (ver apéndice 10)

e Formato perfil del cargo (ver apéndice 11 al 16)

e  Formato funciones del cargo (ver apéndice del 11 al 16)

e Formato de entrevista (ver apéndice 17)

e Examenes médicos requeridos (ver apéndice 18)

e Pruebas técnicas (ver apéndice del 19 al 24)

e Formato de verificacion de referencias laborales (ver apéndice 25)
e Listado de documentos requeridos para el ingreso (ver apéndice 26)
e Formato de ingreso (ver apéndice 27).

6. Desarrollo.

Responsable

Descripcion de la Actividad

Recursos/Controles

Jefe inmediato

1) Identificar la existencia de una vacante y
diligenciar requisicién de personal.

Se determina la existencia de una vacantel, Identificar
la existencia de una vacante y diligenciar requisicion
de personal.

Se determina la existencia de una vacante

Jefe inmediato

2) Elaborar descripcion del cargo.

Se elabora la descripcion del cargo (perfil y
funciones) con asesoria de Gestion Humana.

Coordinador de Gestién
Humana

3) Abrir un caso de seleccién.

Verifica los documentos enviados por el Jefe
Inmediato y abre un caso de seleccién con un
consecutivo y tiempo de duracion del proceso.

Informa al Jefe Inmediato nimero de caso y fecha de
entrega.

Coordinador de Gestién
Humana

4) Revisar lista de elegibles

Coordinador de Gestién
Humana

5) Informar al jefe inmediato el talento humano
disponible.

Se informa al jefe la disponibilidad de talento humano
y se ensefian los resultados de las pruebas técnicas y

Resultados de pruebas
aplicadas

iv




psicométricas anteriormente aplicadas.

Jefe inmediato

Coordinador de Gestién
Humana.

6) Evaluar el talento humano disponible.

Se evalUla el talento humano de la lista de elegibles
que cumple con el perfil.

Informa a Gestion Humana si desea abrir convocatoria
0 no.

Si se requiere realizar convocatoria, continuar
actividad

Si se decide citar a entrevista un candidato de la Lista
de Elegibles.

Resultados de pruebas
aplicadas
Un dia habil

Coordinador de Gestién
Humana

7) Realizar convocatoria Interna y externa

Con base en la requisicion y descripcion del cargo se
realiza una busqueda:

* Al interior de Logisef

 Externamente por los diferentes medios
(referenciados, Internet, fisicas).

Se publican los requisitos del cargo, las condiciones
de contratacién y el sueldo a devengar, durante los dos
(2) dias hébiles siguientes a la recepcion de la
descripcion del cargo.

Coordinador de Gestién
Humana

8) Preseleccionar hojas de vida acordes al perfil.
Preselecciona las hojas de vida recibidas acordes al
perfil establecido.

Se envian al Jefe Inmediato como méaximo 3 hojas de
vida que cumplan los requisitos del perfil.

Hojas de vida
Formato Perfil del
cargo.

Jefe inmediato

9) Evaluar hojas de vida.

Se evalUan las hojas de vida con base en la
descripcidn del cargo y con la asesoria de Gestion
Humana.

Se seleccionan los candidatos que se consideren
idoneos para ocupar la vacante y se informa a Gestién
Humana para que los cite a pruebas técnicas.

Formato Perfil del
cargo.

Candidatos escogidos -
Correo electronico.

Coordinador de Gestién
Humana

10) Citar candidatos a pruebas técnicas.
Se citan los candidatos seleccionados a la
presentacion de las pruebas técnicas.

Candidatos
seleccionados

Auxiliar administrativa

11) Aplicar pruebas técnicas

Se aplican a los candidatos las pruebas técnicas
disefiadas para el cargo con el fin de evidenciar las
competencias técnicas requeridas.

Prueba técnica

Jefe inmediato y
Auxiliar administrativa

12) Calificar pruebas

Se califican las pruebas técnicas, segun corresponda.
Se envia un informe a la Coordinacion de Gestion

Informe de pruebas
técnicas

Tres (3) dias habiles
siguientes a la entrega




Humana durante los tres (3) dias habiles siguientes a
la entrega de los resultados de las pruebas.

de los resultados de las
pruebas

Jefe inmediato y
Directora
administrativa

13) Aplicar prueba psicométrica

Se aplican las pruebas de personalidad y habilidades a
los candidatos que han aprobado la prueba técnica.

Se califican y se presenta informe al jefe inmediato
después de la aplicacion de la prueba.

Se revisa la evaluacion de desempefio cuando exista
y/o el concepto del jefe inmediatamente anterior de
los candidatos vinculados a Logisef.

Prueba psicométrica
Evaluacion de
desempefio

Concepto jefe anterior

Jefe inmediato y
coordinador de Gestion
Humana

14) Definir candidatos para entrevista.

Con base en los resultados obtenidos en la pruebas
define que candidatos citar a entrevista.

Envia a Gestién Humana los candidatos para
entrevista y las fechas posibles en las que puede
realizarse.

Tres (3) dias habiles
Candidatos
seleccionados

Coordinador de Gestién
humana

15) Coordinar entrevista a candidatos

Coordinan la dinamica de la entrevista a realizar y
citan a los candidatos, previo conocimiento del
informe de la prueba psicométrica y la evaluacion de
desempefio del candidato por parte del jefe inmediato.

Candidatos
seleccionados

Jefe inmediato y
coordinador de Gestion
Humana

16) Realizar entrevista a candidato.

Se realiza la entrevista a los candidatos para evaluar si
se ajustan al perfil y se selecciona un candidato.

Se diligencia un registro de entrevista y se anexa a la
carpeta del candidato.

Se selecciona el candidato idoneo.

De lo contrario, continuar actividad 18.

Registro de
entrevista.

Gerencia Coordinador
de Gestién Humana

17) Gestionar prueba de seguridad.

De acuerdo a la naturaleza del cargo y la
especificacion del perfil, se gestiona la aplicacion de
pruebas de seguridad como poligrafo, dactiloscdpica,
entre otras.

El informe de estudio de seguridad se anexa a la
carpeta del candidato y se informa por correo
electronico al jefe inmediato el resultado de esta.

Pruebas de seguridad

Coordinador de Gestién
humana

18) Verificar referencias.

Se verifica la informacion contenida en la hoja de vida
del candidato seleccionado como referencias
académicas y laborales.

Formato de
verificacion de
Referencias laborales.

Vi




Jefe inmediato

19) Recibir informe y definir contratacion.

Con el informe de resultado del estudio de seguridad y
el concepto de Gestién Humana, se determina la
contratacion a realizar y se envia a la auxiliar de
gestion humana

* Hoja de vida del candidato seleccionado con los
resultados de la entrevista y la prueba especifica si la
hay, para anexar a la carpeta del candidato.

* Hojas de vida de candidatos no seleccionados.
En caso tal que no se decida contratar a la persona se

informa si contintia con el siguiente candidato
preseleccionado o si realiza una nueva preseleccion.

Formato visita
domiciliaria.

01 Formato de
contratacion
diligenciado y con
consecutivo.

Coordinador de Gestién
humana

20) Enviar documentos de las selecciones realizadas
en la compafiia.

Se envian todos los registros correspondientes a la
seleccion a Gestion Humana

Documentos de
seleccién

Directora
administrativa

21) Verificar el cumplimiento de los requisitos del
procedimiento.

Se verifica el cumplimiento de los requisitos del
procedimiento y el proceso de seleccion ejecutado por
el area.

Si la seleccién es aprobada, continuar actividad.

De lo contrario informar a la compafiia los
inconvenientes y continuar actividad 19.

Documentos de
seleccién

Coordinador de Gestién
humana

22) Remitir documentos a Contratacion.

Remite los documentos de la persona seleccionada
para ocupar la vacante, a la auxiliar de gestion
humana

Hoja de vida del
seleccionado

Coordinador de Gestion
humana

23) Agradecer participacion en convocatoria.

Se contacta a los candidatos que participaron en la
convocatoria y se les informa a través de correo
electrénico o llamada telefonica, que no contindian con
el procedimiento y se les agradece su participacion y
tiempo

Fin de procedimiento.

Correo electrénico,
Ilamada telefénica

7.Tabla de Documentos requeridos por tipo de Contrato
Requisicién de personal (Ver Apéndice No 10)

Perfil del cargo ((\Ver Apéndice No 11)

Funciones del cargo (Ver Apéndice No 12)

8. Flujo grama

Fuente: A partir de los procedimientos de Logisef
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Tabla 7. Procedimiento de contratacion Logisef.

e Procedimiento Version: 1.0
g logisef Cadigo:
legistiea efectiva
Contratacion Fecha: 05/mayo/2013

1. Objeto:
Establecer las actividades necesarias para realizar la contratacion de colaboradores operativos y
administrativos en Logisef, una vez culminado el procedimiento de Reclutamiento y Seleccion.
2. Alcance:

Este procedimiento aplica para las personas seleccionadas a trabajar con Logisef.

Gestién Humana es la responsable de todo el procedimiento para hacer seguimiento, actualizacion o
mejoras.

Todos Jefes de seccion seran los responsables de la aplicacion y difusion del contenido de este
procedimiento, entre el personal a su cargo.

3. Definiciones:
3.1 Politicas

La contratacion de personal estara centralizada y direccionada por las politicas establecidas desde Gestion
Humana, quien dara las directrices y lineamientos a seguir para todo el Sistema.

a) Los colaboradores con contrato laboral con Logisef, autorizados para prestar sus servicios operativos en
diferentes campos, su jornada laboral tendra asignado un maximo de 48 horas semanales.

b) Todo proceso de contratacién individual o masiva, se iniciara inicamente con el formato Solicitud de
Contratacion, totalmente diligenciado y autorizado por los responsables de cada area.

¢) Gestion Humana, podra adelantar el tramite de seleccion del candidato, y una vez escogido, deberan
enviar el documento Solicitud de Contratacién diligenciado a la auxiliar de gestién humana.

d) Todo colaborador autorizado para su contratacidn, solamente podra ingresar a desempefiar su cargo una
vez hayan sido firmadas y radicadas las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social y Caja de Compensacién
Familiar, como también el respectivo contrato.

e) Los contratos por Prestacion de Servicios, solamente seran autorizados por el gerente general.

f) La vinculacién de practicantes, seré autorizada por el responsable de cada area y con el aval de la
coordinacion de Seleccidn.

h) Para todo colaborador desvinculado de Logisef, solo podra ser vinculado posteriormente dependiendo de
las causas del retiro del colaborador.

i) La Gerencia General seréa la Unica autorizada para la creacion de un cargo nuevo.

j) Todo tercero interesado en celebrar algin tipo de contrato con Logisef, que considere que pudiera verse
incurso en alguna situacién de conflicto de interés con la compafiia, o con alguno de sus colaboradores,
debera informarlo de forma expresa y previo a la celebracion del contrato, teniendo en cuenta las politicas
generales de prevencion de conflictos de interés en Logisef y las empresas asociadas o0 que se encuentran
bajo su responsabilidad.

