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RESUMEN

TITULO DEL PROYECTO: ESTRUCTURACION Y PUESTA EN MARCHA DE UN
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN EL CLUB
INFANTAS DE BARRANCABERMEJA *

AUTORES' : SIGDARA CALAO LUENGAS
ROSA AMIRA CAMARGO CASTANEDAS

PALABRAS CLAVES: Gestién de talento humano, procedimientos, funciones,
estructura salarial, plan de entrenamiento, programa de Salud ocupacional.

DESCRIPCION: El propésito del proyecto de grado es aportar a la gerencia del
Club Infantas, herramientas gerenciales para el manejo y coordinacion de talento
humano con el objeto de facilitar la implementacion de programas encaminados en
la busqueda de un mejor ambiente laboral, calidad en el servicio y la conformacion
del cargo de Coordinador de Gestion de Talento Humano a través de programas y
procesos que se debera aplicar para el desarrollo de las personas.

Este documento contiene resultados de una planeacion estratégica en funcion del
talento humano que diagnosticé la situacidon en que se encontraba el Club
Infantas, sugiriendo y desarrollando algunas estrategias de mejoramiento en lo
que se refiere a la actualizacién de procedimientos administrativos, funciones y
estructura salarial; igualmente el disefio, documentacién e implementaciéon de la
evaluacion de desempefio, el plan de entrenamiento, el programa de salud
ocupacional, los procesos de reclutamiento y seleccion de personas.

En materia de mantenimiento de personas, se presenta un completo informe en el
desarrollo del programa de salud ocupacional el cual contiene las funciones por
niveles, los subprogramas tanto de higiene industrial, seguridad industrial como de
medicina preventiva y del trabajo, adicionalmente los resultados de las encuestas
de morbilidad sentida y sociodemogréfica. Se desarrollé el panorama de riesgos
basado en la metodologia de las normas de ICONTEC GTC 35 suministrada por
la Aseguradora de Riesgos Profesionales del Instituto Seguro Social, como
resultado se disefid el cronograma de capacitacion dirigido al personal del Club
con el fin de minimizar los riesgos de accidentalidad.

;Trabajo de grado
FACULTAD DE CIENCIAS FISICOMECANICAS. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director:
Ing. Edgar Davila. Universidad Industrial de Santander.



SUMMARY

TITLE OF THE PROJECT: STRUCTURING AND SETTING IN MARCH OF AN
INTEGRATED SYSTEM OF ADMINISTRATION OF HUMAN TALENT IN THE
CLUB INFANTAS DE BARRANCABERMEJA *

AUTHORS " : SIGDARA CALAO LUENGAS
ROSA AMIRA CAMARGO CASTANEDAS

KEY WORDS: Administration of human talent, procedures, functions, it structures
salary, plan of training, program of occupational Health.

DESCRIPTION: The purpose of the grade project is to contribute to the
management of the Club Infantas, managerial tools for the handling and
coordination of human talent in order to facilitating the implementation of programs
guided in the search of a better labor atmosphere, quality in the service and the
conformation of Coordinator's of Administration of Human Talent position through
programs and processes that it will be applied for the development of people.

This document contains results of a strategic planeacion in function of the human
talent that diagnosed the situation in that was the Club Infantas, suggesting and
developing some strategies of improvement in what refers to the upgrade of
administrative procedures, functions and salary structure; equally the design,
documentation and implementation of the acting evaluation, the plan of training,
the program of occupational health, the recruitment processes and people's
selection.

As regards people's maintenance, a complete report is presented in the
development of the program of occupational health which contains the functions for
levels, the so much routines of industrial hygiene, industrial security as of
preventive medicine and of the work, additionally the results of the surveys of felt
morbilidad and sociodemografica. The panorama of risks was developed based on
the methodology of the norms of ICONTEC GTC 35 given by the Insurance
company of Professional Risks of the Institute Public Health, as a result the training
chronogram was designed directed to the personnel of the Club with the purpose
of minimizing the accidentalidad risks.

" Thesis
” FACULTAD DE CIENCIAS FISICOMECANICAS. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director:
Ing. Edgar Davila. Universidad Industrial de Santander.
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INTRODUCCION

El mundo cambia con rapidez increible y con intensidad cada vez mayor y aunque
el cambio siempre ha existido en la historia de la humanidad, este no habia tenido
la magnitud ni la rapidez de hoy. Varios factores han contribuido a este fenébmeno:
los cambios econdmicos, tecnoldgicos, sociales, culturales, juridicos, politicos,
demograficos y ecologicos que actuan de manera conjunta y sistematica en un
campo dinamico de fuerzas para producir resultados inimaginables, que originan

imprevisibilidad e incertidumbre en las organizaciones.

El area de recursos humanos es una de las areas que mas cambios experimenta,
los cambios son tantos que hasta el nombre del area ha cambiado; en muchas
organizaciones, la denominacion de administracién de recursos humanos esta
sustituyéndose  por gestion de talento humano, gestibn de socios o de
colaboradores, gestion del capital humano, administracion del capital intelectual e
incluso gestion de personas. Todos estos nombres representan un espacio y una

configuracién nuevos del area.

En este enfoque, las personas se consideran seres humanos y no simples
recursos empresariales, se tienen en cuenta y se respetan sus caracteristicas y
diferencias individuales, puesto que estan dotados de personalidades singulares,

de inteligencia y aptitudes diferentes, de conocimientos y habilidades especificos.

La administracion de recursos humanos se esta desplazando hacia la planeacion
estratégica de la empresa, y esta desarrollando medios que permitan a las
personas caminar hacia los objetivos organizacionales de manera proactiva, lo
cual significa la focalizacidon en las areas de resultado de la empresa, e impone el

compromiso personal de cada empleado con las metas de la organizacion.



OBJETIVO GENERAL

Estructurar y poner en marcha un sistema integrado de gestion de talento humano

en el club infantas de Barrancabermeja por medio del disefio y ejecucion de

planes de desarrollo y herramientas informaticas de control.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Estudiar el entorno interno para generar estrategias enfocadas a factores que

afectan un sistema de gestién del talento humano en el club infantas.

Disefiar, documentar e implementar un programa de admision, por medio de un
modelo de evaluacion de desempefo que determine necesidades de

capacitacion, ascenso y monitoreo.

Disenar y evaluar el impacto econémico de una propuesta con dos alternativas
de modelo de estructura salarial con la respectiva evaluacién financiera, como

apoyo a la gerencia para la toma de decisiones.

Disefiar, documentar e implementar un programa de desarrollo por medio del
disefio de procesos de entrenamiento para ejecutar en el club y disminuir el

riesgo de cometer errores que afecten la calidad del servicio.

Disefar, documentar e implementar un programa de mantenimiento de
condiciones laborales con procesos eficaces, basados en los conocimientos del
entorno de salud ocupacional para desarrollarlo en la empresa hasta la fase de
capacitacion del personal en temas de salud ocupacional y seguridad

industrial.
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1. GENERALIDADES

1.1. RESENA HISTORICA DEL CLUB INFANTAS'

El Club Infantas surge en Barrancabermeja como respuesta de ECOPETROL
S.A., a las necesidades de recreacion, deporte y cultura de sus trabajadores, que

por esa época (1954) no tenian muchas opciones de esparcimiento.

Ese proyecto se concibié como una forma de romper con la rutina larga de trabajo.

Es por ello que el 10 de abril de 1954, se hizo realidad esta iniciativa mediante la
obtencion de personeria juridica No. 0137 de junio 11 de 1968, emanada de la
oficina juridica de la Gobernacion de Santander; diligenciada por el sefor
Tomistocles Gomez, con la cual se constituy6é legalmente. Es de sefalar que su

primer Presidente fue el sefior Roso Mantilla.

Hoy 51 afios después, el CLUB INFANTAS puede mostrar con satisfaccion que
sus afiliados ascienden a un numero 4.158 asociados. Es importante destacar la
creacion de las escuelas deportivas a partir del ano 1988 en las siguientes
disciplinas: futbol, microfutbol, ajedrez, natacién, patinaje, baloncesto, taeckwondo,
béisbol, voleibol, tenis de campo y mesa, que brinda instruccion a mas de 759
deportistas. Ademas el club cuenta con las siguientes escuelas: musica, artes
plasticas y danzas. Otro aspecto importante para tener en cuenta ha sido la
permanente proyeccién hacia la comunidad siendo beneficiarios entidades sin
animo de lucro como Hogar Crea, el Asilo San Antonio y el club del Amor vy la
Alegria (Nifios Especiales), ofreciendo ademas sus optimos servicios a cualquier

entidad que lo requiera.

1 CLUB INFANTAS. Plan de vuelo para la gestion exitosa. Resefia histérica. 2000.



Cuentan con una infraestructura de instalaciones deportivas y sociales dotadas
con todos los recursos tecnolégicos y modernos que garantizan la realizacion de
actividades de todo tipo y a todo nivel, es asi como se han llevado a cabo
campeonatos mundiales, torneos nacionales, departamentales y locales.
Igualmente ha presentado espectaculos culturales y sociales que demandan

logistica especial y en la cual la organizacion del club ha respondido con altura.

1.2. PORTAFOLIO DE SERVICIO CLUB INFANTAS.

El portafolio de servicios fue disenado por el sefior EDGAR LOZANO gerente del
CLUB INFANTAS en el afio 2000, hace parte de un documento de planeacion
estratégica del club, donde se establecen los objetivos, politicas y estrategias para

los préximos cinco anos.

“El CLUB INFANTAS es una institucién de caracter privado, sin animo de lucro
fundado el 10 de abril de 1954, con personeria Juridica numero 0137 de junio 11
de 1968, emanada de la oficina juridica de la gobernacion de Santander, y tiene
por objeto la recreacion de los trabajadores y pensionados de la EMPRESA
COLOMBIANA DE PETROLEOS S.A., con sus respectivos familiares; estimular la
amistad y solidaridad entre ellos, propendiendo por su desarrollo social, cultural y

deportivo2.

1.2.1. Mision.

“El CLUB INFANTAS en Barrancabermeja como institucion de servicios asume el

compromiso de satisfacer las necesidades de recreacion, deporte y cultura de

todos sus afiliados y familiares. Generar programas orientados hacia la

2 CLUB INFANTAS. Estatutos. Cap. |. Naturaleza y finalidad. Pag. 5. 2003.



participacion con la comunidad en general. Ofrecer un excelente servicio,
propendiendo con el mejoramiento continuo de la calidad de vida mediante el

desarrollo de actividades que fomenten la integracion de la familia™.
1.2.2. Vision.

