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Introduccion

El presente trabajo que hace referencia al “Disefio del departamento de la gestion humana en
la Fundaciéon Hematologica Colombia”, busca establecer las tendencias y perspectivas de gestion
humana que hoy se imponen en el mundo empresarial, y que a su manera, pretende optimizar la
administracion del personal de la organizacion y contribuir al desarrollo e incremento de la
productividad y competitividad. Es asi que se busca rescatar al ser humano dentro de la
organizacion, traduciéndose en procesos de gestion humana como estrategia clave y fundamental
en la administracion de personal y establecer una directriz o direccionamiento colectivo que logre

un proposito comun en la Fundacion Hematoldgica Colombia.

La constante evolucion del mundo empresarial exige que un buen director sea a su vez, un
administrador bien organizado y un profundo conocedor de las necesidades y el comportamiento
de su personal. Para conseguir que los colaboradores ofrezcan su méaxima dedicacion,
motivacion y productividad, y puedan explotar todo su talento y gestion humana, resulta
indispensable que exista confianza y buena comunicaciéon entre la direccion y el personal,

logrando con ello, solucionar la carencia del departamento de la gestion humana.

La metodologia a aplicar correspondié a la investigacion descriptiva, estableciendo la

poblacion, muestra, fuentes de recoleccion de la informacion y andlisis de la misma.

La estructura del trabajo se ajusta a los requerimientos de la Universidad de los Llanos;

teniendo en cuenta la Resolucion No. 007 de abril 30 de 2014, por la cual se adoptan y
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reglamentan las opciones de grado en los programas de la Facultad de Ciencias Economicas. Asi

mismo, se aplicaron las Normas APA para presentacion de trabajos de grado.
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1. Planteamiento del problema

La empresa Fundacion Hematologica Colombia, se dedica a ofrecer soluciones integrales,
eficientes y oportunas en el campo de la hemoterapia y la hematologia a nivel nacional e internacional
para mejorar su calidad de vida. Es decir, su actividad econdmica consiste en apoyar diagndstico que

incluye solamente los laboratorios de analisis quimicos, bancos de sangre y similares.

Factores como la falta de concientizacion del personal directivo acerca de la importancia de la
funcién planificadora y del aporte significativo de la gestion del talento humano, se han visto
convertidas en baches en la organizacién teniendo en cuenta la responsabilidad de guiar a sus
colaboradores con el proposito de garantizar de manera mas eficiente y eficaz, dinamica y

armonicamente el desempefio de sus funciones.

Las circunstancias anteriores pueden llevar a la empresa a desaprovechar las oportunidades
que brindan el medio y las fortalezas con que cuenta, lo que impide desarrollar una estrategia que
garantice el éxito futuro e instituir un ambiente de innovacién y creatividad que permita al
personal colaborador ventajas competitivas. Es decir, la manera como éstas se comportan, como
reaccionan y desempefian las diferentes actividades de la empresa, depende de las politicas y
directrices aplicadas por la organizacion, esta es la raiz de la cual proviene la importancia de la

gestion del talento humano.

Esta situacion hace necesario el Disefio del Departamento de Gestion humana que le permita

comprender la importancia que tienen las personas que constituyen la organizacion,
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reorganizando cada una de las funciones directivas y operativas al igual que los factores que

determinan la empresa dentro del departamento de gestion humana.

Figura 1. Arbol de problemas.

Carencia del disefio de gestion humana

EFECTOS

I
Limita la direccion
armonica y dindmica del
personal

Problema central

Administracion empirica

No cuenta con caracteristicas y gestion humana

CAUSAS
Deficiencia en la Desconocimiento de las
planeacion a largo plazo tendencias de la gestion
humana

Toma de decisiones
sobre la marcha de los
acontecimientos

Deficiencia en el area de
personal

No existe un proceso de
vinculacion de personal que
permita adquirir perfiles

Fuente: los autores. 2015.
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1.1 Formulacion del problema

¢Que falencias, debilidades e incoherencias en los procesos se pueden hallar debido a la falta

de un departamento de gestion humana en la Fundacion Hematologica Colombia?
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2. Justificacion

El presente trabajo busca mediante la aplicacion de la teoria que relaciona la gestion humana,
establecer las relaciones entre la modernizacion empresarial y como dirigir el personal con
respecto a las practicas de recursos humanos realizando una descripcion del mercado laboral y las
relaciones laborales en concordancia con la gestion de los mismos, a su vez generar conocimiento
con base en las siguientes perspectivas (sociolégica, humanistica y estratégica) siendo esta Gltima
la que se vincula al area de gestion humana sus practicas al logro de objetivos y metas
estratégicas de la fundacion, en consideracidn de sus activos intangibles como fuente de ventaja

competitiva sostenible.

La Fundacién cada vez en mayor medida no solo debe centrar su esfuerzo en identificar el
valor que la gestion humana tiene para la organizacion y tratar de potencializarlo sino que
también debe incrementar el valor que en la misma tiene el colaborador, con el fin de obtener
resultados mas eficaces y efectivos captando a las mejores personas y reduciendo el riesgo de
transferibilidad de un activo tan valioso como es el de la gestidbn humana, tarea que relaciona
atraer, retener y motivar a partir del departamento de tendencias de la gestion humana, como

instrumento clave para ser mas competitiva y sostenible.

De otra parte, para superar los retos cada vez mas complejos y ambiciosos que plantea el
mundo de los negocios, se requiere de instrumentos de apoyo que enmarquen la administracion
de la gestion humana y permita modernizar las operaciones empresariales particularmente en el

area de gestion humana de la Fundacion. Asi mismo, introducir nuevas tecnologias y reorganizar



20

los procesos de trabajo, gestion de la produccion, y por ende gestion de recursos humanos siendo
flexible contractual y funcional; que permita contribuir a elevar la productividad, reducir costos y
mejorar la calidad que trae como consecuencia la inestabilidad laboral y pérdida de confianza en

las relaciones capital trabajo.

El trabajo beneficiara directamente a la Fundacion Hematologica Colombia, si se tiene en
cuenta que mediante instrumentos y practicas de gestién humana podra caracterizar las fases que
se llevan a cabo tales como: seleccion, reclutamiento, contratacion, induccion, motivacion,

formacion, remuneracion y evaluacién del desempefio.

A nivel institucional, el trabajo es importante, si se tiene en cuenta que alli se plasman teorias
acerca de las caracteristicas y tendencias de la gestion humana como instrumento de
modernizacién empresarial, para la cual los interesados podran aplicarlo de tal manera que le
permita a la organizacion una mayor supervivencia, rentabilidad, crecimiento y desarrollo y por
ende, conocimiento amplio sobre la gestion humana y sus respectivas perspectivas, teniendo en
cuenta considerar la gestion del talento como un medio para lograr la ventaja competitiva de la
empresa, y que exista coherencia entre la estrategia de recursos humanos y la estrategia
organizacional; asi mismo, garantizar la congruencia entre las diversas practicas de gestion de
recursos humanos y medir los resultados de la gestion del area en funcién de los resultados de la
fundacion (satisfaccion del empleado, retencion y aumento de clientes, generacion de valor para
los accionistas, entre otros). Por consiguiente, la investigacion se lleva a cabo con el propdsito de

ofrecer alternativas de solucion frente a las carencias del departamento de gestion humana.