4. Condiciones Generales:
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Con el fin de clarificar aspectos inherentes al procedimiento, se plantean las siguientes condiciones:
1.Las Unicas personas autorizadas y delegadas por Logisef para firmar contratos de trabajo:

- Gerente general.

2. La Contratacién de personal se debe hacer a través del formato de Solicitud de Contratacién, e incluye:
- Contrato a término fijo.

- Contrato a término indefinido.

- Contrato por Prestacion de Servicios.

En el caso que se requiera hacer un cambio en una Solicitud de Contratacion que se esta tramitando en el
momento, se debe explicar el porqué del cambio en la nueva solicitud.

3. Gestion Humana, debe diligenciar el Contrato por Prestacion de Servicios con base en los datos Solicitud
de Contratacion autorizado por la persona delegada para tal fin.

4. Cuando un colaborador es desvinculado de Logisef, el jefe inmediato debe informar a través de correo
electrénico a la auxiliar de gestion humana las razones de la desvinculacién de manera clara, con el fin de
hacer el proceso debido.

8. Para todos los candidatos o reclutados, Logisef exigira para el proceso de contratacion los documentos
solicitados para el ingreso.

9. Todos los colaboradores de Logisef incluyendo los administrativos, deben seguir los lineamientos de
Gestién Humana.

10. Para la contratacién de colaboradores nuevos o por reingreso, con contrato laboral, por prestacion de
servicios se debe cumplir con los requisitos establecidos.

11. Para la firma del contrato, el candidato debe presentar todos los documentos exigidos Control de
Documentos de Contratacion Laboral.

12. Para la contratacién bajo la modalidad de practicante, se debe tener en cuenta:

* Logisef cumplira con vincular el nimero de aprendices de que le corresponda de acuerdo al nimero de
colaboradores que tiene.

b- La remuneracion para cada aprendiz sera de acuerdo a la ley.
* El formato de Solicitud de Contratacion debidamente diligenciado y autorizado.

14. Para el pago de la ndmina, los colaboradores operativos y administrativos contratados deben traer una
certificacion bancaria donde figure como titular y reportar el nimero de la cuenta a utilizar en esta entidad.

15. Los responsables de Gestion Humana, deben convocar a los candidatos para la firma del contrato y los
tramites de Seguridad Social de acuerdo al Cronograma de Contratacion definido.

16. Gestion Humanal debe ingresar los contratos en el Sistema de Informacidn de Logisef, como una Orden
de Servicio, y debera incluir escaneado:
- Minuta del Contrato por Prestacion de Servicios.

17. Cada &rea debe enviar a la Gerencia de Gestion Humana los correspondientes soportes en fisico para ser
archivados.
5. Documentos Relacionados




e Contrato de trabajo.
e Fotocopia del documento de identidad.
e Fotocopia de la libreta militar.
e Formato de contrato Logisef.
6. Desarrollo

Responsable

Descripcion de la Actividad

Recursos / Controles

Directora administrativa

1. Analizar concertacion y
establecer carga laboral.

Se revisan las concertaciones
realizadas para establecer la carga
laboral de cada colaborador a
contratar.

Se diligencia y envia el formato
de Solicitud de contratacion. En
caso que se requiera hacer algun
cambio en una Solicitud de
Contratacion en tramite, se debe
explicar en la solicitud el motivo
del cambio.

Formato Solicitud de
Contratacion.

Directora administrativa

2. Recibir la Solicitud de
Contratacion con soportes del
candidato.

Se recibe una Solicitud de
Contratacion por persona a
contratar, que dependiendo del
momento puede ser masivo 0
individual, con sus respectivos
soportes.

Formato de Solicitud de
Contratacion.
Soportes del candidato.

Coordinador de gestion Humana

3. Realizar verificacién previa a la
contratacion.

Se revisa que la Solicitud de
Contratacion esté debidamente
diligenciada y autorizada.

Formato de Solicitud de
Contratacion.

Coordinador de Gestién Humana

4. Se informa a la Direccion de
Administracién de Personal por
correo electrdnico las
inconsistencias encontradas,
contratos actuales con tipo de
contrato y duracion de cada uno.

Sistema de Informacion.

Coordinador de Gestién Humana

5. Comunicar inconsistencia al
responsable de la solicitud.

A través de correo electrénico
comunica la inconsistencia

Correo electrénico.




encontrada para la contratacion.

Coordinador de Gestién Humana

Para la elaboracion del contrato se
tiene en cuenta la documentacion
verificada previamente.

Contratos tipo.

- A término Indefinido.

- A término fijo inferior a un (1)
afo.

- Prestacién de Servicios.

- Aprendizaje.

- Extranjeros.
Coordinador de gestion Humana 7. Citar candidato para formalizar | Contrato laboral. Documentos de
su vinculacion laboral con afiliacion a:
Logisef. - EPS- Salud.

Se cita al candidato en la fecha 'y
hora establecida y/o de acuerdo al
cronograma para contratacion
masiva o individual para firmar el
contrato, los documentos de
Seguridad Social y parafiscales
(minimo tres dias habiles antes de
su ingreso)

- Fondo de Pensiones y Cesantias.
- ARP
- Caja de Compensacion Familiar.

Candidato

8. Entregar documentacion
completa.

Se entregan todos los documentos
detallados en tabla de documentos
requeridos por tipo de contrato.

Tabla de documentos requeridos
por tipo de contrato.

Coordinador de gestion humana

9. Verificar documentacion
recibida.

Se realiza la verificacion de los
documentos de acuerdo a la Tabla
de documentos requeridos por
tipo de contrato.

Tabla de documentos requeridos
por tipo de contrato.

Coordinador gestion humana

10. Diligenciar formatos de
Seguridad Social, parafiscales y
afiliacion a la ARP.

Se diligencia toda la
documentacion requerida para la
Caja de Compensacion, Salud,
Pensién y ARP, esta Ultima se
realiza via Internet, y debe
efectuarse minimo 24 horas antes
del ingreso del colaborador.

Se realiza la solicitud del carnéy
la creacion del correo institucional
con la base de datos de los
colaboradores nuevos.

Se realiza seguimiento tanto en las
afiliaciones nuevas como en las
novedades presentadas.

Documentos de afiliacion a:

- EPS- Salud.

- Fondo de Pensiones y Cesantias.
- ARP.

- Caja de Compensacion Familiar.
Resumen de Seguridad Social

Candidato

11. Firmar contrato.

Tipo de contrato.
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Se firma el contrato de acuerdo al
tipo de contratacion.

Candidato

12. Firmar Seguridad Social y
parafiscales.

Se firman los formatos de
afiliaciones a Seguridad Social y
parafiscales.

Documentos de Seguridad Social

Coordinador gestién humana

13. Verificar firma de contrato,
Seguridad Social y Parafiscales.

Se verifica la firma de contrato,
Seguridad Social y Parafiscales.

Contrato.
Documentos de Seguridad Social.

Coordinador gestion humana

14. Informar la no firma de
contrato, seguridad social o
parafiscal.

Si el candidato no se presenta a
firmar el contrato, seguridad
social o parafiscal, se le informa
al jefe inmediato o responsable
del &rea por correo electronico,
que no ha firmado contrato
indicando la inhabilidad para
iniciar labores.

No firma de contrato - Correo
electronico.

Coordinador de gestion Humana

15. Legalizar contrato.

Una vez firmado el contrato, se
clasifican los documentos y se
radican para la firma del
responsable y/o Representante
Legal.

El contrato retorna nuevamente a
la Gerencia de Gestion Humana,
en donde se entrega copia al
Colaborador.

Contrato.

Coordinador de gestion Humana

16. Entregar oficialmente el
colaborador a su jefe inmediato.

Se formaliza el ingreso del
colaborador, informando al jefe
inmediato por correo electronico,
acerca de la culminacién sin
novedad en el proceso de firma de
su contrato de trabajo y
afiliaciones al Sistema de
Seguridad Social.

Carta de responsabilidad.
(Contrato de aprendizaje).

Un (1) mes para entregar carta
firmada.

Coordinador de gestion Humana

Se ingresan los datos
contractuales al Sistema,
generando las novedades de
noémina.

Documentos del Colaborador..
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Una vez cargada y revisada la
informacion en el sistema, se
clasifican y organizan los
documentos por colaborador y se
entregan en fisico a la
Coordinacion de Némina.

Coordinador de gestion Humana Validar las novedades de némina | Documentos del colaborador.
generadas en el Sistema de
Informacion.

Se valida la informacién ingresada
en el sistema, verificando que se
encuentre correcta y completa.

Se regresan a la Coordinacion de
Contratacion todos los
documentos por colaborador.

Coordinador de gestion Humana Entregar documentacion a auxiliar | Carpeta del Colaborador.
administrativa

7. Documentos Relacionados
Formularios de afiliacion a Seguridad Social.

8. Flujo grama

Fuente: A partir de los procedimientos en Logisef.

Tabla 8. Procedimiento Desvinculacion (finalizacion de la relacion laboral) para
Logisef.

e Procedimiento Version: 1.0
Iog:sef 5digo:

Cadigo:

legistica efectiv

Finalizacién de la relacion laboral Fecha: 05/mayo/2013

1. Objeto:
Definir las actividades requeridas para asegurar que la finalizacion de la relacion laboral con Logisef, esté
acorde con las disposiciones legales vigentes.
2. Alcance:
Aplica a todo contrato laboral en Logisef.

La auxiliar administrativa, es la encargada de efectuar el retiro y pago de acreencias laborales para hacer
seguimiento, actualizacién o mejoras.

Todos los Jefes de operacidn, coordinadores, gerente, seran los responsables de la aplicacién y difusion del
contenido de este procedimiento, entre el personal a su cargo.