“En el CLUB INFANTAS proyectamos nuestro liderazgo organizacional mejorando
y ampliando las areas de servicio con una imagen positiva y acorde con las
necesidades de desarrollo social, econémico y cultural del afiliado, ECOPETROL
S.A. y la comunidad. Mejorar siempre la calidad de vida de nuestra gente, afiliados
y de la comunidad, permitiéndonos ser cada dia mas competitivos en la busqueda

de la excelencia en el servicio™.
1.2.3. Infraestructura.

El resultado del desarrollo y prosperidad del Club se ve reflejado en cada uno de

los escenarios que posee, muestra de ello es:

Zona Deportiva: Se encuentra compuesta:

Tabla# 1. Escenarios de la Zona Deportiva

CANT. ZONA DEPORTIVA
6 Canchas de bolo
1 Cancha de futbol 26 de marzo
12 Canchas de minitejo
2 Canchas de microfutbol o baloncesto
12 Canchas de tejo

Cancha tenis en polvo de ladrillo

Cancha tenis en asfalto

Patind6dromo

2
1
1 Centro Comercial La Pollerita.
1
1

Salén Samoré

1 Salén de billar

Fuente: Autor.

® CLUB INFANTAS. Plan de vuelo para gestion exitosa. Misién. Pag. 22. 2000
* CLUB INFANTAS. Plan de vuelo para gestion exitosa. Vision. Pag. 20. 2000



Zona Social:

Tabla# 2. Escenarios de la Zona Social

CANT. ZONA SOCIAL

Salén Cusiana (principal)

Salén Apiay

Saldn Orito,

Salén Tibu ( El café Internet)

Saléon Cirama

Salén Lizama

Kioscos el Céporo, Casabe y Covenas

Gimnasio

Canchas de voleibol playa

Canchas de baloncesto No. 1y No. 2

Cancha de futbol No. 2

Estadio de softbol

Salén de Musica

Salén de Pintura

Taberna

Restaurantes El Machin y La Provincia

Cafeteria La Gran Infantas

Pelugueria Infantas

Piscina (. una para nifios y otra para adultos )

Piscina olimpica

Toboganes

Cafeteria alterna a la piscina

SR NNI=_IN == NN W

Parque infantil

1 Cafeteria Rocapiedra.

Fuente: Autor.

1.2.4. Servicios.

“El CLUB INFANTAS tiene como compromiso satisfacer las necesidades de
recreacion, deportiva y cultura de todos sus afiliados y familiares. Dentro de la

variedad de servicios que presta, resaltamos los siguientes:

a. Escuelas Deportivas. EI CLUB INFANTAS brinda a sus afiliados y la

comunidad de la region la posibilidad de inscribirse anualmente en las



diferentes escuelas deportivas; las disciplinas con que se cuentan son las
siguientes: Natacion, patinaje, ajedrez, tenis, taekwondo, baloncesto,
softball, aerébicos, futbol, microfutbol, béisbol, voleibol, tenis de mesa. Es
importante destacar la creacién de las escuelas deportivas a partir del afio

1989 que brinda instruccion a mas de 759 deportistas.

Escuelas Culturales. Para el desarrollo cultural cuenta con las escuelas
de musica, artes plasticas y danzas. Resaltamos la buena imagen vy el
buen nombre del CLUB INFANTAS que ha dejado en los primeros lugares
la escuela de danzas a nivel regional, nacional e internacional en los

diferentes eventos

Gimnasio y sala de masajes.

Préstamos y alquiler de salones. Cuentan con el salén Cusiana con
capacidad de un auditorio para 1.000 personas, dicho salén central tiene
dos tarimas una principal y otra segundaria, camerino, ayudas
audiovisuales, proyector de cine, moderno sistema de sonido y aire
acondicionado integral. En este espacio se desarrollan actividades como
conferencias, foros, presentaciones musicales, actos protocolarios y obras
de teatros entre otros. Los salones Apiay y Samore con un area
aproximadamente de 2.000 y 1.500 metros cuadrados respectivamente,
cuentan con tarima moévil. En el area exterior del club se encuentran los
kioscos Casabe y Copord, una taberna y dos salones que son usados

para dar capacitaciones.

Préstamos y alquiler de escenarios deportivos. Cuentan con una gran
variedad de espacios para la practica de las diferentes disciplinas
deportivas y en el cual se desarrollan competencias a todo nivel en los

siguientes espacios: canchas de futbol, polideportivos, piscinas, tejo,



minitejo, bolo, pista de patinaje y estadio de Softball. Estos tienden a
suplir las necesidades de recreaciéon de los afiliados, en cuanto a
deportes.

f. Servicio de alimentacion. Cuentan con tres restaurantes con un menu
variado de comida criolla e internacional, cuatro de comidas rapidas, café
Express y una heladeria.

g. Cine.

h. Café Internet.

i. Celebraciones de actividades sociales, cumpleafios, matrimonios, actos

protocolarios, cenas y presentaciones entre otros.

j.  Coordinacién de eventos deportivos™.

1.2.5. Talento humano del CLUB INFANTAS.

Se presenta a continuacion la clasificacién indicando el cargo y el numero de

personas del mismo cargo que desempefian alli sus labores:

Tabla# 3. Personal directivo y administrativo por departamento.

No. PERSONAS

DEPARTAMENTO CARGO EN EL CARGO

Gerente 1
GERENCIA Secretaria Gerencia
Mensajero

Contador
Asistente Contador
Deducciones
Nomina

CONTABILIDAD

Al

® CLUB INFANTAS. Plan de vuelo para gestion exitosa. Portafolio. 2000.



Tesoreria 1
CONTABILIDAD Facturacion 1
Secretaria 1
Ingeniero de Sistemas 1
TIQUETERA Crédito 2
ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE Secretaria 1
Coordinador 1
DEPORTES Secretaria Deportes 1
Auxiliar de Secretaria 1
ALMACEN Sup.e.rwsor AIrrTacen 1
Auxiliar Almacén 1
ZONA SOCIAL Supervisor Social 1
ZONA DEPORTES Supervisor Deportes 1
MANTENIMIENTO Supervisor Mantenimiento 1
TOTAL PERSONAL ADMINISTRATIVO. 22
NUMERO DE CARGO. 20
Fuente: Autor.
Tabla# 4. Personal técnico y de servicio por zona
No.
ZONA UBICACION CARGO R
EN EL
CARGO
BAR No. 2 Barman 1
Auxiliar bar 3
BAR No. 3 Barman 1
Auxiliar bar 3
BILLAR Mesero Mayor 1
Mesero 1
SAMORE Mesero . 5
Operador de Sonido D.J. 1
CANCHATEJo  |-canchero 1
Mesero 2
DEPORTES CANCHA MINITEJO Canchero 1
Mesero 2
CANCHA FUTBOL | -G@nchero 1
Instructor de Futbol 1
CANCHA BEISBOL Instructor Béisbol 2
CANCHA SOFTBOL | Instructor Softbol 2
PATINODROMO Instructor Patinaje 2
Instructor Basketbol 2
CANCHA BASKETBOL | Instructor Voleibol 2
Instructor Microfutbol 1
CANCHA TENNIS Instructor Tenis 2




Piscinero
PISCINA Enfermera

SOCIAL

Instructor Natacion

Instructor de Ajedrez

SALON APIAY Instructor Tenis Mesa

Instructor taekwondo

Barman

Auxiliar bar

BAR AUXILIAR No.1 | Mesero

CABINA DE SONIDO | Operador de Sonido D.J.

SOCIAL Instructor Pesas y

GIMNASIO Musculacion

Instructor Aerdbicos

SALON DE MUSICA | Profesor Musica

SALON DE PINTURA | Profesor Pintura
SALON CUSIANA Profesor Danzas

Mesero

Auxiliar Bar

Mesero

BAR No. 1

SN =R 2NN, W

TABERNA

Albaiil
Vigilante
Electricista
Aseadora
Aseadora Mayor
GENERAL MANTENIMIENTO Carpintero
Conductor
Aprendiz SENA
Jardinero
Pintor

Oficios Varios

NWl=]~ [~ N[

—_
(e}

N[~

w
&

TOTAL PERSONAL TECNICO 130

NUMERO DE CARGO 36

Fuente: Autor

1.2.6. Localizacion de instalaciones

Tiene como domicilio la ciudad de Barrancabermeja, Departamento de Santander
sobre la Calle 67 18-79 en el Barrio El Parnaso, funciona dentro de los edificios,
locales y areas que la EMPRESA COLOMBIANA DE PETROLEQOS S.A. le entreg6
en comodato, con las dotaciones mobiliarias, enseres y elementos que necesite

para su normal funcionamiento.
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2. MARCO TEORICO
2.1. SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO®

Es un junto interrelacionado de procesos de desarrollo de las personas, basado
en el mejoramiento continuo, sensible a la mentalidad que predomina en las
organizaciones pues depende de aspectos como la cultura, estructura
organizacional, contexto ambiental, objeto social, la tecnologia, los procesos

internos y otras variables del entorno.

La denominada "gestion del talento" se refiere al talento disponible en todas las
personas, pero solemos pensar, sobre todo, en el talento para asumir el relevo en

los puestos directivos.

Las empresas dependen cada dia mas del talento de sus personas, gestionar el
talento de sus personas supone, para las empresas, ponerlo al servicio de la
causa: desarrollarlo de manera individualizada en sintonia con las necesidades de

la organizacion, y sobre todo atraerlo, cultivarlo, aprovecharlo y retenerlo.

En el momento actual, el talento es el valor diferencial por excelencia y la
competitividad de las empresas va a estar directamente relacionada con la
capacidad que éstas tengan para atraer, retener y desarrollar talento.

2.1.1. Procesos de la gestion del talento humano’

La moderna gestion de talento humano implica varias actividades, como

descripcion y analisis de cargos, planeacion de RH, reclutamiento, seleccion,

6http://www.gestiopolis.com/canales/gerencia.htm
" CHIAVENATO Adalberto. Gestion Talento Humano. McGraw Hill. Pag. 13 . 2004.



orientacion y motivacion de las personas, evaluacibn del desempefo,
remuneracion, entrenamiento y desarrollo, relaciones sindicales, seguridad, salud

y bienestar, etc.

Los seis procesos de la gestion del talento humano:

1. Admision de personas: Procesos utilizados para incluir nuevas
personas en la empresa. Pueden denominarse procesos de
provisibon o suministro de personas. Incluye reclutamiento y
seleccién de personas.

2. Aplicacion de personas: Procesos utilizados para disenar las
actividades que las personas realizaran en la empresa, y orientar
y acompanfar su desempefio. Incluyen disefio organizacional y
disefio de cargos, analisis y descripcion de cargos, orientacién de
las personas y evaluacion de las personas.

3. Compensacion de las personas: procesos utilizados para
incentivar a las personas y satisfacer sus necesidades
individuales mas sentidas. Incluyen recompensas, remuneracion y
beneficios, y servicios sociales.