21

3. Objetivos

3.1 Objetivo General

Disenar el departamento de gestion humana para la Fundacion Hematologica Colombia.

3.2 Objetivos Especificos

a) Diagnosticar sobre el estado interno actual de la gestién humana para detectar falencias en la

Fundacion Hematoldgica Colombia.

b) Identificar los motivos de satisfaccién y motivacion para emprender las necesidades del

personal.

c) Caracterizar los procesos de gestion humana, que se aplicaran para cumplir con los

requerimientos en la Fundacion Hematologia Colombia.

d) Plantear el disefio del departamento de gestion humana para la Fundacion Hematoldgica
Colombia; que permita ser méas eficaz en las etapas de reclutamiento, seleccion, contratacion,

induccion, capacitacion y motivacion del personal.

e) Propuesta técnica y financiera para la implementacion del departamento de talento humano de

la Fundacion Hematolégica Colombia.
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4. Marcos de referencia

4.1 Marco Teorico

Se considera relevante citar a Calderén, Naranjo y Alvarez (2008), quienes realizaron el
estudio sobre la gestion humana en Colombia: caracteristicas de la practica y de la investigacion.
Para la cual plantearon como conclusion: Si bien la apertura econdémica determind en el pais el
desarrollo de estrategias de modernizacién en la gestion de recursos humanos, que tuvieron como
resultados mejoras en la capacitacion de operarios, y mandos medios y gerentes y en seguridad
industrial, modelos internacionales, muchos otros aspectos han sido descuidados: la participacién
de los trabajadores, los sistemas de remuneracion, el intercambio de informacion, los efectos de
la tecnologia sobre las condiciones de trabajo. Sin embargo, existe conciencia de la necesidad de
desarrollar estrategias menos reactivas y mas enfocadas hacia la innovaciéon, soportadas en el uso
intensivo del conocimiento, y en politicas de recursos humanos que faciliten el logro de

capacidades organizacionales.

Si bien el reconocimiento de la importancia del capital humano para el logro de la
competitividad internacional de las empresas, llevd a una revaloracion del estatus de la direccion
de recursos humanos en las organizaciones y se reconoce su aporte estratégico; hay aspectos
criticos en apoyo a la infraestructura organizacional que estan descuidados como los sistemas de
compensacion basada en el desempefio, la medicion del desempefio y el soporte para el

cumplimiento de la responsabilidad social.
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Los resultados de los escasos estudios sobre las practicas de gestion humana en Colombia, dan
cuenta de una mayor integracion entre las practicas de recursos humanos y la estrategia
empresarial en las empresas grandes y las medianas. En general en las empresas en los procesos
de seleccion prevalecen criterios socioculturales sobre criterios técnicos (basados en las
referencias de sus propios empleados); con respecto a la formacion, dos caracteristicas son
destacables: muchas empresas grandes y algunas pymes estan implementando modelos de gestion
por competencias, trascendiendo la funcion de entrenamiento para llegar a propuestas de
desarrollo y formacién, en general se carece de indicadores para medirla; pocas empresas tienen
planes de carrera formalizados para sus empleados, aproximadamente el 80% de las empresas
privilegia el rendimiento, las capacidades y las habilidades frente a la antigtiedad al momento de
decidir las promociones y los movimientos internos de personal; la evaluacion de desempefio no
satisface las expectativas de los empresarios, se orienta mas a la deteccién de problemas que a la
busqueda de fortalezas o potencialidades; la remuneracién esta limitada a cumplir con los

requisitos de ley y carece casi en absoluto de una orientacion estratégica.

Se puede afirmar que los aspectos relacionados con el mercado laboral en general se
constituyen en limitaciones para la gestion de recursos humanos: la sobreoferta generada por el
crecimiento en las tasas de participacion laboral tiene como implicaciones el desempleo
estructural y el incremento de los costos de la seleccién y complejidad para captar verdaderos
talentos; el incremento del subempleo y el empleo informal como resultado de la reduccion en la
generacion de empleo formal, la inequidad en el ingreso del trabajador y la desalarizacién como
nueva forma de remunerar a sus trabajadores; el esfuerzo gerencial centrado en la reduccion de

costos fijos, lo que implica posponer decisiones de inversidn en capital humano y tecnologia; y
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asociado con la movilidad, el empleo generado, explicado casi en su totalidad por la rotacion de
personal antiguo y no por enganche de personal neto y finalmente la flexibilizacion de la

contratacion, que puede ser vista como fortaleza y como debilidad.

Con respecto a las relaciones laborales se destacan dos fendmenos: 1) las nuevas normas del
derecho laboral han supuesto una baja significativa de la tasa de sindicalizacién en el pais,
trayendo como consecuencia el debilitamiento de la negociacidn colectiva 2) No obstante la
importancia de abrir las relaciones laborales a procesos mas participativos, estos tienen sus
limitaciones: no se educa a la gente para que participe y la participacion no tiene alcance

decisorio.

La investigacion en gestion en Colombia se enmarca en tres corrientes de pensamiento; la
perspectiva socioldgica, la humanista y la estratégica. Desde esta Gltima se vincula el area de
gestion humana y sus précticas al logro de los objetivos y metas estratégicos de la organizacion y

se reconoce la importancia de los activos intangibles como fuente de competitividad empresarial.

De otra parte, se cita a Saldarriaga (2008), profesor en psicologia de la Universidad de San
Buenaventura, Medellin, quien escribié el articulo producto de la investigacion y que plantea a

manera de resumen y conclusiones las siguientes:

En este articulo se hace referencia a las tendencias y las perspectivas de gestion humana que
se imponen en el mundo en la actualidad y que, a su manera, pretenden optimizar la

administracion del personal de la organizacion y contribuir al desarrollo e incremento de la
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productividad y la competitividad. Mediante la realizacion de un Estado del Arte se logran
determinar algunas de las tendencias mas relevantes en la actualidad y se concluye que, cada vez
con mayor fuerza, dichas tendencias se sustentan en discursos que pretenden "rescatar” al ser
humano dentro de la organizacion, lo que no necesariamente se traduce en los procesos de

gestion humana que se realizan en las organizaciones nacionales e internacionales.

Este articulo encuentra su pertinencia no sélo en la Administracion del Talento Humano, sino
en toda la organizacion desde una vision sistémica, en la que todo proceso se encuentra
relacionado con otros de forma interdependiente y es el conjunto el que posibilita el éxito y el
equilibrio del sistema. Se reconoce que la gestion humana es la piedra angular de la organizacion,
pues afecta todo el andamiaje administrativo y la toma de decisiones, lo que sumado a las nuevas
condiciones que la globalizacion impone, hace que sea urgente estudiar las diferentes formas de
administrar en el mundo, asi como proponer y establecer estrategias de gestiobn humana de

caracter global que posibiliten el incremento de la competitividad.

También, desde la perspectiva sociolégica, Wiener planteé que la organizacién debia
concebirse como "una interdependencia de las distintas partes organizadas, pero una
interdependencia que tiene grados. Ciertas interdependencias internas deben ser mas importantes
que otras, lo cual equivale a decir que la interdependencia interna no es completa” Buckley,
(1973). Por lo cual, la organizacion sistémica se refiere al patron de relaciones que definen los
estados posibles para un sistema determinado, estos estados posibles (denominados también
variabilidad) han sido trabajados por la cibernética y estan asociados a los postulados de Ashby

(1984), quien sugiere que el nimero de estados posibles que puede alcanzar el ambiente es
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practicamente infinito. En este sentido, las relaciones e interacciones que pueden darse en un
sistema, como el empresarial, hipotéticamente serian infinitas y todas ellas tendrian incidencia en

el comportamiento de las personas y, por ende, en la manera como deben ser administradas.