3. Definiciones:

3.1 Politicas

a) El Jefe Inmediato del colaborador que se retira de la compafiia, seré responsable de solicitar la
inhabilitacion de claves de acceso a los sistemas de informacion, servicio de correo y eliminacion en el
directorio telefénico interno.
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b) La Coordinacion de Némina, de la Direccion de Administracion sera responsable de entregar al
colaborador la liquidacion definitiva del contrato de trabajo, los documentos soportes, con constancia a la
hoja de vida en un periodo no mayor a diez (10) dias habiles después de la fecha de finalizacion del contrato.

c) El Jefe Inmediato, sera responsable de realizar el seguimiento al contrato de sus subordinados y de la
fecha de finalizacion de cada contrato.

d) En los casos en que ocurra desvinculacion por solicitud del Jefe Inmediato (con o sin justa causa), se
enviaran soportes de pago de seguridad social y aportes parafiscales al Colaborador desvinculado, de los
altimos tres (3) meses antes de la fecha de finalizacion del contrato, a través de correo certificado dejando
copia de recibo en la hoja de vida, con plazo maximo de envio de diez (10) dias habiles.

e) La auxiliar administrativa enviara las cartas de preaviso, con cuarenta y cinco (45) dias calendario de
anticipacion a la terminacidn del contrato, para que ésta sea entregada por el jefe inmediato al colaborador

4. Condiciones Generales:

1. La Auxiliar administrativa es responsable de la desvinculacién del empleado de la EPS, AFP, ARP y Caja
de Compensacion, mediante la planilla integrada de aportes; una vez se recibe la notificacion del retiro del
colaborador, es responsable de informar de forma inmediata el retiro a la ARP a través de la pagina web.

2. En el caso que el colaborador desvinculado no firme la liquidacion en un periodo méximo de un (1) mes
una vez se haya citado para tal fin, la Coordinacion de Nomina debe realizar depdsito en el Banco
Davivienda por el valor de la liquidacion.

5. Documentos Relacionados

6. Desarrollo

Responsable Descripcion de la Actividad Recursos/Controles

Jefe Inmediato, Responsable 1. Determinar la finalizacion del Finalizacion del contrato
contrato.

El contrato puede finalizarse por:
- por voluntad del Colaborador,

- por consenso entre el Jefe
Inmediato y el Colaborador,

- por faltas del Colaborador,

- por fecha de vencimiento del
contrato,

- por las causas previstas en la ley.

Colaborador 2. Elaborar y presentar carta de Carta de renuncia del Empleado.
renuncia

Para el caso de retiro voluntario,
se elabora una carta en la cual se
exprese el deseo de retirarse con
la fecha del ltimo dia laborado en
la compafiia y la presenta al Jefe
Inmediato.

Jefe Inmediato, Responsable 3. Recibir y verificar carta de Carta de renuncia del Empleado
renuncia. con visto bueno del Jefe.
Reclutamiento y seleccion de
Se verifica fecha de la renuncia, Talento Humano.

se da visto bueno a la carta de
renuncia y se envia a la Direccion
de Administracion de Personal.
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Se actualizan las funciones y el
perfil del cargo y se inicia el
proceso de reclutamiento y
seleccion para ocupar la vacante si
se requiere, remitiéndose al area
de seleccion.

Director Administrativo

4, Realizar entrevista al
Colaborador.

Se entrevista al Colaborador que
se retira por voluntad propia con
el fin de determinar las causas de
su retiro.

Entrevista de retiro.

Auxiliar administrativa

5. Elaborar y enviar carta de
preaviso.

Se elaboran las cartas de preaviso
con cuarenta y cinco (45) dias
calendario de antelacién a la
terminacidn del contrato para que
ésta sea entregada al Colaborador
por el Jefe Inmediato.

Se procede de igual manera para
desvinculaciones masivas.

Carta de preaviso- correo
electrénico.

Cuarenta y cinco (45) dias
calendario antes de terminar
contrato.

Auxiliar administrativa

6. Enviar archivo de planta de
personal por Sede y érea.

Se envia el archivo de la planta de
personal de cada Sede con fechas
de vencimiento del contrato, al
Jefe o responsable de Centro de
Costo.

Contratos de los colaboradores a
cargo.

Jefe Inmediato, Responsable

7. Evaluar la planta de personal y
definir contrato.

Archivo planta de personal a
cargo. Carta de terminacion del
contrato.

Jefe Inmediato, Responsable.

8. Solicitar prérroga o renovacion
del contrato.

Se hace la solicitud de la prorroga
del contrato diligenciando el
formato Solicitud de
Contratacion y se enviaa la
Coordinacion de Contratacion.
También puede presentarse el
reingreso de un Colaborador, en el
cual se le renueva el contrato
diligenciando el mismo formato
especificando la modificacién
contractual — Renovacion del
contrato.

Solicitud de contratacion.

Directora Administrativa

9. Elaborar y hacer firmar la
clausula adicional al contrato de
trabajo.

Contrato.
Correo electrénico informando la
no firma de clausula.
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Se elabora la clausula adicional al
contrato de trabajo y se cita al
Colaborador para que la firme.

En el caso que el Colaborador no
firme la clausula en el tiempo
establecido, la Coordinacion de
Contratacion informara por correo
electronico al Jefe Inmediato.

Jefe Inmediato, Responsable.

11. Definir tipo de finalizacion del
contrato.

Se define el tipo de finalizacién
del contrato al Colaborador. En el
caso que se tome la decision de no
reingresar al Colaborador y la
persona tenga varios contratos
consecutivos, se debe justificar la
decision.

Cuando la desvinculacién del
Colaborador sea por decision del
Jefe Inmediato, esta puede darse
antes de la fecha de finalizacion
del contrato o en la fecha de
finalizacién del contrato.

Justificacion de la decision.

Jefe Inmediato, Responsable

12. Comunicar finalizacién del
contrato.

Se entrega la carta de preaviso al
empleado con cuarenta y cinco
(45) dias calendario antes de la
finalizacién del contrato, haciendo
firmar una copia por el empleado
como constancia de que la recibi6
y se envia a la Direccion de
Administracion de Personal.

En caso que el Colaborador se
niegue a firmar la carta de
preaviso, se solicitara la firma de
un testigo que certifique la
negativa del Colaborador y
posteriormente se le envia por
correo certificado.

Se informa acerca de la
finalizacién del contrato del
Colaborador, con el fin de que sus
claves y contrasefias sean
blogueadas.

Carta de preaviso- firmada.

Jefe Inmediato, Responsable

13. Enviar carta de preaviso
firmada.

Se envia la carta de preaviso con

Carta de preaviso- firmada.
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las firmas respectivas a la
Direccion de Administracion de
Personal con treinta (30) dias de
anticipacion a la fecha de
vencimiento del contrato.

Se actualizan las funciones y el
perfil del cargo para dar inicio al
proceso de reclutamiento y
seleccion para ocupar la vacante
en los casos que se requiera.

Jefe Inmediato, Responsable

14. Presentar la situacion del
Colaborador.

Se presentan las causas de la
desvinculacion del colaborador y
soportes al Director de
Administracién de Personal junto
con la dltima valoracion del
desempefio realizada al
colaborador y evaluada por el Jefe
Inmediato.

Valoracion de desempefio del
empleado. Justificacion de la
decision.

Director de Administracion de
Personal

15. Evaluar viabilidad de la
desvinculacion.

Junto con el Jefe Inmediato del
Colaborador y la orientacion de
los abogados laborales, se evalta
la viabilidad de desvinculacion
segun las condiciones laborales.

Valoracion de desempefio del
empleado.

Jefe Inmediato, Responsable

16. Justificar la finalizacién de
Contrato sin Justa Causa.

Se presenta la debida justificacion
cuando se dé por finalizado un
contrato sin justa causa.

Justificacion de desvinculacion
escrita.

Gerente General, Directora
Administrativa

17. Evaluar la justificacion.

Se analiza y evalUa la justificacion
presentada y se presenta ante el
Gerente

Justificacion de desvinculacion
escrita.

Gerente General, Directora
Administrativa, Jefe inmediato.

18. Autorizar la desvinculacion.

Se hace un analisis de la
justificacién y se autoriza la
desvinculacién del Colaborador.

Desvinculacion aprobada.

Direccion de Administracion de
Personal.

19. Elaborar y entregar carta de
finalizacion de contrato.

Se elabora la carta de acuerdo a
los términos legales. Se cita al
Colaborador para hacer entrega de
la carta de desvinculacion, quien
firma el recibido en presencia de
un testigo.

Desvinculacion aprobada.
Correo certificado.
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En el evento de no aceptacién por
parte del Colaborador, firman los
testigos y se le envia la carta de
desvinculacion posteriormente por
correo certificado.

Colaborador

20) Mediante acta hace entrega
oficial del cargo, con las
herramientas de trabajo, carnet
institucional, llaves, y demas, al
Jefe Inmediato, quien previamente
ha solicitado el bloqueo de claves
y contrasefias de acceso a los
Sistemas de informacidn.

Administrativo

Directora Administrativa

.Se cita al Colaborador para la
entrega de la liquidacion y se
elabora la carta de retiro, auxilio
de cesantias y las certificaciones
laborales.

Carta de retiro de auxilio de
cesantias.
Certificaciones laborales.

Directora Administrativa

23. Realizar liquidacion de
contrato.

Se ingresa la novedad por retiro y
se genera la liquidacion o los
pagos correspondientes, se revisa
y se hacen los ajustes requeridos.
Dicha novedad se envia a la
Direccion de Administracion de
Personal para su verificacion y
aprobacién.

Listado de empleados para
liquidacion final.

Direccion de Administracion de
Personal

24. Aprobar pago de liquidacion.

Se revisa y verifica la liquidacion
y pagos correspondientes y
autoriza el pago al Colaborador
desvinculado.

Liquidacion.

Auxiliar administrativa

25. Generar archivo para pago.

Se genera archivo de némina en el
Sistema de Informacion
Financiero y se enviaa la
Direccion de Administracion de
personal y a la Subdireccién
Financiera

Liquidacion final.
Archivo plano.

Sistema de Informacion
Financiero.

Auxiliar administrativa

26. Reportar novedad de retiro del
Colaborador.

Se informa el retiro del
Colaborador a las entidades de
seguridad social por planilla
unificada, y de forma inmediata se
reporta la fecha de retiro a la ARP
a través de la pagina web.

Novedades de retiro.
Planilla unificada.
Liquidacion y soportes.
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Asistente Administrativo

27. Entregar orden para examen
de retiro.

Examen médico de retiro, en el
cual se autoriza la préactica de los
examenes médicos de retiro, de
acuerdo al programa de Salud
ocupacional, y se entrega al
Colaborador desvinculado.

Examen médico de retiro.