4. Desarrollo de personas: procesos empleados para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Incluyen
entrenamiento y desarrollo de las personas, programas de cambio
y desarrollo de las carreras y programas de comunicacion e
integracion.

5. Mantenimiento de las personas: Procesos utilizados para crear
condiciones ambientales y psicolégicas satisfactorias para las
actividades de las personas. Incluyen administraciéon de la
disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida, y mantenimiento

de las relaciones sindicales.



6. Evaluaciéon de personas procesos empleados para acompafar y
controlar las actividades de las personas y verificar resultados.

Incluyen bases de datos y sistemas de informacion gerenciales.
2.2. ADMISION DE PERSONAS
2.2.1. Reclutamiento de personas

‘Es el conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.
Basicamente, es un sistema de informacién mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece, el mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo que

pretende llenar.

Desde el punto de vista de su aplicacion, el reclutamiento puede ser interno o
externo. El reclutamiento interno se aplica a los candidatos que trabajan en la
organizacion, es decir, a los empleados, para promoverlos o transferirlos a otras
actividades mas complejas o mas motivadoras. El reclutamiento externo se dirige
a candidatos que estan en el mercado de recursos humanos, fuera de la

organizacion, para someterlos al proceso de seleccién de personal™®.

2.2.2. Seleccion de personas’®
Es el proceso mediante el cual una organizacién elige, entre una lista de

candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos par ocupar el

cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado.

® CHIAVENATO Adalberto. Gestion Talento Humano. McGraw Hill. Pag. 95. 2004.
® CHIAVENATO Adalberto. Gestién Talento Humano. McGraw Hill. Cap. V. Pag. 109. 2004.



En el proceso de seleccion de personal existen tres modelos de tratamiento:
modelos de admision forzosa, modelo se seleccién y modelo de clasificacion, el
Modelo de seleccion consiste en tener varios candidatos y s6lo una vacante que
debe cubrirse. Cada candidato se compara con los requisitos exigidos por el cargo
que se pretende llenar. En este caso, se presentan so6lo dos alternativas:
aprobacién o rechazo. Si es aprobado el candidato debera ser admitido; si es
rechazado, el candidato es separado del proceso de seleccion, pues existen otros

candidatos para el cargo vacante y sélo uno de ellos podra ocuparlo.

La seleccion de personal es un sistema de comparacion y eleccién (toma de
decision); luego es necesario apoyarse en algun criterio para obtener cierta validez
en la comparacion. El criterio de comparacién y eleccion debe formularse a partir
de la informacion sobre el cargo que debe cubrirse y sobre los candidatos que se
presentan. Asi, el punto de partida para el proceso de seleccion de personal es la

obtencién de informacion significativa sobre el cargo que debe cubrirse.

La Descripcion y analisis del cargo, pues este proporciona informacion respecto de
los requisitos y las caracteristicas que el ocupante del cargo debe poseer para
desempefarlo de manera adecuada; teniendo esta informacion, el proceso de
seleccion se concentra en la investigacion y evaluacion de estos requisitos y en

las caracteristicas de los candidatos que se presentan.

2.2.2.1. Técnica de seleccion

Estas permiten rastrear las caracteristicas personales del candidato a través de
muestras de su comportamiento. Una buena técnica de seleccién debe tener
ciertos atributos, como rapidez y confiabilidad. Ademas debe  ser el mejor
mecanismo de prediccion del buen desempefio futuro del candidato en el cargo.
La predictibilidad es el atributo de la técnica de seleccién que permite predecir el

comportamiento del candidato en el cargo que ocupara, en funcion de los



resultados logrados cuando se someti6 a esa técnica. La validez predictiva de una
prueba se determina al aplicarla a cierta muestra de candidatos que, después de
admitidos, son evaluados respecto del desempeio de los cargos. De este modo,
los resultados de la evaluacion de desempeiio y los resultados de la prueba de

seleccion deben guardar una correlacion positiva entre si.

En la practica, se elige mas de una técnica de seleccion, entre entrevista de
seleccion, entrevistas técnicas, pruebas de conocimiento, pruebas de capacidad,
pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y técnicas de simulacion. Si el
cargo es sencillo, como la mayoria de los cargos por horas, generalmente se
aplican entrevistas de seleccion, pruebas de conocimientos y pruebas de
capacidad. En cargos complejos, como el de gerentes y directores, se aplica una
serie de prueba de conocimientos, pruebas psicométricas, pruebas de
personalidad y técnicas de simulacion, ademas de entrevistas con diversas

personas encargadas de tomar decisiones o formar opinion en la organizacion.

Veamos las caracteristicas de cada una de las técnicas de seleccion.

a. Entrevista de seleccion: La entrevista de seleccion es la técnica
de seleccion mas utilizada: La entrevista tiene diversas
aplicaciones en las organizaciones, ya que puede que emplearse
en la seleccion inicial de los candidatos durante el reclutamiento,
como entrevista personal inicial en la seleccion, entrevista técnica
para evaluar conocimientos técnicos y especializados, entrevista
de consejeria y orientacion profesional en el servicio social,
entrevista de evaluacion de desempefo, entrevista de
desvinculacion en el momento de la salida de los empleados

desvinculados o despedidos de las empresas, etc.



b. Pruebas de conocimiento: Las pruebas de conocimientos son
instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y
especifico de los candidatos exigidos por el cargo vacante. Trata
de medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos,
como nociones de informatica, contabilidad, redaccion, inglés, etc.
Por otro lado, las pruebas de capacidad constituyen muestras de
trabajo utilizadas como pruebas para comprobar el desempefio de
los candidatos. Estas pruebas tratan de medir el grado de
capacidad o la habilidad para ciertas tareas, como la pericia en el
manejo de computadores, la pericia del conductor de camién o el
operador de un cargador, de la digitadora o del operador de
maquinas. Como existen diversas pruebas de conocimientos y
capacidades, es necesario clasificarlas conjuntamente en cuanto

a la forma de aplicacion, el alcance y la organizacion.

c. Pruebas psicométricas: Las pruebas psicométricas constituyen
una medida objetiva y estandarizada de una muestra de
comportamiento referente a aptitudes de la persona. Las pruebas
psicométricas se utilizan como medida de desempefio y se basan
en muestras estadisticas de comparacién, las cuales se aplican
en condiciones estandarizadas. Los resultados de las pruebas
de una persona se comparan con estandares de resultados en
muestras representativas, para obtener resultados en percentiles.
Por esta razon, las pruebas psicométricas presentan tres
caracteristicas que las entrevistas y pruebas tradicionales y

objetivas no tienen:

e Predictibilidad: capacidad de una prueba para ofrecer
resultados proyectados capaces de servir de diagndsticos

para el desempefio del cargo.



e Validez: capacidad para comparar con exactitud de variable
humana que se pretende medir. La validez representa la
relacion entre un esquema de seleccion y algun criterio
pertinente. Una prueba de validez no funciona, pues mide

lo que no se pretende medir.

e Precisién: capacidad de la prueba para presentar
resultados semejantes al aplicarlas varias veces a la misma
persona. La precision representa la consistencia de la
medicion y la ausencia de discrepancias en la medida. Las
aplicaciones repetidas de la prueba presentan resultados

constantes.

d. Pruebas de personalidad: Personalidad no es sélo el conjunto de
ciertos aspectos medibles, pues es una integracién, una mezcla,
un todo organizado. El término personalidad representa la
integracion unica de caracteristicas medibles relacionadas con
aspectos permanentes y consistentes de una persona. Estas
caracteristicas se identifican como rasgos de personalidad y
distinguen a la persona de los demas: Las pruebas de
personalidad ciertos los aspectos de las caracteristicas
superficiales de las personas, como los determinados por el
caracter (rasgos adquiridos o fenotipicos) y los determinados por

el temperamento (rasgos innatos o genotipicos).

e. Técnicas de simulacion: Las técnicas de simulacion abandonan el
tratamiento individual y aislado para centrarse en el tratamiento
en grupo, y sustituyen el método verbal o de ejecucion por la

accion social. Su punto de partida es el drama, que significa



reconstruir en un escenario, o contexto dramatico, en el momento
presente, aqui y ahora, el evento que se pretende estudiar y
analizar, de modo que esté lo mas cerca posible de la realidad. El
protagonista, que representa un papel (role playing) al
dramatizacién una escena, permanece en un escenario circular
rodeado de otras personas (contexto grupal) que asisten a su

actuacion y pueden participar o no en la escena.

2.2.3. Evaluacion de desempefio®

Es la identificacion, medicién y administracion del desempefio humano de las
organizaciones. La identificacion se apoya en el anadlisis de cargos y busca
determinar las areas de trabajo que se deben examinar cuando se mide el
desempefo. La medicion es el elemento central del sistema de evaluacion y busca
determinar como se puede comparar el desempefo con ciertos estandares
objetivos. La administracién es el punto clave de todo sistema de evaluacion. Mas
que una actividad orientada hacia el pasado, la evaluacién se debe orientar hacia

el futuro para disponer de todo el potencial humano de la organizacion.

Porqué se debe evaluar el desempefo: Toda persona debe recibir
retroalimentacion respecto a su desempefio para saber cdmo marcha en el
trabajo. La organizacion también debe saber como se desempefan las personas
en las actividades, para tener una idea de sus potencialidades. Las principales
razones para que las organizaciones se preocupen se preocupen por evaluar el

desempefo de sus empleados son:

a. Proporciona un juicio sistematico para fundamentar aumentos
salariales, promociones, transferencias y, en muchas ocasiones,

despido de empleados.



b. Permite comunicar a los empleados como marchan en e trabajo,
qué deben cambiar en el comportamiento, en las actitudes, las

habilidades o los conocimientos.

c. Posibilita que los subordinados conozcan lo que el jefe piensa de
ellos. La evaluacién es utilizada por los gerentes como base para

guiar y aconsejar a los subordinados respecto de su desempefio.

2.2.4. Estructura salarial, Método de Puntos por factor'!

Este sistema fue ideado por Merril R. Lott en el afio de 1925, es el primer método
de caracter analitico y el mas popular. A pesar de su antigledad, continua vigente.
Es considerado uno de los métodos mas precisos y completos, al medir el
contenido de los puestos de acuerdo con la importancia de los diferentes
componentes o factores del mismo, reflejada en una escala de puntaje. Es un
método que proporciona una minima subjetividad vy alta coherencia en las

decisiones emitidas respecto al nivel de complejidad de los cargos.

El método de puntos por factor permite la valoracion del puesto mediante la
acumulacion de las puntuaciones de cada uno de sus factores principales o
componentes, y segun el nivel de intensidad o la presencia de cada uno de tales
factores en el puesto. El punto es un valor de relacion, comparacion y

cuantificacion como lo es el metro, el peso o el litro.