Daft (2005), por su parte, considera que las organizaciones deben estar disefiadas como
sistemas abiertos, pero sin descuidar en ningin momento sus procesos internos, ya que de una u
otra manera son sus interacciones internas las que posibilitan que puedan sobrevivir exitosamente
en un medio cada vez mas competitivo. Por ello la Administracion del Talento Humano cobra
especial relevancia en un mundo todos los dias mas globalizado y en el que los aspectos de
gestion humana pueden convertirse (y de hecho lo hacen) en factores diferenciadores que
posibilitan a una organizacion ser mas exitosa que sus competidores. En este sentido, Chiavenato
(2002a) describe los diferentes componentes de la Administracion del Talento Humano en la
época actual y concluye que la planeacién estratégica de la gestion del talento humano es una

variable determinante en el éxito organizacional.

En el plano de la realidad puede constatarse en el medio empresarial que a lo largo de los
ltimos afios, en todas las empresas se han implementado una serie de estrategias que desde
algunos puntos de vista han sido consideradas como modas que no aportan mucho a la
organizacion, y desde otros puntos de vista se definen como estilos administrativos que pueden
ayudar al incremento de la productividad y la competitividad y que tocan con los procesos de
gestion humana de la organizacion, afectando de manera positiva o negativa las interacciones que

se dan en el proceso productivo, en las relaciones que la organizacién establece con el entorno del
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cual hace parte e incluso de sus procesos de produccion, de negociacion, de incursion en el

mercado y de competitividad en general.

Por ello reflexionar acerca de los procesos de gestion humana y de la Administracion del
Talento Humano en la organizacion obliga a realizar también una reflexion acerca de la
organizacion en si, de sus objetivos, de la manera como los cumple y de las estrategias que
implementa para relacionarse con el entorno, es decir, de todo el acontecer organizacional; pues
puede pensarse de manera hipotética que las relaciones que se establecen en una organizacién y
la forma de realizar la gestion humana, inciden directamente en su disefio, en su estructura y en

todos sus procesos y productos.

Estas apreciaciones son apoyadas por Chiavenato (2002b) cuando afirma que, en numerosas
empresas, la administracion del talento humano ha incidido radicalmente en el éxito que han
obtenido en todos los niveles, pues el hecho de intervenir el ambiente organizacional, determina
acciones de parte de los empleados que hacen posible la adaptabilidad a nuevos disefios
organizacionales y el incremento de la productividad. Asi mismo, determina que el fenémeno que
se ha dado en llamar Comportamiento Organizacional, estd intimamente relacionado con la
gestion humana, en el sentido en que las acciones de las personas tienen un impacto en las
organizaciones y este impacto puede ser altamente positivo si se realiza una adecuada gestion del
talento humano tendiente a lograr mayor satisfaccion por parte de los empleados (Chiavenato,

2004).
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Aqui radica la real importancia de las investigaciones en el campo de la gestion humana y, en
especial, de la que da origen a este articulo, toda vez que el hecho de describir y analizar los
avances Yy perspectivas de la gestion del talento humano a nivel mundial en el momento actual,
puede brindar a las organizaciones luces acerca de los procesos que en este nivel se pueden y
deben implementar para lograr el éxito y el cumplimiento adecuado de los objetivos

organizacionales.

Gestion humana. Cuando se habla de procesos de gestion humana en nuestra region, casi
siempre y sin excepcion, se hace referencia a las diferentes teorias administrativas que de tanto en
tanto aparecen y desaparecen en el escenario mundial y que pretenden aumentar la productividad
de las empresas minimizando al maximo los recursos invertidos. Sean consideradas modas
administrativas o procesos serios de cambio de las organizaciones, todas ellas inciden en la forma
como las empresas administran y gestionan su talento humano, razon por la cual una revision de

ellas es necesaria e ineludible.

Uno de estos autores es Mintzberg (1979), quien con su particular pensamiento neopragmatico
acerca de la Administracién, aporta una vision sobre la importancia de la comunicacion, que
hasta ese momento pareciera haberse perdido de la escena administrativa. Esta importancia de la
comunicacion es concebida tanto a nivel general como a la comunicacion directa, verbal y
particular en la organizacion, como una estrategia necesaria y de uso esencial al momento de
realizar la actividad administrativa y la gestion humana. Aqui, entonces, puede decirse que se
concibe al ser humano como un ser del lenguaje, por medio del cual se inscribe en la cultura y

con el que es posible instruirlo para las acciones que debe desempefiar en la organizacion.
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Tendencias de gestion humana. Una tendencia puede conceptual izarse como una directriz o

un direccionamiento colectivo que pretende lograr un fin también comun. Es un punto de mira o

de referencia hacia el cual avanzan muchas personas, hasta que se convierte en un eje central de

la mirada colectiva. Este concepto puede ser trasladado a la Administracion, en la que, con los

cambios que se operan a nivel mundial, surgen cada cierto tiempo diferentes conceptos que

marcan la accién administrativa y gerencial y que guian las acciones de los administradores.

En la actualidad, y en lo que hace referencia a la gestion humana, la tendencia de gestionar lo

humano y las practicas que visibilizan esta tendencia tienen el propdsito de incrementar la

productividad y competitividad.

Cuadro 1. Fuentes de generacion de valor por gestion humana, diferentes autores.

Autores

Fuentes

Sheppeck y Militello (2000)

Desarrollo del desempefio superior de los empleados

Respaldo para fomentar la motivacion Consolidacion
de comportamientos productivos especificos

Organizacion del mercado laboral

Gomez-Mejia. Balkiny Cardy (1997)

Atencion a la gente.
Desarrollo de herramientas y técnicas funcionales
Socio estratégico

Wintermantel y Mattimore (1997)

Provisién de servicios a clientes Procesos y sistemas
funcionales

Formulacion estratégica de la organizacién

Creacion y utilizacion del capital intelectual

Ulridi (1997) e Experto administrativo
e Defensor del empleado
e Agente de cambio
e Socio estratégico
Buyens y De Vos (1999) e Proceso decisorio

Apoyo a gerentes de linea
Implementacion de practicas de amplio rendimiento

Lozano (1999). Cortina (2003) y Sen
(2003)

Responsabilidad social
Responsabilidad con el entorno
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Autores

Fuentes

Hewitt (1998)

Arquitectos de capacidades organizacionales
Arquitectos de capacidad estratégica
Arquitectos de nuevas mentalidades

Lake (1998)

Obijetivos: estrategia direccion y ajuste

Estructura: rendicion de cuentas, responsabilidad e
interdependencia

Sistemas: informacion, recompensas y procesos
Cultura: valores y objetivos primarios.

Gente: estilo, competencia y desarrollo.

Burke (1998)

Mejora del funcionamiento
Reestructuracion

Cambio y poder

Desarrollo de equipos
Aprendizaje organizacional.

Ehrlich (1998)

Estrategia empresarial

Manejo del cambio

Defensor de los intereses de los empleados
Aprendizaje y mejora de aptitudes

Mohramy Lawierill (1998)

Desarrollo de estrategias.