Colaborador desvinculado

28. Recibir y firmar liquidacion y
documentos soporte. Se acerca a
la Direccion de Administracion de
Personal para recibir y firmar su
liquidacién, certificacion laboral,
carta de cesantias, examen de
retiro y soporte de pago de
seguridad social, si aplica.
Cuando la desvinculacion se haya
dado por solicitud del Jefe
Inmediato (retiro con o sin justa
causa), se le hace entrega personal
0 se envian por correo certificado,
los soportes de pago de seguridad
social y aportes parafiscales de los
tres (3) meses anteriores a la fecha
de desvinculacion, dejando copia
de recibo en su hoja de vida, en un
plazo maximo de entrega de diez
(10) dias habiles.

Liquidacion.

Carta de retiro de auxilio de
cesantias.

Certificaciones laborales. Diez
(10) dias habiles para entregar
soporte de pagos parafiscales.

Directora Administrativa

En caso de que el Colaborador
desvinculado no firme la
liquidacion, se realiza una
consignacion por el valor de la
misma, en el Banco y se le
informa para que realice el tramite
respectivo.

Reqgistro de deposito de la
liquidacion en el Banco.

Directora Administrativa

30. Pagar liquidacion al
Colaborador desvinculado.

Se hace el pago de la liquidacién
por medio de transferencia a la
cuenta de ndmina registrada por el
empleado. En caso de que el pago
no se pueda efectuar por
problemas de la cuenta bancaria,
se le informa al empleado para
que solucione el inconveniente.

Registro de transferencia de la
liquidacién.

Auxiliar Administrativa.

31. Archivar documentacion.

Se archivan todos los documentos
en la carpeta del Colaborador.

Carpeta del Colaborador con
documentos al dia.
Certificaciones de pago de
seguridad social y aportes
parafiscales.
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Fin del procedimiento.

7. Documentos Relacionados

Carta firmada de terminacion del contrato.

Formato firmado de liquidacion de prestaciones sociales.
Formato de pago de parafiscales.

Resultados de examenes médicos de retiro.

Carta de preaviso de terminacion del contrato.

8. Flujo grama

Fuente: A partir de los procedimientos en Logisef.

Este disefio de procedimientos se fundamenta en Rodriguez (2002) define la gestion
como el hacer diligencias para el logro de unos objetivos y quien realiza esas diligencias es
quien gestiona, ejecuta acciones para el logro esos objetivos.

Por su parte Alvarez (1996, p. 35) define el proceso como “el conjunto de elementos
que interacttan para transformar insumos, en bienes o productos terminados. Un proceso
estd formado por materiales, métodos y procedimientos, recursos humanos, maquinaria y
equipo”, y a la vez define que los procedimientos, son la guia detallada que muestra

secuencial y ordenamiento como dos 0 mas personas realizan un proceso.

Complementando sus definiciones anteriores Alvarez afirma que “los procesos y
procedimientos de uso cotidiano generalmente son verbales y no estan por escrito en
las organizaciones y la mayor parte de las veces la gente por falta de informacién y
sensibilizacion acerca de su importancia, modifican y desvirtdan los procesos y

procedimientos”(Alvarez, 1996 p. 35).
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Asi también Rodriguez (2002, pp. 45-46) establece en la naturaleza de los sistemas y
procedimientos que estos se “encuentra apoyados por la necesidad de realizar las tareas
mas facil, para estar evitando indicaciones de paso por paso de lo que se debe hacer, esto se

realiza cuando se crea una secuencia y relacion en las operaciones que se realizan”.

Ademaés estos procedimientos son considerados por el autor como en el tercer nivel de
importancia en la planeacion donde el primero es los objetivos y el segundo las politicas.
Por ende afirma que en toda compaiiia debe existir un “campo de accidon” para realizar

estudio de sistemas y procedimientos. (Rodriguez, 2002 p. 46).

Este autor invita a comprender que para lograr el propésito de dicho estudio debe
realizar cuatro factores uno de ellos habla de que “el andlisis y la sintesis debera hacerse
en forma sistémica, de todos los hechos e informaciones relativos a cada funcion o unidad
administrativa objetivos de estudio (Rodriguez, 2002, p. 46).

Rodriguez (2002, p. 54) considera que para realizar de forma adecuada los
procedimientos en las organizaciones es “necesario que haya en cada puesto un mapa
administrativo y de procesos puesto que, son un importante instrumento de comunicacion

en todo organismo moderno administrado de manera racional”.

5.3 Conclusiones y recomendaciones

5.3.1 Conclusiones
De acuerdo a los hallazgos de este proyecto de investigacion se puede concluir que

Logisef debe reestructurar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion y
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desvinculacion con el fin de minimizar el riesgo de desercion que actualmente posee la
empresa, igualmente aprovechar otros medios de divulgacion de las vacantes de forma tal
que atraiga personal con mayor experiencia en el desempefio del cargo, ya que éste es uno
de los elementos que afectan el retiro voluntario de los colaboradores.

Asi también se debe de mejorar las actividades de capacitacion organizacional para
sus colaboradores e incorporar mayor informacion al momento de ofertar una vacante de

forma tal que no haya asimetria en | informacion.

5.3.2 Limitantes

La principal limitacion para el desarrollo del proyecto se enfoca en el factor tiempo,
en el cual los integrantes del equipo que realizaran la intervencion de los procesos de
Gestion Humana en Logisef, no coinciden en espacios en los cuales se pueda contar con un
grupo nutrido de colaboradores a los cuales se les pueda aplicar los instrumentos para la
recoleccion de informacion.

Las diferentes actividades laborales del equipo limitan los espacios de encuentro

para la construccion del trabajo colaborativo.

5.3.3 Futuras investigaciones

Con base en las conclusiones realizadas en este trabajo de investigacion se sugiere
que en Logisef se realice la elaboracién de todos los procesos de gestién humana de forma

tal que agregue valor al capital humano de la institucion.

5.3.4 Recomendaciones
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Se recomienda a Logisef implementar el mapa de procesos, mejorar los procesos de
reclutamiento, suministrar mayor informacion al personal que incorpora, valorar el costo de

desercion del personal para invertir en la retencion de los mismos.

A la Universidad Minuto de Dios se recomienda continuar promoviendo y
brindando espacios de investigacion que fortalezcan los diferentes procesos de Gestion
Humana en las compafiias para las cuales laboran sus estudiantes ya que con esto crean
cultura de normalizacién de procesos, respeto y garantias a los futuros aspirantes a un

cargo.

A las medianas empresas en el sector Logistico se recomienda estructurar de manera
ordenada y dar cumplimiento con los requerimientos de ley en todos los aspectos
relacionados con los procesos de gestion humana garantizando los derechos de todos sus

colaboradores.

5.4 Sintesis

El capitulo V corresponde a la discusion y conclusiones de proyecto de
investigacion sobre la incidencia de los procesos de gestion humana en la desercion del
personal, a través del desarrollo del objetivo general el cual es estructurar los procesos de
Gestion Humana: Reclutamiento, seleccidn, contratacion y desvinculacion para la empresa
Logisef acorde a las necesidades de la empresa, que minimice la desercion laboral como

también los objetivos especificos que son diagnosticar el estado actual de los procesos de
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Gestion Humana: Reclutamiento, seleccidn, contratacion y desvinculacién en la empresa

Logisef.
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Apéndice Nro. 3
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Apéndice Nro. 4
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de Ia dezescidn del persomal operativo

Noanbers

o
Fecha (D M A)
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Apéndice Nro. 5

Encoesna dirizida al parsoma] asiviencial v oparathvo de Logisef

|
Hl'u
Rkl ek T o

Olgetivo: ﬁm]mihsd:fﬂm;wcmdegﬂmhmcﬂlﬁgﬂefm
idemificar las variables del proceso de sedacoidn v comraacidn.

1. Reclamiemio:
a2 Conocia las fenciones del casgogue ooopal 31 ) WO( )
b Al momenio de sgresir a Logsef comoch, &1 peafdl del carga
-3 ) NO()
'E-:d:l:i:-ﬁe-.u'ﬁ-:-dehu-:m
L Selecciter
d Droramie o] proceso de sedacoide for antrevigadal,..... _E1( ) NO( )
1.':|.Pn-:-:-1|!-:1:u-:uEI|_f ) HO( )
vi hladicas... - - T . L1
viti Téomcas......... IN———- - ) T . [T
a Eue:pcfﬂnfuetﬁhe-nmﬂni' Al yHNO()
i Comiratacida
2.  Comocid oz resshados de as proetas de sedecacn] 310 ) WO )
- Qroé tipo de condrain]

i Térmnofyo( )
i Tasming indefinide ( )
4 Desvinculacidn
2 Codles zow bix princiraldes cammas de desvnculaciden 2o Logmsf]

b Por pasie de b empeea bon bolbhdo phanes de mejora pasa seducyr o
mivel de degercitm? 3T ) KO( )
c. Cuodles?
d  Elpersoenl demvinculado reciiad sotficacida preval 3 ) NO( )
3. Desercitn
i Mesocione las causas por las cualdes o] parsom] opeqtnio s
egi redirando de I comradiia
# Foeson oblizados a tomar la decisitn de
o T — D LT
# Como s= siesie laborands en Logisef?
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Apéndice Nro. 6

Entrevizta dirigida a3l Gerente gonsral da Logizef

[
g
L
Ll tla ]l g
[Dbjetive: Identificar las difersntes cansas asociadas a los Recerzos Hemanos v
1. Cuales 2om los procesos de racursoe bumanes utilizados sn Logizaf?
Raclutamisnto, salaccion, vinculacion v desvinculacion.

2. Como 22 realiza ol proceso da raclutamisonto an su compatiia’,

A travas dal racibo dahojas da vida de personas recomendadas.

3. Como v cual a2 lamatodologia en al proceso da zalaccion?,
52 revizala bojada vida validando gue los datos sean realas, sa verifica al parfil ¥
oxpariancia para 2l carmoe pars gue apliges ala vacanta

4. Crisn v cpmmo detemminem =l personsl & comtratar?,
Lo realiza la diractora administrativa despuas de realizar &l proceso de zaleccion ¥
entrevizsta ademas deal estindio da zagyridad
5. Como 32 realiza ol proceso da desvinoulacion v cales son sus principales
cEmEas?
Sa realiza por meadio de notificacion escrita al empleado v su principal caesa son las faltas
dizciplinarias v bajo rondimismto.
&, Qua madidas s2 han tomado para evitar la alta rotacion del parsonal a carsada
la dazarcion dal personal oparative],
%2 ha optado por contratar personal con una edad promedio entre los 35 v 45 anos, ademas
da brindsr]ss incentivos pod las actividadss realizadss

Mombaz: Lz Hemberto Goneales Fxsti

Carpo: Gorante paneral
Fecha (D} M A50E-03-2013
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Apendice Nro. 7

Entrenvista dirigida 3 1a Diractors Administrativa da Logizef
I
2h
L
| Lol ootle s
Objativo; Identificar las difersntes cansas asociadas 3 los Facurso: Hemanos v
dazarcion dal parzonal
1. Cuala: zon log procesos de racursos humancs wtilizados en Logizef?
Raclutamisnto, sslaccion, vinculacion v desvinculacion.