El método se fundamenta en los siguientes conceptos:

' CHIAVENATO Adalberto. Gestion Talento Humano. McGraw Hill. Cap. VIII. Pag. 196. 2004
" MORALES Juan y VELANDIA Néstor. Salarios estrategia y sistema salarial. McGraw Hill. Cap. V. Pag. 93.
2001.



Todo puesto de trabajo se compone de factores que determinan
su contenido y exigencias; habitualmente tales componentes son

comunes al mismo sector organizacional.

El valor relativo de un puesto de trabajo frente a otro esta
determinado por la mayor o menor intensidad con la que se
presenta cada factor; esta intensidad por factor se describe en
escalas o grados; a cada uno de los grados se le asigna un
puntaje diferente que lo pondera adecuadamente en cada nivel.
Cada escala de puntos tiene sus propios valores para cada factor

que cuantifican todos los posibles niveles de estimacion.

El adjudicar a cada puesto de trabajo el puntaje correspondiente a
la intensidad con la que se presentan cada uno de los diversos
factores permite expresar en forma adecuada la jerarquia de los

valores de un puesto frente a los demas.

En la aplicacion del método intervienen diferentes personas, ya que es muy dificil

que una sola tenga el suficiente juicio, conocimiento y perspectiva que asegure un

criterio preciso en el proceso de valoracién; es indispensable que en cada fase

intervengan colegiadamente varias personas seleccionadas varias personas

seleccionadas con sumo cuidado.

La alta gerencia impulsa y apoya el proceso, fundamentada en la
claridad que tiene respecto a los beneficios que éste reportara; lo
adopta como politica y asegura que el disefio esté acorde con la

misidn y vision de la empresa.

El nivel ejecutivo o de supervision participante en el comité de

valoracion debera asumir responsabilidades de evaluacion. Las



demas personas del nivel ejecutivo o de supervision o de jefatura
contribuyen a determinar las relaciones de sueldos de su unidad y

suministran informacién de su area de cobertura.

e Como secretario, sin derecho a voto, actuara una persona una
persona con amplios conocimiento en el método de valoracion, la
cual debe asegurar la imparcialidad e independencia de juicio;
debe ser guia técnica del comité y depositaria de los registros. En
caso de no haber expertos dentro de la empresa, es necesario
contratar un consultor externo, quien ademas se debe encargar
de capacitar a alguien de la organizacibn para que apoye
permanentemente el mantenimiento del sistema, tanto en la

reevaluacion de puesto, como en los registros.

Independientemente del método a emplear en la valoracién, se debe constituir un
comité de valoracion u organismo responsable de planear el proceso, programar,
coordinar la recoleccion de informacién, aprobar las descripciones de puestos,

valorarlos y atender las reclamaciones que se presenten.

El comité debe estar compuesto por personas que den confiabilidad al proceso,
tanto por sus caracteristicas personales como por el conocimiento de los puestos
de trabajo y de la organizacion (sus fortalezas, debilidades, politicas, objetivos,

cobertura, etc.).

El comité de valoracion puede estar estructurado asi:

e Un representante de la empresa.
e Unos miembros permanentes que garanticen unidad de criterio,
que bien pueden ser los responsables de cada una de las

dependencias afectadas y los representantes de los trabajadores.



e Miembros ocasionales representantes de cada una de las
unidades, quienes intervendran mientras se estudian los puestos
comprometidos en cada una de éstas.

e Un secretario.

e Asesores técnicos, que intervienen en la elaboracion y aplicacion

del plan de valoracion elegido.

En resumen, en el comité de valoracion deben estar representados de los distintos
sectores implicados en el sistema productivo de la empresa, incluyendo los
empleados, quienes participan en el proceso en que se decide cuan adecuado es

su sistema de retribucion.

Una vez resuelto el interrogante de uno o varios manuales de valoracién, se
identifican los puestos de trabajo que lo componen. Si el numero es igual o inferior
a 15 se pueden estudiar en su totalidad, pero si es mayor se deben seleccionar los
puestos representativos del conjunto, los cuales establecen un marco de trabajo
dentro del cual se evaluaran “puestos claves” o puestos tipo, deben ser
seleccionados de manera cuidadosa tomando en cuanta las siguientes

caracteristicas:

¢ Que no tengan discusion o controversia en cuanto a sueldos, es

decir, que sus salarios sean estimados justos.

e Que estén dotados de una definicién clara y precisa, de manera

gue no sean objeto de falsa interpretacion, incoherencia o error.

e Que sean representativos, de manera que se asimilen en
complejidad a los que representan y que permitan entrar en juego

todos los niveles de intensidad de los diferentes factores.



e Que sean estables en cuanto a sus funciones y demas

factores o requisitos.
Para la seleccion de los “puestos clave” puede ayudar:
El estratificar la poblacién de puestos en grupos de similar complejidad utilizando

las siguientes variables: nivel jerarquico, categoria ocupacional y/o area funcional,

por ejemplo asi:

Eiecutiv

Auxiliar
Administracion

Area de Produccién

Figura # 1 .Muestras de puestos representativos.

La naturaleza de la empresa, su funcion o servicio, el sector de la organizacion
donde estén ubicados los puestos de trabajo a valorar, son los elementos a tomar
en consideracion para determinar los factores que permitirdn la asignacion del
puntaje y su valor relativo. Mientras en el area de produccion de una fabrica se
puede requerir conocimientos calificados, esfuerzo fisico y destreza manual, en
una institucion del sector financiero seran el nivel educativo, la capacitacién o
experiencia requerida, el nivel de esfuerzo mental y el grado de responsabilidad

sobre informacion y valores, los principales elementos a considerar.



Los factores son determinantes del contenido de los puestos; son las unidades de
medida que deben indicar en forma precisa y diferenciadora de las caracteristicas
fundamentales y comunes al conjunto de los puestos de tratamiento objeto de la

valoracion.

Los criterios para seleccionar los factores son resultados del conocimiento de los
puestos, el sentido comun y la experiencia satisfactoria con factores semejantes

en organizaciones y puestos similares.

A continuacion se presenta un menu de factores comunes incluidos habitualmente

en los manuales de valoracion.

e Escolaridad.

e Experiencia.

e Capacidad.

e El grado de aptitud mental o intelectual.

e La aptitud fisica.

Grupo de Responsabilidad

El conjunto de factores presentados a continuacion aprecia el nivel de cuidado,
atencion y exigencia requerida al ejecutar las funciones del puesto de trabajo,
estimado en proporcion a las consecuencias o efectos para las personas o la

empresa.

e Responsabilidad por supervision.

e Responsabilidad por equipos, materiales y herramientas.

e Responsabilidad por informacién confidencial.

e Responsabilidad por contactos con el publico o con los clientes.

e Responsabilidad por manejo de dineros o valores.



Responsabilidad por la seguridad de otras personas.

Grupo de Esfuerzo

Expresa los tipos y niveles de intensidad y continuidad de actividad fisica o mental.

El esfuerzo incluye la energia fisica o despliegue muscular.
El esfuerzo mental esta sefalado por la intensidad de atencién o

concentracion y la frecuencia de la exigencia.

Ponderacioén de los Factores

Habitualmente se procede de la siguiente manera:

Cada uno de los miembros del comité asigna un orden de
importancia a los diferentes grupos de factores. Posteriormente,
por consenso o por promedio de ubicacion en el ordenamiento, se
establece la importancia total definitiva de los grupos de factores
asignados segun las caracteristicas del conjunto de puestos.
Tomando como referencia el ordenamiento anterior, cada
miembro del comité pondera o asigna peso porcentual a cada uno
de los grupos de factores, de manera que la suma de porcentajes
sea igual a 100.

Se determina el peso porcentual de cada uno de los factores que
se consideran importantes para valorar el grupo de puestos de

trabajo objeto de analisis.



En caso de no existir consenso respecto al peso porcentual o ponderacion de los
factores, existen apoyos estadisticos que permiten tomar decisiones respecto a la

ponderacion, entre los cuales se cuentan la “media armoénica”.

Empiricamente, es decir, por experiencia de los miembros del comité, se asigna
un peso especifico a cada factor por consideraciones de diferente indole. En
ocasiones se pueden presentar ponderaciones extremas o fuera del contexto

general; para solucionar tal inconveniente se utiliza la media arménica.

Ejemplo: Si se escogen los siguientes factores compensables:

e Experiencia
e Esfuerzo fisico

e Esfuerzo mental

No existe consenso en el factor Experiencia; se presentan dos ponderaciones
extremas: 40% y 50%

Tabla n...

Tabla# 5. Factor compensable

FACTOR COMPENSABLE: EXPERIENCIA

Miembro 1 2 3 4 5 6 7 8
Ponderacién 30% | 20% | 40% | 15% | 20% | 30% | 30% | 30%
Fuente: Morales Juan y Velandia Néstor. Salarios estrategias y sistema salarial.

McGraw Hill.

Se halla la media armonica de las estimaciones hechas por los miembros del

comité.

S /%
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0.0333 + 0.05 + 0.025 + 0.0666 + 0.05 + 0.0333 + 0.0333 + 0.0333

H=24.63% 6 0.2463

H=0.25

2.2.5. Entrenamiento

Es la experiencia aprendida que produce un cambio relativamente permanente en
el individuo y mejora su capacidad para desempenar un cargo. El entrenamiento
puede implicar un cambio de habilidad, conocimiento, actitud o comportamiento, lo
cual significa cambiar lo que los empleados conocen, los habitos de trabajo, las

actitudes frente al trabajo o las interacciones con los colegas o el supervisor.
El entrenamiento es un proceso ciclico y continuo compuesto de cuatro etapas:
e Diagndstico: inventario de las necesidades de entrenamiento que
se deben satisfacer. Estas necesidades pueden ser pasadas,

presentes o futuras.

e Disefio: elaboraciéon del programa de entrenamiento para

satisfacer las necesidades diagnosticadas.

e Implementacion: aplicacion y conduccion del programa de

entrenamiento.



e Evaluacién: verificacion de los resultados del entrenamiento.

2.3. PLANEACION ESTRATEGIA'?

La Planeacion Estratégica (PE) es el proceso de seleccionar las metas de la
organizacion, determinando las politicas y programas requeridos para
alcanzar los objetivos especificos que conduciran hacia las metas, y
estableciendo los métodos necesarios para garantizar que las politicas y
programas estratégicos se ejecuten. Planeacion Estratégica (PE) es el
proceso formal de la planeacion a largo plazo, usado para definir y alcanzar
las metas de la organizacion. PE consiste en formular una estrategia a largo

plazo de supervivencia y crecimiento (Kotler y Armstrong).