Disefio de la organizacién.

Cambio de capacidades de direccion.
Integracion de practicas de alto rendimiento.
Construccion del nuevo contrato psicologico.

Fuente: (Calderén, 2006. p 9 — 55).

Como puede observarse en un analisis rapido de esta compilacion, las teorias actuales que

hablan de la gestion humana, no corresponden ya al dominio exclusivo de una rama del

conocimiento, ya sea esta la Sociologia o la Administracion, sino que se yuxtaponen en una

mixtura de aproximaciones, que desde diferentes ciencias y disciplinas, se integran para producir

un nuevo constructo tedrico utilizado por la administracion para abordar su objeto de estudio: la

Organizacion.

Estas dan cuenta de que, de una u otra manera, la gestibn humana hoy debe posibilitar el

establecimiento de una estrategia de negocios que confie en las personas como fuente de ventaja
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competitiva sostenida, la implementacion de una cultura gerencial que comparta y defienda esta
creencia, y unos gerentes de recursos humanos que entiendan las implicaciones del capital
humano sobre los problemas del negocio y puedan modificar el sistema de recursos humanos
para solucionar esos problemas, pues la funcién de la gestion humana hoy es formar lideres mas

que empleados pasivos.

Segun la reflexion académica y la investigacion en gestion humana, uno de los principales
objetivos del debate académico y de la practica administrativa es centrar la gestion en el ser
humano, reconociendo en éste sus particularidades y potencialidades y no sélo en su tratamiento

como un recurso descartable y enfocado solamente en la produccion.

Ello contribuye de manera decisiva a que, desde las empresas, se den procesos serios de
aplicacion de las tendencias de gestion humana de forma integrada e integral, en consonancia con

los objetivos del negocio y en la via del desarrollo humano.

En la actualidad las perspectivas de la gestion humana ofrecen la posibilidad de encontrar al
ser humano que esta inmerso en la organizacion y trabajar con base en él, en sus potencialidades,
capacidades, sentimientos y emociones, generando un valor agregado y un aspecto diferenciador

de cada organizacién que la haga mas productiva y competitiva.

Los pasos decisorios para seleccionar personal. Lo méas importante es que la persona y la
tarea concuerden. Cuando tomaba una decision de personal, el general George C. Marshall

seguia “cinco sencillos pasos decisorios”. Primero, Marshall analizaba cuidadosamente la tarea.
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Las descripciones de cargos pueden durar mucho tiempo, pero las respectivas tareas cambian
continuamente. Segundo, Marshall siempre comparaba varias personas calificadas. Las calidades
formales, como las que se enumeran en un curriculum vitae, no son sino un punto de partida.

Drucker (2006).

Su ausencia descalifica a un candidato, pero lo mas importante es que la persona y la tarea
sean adecuadas reciprocamente, que la una concuerde con la otra. Para descubrir el mejor
emparejamiento, hay que considerar, al mojos, de tres a cinco candidatos. Tercero, Marshall
estudiaba los historiales de desempefio de esos candidatos para descubrir lo que hacia bien cada

uno. Buscaba sus fortalezas.

Las cosas que una persona no puede hacer tienen poca importancia; en su lugar, hay que
concentrarse en las cosas que si puede hacer, y determinar si son las fortalezas adecuadas para la
tarea que se contempla. Cuarto, Marshall hablaba de los candidatos con otras personas que habian
trabajado con ellos. La mejor informacion se obtiene, a menudo, en conversaciones informales

con los jefes y colegas anteriores del candidato.

Y quinto, una vez que se tomaba la decision, Marshall se aseguraba de que el elegido
entendiera su tarea. Tal vez la mejor manera de hacer esto es pedirle a la nueva persona que
reflexione sobre lo que tiene que hacer para tener éxito, y luego, tres meses después, pedirle que

lo ponga por escrito.
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El factor humano en la gerencia. La gerencia trata de seres humano. La tarea de la gerencia
es la de capacitar a las personas para que se desempefien juntas, hacer efectivas sus fortalezas e
irrelevantes sus debilidades. De eso se trata cuando se habla de organizacion y por esa razon la

gerencia es un factor critico y determinante. Drucker (2006).

La gerencia tiene que construirse sobre la comunicacién y sobre la responsabilidad individual.
Todos los miembros deben considerar a fondo lo que tratan de conseguir, y asegurarse de que sus

colaboradores saben y entienden ese objetivo.

Todos tienen que pensar bien lo que deben a los demas, y estar seguros de que los demas
entienden. Todos tienen que pensar bien lo que ellos, a su turno, requieren de otros, y asegurarse
de que los otros saben lo que se espera de ellos. La gerencia debe capacitar a la empresa y a cada
uno de sus miembros para crecer y desarrollarse a medida que cambian las necesidades y las

oportunidades.

La gerencia como un esfuerzo humano. La empresa moderna es una organizacion humana
y social, Drucker (2006). La gerencia, como disciplina y como préactica, trata de los valores
humanos y sociales. Es obvio que la organizacion tiene un fin més alla de ella misma. En el caso
de una empresa, el fin es econémico; en el caso de un hospital, es el cuidado del paciente y su

recuperacion; en el caso de la universidad, es ensefiar, aprender e investigar.

Para alcanzar esos fines, la peculiar invencién moderna que llamamos gerencia organiza a

seres humanos para efectuar conjuntamente un desempefio y crea organizacién social, pero sélo
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cuando la gerencia tiene éxito en lograr que los recursos humanos sean productivos, es capaz de

alcanzar los objetivos y resultados deseados.

La gerencia no es mas ciencia que la medicina: ambas son practicas. Una practica se alimenta
de una gran masa de verdaderas ciencias. Asi como la medicina se alimenta de la biologia, la
quimica, la fisica y otra serie de ciencias naturales, también la gerencia se alimenta de la
economia, la psicologia, las matematicas, la teoria politica, la historia y la filosofia, pero, al igual
que la medicina, la gerencia es también una disciplina en si misma, con sus propias suposiciones,

sus propios objetivos, sus propias herramientas y sus propias medidas y metas de desarrollo.

Departamento de personal. Esta area es una de las mas trascendentales en la pequefia
empresa pero a la vez de las mas descuidadas en su direccion, administracion y operacion. El area
de personal es la parte de la empresa encaminada al manejo del recurso humano, la que establece
la guia y supervision de todas y cada una de las actividades de las personas que trabajan en ella
en pos de un objetivo comun. Asimismo cubre un ciclo conocido como “ciclo de personal™” que
comienza con el reclutamiento y termina con el retiro. En el esquema inicial se muestran diez

actividades. Anzola (2003).
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Fuente: Anzola (2006).

Figura 2. Esquema general.
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Figura 3. Actividad nimero 1. Reclutamiento.
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Figura 4. Actividad nimero 2. Entrevista inicial.
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Actividad nim 3.

Figura 5. Actividad namero 3. Seleccion.
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Fuente: Anzola (2006).
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Figura 7. Actividad namero 5. Evaluacion de desempefio.
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Paso 3

Para Garcia (2005), administracion de recursos humanos. Su objeto es conseguir y conservar

un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la

empresa, a través de programas adecuados de reclutamiento, de seleccion, de capacitacion y

desarrollo.

Sus funciones principales son:

Contratacion y empleo:

a) Reclutamiento.

b) Seleccion.



Contratacion.
Introduccién o induccion.