2. Como 22 12aliza ol procazo da raclutamisnto sn su compania’,

Anuncios, raoomendados v porla pasina da la compania.

3. Como v cual 22 la matodolosia an ol procaso da salaccion?,
%a haca una revision exhanstiva de la hoja da vida v entrevista personal para validarquasl
aspirante compla con 2l perfil raguerido para ol carEo.

4. Crrisn v como detarminan sl personsl 3 contrata?)
Lo haca 1a diractora administrativa daspuss qua 1a persona halla pasado todo 2l procaszo
ralizado por gestion humana

5. Como 22 12aliza ol procazo da desvinculacion v cuale:s son zus principales cansas],
Sanotifica sl smplasdo por madio szcrito v 1a principal canza om las falts: al reslamanto
int=mo da trabajo.

&. Qua madidas 22 han tomado para =vitarla alta sotacion del personal a canza da la
dazarcion dal perzonal oparativo,
La contratacion da personal maverda 30 afios con cisrta astahilidad familisr v personal
tambisn 22 ka buscado la maners da fidalizar por madio de incantivos.
Nombre: Avds Mutioz

Carzo: Diractors Administrativa
Facha(D M_A)02-05-2015
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Apendice Nro. 8

Entr=vizta dirigida sl Jefa da operacions: da Logizaf

I
gh
L
I
Objetive: Identificar 1a= difersntes cansas asociadas 3 los Famurzos Hemanos ¥

1. Cualez zon lo: procesos de racursos hemanos utilizados en Logizaf?
Mo la=s conomco.
2. Como 22 r2aliza al proceso da raclutamisnts an s comparia?,
Con lasecapcidn de hojas de vids
3. Como ¥ cual = la matodologia en &l procsso de 2alaccion?,
Por madio da entravista v vizita domiciliana

4. Cnrism v como determinam al parsonal a contratar?,
Ladiractora administrativa despuss de haber realizado 1a entrevista parsonal.

5. Como =2 12aliza &l procaso da desvinculacion v ceales son sus principales cansas?,
Sanotifica al smpleado con una carta v 2agin la cansa g2 indemniza v 1a principal
caza 22 al bajo rendimisnto.

§. Quea madidas 22 han tomado para vitarla slta sotacion dal parzonsl a canza da la
dazarcion dal parzonal operativo],
S ha optado por contratsr personal con una adad promadio entre log 35 ¥ 45 anos,
adema: da brindarle: incentivos por las actividadss roealizadas

Nombaa: Eiber Paraa

Cargo: Jef2 de Operacionss
Facha(D M _A)0E-03-2013
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Apendice Nro. 9

Eaireves diripida al anvilar admenriraivg de Logwmef

g B
|
) ot i it
Cieinvo: Idemificar lax difesemes awox mocade 2 Jos Becomos Humanos v
desercite de] pessoanl

1_ Cuedes zom Jox procesos de secmrsos nemaancs wiltrados ea Logmef
Becloiammemio, seleccitn, vinculacis v denincalanicn
1 Como 3= realizm o] proceso de sdeamienio &a w6 compafia?

Con Ia recolecoida de bojas de vida b coades o2 secdhen an s oficmac de b
codmradia v de persoams recommendades

3. Como v cud] ez b medndologia e o] proceso de selacoda
Verificacita de Ia boja de vida de manen elefima de todos Jos datos
suminirados en el aodrevicn v estodio de segaridad

4. Crxien v como defenminan =1 personal 3 oceiradar?
La direcion adminiraina despods de goe o perscen] balla rasado dodo o1 proceso
de geshdn emaso

< Como e rrakize el proceso de Sevimculana v sl 500 SIS prEmcapalns ]
2= motifica al emoleado por medio de caria, To princepales carox zoa: fedno

volerano, n dezmoivacida v falias diccapbaros
8. Crod medidas g= ban somads pasa sviiar b sl sotacidn del prmomal a e dela
dezeacicn de] peroen] opermival
Ninguno.
Neaphewe: Sanda iménex
Cargo; Anrilar adapniciaina
Fecha (D M _A) GE-0G-1013
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Apendice Nro. 10

T

‘c;lagisef'

Ormand requusiciomn

personal

Fecha recepcion Gestion
Humana

Fecha Respuesta Gestion
Humana

RECQUISICION DE PERSONAL

Zargo solicitado

Justificacion de la vacante

Experiencia requerida para
el cargo

Principales tareas y
re=ponsabilidad

Competencias y habilidades
requeridas para el cargo

Edad

[ Genero

I |

E=zcalaridad

Categoria pase

Dias y horas de trabajo

Sede de trabajo

Cuales son los procesos
clayes que requiere el cargo
[programa de induccion]

Fecha prevista de ingreso

|Fecha previzta de egresa

&, quien reportar directameny

Obzervaciones

La siguiente informacion es ingresa por el personal de gestion humana

Salario basico: By bransporte Bonificacion

Contrato Fijo Indefinido

Solicitante Fesponsable Gestion Humana
C.C.
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Apendice Nro. 11

FECHA: =04 hall

Diezcripoidn del carzec

E] gereaie o5 o] gran sjeosivo, = ejeosivo qoe, esando poreosmm, de joda 1
caEweza, maads v esd al feaie dela peoidn de b eageres. Fl geemane, con independancia
e lax oiras personas goe b ayode eo o Az o en guied teoga delepadas dmermisde
Foncicnes, o3 2] goe divige I emores
Objetive del carze:

Fl princiral objetivo del cargo ex logras mn aeckmiemio reambls oo a0 & conio
oo =0 ] hrgo plazo por Jo qoe dmpolscra s direocicn de Jos azpecios comesoiales v
Foancieros de fa soreres joio 2 s sespoom bilided de deyrecfias v poneren masxcha
egiategas oprracicmales, coaoiaciomales v Jogishicas

Asemiomo deberd fmpaiars rogamas de gestida fniegral, @mbio orsanimocoal,
planes da comtingencis, de servicio al cliemis v mejoramismio de I domgen coeporEna,

Zesida homaso

Lonoepio Liezcrapoia

Az 3 s gos perisneoe Admercinaina

Poeio al goe renceia Feervia, dle mocion

Poegics qoe I reporian Direcicea Avdmerinaina, hele de oparaciones

demas da mersoaas 3 ©n AR

THe o & ek
[T .
HMvel acaddaraco Eorescgalecia

Araas da bormpcata

Admerdrador da ampra s, sganiens iduriral
Logiciica
Egpecialni co cmlgren de sasdem

Expesenca iboml regoanida

< Ao

Lugoondhibidad de vaar i

Lo Inglds 3l 3Pk

oo e o regoensdos e el | & A dmindoraciden dal e

] s Fxperisncia ea = secior Jogistico

Habdbdades womcas s Pregopoesios v admininnacita fiancian
= Aok de comiemio global
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Apendice No 12

Domimio en inglis

Maneio de berrambesmiax Teonoldgicas
Manego de persomal

oo HrHe i a0 ormas Tagajes

Hatibdades gesencale

e e T R B

Camacidad de poiencabvr A hderazgo
Camacidad de segoc@acita
Peormumiesio stsidamico

Eopirits de observacidn

Dodez 4= manda

Capacidad de tratajo mdnadeal v en egopo
Perzevenanca v comsianon

Capacidad d= hderazzo

Lapegridad mowal v dica

Eepdriin criiico

Capacidad de amdlmi v de shodess

Funcxenes senerales

Planear estrasdgica de acthadades
Repressatacsin 2 Ia Emprens como pesoen
Juridica v awiorsar con w5 frmm oz acios v
Comiraios =0 Joe el enga qoe smenea
Dirigir bax acivadades geoenales de b comen.
Aprotacitn de presupoesios & Svermicnes
Dirigir el demasrolio de b acthidades de b
2mnresy

Eamiden de circnlares pasa el parsomal en general
Coariro] v aprobacidn de mvessiones d= b
i

Dirigir 2 b epwrema, eo b moscio, de negooio
Presendar a Jox socios infoemes 4= pextitn asrmal

[ RElaciomes ge] camzo

ToieTmas: Lecioas ademprasiraina, Jate da
OpeEacine s, Sypervmones, Anvilar admeeicirana.
Fxtermas: Gesemies, chemies, proveedoees, eatidad=
Fobermamentales
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Phjetive del poeste: Adminiirar Jos recursos buemasos, masssiales (ogistica) v
Fancieaos relacicemdos oon Jos procesos de pegodo, defando lis politicas v
procedimismios 3 sagnir en matern presysesial, fojos de efacivg, andick Firanciana,
monvilidad de] personal v comro] del zasio adminicirathio; sasamtizando & seminicen
oporing de Jox necmros neceisame e sqpeanidos eo b smmleme e e de Jos pronecios

orperaivos v operacida de hax midedes de negooic
Dezcripoiém del perfil del carge:

Flanear, sjecmiar v divigie b gexticen adminiiaina v opsrativa de by smoreny, de] maneqn &

la redaciden com Jos difenemies provesdoees v ichemies

Demarrofls lag esirasegias Jde compras ammales v las projeocionss de b cmanizacion. 3=

encarza del comiro] admisiorativo v disciplinasio de] peacaal v cocedisars oda laacividad

de prodeccida de Ia camres

Loncepia

Lrezcripcsin

Auea 3l qoe peieneos

Audbmerradna

HPoexio 2] goe renoria

hyEsesne panere]

Foegics gos Je reporian

Auroribas 3 HTEE N, e e

Wismeao de perooaas 3 To CAg

Liad Ahavora 0 afos

LT ladhisisnio

MNival acaddamuco Brodesiooa] an draas adompreirainas o
coarbleg

Asea da toramacada

Audmerrinacide e e,
admiriciracita francian comtada
pblica

Expersenca ol reqoanida < afos
Lipnoartabidtad de viaps =
1oemmx lnglés 2l %
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WD e oS Te e rados 0 o] poesio

Admerviciracitn de Becursos Huemancs
Cioariabiliiad Frrancjera

hanejo de herramienias Teanoldgicas
Moaneyo de softmase emprensa] (FRF
Podes de pegociacitn