Estrategia: “el patron de objetivos, propdsitos, o0 metas y politicas y planes
principales para alcanzar estas metas, enunciados de tal manera que
definan en cual negocio esta o deberia estar la empresa y la clase de

empresa que es o deberia ser”. (Learned et al).

La Estrategia crea una direccidn para la organizacion en base a sus
diversos objetivos y orienta la movilizacién de recursos, empleados para

mover a la organizacién hacia estos objetivos. (Stoner y Wankel)

La formulacion de estrategia requiere que los decisores armonicen lo
siguiente:

(Learned et al)

e Las oportunidades en el entorno,
e Fortalezas y debilidades de la empresa,

e Valores personales de los ejecutores claves,



e Expectativas mas amplias de la sociedad respecto a la empresa.

El término ‘METAS’ abarca el propdsito, mision y objetivos de la
organizacion; asi convocadas las ‘metas organizacionales’ suministran un

sentido basico de direccion para la empresa.

El propésito de la organizacion es su papel principal en la sociedad;
generalmente se define ampliamente y también puede compartir este

proposito con otras organizaciones.

La misidn se enuncia de una manera unica, distingue a la organizacién del
resto. La misidn de la organizacion se traduce en varios objetivos que se

deben cumplir para alcanzar sus metas.

EL ANALISIS DOFA

El analisis con la matriz DOFA es un método que permite analizar tanto el
entorno como el negocio y sus interacciones, es decir, permite trabajar con
toda la informacién que se puede conseguir al interior y exterior de la

empresa.

El analisis DOFA es una herramienta que permite conformar un cuadro de
la situacion actual de la empresa u organizacién, permitiendo de esta
manera obtener un diagnostico preciso que permita en funcién de ello tomar

decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados.

El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las
palabras Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

(En inglés SWOT: Strenghts, Weaknesses, Oportunities, Threats).

12 http://www.gestiopolis.com/canales/gerencia.htm.



De entre estas cuatro variables, tanto fortalezas como debilidades son
internas de la organizacioén, por lo que es posible actuar directamente sobre
ellas. En cambio las oportunidades y las amenazas son externas, por lo que

en general resulta dificil poder modificarlas.

DOFA, FODA o SWOT (por sus siglas en inglés), como quiera llamarse, es
una herramienta de multiple aplicacién que puede ser usada por todos los
departamentos de la organizacion en sus diferentes niveles, para analizar
diferentes aspectos, entre ellos: unidad estratégica de negocios, division,
empresa, grupo, nuevo producto, nuevo producto-mercado, producto,

producto-mercado, linea de productos, etc.

De acuerdo con lo anterior, el analisis DOFA tiene dos focos, por una parte
se enfoca en la empresa en si (enfoque interno) y por otra, lo hace en su

entorno (enfoque externo).

Al buscar aspectos claves internamente, lo que se busca es determinar los
factores sobre los cuales se puede actuar directamente mientras que al
hacer al analisis externo se busca identificar factores que afecten al negocio
(lamese producto, unidad estratégica de negocios, linea de productos,
etc.), de manera positiva o negativa, con el fin de potenciarlos o
minimizarlos de acuerdo con su efecto. Cuando se emprende el analisis
interno se deben considerar todos los aspectos que se manejan en la
organizacion, recursos humanos, recursos fisicos, recursos financieros,

recursos técnicos y tecnolégicos, riesgos, etc.



2.4, MANUALES DE PROCEDIMIENTOS"

El Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcion de las
tareas y actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones de
una unidad administrativa, de dos o mas de ellas. Incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y
participacion. Suele contener informacidon y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar

y cualquier otro dato que pueda auxiliar para el correcto desempeno.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

empresa.

En el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en
los empleados y en sus jefes de que el trabajo se estd realizando o no

adecuadamente.
2.5. SALUD OCUPACIONAL
“Se refiere al conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promocién de la

salud en el trabajo a través del fomento y mantenimiento del mas elevado nivel de

bienestar en los trabajadores en todas las profesiones, previniendo alteraciones de

3 http://www.monografias.com.



la salud por las condiciones de trabajo, protegiéndolos contra los riesgos
resultantes de la presencia de agentes nocivos y colocandolos en un cargo acorde

con sus aptitudes fisicas y psicoldgicas.”™

Un ambiente agradable de trabajo puede mejorar la relacion interpersonal y la
productividad, asi como reducir accidentes, enfermedades ausentismo y rotacion
de personal. Convertir el trabajo en un ambiente agradable es una verdadera

obsesion para las empresas exitosas.

2.5.1. Concepto de seguridad en el trabajo

Es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y psicologicas utilizadas
para prevenir accidentes, eliminar las condiciones inseguras del ambiente,
instruyendo o convenciendo a las personas sobre la necesidad de implantar

practicas preventivas.

2.5.2. Como desarrollar un programa de higiene y seguridad

Involucre a la administracion y a los empleados en el desarrollo de un plan de
higiene y seguridad. Todas las personas de la organizacion deben comprender

que el plan es util y benéfico para todas las partes involucradas.

a. Reuna el apoyo necesario para implementar el plan. Ningun plan
funciona por si solo, ya que necesita un lider que proporcione
recursos para impulsar el plan y hacerlo confiable.

b. Determine los requisitos de higiene y seguridad. Cada sitio de
trabajo tiene diferentes necesidades para atender requisitos de

higiene y seguridad.

' GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 34. Guia estructura basica del Programa de Salud
Ocupacional. Comité Mixto OMS- OIT, 1959.



c. Evalue los riesgos existentes en el sitio de trabajo. Identifique los
problemas potenciales de higiene y seguridad en el trabajo y
cuales son las medidas preventivas necesarias que se deben
tomar.

d. Corrija las condiciones de riesgo existentes. Después de
identificar los riesgos potenciales, procure eliminarlos, reducirlos o
controlarlos por todos los medios posibles.

e. Entrena a los empleados en técnicas de higiene y seguridad. El
entrenamiento en higiene y seguridad deben ser obligatorios para
todos los empleados. Todos deben saber cdmo ejecutar su
trabajo de manera segura y comprender como utilizar el equipo
de seguridad.

f. Desarrolle la preocupacion porque el trabajo esté libre de riesgos.
Establezca medios para exponer sugerencias, incluidos
procedimientos de emergencia. Garantice el mantenimiento
preventivo de los equipos y de las instalaciones.

g. Mejore continuamente el programa de higiene y seguridad. A
partir de la implementaciéon de programa, éste se debe evaluar y
mejorar continuamente. La documentacién del progreso ayuda

analizar el mejoramiento.

Tiene que ser realizada una encuesta entre los trabajadores para conocer cuales
son sus actitudes y preferencias ante la organizacion, los directivos y sus
compaferos; cuales son sus percepciones y prestaciones en general, amén de
sus actitudes y aptitudes respecto del trabajo; finalmente, cual es la comunicacion

interna y el clima laboral.



e Higiene ocupacional o industrialis: Conjunto de actividades
destinadas a la identificacién, evaluacion y control de los factores
de riesgo del ambiente de trabajo que puedan alterar la salud de

los trabajadores, generando enfermedades profesionales.

e Riesgos Profesionales16: Son el accidente que se produce como
consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada, y la
enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el

Gobierno Nacional.

e Accidente de Trabajo17: Es todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o0 con ocasion del trabajo, y que produzca
en el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional,

una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de érdenes del empleador, o durante la ejecucion de
una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de

trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca
durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los
lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre

el empleador.

> GUIA TECNICA COLOMBIANA GTC 34. Guia estructura basica del Programa de Salud
Ocupacional. Internacional Ergonomics Associaton, 1994.

'® MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Decreto 1295 de 22 de junio de 1994. Sistema
General de Riesgo Profesional. Cap. Il. Art. 8.

" MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Decreto 1295 de 22 de junio de 1994. Sistema
General de Riesgo Profesional. Cap. Il. Art. 9.



e Enfermedad profesionali8: Se considera enfermedad profesional
todo estado patologico permanente o temporal que sobrevenga
como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que
desempena el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado
a trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad

profesional por el Gobierno Nacional.

e Diagnostico de condiciones de trabajo o panorama de riesgos.19
Forma sistematica de identificar, localizar y valorar los factores de
riesgo de forma que se pueda actualizar periddicamente y que

permita el disefio de medidas de intervencion.

2.5.3. Aspectos legales de higiene y seguridad industrial

En Colombia se han expedido varias leyes desde 1.950 y hasta la fecha entre

ellas las mas importantes han sido:

e Laley9?de 1.979 o Cdodigo Sanitario Nacional

e La Resolucion 2400 o Estatuto de Seguridad Industrial

o El Decreto 614 / 84, que implementd el Plan Nacional de Salud
Ocupacional

e La resolucién 2013 / 86 que reglamenta los COPASO (Comité
Paritario de Salud Ocupacional)

e La Resolucion 1016 que reglamenta los Programas de Salud
Ocupacional para las empresas

e El decreto 1295/ 94 de la Ley 100 establece la Administracion de

los Riesgos Profesionales.

'® MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Decreto 1295 de 22 de junio de 1994. Sistema
General de Riesgo Profesional. Cap. Il. Art. 11.

' GUIA TECNICA COLOMBIANA ICONTEC 45.Guia para el diagnostico de condiciones de trabajo
o panorama de factores de riesgo y valoracion.



e La resolucion 2463 / 01 reglamenta la integracion, financiaciéon y

funcionamiento de las Juntas de Calificacion de Invalidez.

En lo cual se contemplan los siguientes articulos:

‘Los empleadores, ademas de la obligacion de establecer y ejecutar en
forma permanente el Programa de Salud Ocupacional segun lo establecido
en las normas vigentes, son responsables de los riesgos originados en su

ambiente de trabajo.

Las entidades administradoras de riesgos profesionales, ejercen la
vigilancia y control en la prevencion de los riesgos profesionales de las
empresas que tengan afiliadas, a las cuales deberan asesorar en el disefio

del programa permanente de salud ocupacional.

La prevencidon de Riesgos Profesionales es responsabilidad de los
empleadores. El corresponde al Gobierno Nacional expedir las normas
reglamentarias técnicas tendientes a garantizar la seguridad de los
trabajadores y de la poblacién en general, en la prevencién de accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales. Igualmente le corresponde ejercer
la vigilancia y control de todas las actividades, para la prevencién de los

riesgos profesionales.”?

“Sin detrimento del cumplimiento de las normas de salud ocupacional

vigentes, todas las empresas estan obligadas a adoptar y poner en practica

las medidas especiales de prevencion de riesgos profesionales.”

% MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Decreto 1295 de 22 de junio de 1994. Sistema
General de Riesgo Profesional. Cap. VI. Art. 56.
Z' MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Decreto 1295 de 22 de junio de 1994. Sistema
General de Riesgo Profesional. Cap. VI. Art. 58.