Promocidn, transferencias y ascensos.

Capacitacion y desarrollo:

Entrenamiento.
Capacitacion.

Desarrollo.

Sueldos y salarios:

Anadlisis y valuacién de puestos.
Calificacion de méritos.

Remuneracion y vacaciones.

Relaciones laborales:

Comunicacion.

Contratos colectivos de trabajo.
Disciplina.

Investigacion de personal.

Relaciones de trabajo.

39



Servicios y prestaciones:

a) Actividades recreativas.

b) Actividades culturales.

c) Prestaciones.

Higiene y seguridad industrial:

a) Servicio médico.

b) Campafias de higiene y seguridad.

c) Ausentismo y accidentes.

Planeacioén de recursos humanos:

a) Inventario de recursos humanos.

b) Rotacion.

c) Auditoria de personal.
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Es importante hacer notar que las funciones de cada area de actividad, asi como su numero y

denominacion, estaran en relacion con el tamafio, el giro y las politicas de cada empresa.

Recursos. Para que una empresa pueda lograr sus objetivos, es necesario que cuente con una

serie de elementos o recursos que, conjugados arménicamente, contribuyan a su funcionamiento

adecuado.
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Es importante estudiar los recursos de la empresa porque uno de los fines de la administracion
es la productividad, o sea, la relacion entre la produccion obtenida y los recursos utilizados para
lograrla. En esta forma, el administrador siempre debera evaluar la productividad de los recursos,

mismos que se clasifican en:

Recursos materiales. Son aquellos bienes tangibles, propiedad de la empresa:

a) Edificios, terrenos, instalaciones, maquinaria, equipos, instrumentos, herramientas, etcétera.

b) Materias primas, materias auxiliares que forman parte del producto, productos en proceso,

productos terminados, etcétera.

Para Drucker (2000) en su libro Los desafios de la Gerencia para el Siglo XXI. Al personal
no se le "administra”, el cometido es dirigir el personal y la meta es hacer productivos los

conocimientos y atributos especificos de cada individuo".

Las empresas deben satisfacer las necesidades de sus empleados con el fin de disminuir la
rotacion de personal y de aumentar su productividad; una baja productividad y la falta de
innovacion en la empresa, ponen en peligro su supervivencia, debido a que la competencia tanto
internacional como nacional la ir4 sacando paulatinamente del mercado. Al personal no se le
debe evaluar por lo que cuesta sino por lo que produce; se le debe medir por sus ventas, por sus
innovaciones de procesos, de mercados y de productos, por sus logros y por las utilidades que

genere a la empresa.
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Es preferible y menos costoso para una organizacién tener poco personal bien remunerado y
muy productivo, que muchos empleados mal pagos, desmotivados e improductivos;
comunmente, en forma por demas errénea se cataloga el tamafio de una empresa por el nimero

de empleados, deberia medirse por su crecimiento, sus ventas y sus utilidades.

Politica salarial. La politica salarial consiste en lograr una administraciéon de salarios y una
compensacion justa y equitativa con una remuneracion racional del trabajo, de acuerdo con la

responsabilidad, eficiencia, esfuerzo y condiciones de trabajo de cada cargo. Den Bergue (2012).

Existen diferentes tipos de contratos laborales, que se diferencian por el tiempo de duracion y
el tipo de remuneracién. Dentro de la politica salarial se debe evaluar el que mas le convenga a la
empresa y motive al trabajador, pudiendo ser a término indefinido o a término fijo; a su
vencimiento se puede ir renovando, asi como el tipo de remuneracion, el cual puede estar dado
con base en un salario fijo mensual, semanal o diario; un ingreso variable, acorde con la
produccion del empleado; un hibrido entre los dos anteriores; a destajo, sin una obligacién
prestacional por parte de la empresa; o por contrato realizado, el cual una vez finalizado termina
con la obligacion de las dos partes. Existen regimenes especiales regulados por la ley laboral que
conciernen a los salarios y a las prestaciones, como es el caso de algunos paises en los que se
tiene el sistema de salario integral para los empleados que devenguen mas de 10 salarios

minimos. Den Bergue (2012).

Las empresas que tienen sindicato de base, (también llamado sindicato empresarial), anual o

bianualmente firman una convencidn colectiva de trabajo, la cual ampara a todos los trabajadores
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sindicalizados. Se debe remunerar en dinero y con estimulos como premios, ascensos 0 descansos
extras a los empleados que realicen su trabajo con calidad, cumplimiento y alta eficiencia, para
lograr un mejor desempefio de la labor encomendada a cada colaborador de la empresa. Den

Bergue (2012).

Bienestar Social. Es el conjunto de programas de bienestar y servicio social tendientes a
satisfacer las necesidades sociales y culturales de los trabajadores y empleados, y a fomentar

efectivamente sus relaciones interpersonales. Den Bergue (2012).

Se deben formular las politicas para el pago de sugerencias; planes de pensiones, acordes con
las leyes laborales; préstamos a empleados, normales o por calamidad doméstica; anticipos;
ayuda de estudios; préstamos para vivienda o adquisicion de vehiculo y la manera como
funcionaria el fondo de empleados de la empresa; en una palabra, todas las actividades no
relacionadas directamente con el trabajo, pero encaminadas a mejorar la situacion de los

empleados con la empresa.

Evaluacion de cargos. Es un proceso comparativo para obtener la satisfaccion del empleado
con relacion a la estructura salarial, teniendo como objetivo determinar el pago apropiado para
cada cargo de la empresa, de acuerdo con su responsabilidad, autoridad, funciones e importancia
de las decisiones que tome, del nimero y nivel de cargos directamente supervisados. Den Berghe

(2012).
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Es la evaluacion de las responsabilidades y cualidades requeridas en cada trabajo, de este
analisis, la administracion desarrolla el perfil de trabajos, el cual es una relacion de los objetivos,

tareas y responsabilidades de cada cargo. Den Bergue (2012).

Para cada empleo se especifican los requisitos para su desempefio y las actividades y

funciones que debe desarrollar.

Reglamento interno de trabajo. Se define como un conjunto de normas disciplinarias que
tienen por objeto ejercer un control sobre el comportamiento en el trabajo del capital humano de
una organizacion, a fin de mantener el orden y asegurar el desarrollo normal de sus actividades.
La legislacion laboral nacional estipula que todo patrono que ocupe mas de cinco trabajadores
(este nimero es variable de acuerdo con el pais) de caracter permanente esta obligado a tener un

reglamento de trabajo.

Manual de funciones. EI manual de funciones es un instrumento de orientacién para cada una
de las personas contratadas por la compafiia. Debe ser elaborado por el departamento de personal
segun las necesidades de cada cargo. En el manual de funciones se expresa el contenido de cada
uno de los cargos, sus deberes y responsabilidades, métodos para realizar un trabajo, técnicas y
sistemas de procedimientos. Expresa, ademas, la relacion que existe entre el titular del cargo y
sus supervisores, subordinados y colegas. Entre los propésitos del manual de funciones estan el
de satisfacer los requerimientos de la organizacion en materia de las actividades a desempefiar,
forma como se mide su productividad, eficiencia operacional y calidad de los productos o

servicios que debe realizar. Den Berghe (2012).
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Manual de higiene y seguridad industrial. En el manual de seguridad industrial se deben
detallar todas las actividades que se desarrollan en la empresa con el fin de cumplir con lo
exigido por la ley en lo concerniente a seguridad de los trabajadores y a lo determinado por el
departamento de produccion de la empresa, en relacion con la seguridad del personal y al cuidado
de los activos de la empresa, como son la prevencion de accidentes de trabajo, el uso de los
elementos de seguridad industrial, la delimitacion de las areas de produccién y almacenamiento,
al igual que las areas de transporte, zonas de altas temperaturas, pisos humedos o deslizantes,

sistemas de evacuacién en caso de incendio o movimiento teldrico, etc.