Hahihdades ddcmcas

Imespretacitn de esados Firanciess
Ehboracita de presopoesics
Ao de Pogo de efectiva

Dizefio v segoembesio 3 mdicadores
Femancieros

*  Admirsceracida de] procesa da
CIOETEAS

Felacsomes del casgo

Imtermex: \yesemes general auwikar
adminiciratna, jafe de operaciones,

MELr a0

Frxtermes: Chemes, Brovesdores, gesemes
de emmrwenx, enies goberoameniales

Froncsomas ranmsalas

Realzas conjmrameme cox ba
Dareccida General, Ia daboracyds
Preliminas de] gresopuesio de 1a
SOEEes, amafizando fas Partdas Joe
seda aviorizadas paa so coonol v
precopnesarian
Realvas o] and b de fivjo de] efecinng
coordeands b toema de decimiones
direciamesies con la Direocin General
Fasamizar la emimidn oposisa de b
ndemrna, verficando qoe Joa
Pages realzados correzpondan ala
plasstls asiorzada por Ia direcosda
enesal
Realezas propoesias de asalir
astrasdgico a la direcoidn sobee cpoiores
de frrancamenio, derizidas a soporiasr
Ia carza francieo saquesda paa 1
afencida v seguamemo de Jox provecios
a0 peraciia
Realzar Iax gestiones necemsas con
provesdores, relaciomadas
Cio Jos perindos de Financiimbemo a o
de oo afectar by rdaciten comeroml
Azegurar o] semensiro de Jos recorsos
desisnados a3 lox provecios en operacin
coordinands las operaciones de logicia




de enifea de QEDOS T A DAL HIHE N0
de Joz tommmos

Cioondas confenmeme coa 1
Dareccita Greneral v o owmomcng
juridhco, lax decimiones sobwe modncs =4
bomdacicnes o fsmgndios =airegados al
perzora] en Jox procezos de mbds por
fermimcida de comiraio, reonncs
wolemasas o

Drezpidos

Sopervieas gqoe =] pereoen] comramdo
z=a debidame e sndocado al

ComoC Hmemo de hax polivcax
adnprirrasas, reglmemo smesiod,
regpoamabibdades v ficsofia de logmef
Realiar indax aquelias actvidades
relacicmadaz com o poemio v goe 3= A
ndicadas por so fefe Joemedain
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Apendice No 13

FECHA: 15041013

CBEIETIVG DEL PUESTCr: Gesencas v adminicirar lax dreax operaiivas de Jox sesvicion
Jogicticon qoe 3= presian a Jos dimtinios chemies, pam o] complmienio de mox fenciones de
cargoe v descargoes admnodie, aloooesaemienio

RELACIONES DE COOBRDINACION: Admerssiradoreas camingg de Disirfrpcita, fafeg d=

Dimirftacadn v Supervisodes,,

CONCEFTO

DESCRTRCION

Asea 3 Ia gos penanece

Aderprsrirataa

Poenio al que repora

\redede panesal

Poegios goe Je repoian

Avcailanesy oo rayos

Nemaso de peroomas 3 o6 CHE0 115

Liad i afios e adelamie

ST Mascolno

Hawel acadéanco Tecatiogo ea Logithca, Admesciracsda o

cagresas afnes

Expereaca hboral reqoersda 1 a%o comno minsmo

Depoitvibiad de vagps o

1dhscemax Exrafiol

WO HTHE O fegeeridos e o] poegio

Hahibdades icmicas

Relbciones d=1 caggo

Fencicmes (renerales Plandycar, crganimas, derigsr, Cominolar,
etatar ba gegiiom v ol semvicio presiadopor
Logsef a bas difereates cmgprecas que
regmeren solnciones ogicicaz

Pencicmes egpeciiycas LTarantEar Qo 0% SAIca0s ol cedon por

logisef = pregien de manera oposiom,
eficaz, en Jos Sempos requeridos v demin
de Jos valores acordados, velando porla
seguridad de 1 carga, parsoen] ddoneq
premaado, fezpeinomo, OO0 STpeSenci,
recoleccida de Jos dineros secoleciados por
Ia presiacicen del servicio, dar solucida 2
wodo tpo de oovedad que o= preseme Jeom
de 1a jormads ahoral
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Apendice No 14

FECHA- T504013

SN ERETO 0 T ol
FArea 3 I gos peereneos Auckmenrctratna
Poerio al go reooata Ligracicaa Aderanrrratng
P e e s msoerian Il e
T e S TR IEOEAT A TE A Il srrereren
Edad 12 afos oo adelaane
= 0 Frare=arern
HMovel acadsomico
Exnersencsa Iaboral segoarsda 1 a%fo
R ST L AT T =
Ltscernx P o], sl H e
[ e e T e e s e Cimcmmc e

Ao oo bt A

Iviciasa v capacidad de sraboajn
Secaeio parodesicem]

e e A e

Eocwmcia

T oridiad

Habdlichadex sociniax

To.gen perodfesiceal

Haralstadiey sl comcas

Técascax e anc b

Teacmicas e ofcioa
Ceisiaciten o e cancrrafin

Tieo ageroapdacdio ded ne e foems

Rl apm 4o 7 corgAsHEaciten de I apmndis
Fedia.codten e cooerne-mraarpchens in. merpean ]
ccemencial v adminiceatina

Il wrpm o Ao e o reeerice
e e 7 Choempereo e dchiceos. e
oais

Cemorrafia v Erasamitca

o i hciaad

Ealacscmemy ol caroo

[ FURLCIONES CERER LLES

Codafhorasr pasa =1 cooermplre o de Jox
objetivos azados por Ia Geremcia
Bedacciten de infoemex oficios,

xli




Bevinide de Jos pagos por servicios
Sopervizas la recepcida regicinn v
degmacho de docmmemics

Az en b organiacita v aschivo de
o mmemos

Mameser acalizads inhmaciones v
datos de ba geseacia

Begiirar agends de repmiones,
Hamadas jelefonicas -

Condrolar o] sempricinn de] majeral
gasiable v de oficm

Realizar tareas complemesmiarias a
uesio

Becibir v regiinas ordenes de gupeas ..
rovisiomales, sobicindes de ooierales
adpire OMOL

Fasamzar b vioculacidn dedox
emmleados 2 seguridad socaal v riesgoa
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Apendice No 15

DESCRIPCION Y PERFIL | AREA: Gerencia General
e . DEL CARGO DEPTO./SECCION: Gestién
d Iogiggf COORDINADORDE | Humana
GESTION HUMANA FECHA: 04-05-2013
LOGISEF

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Gestién Humana
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente General

MISION DEL CARGO

Planear, dirigir v controlar las actividades orientadas a dar cumplimiento a la misién, politica v objetivos del
Area_ aftravés
de los diferentes procesos involucrados en el sistema de Gestion Humana.

FUNCIONES ESPECIFICAS]

- Actuar de forma coherente con la misidn, vision v valores corporativos.

- Coordinar el proceso de seleccion del personal v asegurar la contratacion del mismobajolas condiciones
definidas porla Gerencia General v las politicas de la compafiia.

- Garantizar el pago de salarios y prestaciones socialeslegales, derivados dela contratacion laboral de
todos los empleados de la empresa.

- Coordinar la aplicacién del Balance de Desempefio a los trabajadores de la compaiia.

- Atender a las necesidades e inquietudes especificas de los trabajadores en beneficio del nomal
desempefio de suslabores.

- Apovar los subprocesos v programas de Salud Ocupacicnal, Bienestar Laboral v Recreacién v Deportes,
tendientes al logro de un buen climalaboral v condiciones adecuadas de trabajo.

- Tomar conjuntamente con la Gerencia, decisiones en materia de terminacion de contrato de acuerdoa las
Politicas de la empresa v con ajuste al régimen laboral vigente.

- Aplicar estricta v oportunamente las normas establecidas para los regimenes de pensiones, cesantias v el
sistema de segundad social.

- Coordinar el proceso general tendiente al otorgamiento de auxilios educativos a los empleados, de
acuerdo con la reglamentacion existente paratal fin.

- Asesorar a las diferentes areas para el manejo adecuado del talento humano.

- Realizar analisis de cargos v estudios de salarios parala creacion v mantenimiento de estructuras
salariales, fijacion de politicas salanales v ubicacion del personal en los mismos.

- Presentar registros estadisticos a la Gerencia General.
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REQUISITOS DEL CARGO

EDUCACION:

Administracién de Recursos Humanos, Ingeniero Industrial, Administracién de Empresas o profesiones

afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Relaciones industriales, derecholaboral, planes de mejoramiento v desarrollo personal, ademdas nociones

generales
Sobre sistemas Windows v Excel.

CONOCIMIENTOS DE LA COMPANIA:

Todo lo relacionado con aspectos generales de produccién, normas v politicas de la misma.

EXPERIENCIA: TIEMPO: 3 afios

TIPO: En el Area de Gestion Humana,
Departamento de
Personal o areas afines.

ENTRENAMIENTO:
Tres meses, en el Area de Gestidn Humana.
RESPONSABILIDAD ALTO MEDIO BAJO NO
REQUIERE

MAQUINARIA - HERPAMIENTA - EQUIPO

SATISFACCION DEL CLIENTE

CALIDAD DEL PRODUCTO O SERVICIO

PERSONAL A CARGO (Coordinar trabajo a otros)

SEGURIDAD POR OTRAS PERSONAS

POR INFORMACION CONFIDENCIAL

POE. DINERO UOBJETOSDE VALOR

PORNORMASY PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Y LA EMPRESA

POR RELACIONES INTERNASY EXTERNAS
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Apendice No 16

Ead

PERTTL DEL CARGO COORDINADOR DE GESTION HUMANA LOGISEF

APTITUDESMENTALES

ALTO

NORBRMAL

BAJO

Solucion de problemas

Toma de decisiones

Analisis

Sintesis

ARFADEL LENGUAJE

ALTO

NORMAL

BAJO

Habilidad verbal

Aptitnd gramartical

Habilidad pedagogica

APTITUDESMOTORAS

ALTO

NOEBEMAL

BAJO

Desplazamientos

Coordinacion viso - motora

Habilidad manual

APTITUDES ADMINISTRATIVAS

ALTO

NORMAL

BAJO

Planear

Organizar

Dirigir

Controlar

Negociar

Comunicar

ATRIBUTOS PERSONALES Y DE MOTIVACION

ALTO

NORMAL

BAJO

Estabilidad Emocional

Soclabilidad

Pesponsabilidad

Criterio

Persistencia

Flexibilidad

Practicidad

Seguridad en simismo
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Apendice Nro. 19

logisef

LRI AATRIUTO

Logisef
Prueba Técnica
Gerencia

Prueba Técnica Gerente General

Pregunta 1 de 10: Que tipo de normas son inherentes a los procesos de empresas que
presten servicios logisticos?