“‘El Sistema General de Riesgos Profesionales, con las excepciones
previstas en el articulo 279 de la Ley 100 de 1993, se aplica a todas las
empresas que funcionen en el territorio nacional, y a los trabajadores,
contratistas, subcontratistas, de los sectores publico, oficial, semioficial, en

todos sus drdenes, y del sector privado en general.”?

‘Los empleadores estan obligados a informar a sus trabajadores los
riesgos a que pueden verse expuestos en la ejecucion de la labor

encomendada o contratada.”?®

2.6. CREACION DE CALCULOS EN LOS LIBROS EN MICROSOFT OFFICE
EXCEL?*

El calculo es el proceso de resolver formulas y, a continuacién, mostrar los

resultados como valores en las celdas que las contengan.

Cuando calcula Microsoft Office Excel y como se controla

e Cuando se actualizan las celdas existentes. Excel actualiza las
celdas dependientes de otras celdas que contengan valores que
hayan cambiado. Este tipo de calculo evita operaciones
innecesarias. Excel también calcula los libros cada vez que se

abren.

e Calculos en segundo plano .Mientras se realiza el calculo,

pueden elegirse comandos o realizarse acciones como escribir

ZMINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Decreto 1295 de 22 de junio de 1994. Sistema
General de Riesgo Profesional. Cap. I. Art. 3.

% MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Decreto 1295 de 22 de junio de 1994. Sistema
General de Riesgo Profesional. Cap. VI. Art. 62.



numeros o formulas. Excel interrumpira temporalmente el calculo
para ejecutar los otros comandos o acciones y, a continuacion,
proseguira. El proceso de calculo puede tardar mas si el libro
contiene muchas férmulas, o si las hojas de célculo contienen
tablas de datos o funciones que automaticamente actualizan los
calculos cada vez que se actualiza el libro. Ademas, el proceso de
calculo puede durar mas tiempo si las hojas de contienen vinculos
a otras hojas o libros. Puede controlar cuando se realizan los

calculos cambiando el proceso de calculo a manual.

Precision del calculo

e Precision de 15 digitos. Excel almacena y calcula con 15

significativos de precision.

e Excel calcula los valores almacenados, no los mostrados El
valor que se muestra e imprime, depende del formato que se elija
para el valor almacenado y de cdémo se muestre éste. Por
ejemplo, una celda que presenta una fecha como "6/22/2008"
también contiene un numero de serie que es el valor almacenado
para la fecha en la celda. Puede cambiarse la presentacion de la
fecha por otro formato (por ejemplo, "22-jun-2008"), pero el
cambio de presentacién de un valor en una hoja de calculo no

alterara el valor almacenado.

e Cambiar la precision de los calculos Cuando una formula
realiza calculos, Excel suele usar los valores almacenados en las
celdas a las que hace referencia la formula. Por ejemplo, si dos

celdas contienen el valor 10,005 y se les da formato para que

2 MICROSOFT CORPORATION. Microsoft Office Profesional, Microsoft Office Excel. Ediciéon 2003.



muestren los valores en formato de moneda, aparecera el valor
10,01 $ en cada celda. Si se suman las dos celdas, el resultado
serd 20,01 $ porque Microsoft Excel suma los valores
almacenados 10,005 + 10,005, no los valores mostrados. Puede
cambiar la precision de los calculos para que Excel utilice los
valores mostrados en vez de los valores almacenados al

actualizar férmulas.

Cambiar el numero de veces que Excel calcula, o itera, una féormula

Excel no puede calcular automaticamente una formula que haga referencia a la
celda (ni directa ni indirectamente) que contiene la féormula. Esto se denomina
referencia circular. Si una formula hace referencia a una de sus propias celdas,

debera determinarse cuantas veces hay que actualizar la férmula.

Nota: Puede utilizarse Solver cuando sea necesario buscar el valor éptimo para
una celda determinada, ajustando los valores de varias celdas; o bien, cuando se

desee aplicar limitaciones especificas a uno o mas valores en el calculo.

2.7. CREACION DE BASES DE DATOS Y TABLAS EN MICROSOFT OFFICE
ACCESS?

Access es una de las propuestas de Microsoft para administracion de bases de
datos. La ayuda de Microsoft Access resume su aplicacion asi: "Por medio de
Microsoft Access, puede administrar toda la informacién desde un unico archivo de

base de datos. Dentro del archivo, puede utilizar:

% UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA



Tablas para almacenar los datos.

Consultas para buscar y recuperar unicamente los datos que necesita.
Formularios para ver, agregar y actualizar los datos de las tablas.
Informes para analizar o imprimir los datos con un disefo especifico.
Paginas de acceso a datos para ver, actualizar o analizar los datos de la base de

datos desde Internet o desde una intranet".

Al ingresar al programa el usuario se encontrara con una pantalla similar a la

siguiente:

Microsoft Access |Z| |E| rz|

Archivo  Edician Yer  Insertar  Herramientas  ‘entana

Preparado LM )

Que le permite abrir una base de datos existente o crear una nueva.
Crear la base de datos comercial. Para ello se tomara una base de datos en

blanco:

llbn'r | Disefip {mMueva | 2 2 O 5
_ Ohjetos | @ Crear una tal:la en wsta D|93n0

m @ Crear una babla utlizando el asistente

Crear Lns babla introduciends datos

B cConsultas
E Formula...
B/ Informes
ﬁ Pagrias

B Maoos

i1

Erupos




Se observan los diferentes objetos que se pueden incluir (Tablas, consultas,
formularios, informes, etc.). Son de nuestro interés los dos primeros.

Para crear la tabla producto, en vista de disefio, se procede de la siguiente forma:

M Tablal : Tabla

Bicrnbre del canpo | Tipo di dakos Dscripoiin ~
referenda Tt Codige del Producta
descripcion Teto Cerscripecion corta del producko
arecio foneds FPrecio de= vanta & pobloo
D Teoton Codigo del Provesdor del Produdio

Propiedades del canpo
General | Eisqueda |

Tamafa del campo 4

Formato

Mirscara o arfrada

Thula

Vel predeleriinado
R=gla da validacion

Texto de waldacdn

Requerio =

Parmitic longikud e Ko
Indean 5 {5in duphcsdos)
Coimpredon Unicods =

I=E Made Sin Controles
[=E Serterce Mods Mada

En la figura se aprecia el nombre de cada una de las columnas o campos y el tipo
de datos que contendra. El campo referencia ha sido marcado como llave primaria
(usando el icono llave de la barra de iconos). Por ser la clave automaticamente se
ha determinado el valor indexado y si se quiere ser estricto debemos colocar como
requerido este campo y no permitir longitud cero. Este campo es de tipo caracter
de 4 posiciones. Es posible colocar valores predeterminados para ser tomados en
el momento de inclusién de registros, al igual que se pueden definir las
restricciones o reglas de validacion para aquellos atributos o campos que lo
requieran. La columna de descripcion es opcional y sirve para documentar la base

de datos.

Para definir el nombre de la tabla, luego de capturada la informacion necesaria, se
cierra la ventana de trabajo y aparece el siguiente cuadro de dialogo, donde se
digita el nombre deseado, el cual debe ser consistente con la nomenclatura usada

en el sistema:



Guardar como

Moree de la babla:
= icepkar
{producho

Cancelar

Tip de dabos Dascripcidn
Taho

Texho

Teudbo

Texbs

Taxha

CUpD Moneda

¥ Fecha_lnkdn Focha/Hora

Propiedaces ded campo

General |E|E|mueda |
Formsta
Mascara de anrada
Tiulo
Yalor predeterminada

Fecha generzl 19/06[ 1994 05:34:25 p.m.
Fechalarga Diceninge, 19 de Junio d= 1994
Fecha medana 19-Jun-94

Regla de validackn Fecha cora 1908, 1954
Texta de validadd Hara lzrga 05:34:23 p.m.
R:};ueri;b = Hara madiana 05:34 p.m,
indexado Hara corka 17:34

1FE IMaode: Sin Corfroles

IFE Sertance Mode Mada

Se observa que la llave primaria es codprove. Ademas se ha utilizado un campo

con tipo de campo fecha, para el cual se puede definir un formato especial segun

menu mostrado. Esto es posible hacerlo también con otro tipo de campos.

Ya debe ser claro para quienes han seguido el curso que se presenta una llave

foranea en la tabla producto (el campo prove) que se relaciona con la tabla de

proveedores (llave primaria codprove). Es importante tener en cuenta que no es

necesario que los campos tengan el mismo nombre, pero si lo es que tengan el

mismo tipo de datos y con la misma longitud, cuando se precise definir.

Esta relacion se puede especificar en la siguiente forma:



Ed Microsoft Access - [comercial ;: Base de dates (Formate de archive de Access 2000)]

Babor bl Disefio “mbuevo | ¥ Ba - [EE[E
4
[ Obietos | (] Crear uns tabla envista Dissho

[ Tablas | BT crear una tanls utlizends o agstente

Consuitas @ Zrear una babla inkrodudendo datos
Fefacicnes

=T}

B Formula... B rovesdo
B rformes

E‘ Paginas
| 8 Macros

&

Midulos

Presionando el botdn de relaciones se pueden seleccionar las diferentes tablas o

consultas (representan las vistas en Access) que se asociaran.

Mostrar tabla

Tablas | Consukas | Ambas |
_ corr_|

Cerrar
proyeedor

Para el caso, producto y proveedor.

Basta con tratar de arrastrar el campo prove sobre el campo codprove de la tabla

proveedor, en el cuadro siguiente, para que se pida la definicion completa de la

relacion:




Los detalles a precisar se muestran en las dos figuras siguientes:

Modificar relaciomes ?"E
shle o consulta; Tibls o corsuks relsconsda: g T I
i - — = Crear Propiedades de la combinacidn
| 7] S
todarove =] prave ~ _"?.T._J t¢ 1 Induir sdlo bas filas donde bos campos combinadas de ambas
[TTpg de combinacen, :I tablas sean iguales,
w ™z Incluir TODOS los regstros de ‘proveedor' y solo aquebos
Creas pueva... | registros de ‘products’ donde los campos combinados sean
i P Ed“dﬁoms los registros de ‘products’ y sélo aquelios
: X u 05 oducko’ y
I Bctuear ori corada los Campcs rebacionados reqistros de provesdor' donde los campos combinados sean
™ Ebminar an cascada los regstros relacionados igusles,
Aceptar | Cancelar I
Tipts s redacidn: Ling & varios

Si se desea controlar la integridad
referencial (lo que generalmente es deseable), se debe seleccionar la opcién y se
habilitan dos posibilidades de manejo de la misma. Igualmente se pueden definir

las combinaciones que se permiten. Al final se tendria algo asi:

Fecha_Inicio

Donde se ve claramente la cardinalidad de la relacién (muchos a uno).
A esta altura si se quieren ingresar datos solo basta con presionar sobre la tabla

en la ventana principal de Access.