El manual de higiene es especialmente importante para las empresas que producen alimentos o
bebidas y en él se deben consignar todas las exigencias de las Secretarias de Salud, las cuales se
deben cumplir para obtener la patente de sanidad, sin la cual ningun establecimiento puede
operar. Estas exigencias son relativas a la asepsia que debe existir en el establecimiento y por
parte de los operarios, con el fin de evitar contaminaciones de los productos y afecten la salud de

los consumidores. Den Bergue (2012).

El manual también contiene medidas en aras de mantener saneado el medio ambiente, para
evitar deterioro en la calidad de vida de los habitantes de la region, como es la produccion de

smog, ruido, desechos industriales, etc.

Seleccion y reclutamiento. Por seleccion se entiende el andlisis de las habilidades y

capacidades de los solicitantes, con el fin de decidir, de acuerdo con los requerimientos del cargo,
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cuél es el mejor segun sus conocimientos tedricos y técnicos, la experiencia, los exadmenes y

pruebas técnicas y los examenes psicotécnicos y médicos. Chiavenato (2004).

Es también el proceso de busqueda de empleados en perspectiva, de acuerdo con las
necesidades y politicas laborales de la empresa. Es una de las areas mas importantes, debiendo,
en coordinacion con los jefes de los departamentos, determinar qué cantidad de personas se
necesita para que funcione correctamente cada departamento. La empresa no sélo debe buscar en
ellos la mayor productividad para su cargo, sino que su trabajo coopere y contribuya a alcanzar

los objetivos de la empresa; Unicamente asi se puede realizar un trabajo coordinado y en equipo.

El reclutamiento consiste en buscar solicitantes capaces de cubrir las vacantes que se
presenten en la empresa. Esta a su vez debe tener dentro de su politica laboral, un sistema y un
programa para proveerse de fuerza laboral. El reclutamiento se puede realizar utilizando varias
fuentes como son: las universidades, los centros de ensefianza técnica, las bolsas de empleo del

gobierno, los avisos en los periddicos, o en la misma competencia. Chiavenato (2004).

Contratacion. La contratacion consta de las siguientes fases:

a) Formulario diligenciado de solicitud de empleo con la informacidn del aspirante.

b) Referencias laborales y familiares.

c) Pruebas laborales y psicoldgicas.
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d) Entrevistas El objetivo basico de la entrevista es obtener informacion significativa acerca del
aspirante; un objetivo puede ser la estimacion de su inteligencia, su aptitud y actitud hacia el
cargo a que aspira.

e) Aprobacion por el supervisor o jefe inmediato.

f) Examen fisico y médico.

Una vez aprobados y cumplidos los pasos anteriores, se contrata al seleccionado. El contrato
de trabajo puede ser verbal o escrito; para su validez no requiere forma especial alguna. Puede
celebrarse por tiempo determinado, por el tiempo que dure la realizacién de una obra o a término

indeterminado. Chiavenato (2004).

Induccion. La induccién hace referencia al proceso de introduccién y orientacion del nuevo
empleado en la organizacion; ésta constituye una parte significativa, ya que es un proceso de
socializacion, que busca integrar al trabajador con la empresa y hacerlo sentir parte de ella, le
brinda informacion general acerca de la compafiia para que, se pueda ir ubicando en ella. En esta
etapa se debe informar al nuevo empleado de las normas y politicas de la empresa, explicarle los
objetivos, metas y plan estratégico de la organizacién, entregarle y explicarle el manual de
funciones, presentarle a su jefe inmediato, a sus subordinados y a las personas con las que debe
tratar y coordinar su trabajo; igualmente, ensefiarle sus relaciones con su entorno y con la

sociedad. Chiavenato (2004).
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4.2 Marco Conceptual

A continuacion aparecen las definiciones de las variables contempladas en el problema y

objetivos de investigacion.

Actividad econdmica: todas las empresas ejercen al menos una actividad reconocida y

registrada.

Area de recursos humanos: el departamento de Recursos Humanos de una empresa cumple una
serie de funciones como son la captacion, seleccion y contratacion del personal de la empresa,
pero también interviene en los procesos de formacion, resolucién de conflictos laborales,
mediacion y otras areas de importancia. En este aspecto, el profesional del secretariado debera
conocer a la perfeccion la politica de la empresa para la que presta sus servicios en materia de
Recursos Humanos; debera tener un profundo conocimiento de los distintos departamentos que
integran la empresa, asi como de las necesidades de los mismos, se hace también imprescindible
aportar aptitudes para las relaciones humanas, ser un buen comunicador, tener una gran capacidad
organizativa, pero ademas, se hace necesario disponer de los conocimientos necesarios en lo que
a materia laboral se refiere: Derecho laboral, convenios, modalidades de contratacion, néminas,

cotizaciones, etc.

Autoridad lineal: La que emana de la cadena de mando. Se presenta en los organigramas con
una linea continua. Cadena de mando. Relacion de autoridad que se extiende desde el mas alto

nivel jerarquico hasta el mas inferior. Centralizacion. Sistema de organizacion en el que las
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decisiones mas importantes se toman en los mas altos niveles. Crecimiento horizontal de la

organizacion. Surge al agregar funciones especializadas a la estructura organizacional, creciendo

ésta hacia los lados.

Autoridad: derecho de girar instrucciones que otros deben acatar.

Capital: se encuentra formado por el conjunto de bienes que permiten al empresario obtener el

objetivo deseado.

Clientes: personas 0 empresas a quienes se les comercializa los productos terminados por la

empresa.

Controlar: se requiere supervisar y comprobar periédicamente el funcionamiento empresarial,

tanto en términos fisicos como contables.

Crecimiento vertical de la organizacion: se refiere al crecimiento y expansion de las funciones

basicas, en direccion descendente.

Delegacion: asignacion a un subordinado, de responsabilidad y autoridad para cumplir un

objetivo, realizar una tarea y/u obtener un resultado especifico.
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Descentralizacion: sistema organizacional en el que parte de la autoridad direccional descansa
en los niveles bajos de la jerarquia. Autoridad que otorga el superior a su subordinado para tomar

decisiones. Grado en que se dispersa la toma de decisiones en la organizacion.

Descripcion del trabajo o del puesto: enunciado de deberes y responsabilidades de trabajo.

Dirigir: consiste en tener la autoridad suficiente y equilibrada entre la orientacién hacia las
personas y el cumplimiento de los propoésitos empresariales, para hacer que la empresa marche

normalmente.

Elementos tecnoldgicos: se engloban todos los procesos, técnicas, maquinas, etc., necesarios

para la produccion.

Empresario: persona fisica o juridica que gestiona y/o dirige la empresa y por lo tanto asume los
posibles riesgos que se puedan derivar por ejercer dicha actividad. Podran ser una o varias
personas las que realicen la gestion tomando las decisiones oportunas para la buena marcha de la

empresa.