Nomatividad de movilizacion v transporte de carga
Nommatividad laboral.

Nomatividad ambiental para manejo de todo tipo de residuos.

Nommatividad IS0.
Pregunta 2 de 10: ;Los sectores que existen para la oferta deservicios logisticos son?

Transporte de carga.
Servicios de outsourcing v maquila.
Mensajeria.

Todos los anteriores
Pregunta 3 de 10: Describa tres (3) oportunidades de mejora que identifique en el
sector logistico actual.
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Pregunta 4 de 10: Defina en que consiste el proceso logistico.

Pregunta 5 de 10: Identifique v justifique tres (3) oportunidades denegocio en el sector
logistico en el Valle de Aburra.

Pregunta 6 de 10: Identifique v justifique el factor diferenciador entre empresas de
logistica con las mismas condiciones de precio v servicio.

Pregunta 7 de 10: Describa cinco actividades gerenciales que le permitan a Logisef
alcanzar sus objetivos organizacionales:

Pregunta 8 de 10: Identifique v justifique tres (3) aspectos que obstaculicen el buen
desarrollo dela actividad logistica en Colombia.

Pregunta 9 de 10: Identifique v justifique tres (3) aspectos que deban poseer el equipo
humano v se considere como factores de éxito en las organizaciones logisticas.

Pregunta 10 de 10: En un parrafo describa lo que significa para usted ser un buen
gerente para una empresa delogistica



Apendice No 20.

logisef

LE A LT

Logisef
Prueba Técnica
Direccién Administrativa
Prueba Técnica Direccion administrativa

Pregunta 1 de 10: Describa los componentes deun estado de resultados.

Pregunta 2 de 10: Identifique tres {3) decisiones que pueden ser tomadas a partir de un
Pv( para mejorar los resultados financieros de Logisef.

Pregunta 3 de 10: Enuncie cinco (3) oportunidades de inversion en Colombia.

Pregunta 4 de 10: Acorde a la dindmica de distribucion del gasto v costo delas
empresas en Colombia, complete

Porcentaje de costo:

Porcentaje de gasto:

Porcentaje deutilidad:

Pregunta 5 de 10: Enuncie cinco (5) indicadores de gestion para el sector logistico.
Pregunta 6 de 10: Describa como se realiza la medicion de productividad v eficiencia
para una empresa logistica.

Pregunta 7 de 10: Enuncie los procesos asociados a gestion humana.

Pregunta 8 de 10: Describa como se garantiza los recursos necesarios para el normal
desarrollo dela operacion en un periodo deun (1) mes.

Pregunta 9 de 10: Defina tres (3) elementos fundamentales para aceptar a un
proveedor.

Pregunta 10 de 10: En un parrafo describa lo que significa para usted una excelente
gestion comercial para una empresa de logistica.



Apendice No 21

logisef

L 2§ A LT

Logisef
Prueba Técnica
Jefe de Operaciones

Prueba Técnica Jefe de operaciones

Pregunta 1 de 10: Describa los componentes asociados a la planeacion dela operacion
logistica.

Pregunta 2 de 10: Identifique tres (3) recursos esenciales para la operacion logistica

Pregunta 3 de 10: Describa la organizacion de actividades asociadas a un dia de
operaciones en el sector logistico.

Pregunta 4 de 10: Defina tres {(3) elementos esenciales a tener en cuenta para la
solucion denovedades asociadas a la operacion logistica.

Pregunta 5 de 10: Cudles son los elementos basicos deun auxiliar logistico.

Pregunta 6 de 10: Enumere cinco (3) indicadores de control v seguimiento ala
operacion logistica.

Pregunta 7 de 10: Enuncie tres (3) elementos de normatividad laboral a tener presente

con el equipo detrabajo

Pregunta 8 de 10: Describa tres (3) normas a tener en cuenta para la prestacion del
servicio logistico.

Pregunta 9 de 10: Defina brevemente el perfil deun auxiliar de operaciones logisticas.

Pregunta 10 de 10: En un parrafo describa lo que significa para usted dar
cumplimiento a las exigencias v expectativas de la compariia para la cual desempefia el
cargo dejefe de operaciones.



Apendice No 22.

logisef

LiFdifAlird LEn

Logisef
Prueba Técnica
Coordinacion de Gestion Humana
Prueba Técnica Coordinacion de Gestion Humana
Pregunta 1 de 10: Enumere los procesos de gestion humana

Pregunta 2 de 10: Enuncie tres (3) normas laborales colombianas.

Pregunta 3 de 10: Describa tres sanciones delas que son objeto las empresas
colombianas por incumplimiento de normas.

Pregunta 4 de 10: Describa cinco (2) elementos a tener presente en el disefio del perfil
deun cargo.

Pregunta 5 de 10: Enumere cinco () elementos que componen la nomina deuna
empresa.

Pregunta 6 de 10: Describa tres (3) tipos de contratos para una empresa de servicios
logisticos.

Pregunta 7 de 10: Enuncie tres (3) actividades que garanticen el bienestar laboral de
los colaboradores.



Pregunta 8 de 10: Defina el numero de horas semanales dedicadas a capacitacion v
recreacion obligatorias en las empresas.

Pregunta 9 de 10: Describa en que consiste el proceso de capacitacion.

Pregunta 10 de 10: En un parrafo describa lo que significa para usted la retencion del
capital humano v su importancia en la gestion humana.
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Apendice No 23

logisef

LA IAALIILET

Prueba Técnica
Supervisor de operaciones

Prueba Técnica Supervision de operaciones

Pregunta 1 de 10: Enumere cinco (3) caracteristicas del cliente al que se le presta el
Servicio.

Pregunta 2 de 10: Enuncie tres (3) habilidades v o competencias del personal a cargo.

Pregunta 3 de 10: Describa el proceso de planificacion dela operacion a partir dela
asignacion de recursos para un dia.

Pregunta 4 de 10: Describa tres (3) elementos a tener presente en planificacion de
operaciones diaria.

Pregunta 5 de 10: Enumere cinco (3) indicadores propios del drea.

Pregunta 6 de 10: Describa tres (3) criterios de control de recursos financiero en los
procesos logisticos.

Pregunta 7 de 10: Describa tres (3) criterios de control de recursos humanos en los
procesos logisticos.

Pregunta 8 de 10: Describa tres competencias o habilidades necesarias para la
supervision delos procesos logisticos.

Pregunta 9 de 10: Describa tres (3) campos de mavor relevancia para la capacitacion
del personal operativo.

Pregunta 10 de 10: En un parrafo describa lo que significa para usted dar
cumplimiento a las exigencias v expectativas de la comparfiia para la cual desempefia el
cargo de supervision de operaciones.



Apendice No 24

logisef

LI IRAILI LT O

Logisef
Prueba Técnica
Auxiliar administrativo

Prueba Técnica Auxiliar Administrativa

Pregunta 1 de 10: Enumere cinco (3) elementos de dotacion para el desempefio dela
labor de un auxiliar operativo.

Pregunta 2 de 10: Describa como realiza el proceso de afiliacion v desafiliacion del
personal a la seguridad social.

Pregunta 3 de 10: Describa tres (3) formas de archivo documental, con base en la
normatividad legal.

Pregunta 4 de 10: Disefie un protocolo de atencion telefonica.
Pregunta 3 de 10: Enuncie cuatro (4) elementos para la liquidacion de nomina.
Pregunta 6 de 10: Disefie un protocolo a clientes v proveedores.

Pregunta 7 de 10: Describa tres (3) criterios derespuesta a requerimientos del personal
por inconformidades en pagos.

Pregunta 8 de 10: Describa tres competencias o habilidades necesarias para el
desempefio de un auxiliar administrativo.

Pregunta 9 de 10: Defina tres (3) elementos a tener en cuenta para la elaboracion de
documentos escritos.

Pregunta 10 de 10: En un parrafo describa lo que significa para usted desempefiar el
cargo de auxiliar administrativo.
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Apendice Nro. 28

Categoria

Variables Si No

Reclutamiento

Conocia las funciones del cargo que ocupa?

Al momento de ingresar a Logisef conocia el perfil del
cago?

Como se enterd de la vacante?

Anuncio

Recomendado

Virtual

Volantes

Otro

Seleccion

Durante el proceso de seleccion fue entrevistado? ‘ ‘

Realizo pruebas escritas?

Psicotécnicas

Medicas
técnicas
Su experiencia fue tenida en cuenta?
Contratacion Conocid los resultados de las pruebas de seleccion?
Firmo contrato de trabajo? Fijo
Indefinido
Otro

Qué tipo de contrato?

Desvinculacion

Por parte de la empresa ha habido planes de mejora?

El personal desvinculado recibié notificacion previa?

Cuéles son las principales causas de desvinculacién?

Desercién

Fueron obligados a retirarse?

Como se siente laborando en Logisef?

Mencione las principales causas por la cuales el personal se va.

Fuente: Construida para la recoleccion de informacién de los procesos de GH en Logisef.
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Criterios para la emision del veredicto del lector de tesis

Este documento tiene por objetivo estructurar la forma en que se emite el veredicto por parte
del evaluador sobre la calidad del trabajo de investigacion que presenta el estudiante. Esta es una
guia gue contiene una serie de criterios para evaluar, tanto contenido como forma. Es a partir de
estos criterios que se solicita al lector realizar un vaciado de sus observaciones para que les sean
comunicadas tanto al alumno como a los asesores. De esta manera sera posible integrar, bajo
criterios similares, los comentarios para mejorar el documento antes de que el alumno presente el
documento para el repositorio de proyectos de Grado de Uniminuto.

Una vez que se haya terminado la lectura por parte del evaluador asignado, tanto de forma
como de contenido y se hayan realizado las anotaciones en el presente formato, debera ser enviado
por correo electrénico al docente de proyecto de grado. No es necesario que se vuelva a subir el
documento a la plataforma, sélo interesan los comentarios del evaluador. Si el lector del documento
tuviera alguna duda de lo que debe contener cada uno de los capitulos, podréa acudir a los criterios

de evaluacion por capitulo, localizados en este mismo espacio.
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Veredicto emitido por [Alina Sorany Agudelo Alzate] sobre el proyecto de Grado de [Guillermo

Acevedo - Carlos Caro ]: [GH para Logisef ]

Seccion de la tesis

Criterios de evaluacion para cada
seccidn del Proyecto de Grado

Comentarios

Puntos asignados
(la suma no debe
superar 100)

Portada

(0 puntos)

La portada debe seguir el formato:

1. Logo de Uniminuto

2. Respetar el siguiente orden:
Institucion Facultad, titulo,
autores, asesores, lugar.

Ajustar el comentario

0

Dedicatorias y
agradecimientos

(0 puntos)

Esta seccién es opcional.