Creando Consultas

Luego de almacenados los datos, los mismos se pueden consultar usando un
asistente grafico, o lo que para el curso es mas importante usando consultas SQL.
Para el primer caso se debe seleccionar en la pantalla principal la opcién de

consultas y alli Crear una Consulta en Vista de Disefio, luego escoger las tablas o



consultas (vistas) que se involucran en la consulta. Luego basta con presionar
sobre los campos que se desean mostrar. Al final ejecutar la consulta
(presionando en el boton admiraciéon de la barra de herramientas). Al cerrar la
consulta se tiene la opcidon de guardar la misma, en cuyo caso lo que se almacena
es la definicion de la consulta, no los datos obtenidos. Por lo cual cuando se
ejecute se traera la informacioén almacenada en ese momento (similar a los que se
ha denominado vista). Si se desea ver o construir la consulta usando SQL al
momento de realizar la definicidn de la consulta en la barra de menus, optar por
Ver/Vista SQL.



CAPITULO 3.
PLANEACION ESTRATEGICA DEL
TALENTO HUMANO DEL CLUB
INFANTAS



3. DEFINICION DE LOS ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA
DEL TALENTO HUMANO DEL CLUB INFANTAS.

Para desarrollar la planeacion estratégica del talento humano en el CLUB
INFANTAS se recopilé la informacion relacionada con las caracteristicas de la
organizacion, por medio del estudio de los documentos del CLUB INFANTAS, el
andlisis de los informes de gestion de las entidades administradoras, la
investigacion en articulos publicados y la obtencion de informacion suministrada

por personal de la organizacion.

Se realizdé un diagnostico DOFA del CLUB INFANTAS., para conocer la situacion
real, el marco juridico de la organizacibn en la actualidad para descubrir
debilidades y areas de oportunidad. El objetivo de realizar la planeacion
estratégica fue identificar y formular las estrategias enfocadas a factores que
afectan un Sistema de Gestion del Talento Humano en el CLUB INFANTAS.

“La mision se enuncia de una manera unica, distingue a la organizacion del resto.
La misién de la organizacion se traduce en varios objetivos que se deben cumplir

para alcanzar sus metas?®”.

3.1. ANALISIS DE LA MISION?.

El CLUB INFANTAS en Barrancabermeja como institucion de servicios asume el
compromiso de satisfacer las necesidades de recreacion, deporte y cultura de
todos sus afiliados y familiares. Generar programas orientados hacia la

participacion con la comunidad en general. Ofrecer un excelente servicio,

26 . . .
http://www.gestiopolis.com/canales/gerencia.htm
27 CLUB INFANTAS. Plan de vuelo exitoso. Mision. 2000



propendiendo con el mejoramiento continuo de la calidad de vida mediante el

desarrollo de actividades que fomenten la integracion de la familia.

Al revisar la misién del CLUB INFANTAS, se pudo observar que contempla la
generacién de programas orientados hacia la participacion de la comunidad y el
mejoramiento continuo de la calidad de vida, estos objetivos se pueden alcanzar
por medio de la implementacion de un sistema integrado de gestién de talento

humano que garantice el bienestar del cliente interno de la organizacion.

3.2. ANALISIS DE LA VISIONZ,

En el CLUB INFANTAS proyectamos nuestro liderazgo organizacional mejorando
y ampliando las areas de servicio con una imagen positiva y acorde con las
necesidades de desarrollo social, econdomico y cultural del afiliado, ECOPETROL
S.A. y la comunidad. Mejorar siempre la calidad de vida de nuestra gente, afiliados
y de la comunidad, permitiéndonos ser cada dia mas competitivos en la busqueda

de la excelencia en el servicio.

Al revisar la misién del CLUB INFANTAS, se pudo observar que contempla el
mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores y la excelencia en el
servicio, estos objetivos se pueden alcanzar por medio de la implementacion de un
sistema integrado de gestién de talento humano que garantice el bienestar del

cliente interno de la organizacion y disminuir las fallas en el servicio.

3.3. ANALISIS AMBIENTAL

La informacion ambiental se obtuvo a través de informacién inédita contenida en

encuestas de clientes, reuniones de comités de planificacion y operativo,

2 CLUB INFANTAS. Plan de vuelo exitoso. Visién. 2000



conversaciones Yy entrevistas con personas vinculadas a la Junta Directiva y
trabajadores del CLUB INFANTAS.

Las variables del analisis ambiental, se clasifican en 5 categorias:

FUERZAS ECONOMICAS. Los factores econémicos tienen impacto directo sobre
la empresa e incidencia directa en las estrategias Gestion Talento Humano, tales
como: Presupuesto de financiacion e inversion, salarios y garantias, Estructura

del presupuesto del CLUB, y la tendencia del numero de afiliados aportantes.

FUERZAS SOCIO-CULTURALES. Las empresas se ven amenazadas por las
oportunidades o peligros que surgen por los cambios de variables como: Nivel
educativo de los trabajadores, Sindicato Hocar y USO, Estabilidad laboral, Actitud

de los asociados hacia el servicio hacia el servicio al cliente.

FUERZAS JURIDICAS Y POLITICAS. El cambio de estas fuerzas puede
representar amenazas y oportunidades claves para la empresa, tales como:
Convencion Colectiva, Reformas laboral, Politicas de contratacién, Politicas de
CLUB INFANTAS, Administracion del CLUB (Estilo, estabilidad de politicas).

FUERZAS TECNOLOGICAS. Las innovaciones tecnolégicas, traen
consecuencias en la empresa, pueden llegar a afectar los servicios, mercados,

proveedores, clientes, procesos y la posicidn competitiva.

FUERZAS COMPETITIVAS: El analisis de los competidores significa identificar y
evaluar las fortalezas, debilidades, capacidades, oportunidades, amenazas,

objetivos, metas y estrategias de las firmas rivales.

“‘Debido a la creciente turbulencia en los ambientes empresariales del mundo, la

auditoria externa se ha convertido en una porcion explicita y compleja del proceso



de Gerencia Estratégica, para efectos de este caso se estudiaran las fuerzas
concernientes a la Gestion del Talento Humano. Esta comienza con la seleccién
de variables por controlar que pueden variar de acuerdo con la situacién de la

empresa en funcion del personal de la organizacion.

Las organizaciones que no identifiquen, controlen, pronostiquen y evaluen las
variables ambientales es posible que no lleguen a anticiparse a las amenazas y
oportunidades existentes. Ello podria conducir a que sigan estrategias inefectivas.
Una responsabilidad decisiva consiste en desarrollar un sistema efectivo de

auditoria externa, el cual dicho enfoque se pueda usar de forma efectiva.

Las debilidades de los competidores mas importantes pueden representar
oportunidades externas y las fortalezas pueden significar amenazas claves.

Existen basicamente cinco (5) fuerzas competitivas:

e Proveedores

e Clientes

e Productos sustitutos

e Competidores actuales

e Competidores potenciales™®

3.4. AUDITORIA EXTERNA

La Auditoria Externa junto con la auditoria interna permitié formular estrategias en
forma efectiva, mediante la identificacién y evaluacion de las circunstancias que
rodean las tendencias, hechos e impactos sobre la organizacién en funcion de la

Gestiodn del Talento Humano.
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“La calidad y la cantidad de informacion ambiental disponible a aumentado, lo cual
crea un amplio aspecto de las oportunidades y amenazas para la empresa, la
auditoria externa se concentra en hechos incontrolables para la empresa y que

producen impacto sobre los productos, mercados y organizaciones.

La Auditoria Externa implicé la recoleccion y evaluacion de informacion
econdmica, social, cultural, politica demografica, geografica, gubernamental,
tecnoldgica y competitiva, con el objeto de identificar las oportunidades y

amenazas claves que afronta la organizacion”®.

3.4.1. Matriz de Evaluacién del Factor Externo.
Para desarrollo de la matriz se hizo una lista de las amenazas y oportunidades del
CLUB INFANTAS en funcion de la Gestion del Talento Humano, con su respectiva

justificacion.

Tabla# 6. Listado amenazas y oportunidades del CLUB INFANTAS

FUERZAS FACTORES JUSTIFICACION

1. Teniendo en cuenta que ECOPETREOL S.A.
entrega al CLUB INFANTAS una subvencién
anual para su normal desarrollo funcional y
operativo, esto  proporciona  estabilidad
econdmica y disminuyendo la dependencia de
los ingresos corrientes proporcionados por los
asociados.

2. El monto de la subvencion que ECOPETROL
SA entrega al CLUB, ha disminuido en los
ultimos 2 anos.

Presupuesto e inversion.

ECONOMICAS

El ndmero de afiliados aportantes externos
tiende a disminuir porque el personal
Tendencia del nimero de |pensionado emigra a otras ciudades y la
afiliados. tendencia de la forma de contratacion de
ECOPETROL S.A. a los trabajadores del area
operativa es por prestacion de servicios.
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SOCIO-
CULTURALES

Sindicato USO

La fuerte influencia de la UNION SINDICAL
OBRERA (USO) sobre las decisiones de la
direccion del CLUB INFANTAS, es un
importante elemento que afecta un sistema de
gestién de talento humano.

JURIDICAS

Modelo administrativo del
CLUB.

La administracion cumple politicas trazadas por
la Asamblea General y las formuladas por la
Junta Directiva segun acontecimientos que se
generen.

Reforma laboral.

Los gobiernos establecen politicas con un
enfoque diferente en cada periodo, esto afecta
el ambiente interno de la organizacion en
funcion de la Gestion del Talento Humano.

ADMINISTRATIVAS

Motivacion

Actualmente la organizacién no cuenta con
politicas de motivacion de personal, esto afecta
el desarrollo y evolucién de un sistema de
Gestion del Talento Humano.

Liderazgo Institucional.

El proceso de toma de decisiones de la gerencia
del CLUB presenta constante cuestionamiento
de los miembros de Ila junta directiva.
Incluyendo decisiones propias del cargo de
gerente, este elemento esta generando retardos
en el proceso y afectando la sinergia de la
organizacion.

Imagen CLUB INFANTAS

Es una oportunidad para el CLUB INFANTAS
desarrollar eventos que promuevan el
crecimiento social, cultural y deportivo de la
comunidad de la ciudad de Barrancabermeja
pertenecientes a otras empresas publicas y
privadas, lo anterior para mejorar los ingresos
provenientes por afiliaciones y consumo de
visitantes.

Herramientas de medicion
de Indicadores de
Gestion.