Evaluar: es necesario medir constantemente y en varios momentos (ex ante, en desarrollo, ex
post) los resultados que se logran, con el fin de ver si ellos estdn en concordancia con los

objetivos propuestos.
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Funcion: grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos del

grupo social, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad administrativa.

Funciones: las funciones que desempefiara en el departamento de Recursos Humanos son
fundamentalmente de apoyo logistico, debera clasificar la informacién laboral de forma correcta
y con un alto grado de confidencialidad (curriculos, contratos, informes laborales, etc.); ademas,
podra colaborar en el proceso de captacion y seleccion de personal de la empresa, dicha
colaboracion pasa por efectuar las correspondientes gestiones de captacion: anuncios, prensa,

gestiones con el Instituto o Servicio Nacional de Empleo correspondiente, etc.

Gestion laboral: la gestion laboral abarca una gran cantidad de tareas: contratacion, néminas,
seguros sociales, certificados de retenciones, finalizacion de contratos, indemnizaciones, etc. Hoy
en dia existen en el mercado aplicaciones informaticas que agilizan éstas y otras tareas, y que

resultan una ayuda inestimable a las personas que gestionan todos los aspectos laborales.

Integrar o coordinar: se pretende que todas las partes constitutivas de la empresa armonicen y

trabajen conjuntamente con el fin de lograr los objetivos establecidos en la funcién de planeacion.

Medio ambiente: contexto fisico y social en el que funciona un sistema, sea una persona, un

grupo, 0 una organizacion.
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Objeto: es el fin buscado por la empresa. En la sociedad capitalista el fin es el animo de lucro.

Operaciones 0 departamentos de linea: departamentos cuya actividad es realizar las funciones

bésicas de la organizacion (mercadotecnia, produccion, finanzas y recursos humanos).

Organizacion formal: las posiciones e interrelaciones establecidas por las politicas y
procedimientos oficiales de una empresa; esta estructura se representa a través de las técnicas de

organizacion; por tanto, esta unidad esta orientada al estudio de la organizacion formal.

Organizacién informal: conjunto de relaciones organizativas que surgen de la comunicacion y
relacion que existe entre los miembros de una organizacion formal, y que no aparecen en las

graficas de organizacién ni en los manuales.

Organizar: consiste en buscar el mejor funcionamiento de la empresa, teniendo en cuenta que se
debe asignar a cada una de los elementos o partes constituyentes sus funciones especificas y
seguir principios claros en relacion con la delegacion apropiada de autoridad, definicion de
acciones y responsabilidades, unidad de mando, adecuada organizacién de los mecanismos de

evaluacion y control, comunicaciones, etcétera.

Planear: comprende el proceso de tomar decisiones sobre la operacion de la empresa y prever,

hasta donde sea posible, su funcionamiento.
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Procedimiento: sucesion cronoldgica o secuencia de operaciones concatenadas, necesarias para

realizar una actividad.

Proveedores: personas 0 empresas que proporcionan la materia prima o productos necesarios

para la produccion o comercializacion que llevara a cabo la empresa.

Relaciones laborales: se encarga de la negociacion de los convenios que afectardn a los

trabajadores con los sindicatos, podran gestionar los turnos, vacaciones, horas extraordinarias,

politicas de negociacion, etc.

Responsabilidad: la obligacidn de un subordinado para ejecutar tareas que le han sido asignadas,

0 delegadas.

Trabajadores: personas que prestan sus servicios a la empresa a cambio de una contraprestacion

o retribucion econémica o en especie denominada salario.

4.3 Marco Historico

A continuacion establecen los aspectos més relevantes desde su fundacion hasta el dia de hoy.

La Fundacion Hematologica Sarmiento Colombia, luego Fundacion Hematol6gica Colombia,

nace en Marzo del 2002 con el fin de suplir en 250 unidades de sangre y componentes
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sanguineos, la demanda de instituciones hospitalarias en especial de segundo y tercer nivel de

atencion en salud. Fundacion Hematoldgica Sarmiento Colombia (2015).

Sin embargo 3 meses después ya nos encontrdbamos procesando 780 donantes. Desde Bogota,
nuestra sede principal y siempre con el anhelo de mantener el objetivo primordial de CRECER,
PERMANECER, MEJORAR, Y SUPERARNOS, se dirige un afio después de nuestra creacion,
uno de los proyectos mas ambiciosos en la historia de la Fundacion: iniciar actividades de
recoleccion, procesamiento, almacenamiento y distribucion de sangre y componentes sanguineos

para el Departamento del Tolima, especialmente en la ciudad de Ibagué.

Y es desde ese momento que nuestras responsabilidades se transforman, ya que segun el
Decreto 1088 de 1991, nos convertimos en un Banco de sangre del nivel nacional y la Unica
existente bajo estas condiciones en todo el pais. Hoy en dia se encuentra trabajando ademas en
los Departamentos de Antioquia, Valle, Narifio, Meta, Caqueta, Boyaca, el eje cafetero y
Cundinamarca entre otros, recolectando 9.500 donaciones de sangre y realizando 250
procedimientos de Aféresis, para ser entregados a mas de 220 instituciones hospitalarias a lo
largo y ancho del territorio nacional, contribuyendo asi a mejorar la calidad de vida de los

colombianos.

4.4 Marco Legal

A continuacién se integran los aspectos del orden legal que le son propios al objeto de

investigacion.
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Constitucion Politica de Colombia, julio 4 de 1991. Articulo 26. Toda persona es libre de
escoger profesion u oficio. Articulo 39. Los trabajadores y empleadores tienen derecho de

constituir sindicato o asociacién sin intervencion del estado.

Decreto 410 marzo 27 de 1971. Por el cual se expide el Codigo de Comercio, que en su
articulado indica: Articulo 10. Comerciantes - concepto - calidad. Son comerciantes las personas
que profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades que la ley considera mercantiles y
en su Articulo 20. Actos, operaciones y empresas mercantiles - concepto. Indica que son
mercantiles para todos los efectos legales: las empresas de obras o construcciones, reparaciones,

montajes, instalaciones u ornamentaciones;

Caodigo Sustantivo del Trabajo. Articulo 3. Establece que las relaciones que regula son las del
derecho individual del trabajo de caracter particular y las de derecho colectivo trabajo oficial y

particular.

Ley 1429 de 2010. Por la cual se expide la ley de formalizacion y generacion de empleo.
Articulo 13. Descuento en el impuesto sobre la Renta y Complementarios de los aportes

parafiscales y otras contribuciones de némina en relacion a los trabajadores de bajos ingresos.

Los empleadores que vinculen laboralmente a nuevos empleados que devenguen menos de 1.5
salarios minimos mensuales legales vigentes podran tomar los aportes al Sena, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, asi como el aporte en salud a la subcuenta de solidaridad del Fosyga y el
aporte al Fondo de Garantia de Pension Minima correspondientes a los nuevos empleos, como

descuento tributario para efectos de la determinacion del Impuesto sobre la Renta y Complementario.
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4.5 Marco Institucional

Mediante el presente marco, se conoceran los aspectos corporativos dela empresa Fundacién

Hematologica Colombia.

Figura 8. Junta directiva.