Las dedicatorias van dirigidas a
familiares y amigos; mientras que los
agradecimientos son de indole
académica o institucional.

Méaximo debe dedicarse una pagina a
cada una de estas secciones.

ok

Titulo de la tesis
(3 puntos)

Refleja apropiadamente de qué se trata
el estudio.

ok

Resumen

(3 puntos)

Se debe escribir el titulo del proyecto
como encabezado de primer nivel.
Posteriormente, se escribe la palabra
Resumen, también como encabezado
de primer nivel.

Se escribe en un solo parrafo, sin
sangria, y debe tener una extensién
maxima de una (1) pagina

ok

indice
(2 puntos)

Debe haberse realizado insertandola
desde la herramienta de office.

Debe comenzar a listar los contenidos
desde el Capitulo 1 hasta las
referencias, inclusive.

Ok

indice de tablas y
figuras
(2 puntos)

Esta seccién es opcional.
Se recomienda cuando el documento
tenga més de 10 tablas y figuras.

ok

Capitulos
(0 puntos)

Se empieza cada capitulo en pagina
nueva. Los capitulos son cinco:

1. Planteamiento del problema
2. Marco tedrico

3. Método

4.  Analisis de resultados

5. Discusiony Conclusiones
Numero y nombre del capitulo
centrado en Times New Roman 14
negrillas (encabezado de primer
nivel).

Ok

1.Planteamiento
del problema

(10 puntos)

1. Presenta los argumentos que
justifican que el problema de
investigacion es relevante en términos
cientificos y practicos.

2. Antecedentes: el autor explica el
origen de la problematica que se
plantea.

3. Definicion o planteamiento: el

Ajustar los comentarios
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problema debe ser enunciado a través
de una o varias preguntas de
investigacion en las que se establece
una relacidn entre constructos o
variables y que pueda ser respondida a
través de la recopilacion de
informacion.

4. La pregunta de investigacion tiene
una clara vinculacién con el marco
tedrico. La relacion entre constructos
debe ser plausible y congruente con el
marco tedrico utilizado.

5. Objetivos: los objetivos de
investigacion se establecen tomando
en cuenta el alcance de la
investigacion que se plantea. Estos
expresan lo que se pretende estudiar,
aportar y aprender al realizar una
investigacion.

6. Justificacion: expresa de manera
sintética la relevancia del problema asi
como la contribucidn que se busca
hacer a la comunidad cientifica. Debe
responder a las preguntas: ;por qué es
importante investigar los temas
propuestos? y ¢a quién le sirven los
resultados del estudio?

7. Delimitacion del estudio: la
investigacion esté acotada a un
contexto determinado y no presenta
divagaciones, en el sentido de que
expresa claramente lo que se estudiara
en un contexto determinado..

2.Marco teérico
(15 puntos)

1. En este capitulo el estudiante
presenta a profundidad los hallazgos
mas importantes que se tienen al
momento sobre el tema de su tesis.

2. Incluye las teorias generales, y
especificas mas relevantes del tema
que se menciona en la pregunta de
investigacion, incluyendo si aplica,
autores fundantes como fuentes
primarias.

3. Evidencia un analisis critico
(estudios empiricos) de la literatura
especializada, afiadiendo a su revision
la consulta de articulos de
investigacion actuales relacionados
con el tema. Estos articulos deben ser
recientes (no mas de 3 afios anteriores
al proceso de investigacion que ejerce
el alumno) y deben haber sido
publicadas en revistas especializadas,
0 como productos académicos de tesis
de maestria, doctorados, o pregrados
altamente relacionados.

4. El estudiante demuestra a que tiene
dominio de los conocimientos y define
de manera conceptual y operacional,

Ajustar con los
comentarios realizados.

14
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las categorias que son objeto de
estudio a partir de los autores,
lecturas, modelos tedricos revisados.
5. El capitulo presenta citas y
referencias, asi como parafrasis
debidamente empleadas, que sirven
como refuerzos en el desarrollo de sus
propias posturas y argumentos ante el
objeto epistémico desarrollado.

En conjunto, la revisién de la
literatura debe citar a por lo menos 35
obras relacionados con la temética
investigada.

Se respeta el nimero de cuartillas
sugeridas (30 paginas maximo)

3.Método

(15 puntos)

1. El estudiante presenta de manera
clara y concreta los pasos que va a
seguir para hallar los datos que
necesita, los instrumentos que va a
usar para encontrar esos datos y la
forma en la que va a analizar esos
datos para responder su pregunta de
investigacion.

2. Presenta también una justificacion,
de tal forma que se entienda el por qué
la eleccion del método fue la idonea
para lograr los objetivos de la
investigacion y resolver los problemas
planteados.

3. El capitulo contiene informacién
concreta, clara y directa sobre:

Participantes: indica el tipo de
personas que participaron en la
investigacion sefialando todas las
caracteristicas relevantes tales como el
por qué se eligieron dichas personas y
no otras, y cuales procedimientos se
utilizaron para su eleccion, asi como
sus caracteristicas mas importantes.
Instrumentos: se refiere a los medios
que se emplearon para colectar los
datos. Se sefiala quiénes fueron los
autores de dichos instrumentos, en qué
se basaron para su desarrollo, como se
aplican, califican o codifican
Estrategia de andlisis de datos: se
presenta la forma en que se analizan
los datos.

Se respeta el nimero de cuartillas
sugeridas (15 paginas maximo)

Ajustar los comentarios.

La redaccion se da en
pasado, verificar y
ajustar

Pasar los formatos a
apéndices

12

4. Analisis de
resultados

(15 puntos)

El capitulo presenta de manera
ordenada los datos mas relevantes que
resultaron de la investigacion
realizada asi como su interpretacion a
la luz del marco teorico planteado.

El capitulo presenta una Idgica tanto
en forma como en contenido entre los

Incorporar las
recomendaciones
realizadas.

Algunas de ellas fueron
realizadas en la revision
del Capitulo IV.

13
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planteamientos tedricos y los datos
analiza dos. Hay concordancia entre
teoria y practica, en el andlisis de los
hallazgos.

Procedimientos: se enlistan los pasos
o fases, de manera concreta, que se
siguieron para colectar los datos y
transformarlos en informacion que
permita responder al problema
planteado.

Para estudios cualitativos

Presenta los resultados agrupados por
las categorias que fueron relevantes
para el estudio.

Presenta en cada categoria la
evidencia obtenida en el trabajo de
campo.

Los procedimientos de analisis de
datos son claramente descritos.

En los datos cualitativos se mencionan
incidencias de respuesta y se evita
usar términos vagos e imprecisos.
También se evita listar una serie de
respuestas sin procesamiento.

Se respeta el nimero de cuartillas
sugeridas (de 25 a 30 paginas)

5. Discusion y
Conclusiones

(20 puntos)

El autor del proyecto resume de
manera puntual los principales
hallazgos de la investigacion y ademas
genera ideas nuevas a partir de los
hallazgos asi como de las limitantes
que afectaron al estudio.

Es el Gnico capitulo donde hay cierta
flexibilidad en cuanto a la
argumentacién que hay que presentar,
ya que requiere pensar a futuro.

Debe dar cuenta del alcance de los
objetivos planteados.

Partiendo de lo que se ha encontrado,
¢ qué nuevas preguntas de
investigacion pueden formularse para
conocer mas sobre el tema?, ;qué
nuevos aspectos podrian conocerse
mas, 0 mejor?

Ajustar los comentarios.
Revisar los
procedimientos, no es
coherente con el nimero
de cargos existentes, y
propuestos para Logisef.

18

Apéndices
(5 puntos)

Esta seccién debe contener:

1. Profundizaron sobre algin tema que
se considerd crucial para la
investigacion.

2. Los instrumentos utilizados.

3. Instrumentos utilizados con la
informacién obtenida digitalizadas
(opcional)

4. Carta de consentimiento y
autorizacion de las empresas u
organizaciones sobre la que se realiz6

Revisar la resolucion de
los primero apéndices, es
muy borrosa
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la investigacién si fue realizada en
alguna.

5. Resultados del estudio piloto.

6. Resultados estadisticos detallados.

Referencias
(5 puntos)

Se coloca la seccion de referencias al
final del trabajo.

Las referencias deben ir en riguroso
orden alfabético del autor.

Todo documento citado en el cuerpo
del trabajo debe tener indicada una
referencia y viceversa.

Aplicar rigurosamente las normas
APA

Ajustar el orden
alfabético.

Comentarios
sobre
argumentacién

(5 puntos)

Aunque el asesor lector no es
responsable de corregir la redaccion ni
la ortografia, asi como tampoco los
aspectos gramaticales que estuvieran
incorrectos, si es menester que los
marque e indique al alumno que
debera hacer una revision total de
estilo.

Se demuestra que el alumno fue capaz
de leer, analizar, comprender y
reestructurar el nuevo conocimiento,
dado que emplea correctamente el
sistema de citas directas textuales y el
de las referencias parentéticas.
Emplea paréfrasis.

Sus pérrafos estan estructurados y
presentan coherencia y cohesion, tanto
internamente como intra pérrafos.
Argumentacion:

El texto no presenta citas fuera de
contexto.

El texto no es una cadena de
referencias y evidencia un trabajo
propio, en donde se refleja la postura
del alumno ante su objeto del
conocimiento.

Los pérrafos presentan una
estructuracién en donde se haga
evidente la propuesta de la idea
principal al inicio y el subsecuente
desarrollo de los argumentos que
sostengan esa idea.

Ajustar la redaccion del
capitulo I11 a redaccion
en pasado.

Ajustar la ortografia.
Verificar todas las
recomendaciones.

Puntos totales

87

El veredicto es el siguiente (rellenar uno de los dvalos con color negro):

Aprobado sin observaciones mayores

O
@

Aprobado con observaciones que implican cambios minimos, los cuales yo como lector, no
seré necesario que revise nuevamente ante del examen de grado
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Aprobado con observaciones que implican cambios sustanciales, los cuales yo como lector,
sera necesario que revise nuevamente antes de ser entregado a la institucion.

00

Desaprobado. No cumple con los objetivos planteados en el proyecto
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