La Junta Directiva emplea una herramienta
informatica que les permite medir resultados a
través de unos indicadores de gestion
preestablecidos por actividades y por semestre;
luego sirve de apoyo a la Gerencia y la Directiva
para evaluar el logro de objetivos trazados.

TECNOLOGICAS

Tecnologia

El proceso de modernizacién y adaptacion de
equipos y software ha sido acertado lo anterior
se ve reflejado en la disminucion en tiempo de
respuesta en el manejo de la informacion
financiera logrando mejorar el grado de
confiabilidad de clientes y proveedores.




En Barrancabermeja se han desarrollado
nuevas areas de diversibn conocidas como
zonas rosas, donde se ofrecen la venta de
bebidas alcohdlicas y espacios para el baile al
aire libre. Como ejemplo: La calle 10 del barrio
Colombia, La Calle 52 del barrio primero de
Mayo, zona rosa del barrio el Boston y la Via al
Llanito.

Servicios Sustitutos

COMPETITIVAS

Se encuentran ubicados en Barrancabermeja
otros CLUBS como EI Corral, Manhatan, Safari,
Competidores Actuales Club Nautico, club de Golf y cajas de
compensacion  familiar como  CAFABA,
CAJASAN; El Parque recreacional.

Fuente: Autor

A continuacion se presenta la calificacion de los factores en una escala de uno a
cuatro, con el objeto de medir el impacto del factor sobre el sistema de gestion de
talento humano en el CLUB INFANTAS.

Tabla# 7. Escala de valorizacion amenaza y oportunidad.

VALORACION TIPO
1 Amenaza importante
2 Amenaza menor
3 Oportunidad menor
4 Oportunidades importantes

Fuente: Autor

Tabla# 8. Clasificacion de factores externos en funcion del Talento Humano

AMENAZA OPORTUNIDAD

FUERZAS FACTORES
1 2 3 4
Presupuesto e inversion.
ECONOMICAS Tendencia del numero de
afiliados.
SOCIO-

Sindicato USO.

CULTURALES




JURIDICAS

Modelo administrativo del
CLUB

Reformas laborales.

ADMINISTRATIVAS

Motivacion.

Liderazgo Institucional.

Imagen CLUB INFANTAS

Herramientas de medicion
de Indicadores de
Gestion.

TECNOLOGICAS

Tecnologia.

COMPETITIVAS

Servicios Sustitutos

Competidores Actuales

Fuente: Autor

A continuacion se presentan la calificacion de los factores asignando 1 al menos

importante y 11 al factor mas importante.

En la calificacion de los factores

participaron los dos autores. Cada estratega le asignd un valor segun su criterio.

Posteriormente se calcula el promedio y su respectivo porcentaje que determina la

importancia relativa respecto los otros factores.

Tabla# 9. Ponderacion de factores externos.

ESTRATEGAS
FUERZAS FACTORES SUMATORIA | PROMEDIO | PORCENTAJE
1 Il
Presupuesto e inversion 9 8 17 8,5 10,90%
ECONOMICAS - -
Tendencia del nimero de 3 15 1.92%
afiliados. 1 2 ’ e
SOCIO- o .
CULTURALES Sindicato USO 11 10 21 10,5 13,46%
Modelo administrativo del o
) CLUB. 5 3 5 2,5 3,21%
JURIDICAS
Reformas laboral 6 6 12 6 7,69%




Motivacion 4 2 2,56%

3 1
Liderazgo Institucional 5 7 12 6 7,69%
ADMINISTRATIVAS
Imagen CLUB INFANTAS 12 11 23 11,5 14,74%
Herramientas de medicién o
de Indicadores de Gestién | 10 12 22 " 14,10%
TECNOLOGICAS | Tecnologia 7 9 16 8 10,26%
Servicios Sustitutos 4 5 9 4,5 577%
COMPETITIVAS
Competidores Actuales 8 4 12 6 7,69%
TOTALES 78 100%

Fuente: Autor

Luego se determinaron los resultados de la matriz de evaluacion de factores,

siguiendo los siguientes pasos:

Se realiz6 una ponderacion indicando su importancia. Varia de 0.0 (sin

importancias) a 1.0 (muy importante).

Multiplicar la ponderacién de cada factor por su clasificacion para establecer el

resultado ponderado para cada variable.

Sumar los resultados ponderados para cada variable con el fin de determinar
el resultado total ponderado para la empresa en funcién Gestion del Talento

Humano.

El resultado total ponderado puede oscilar entre 1.0 (bajo) a 4.0 (alto), siendo
un ponderado promedio 2.5, el resultado de 4.0 indica que una empresa
compite en un ramo atractivo y que dispone de abundantes oportunidades
externas y el 1.0 indica un ramo poco atractivo y que afronta graves
amenazas externas. Esta matriz incluye 11 factores, pero el numero de

factores no tiene efecto sobre el rango de los resultados totales ponderados.




Tabla# 10. Matriz de evaluaciéon externa en funcion del Talento Humano.

FUERZAS FACTORES PONDERACION | CLASIFICACION RESULTADO
iFr: resupuesto e 0,109 3 0,327
ECONOMICAS Tendencia del na

endencia del nimero 0,019 1 0,019

de afiliados aportantes

SOCIO- -
CULTURALES Sindicato USO 0,135 3 0,404
' (I;/Ie(??ILoUBadmlnlstramon 0,032 1 0,032
JURIDICAS

Reformas laboral 0,077 2 0,154
Motivacion 0,026 1 0,026
Liderazgo Institucional 0,077 2 0,154

ADMINISTRATIVAS Imagen CLUB
INFANTAS 0,147 4 0,590

Herramientas de
medicion de 0,141 3 0,423

Indicadores de Gestion
TECNOLOGICAS | Tecnologia 0,103 3 0,308
Servicios Sustitutos 0,058 1 0,058

COMPETITIVAS

Competidores Actuales 0,077 2 0,154
TOTALES 1 2,647

Fuente: Autor

3.4.2. Analisis de resultados de la matriz externa

Para determinar los factores que mas impactan el Sistema Integrado de Gestion
de Talento Humano se toman como parametros los valores cero y uno. Cercanos

a cero tienen alto impacto negativo. Cercanos a uno tienen alto impacto positivo.



Tabla # 11. Factores externos de alto impacto negativo

No. Factores Resultado
1 Tendencia del numero de afiliados aportantes 0,019
2 Modelo administrativo de CLUB 0,032
3 Motivacion 0,026

Fuente: Autor

Tabla # 12. Factores externos de alto impacto positivo

No. Factores Resultado
1 Imagen del CLUB INFANTAS 0,59
2 | Herramienta de indicadores de gestion. 0,423
3 | Sindicato USO 0,404

Fuente: Autor

El factor “Tendencia del numero de afiliados” tiene una importante influencia
negativa en el Sistema Integrado de Gestion de Talento Humano porque el
numero de afiliados tiende a disminuir por la nueva forma de contratacion de
trabajadores del area operativa que hace ECOPETROL SA. Por medio de

empresas contratistas.

El factor “Modelo administrativo del CLUB INFANTAS” tiene una influencia
negativa en el Sistema Integrado de Gestion de Talento Humano porque la toma
de decisiones estratégicas esta centralizada en la junta directiva cuyos miembros
son nombrados por influencia politica sin contar con un perfil adecuado para la
direccion del CLUB.

El factor “Motivacién” tiene una influencia negativa por la falta de un cargo
directivo encargado exclusivamente de la gestion del talento humano para
canalizar los recursos financieros asignados para este fin y para desarrollar

planes de bienestar y mejoramiento de la calidad de vida de los trabajadores.



El factor “imagen” tiene una importante influencia positiva en el Sistema Integrado
de Gestion de Talento Humano porque su antiguedad y solvencia econdmica
permite buenas relaciones con empresas prestadoras de servicios de salud,
pensidn, cesantias, cajas de compensacion y cooperativas de crédito para sus

trabajadores.

El factor “Herramienta de medicién de indicadores de gestion” tiene una influencia
positiva en el Sistema Integrado de Gestion de Talento Humano porque el uso de
estas herramientas para la direccion aporta al control de la gestién de la

organizacion.

El factor “Sindicato USO” tiene una influencia positiva en el Sistema Integrado de
Gestion de Talento Humano porque su apoyo al sindicato HOCAR, establece una

figura de respaldo a los trabajadores y asociados del CLUB INFANTAS.

3.5. ANALISIS ORGANIZACIONAL

Para hacer el analisis organizacional de la empresa, fue necesario conocer bien la
problematica de las mismas en funcién de la Gestion del Talento Humano, esta
informacién se obtuvo por medio de conversaciones informales con el personal y
directivos del CLUB INFANTAS para tener una informacion mas detallada y real
de la situacion que actualmente se detecta en el manejo del personal por parte de

la organizacién.

3.5.1. AUDITORIA INTERNA

La Auditoria externa junto con la auditoria interna permitié formular estrategias en
forma efectiva, mediante la identificacion y evaluacion de las circunstancias que
rodean las tendencias, hechos e impactos sobre la organizacién en funcion de la

Gestion del Talento Humano.



La auditoria interna tiene como propdsito identificar y evaluar las debilidades y
fortalezas del CLUB INFANTAS en las areas funcionales de la empresa en funcién
de la Gestidon del Talento Humano: gerencia, investigacion y desarrollo, finanzas y

produccion.
3.5.1.1. Auditoria gerencial®’

FUERZA DE PLANIFICACION. Preparacion para el futuro. Constituye el puente
esencial entre el presente y el futuro, la planificacion permite que una organizacion
identifique y aproveche las oportunidades ambientales y reduzca las amenazas
externas, establece la probabilidad de los hechos y tendencias futuras. Con la
planeacion una organizacién desarrolla sinergia, la cual permite adaptacién a

procesos cambiantes y dar forma a su propio destino.

FUERZA DE ORGANIZACION. Estructura de relaciones tarea / autoridad. Su
propdsito es obtener un esfuerzo coordinado, mediante la definicion de relaciones
de auditoria, lo cual establece lo que a cada uno corresponde hacer y ante quien

debe reportarlo. Cumple con tres actividades secuenciales:

e Dividir el trabajo para crear cargos y funciones.
e Combinar y agrupar puestos para crear departamentos.

e Asignar y delegar autoridad.

FUERZA DE MOTIVACION. Moldear comportamiento humano. Es el proceso que
hace que la gente actue de manera espontanea y aumente su sentido de
pertenencia hacia la empresa. La funcion motivadora de la gerencia incluye cuatro
actividades basicas: Liderazgo, Dinamica de Grupo, Comunicacion y Cambio

Organizativo.
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FUERZA DE CONTROL. Asegurarse que los resultados reales estén de acuerdo

con result