PRESIDENCIA

DIRECCION GENERAL

AREA DE PROMOCION

RECLUTAMIENTO ASEGURAMIENTO DE LA AFERESIS
CALIDAD

BOGOTA BOGOTA BOGOTA
VILLAVICENCIO IBAGUE
TUNJA TUNJA
PASTO
IBAGUE IBAGUE
GIRARDOT
PEREIRA
SOACHA

Fuente: Fundacién Hematolégica Colombia. 2015.
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Figura 9. Estructura organigrama Fundacion Hematologica Colombia.

COORDINADOR GENERAL (1)

Coordinador sede (1)

Jefe Enfermeria (3)

Auxiliar Enfermeria (5)

Coordinador logistica (2)

Transportador muestras (2)

Servicios generales (2)

Fuente: Fundaciéon Hematoldgica Colombia. 2015.

Misidn. Ofrecer soluciones integrales, eficientes y oportunas en el campo de la Hemoterapia y

la hematologia a nivel nacional e internacional para mejorar la calidad de vida.

Vision. La Fundacion Hematoldgica Colombia en el 2017 sera la solucion oportuna en los

tratamientos coadyuvantes para el manejo integral de enfermedades hematoncoldgicas.

Politica de calidad. Somos una organizacion cuya actividad principal es la oferta estratégica
de soluciones oportunas e innovadoras orientadas al mejoramiento continuo, cumpliendo con las
politicas organizacionales y las normas legales vigentes que garanticen la calidad, la satisfaccion

del cliente y un estilo de vida saludable.
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NIT 838000257-6 Fundacion Hematologica Colombia.

Direccion: Bogota D.C. Carrera 65 N° 51-67 Tel 437 9999

ARL SURA NIVEL 3

Actividad Economica: 3851401 actividades de apoyo diagnostico incluye solamente los

laboratorios de analisis quimicos, bioldgicos, bancos de sangre y similares.

f)

9)
h)

Ndmero de sucursales: 12

Objetivos de calidad:

Disminuir las no conformidades en los procesos de satisfaccion del cliente.

Ofrecer soluciones innovadoras y oportunas.

Asegurar el mejoramiento continuo de los procesos del sistema de gestion de calidad.
Implementar planes de capacitacion y concientizacion del recurso humano hacia el
compromiso con el sistema de gestion de calidad.

Implementar programas que aseguren estilos de vida saludables.

Implementar programas que aumenten la fidelizacion del cliente.

Garantizar recursos financieros permanentes.

Mejorar la calidad del recurso humano y tecnolégico.

Contribuir al mejoramiento del medio ambiente mejorando la disposicién de los residuos.
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Quiénes Somos. En Sudamérica hay un pais lleno de riquezas geogréaficas, naturales y
humanas; con un espiritu sin igual y una alegria enorme reflejada en cada elemento de su cultura,
de variedad inigualable, abundante en costumbres que hacen a su pueblo orgullosamente

colombiano, diverso pero siempre unido.

Y es ahi donde se encuentra la Fundacion Hematoldgica Colombia, una empresa de 250
colombianos comprometidos con su pais, ofreciendo soluciones integrales eficientes y oportunas
con un sentido social que asumen con responsabilidad y alegria, con un deber enorme, dedicando
todos sus esfuerzos al campo de la hemoterapia y la hematologia, brindando el mejor servicio,

haciendo de su estilo de vida la esperanza de los colombianos.

Qué Hacemos:

Cultivar al donante: Dia tras dia los esfuerzos van encaminados a hacer de la donacion de
sangre un estilo de vida para las nuevas generaciones, no solamente entendiendo a la donacion
como un acto en si mismo altruista sino también una manera para contribuir con un estilo de vida

saludable, con un sentido de responsabilidad social.

Seleccionar donante: Para obtener los mejores productos, debemos responsablemente
seleccionar nuestros donantes para asi obtener la calidad que nos caracteriza; la bandera de

nuestros procesos técnico-cientificos.
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Manufactura total: A partir del momento en el cual se recolecta unidades de sangre la
Fundacion Hematologica Colombia, inicia un proceso de transformacion detallado y cuidadoso
para obtener los diferentes productos utilizando los mas altos estandares de calidad: glébulos

rojos, plaguetas, plasma y otros, los cuales se utilizan para tratamientos especiales de pacientes.

Valor agregado: Es un proceso Unico en su clase, la Fundacién Hematoldgica Colombia, pone
al servicio de sus clientes el transporte puerta a puerta de los productos, en una alianza estratégica
con grandes empresas transportadoras y con nuestra propia flota motorizada, cubriendo todo el
pais; que distribuir eficazmente las solicitudes hechas, con un compromiso, eficiencia y

excelencia en la calidad, valor insignia de todos nuestros procesos.

Es asi como se convierte en el primer banco de sangre a nivel nacional con este importante

servicio como valor agregado, certificando y fortaleciendo el primer lugar en la zona.

Unidad Transfunsional: Ofrece a los clientes el servicio de unidad transfusional que consiste
en el analisis de compatibilidad para pacientes, y pruebas especiales pre-transfusionales; su

procedimiento consiste en:

a) Solicitud con las especificaciones del servicio, mediante Ilamada telefonica y su respectiva
confirmacion via fax.

b) Recoger en el laboratorio clinico del cliente las muestras correspondientes del paciente.

c) En nuestro laboratorio y con el personal capacitado, realizar todas las pruebas de

compatibilidad.
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d) Informar al cliente si existe 0 no unidades compatibles con la sangre del paciente.
e) Finalmente el cliente hace la solicitud de las unidades que sean pertinentes para el tratamiento

del paciente y estas son transportadas puerta a puerta, para su posterior transfusion.

Clientes: Para la solicitud de hemocomponentes la confirmacion del stock es telefonica, por
favor relacionar en la orden de pedido el nombre de funcionario, hora y fecha de su solicitud. La
orden del pedido debe llegar via fax para la legalizacion de su solicitud. O escaneada al E-mail

solicitud@fuheco.org.co.

En Colombia ya son 250 las IPS aliadas de primer, segundo, tercer y cuarto nivel entre las que
se podria mencionar a nivel nacional: Saludcoop, Salud Total, Colsanitas, Caprecom,

Comfamiliar, Eps Compensar, Caja de Compensacion Comfenalco.

4.6 Marco Geografico

El departamento del Meta es uno de los 32 departamentos de Colombia, localizado en la

regiéon centro oriental del pais, cuyo territorio se extiende desde el denominado Piedemonte

Llanero, hasta los Llanos Orientales.


mailto:solicitud@fuheco.org.co
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamentos_de_Colombia
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Figura 10. Ubicacion geografica del Departamento del Meta.

FUERTO GAITAN

MAPIRIPAN
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Fuente: Gobe}naci;n el Meta. Secretaria de Planeacion Departamental 2014.

El departamento del Meta es uno de los més extensos de Colombia, con un éarea de 85.770 km
que equivalen al 7,5% del territorio nacional, consta de 29 municipios , Limita por el Norte con el
departamento de Cundinamarca y los rios Upia y Meta que lo separan del departamento del
Casanare; por el Este con Vichada, por el Sur con el departamento del Caqueta y el rio Guaviare
que lo separa del departamento de Guaviare; y por el Oeste con los departamentos de Huila y

Cundinamarca.

Su capital es la ciudad de Villavicencio, el principal centro urbano de la Orinoquia
Colombiana y a tan sélo 89,9 kilémetros al sur de Bogota, la capital del pais. Esta situada en
el Piedemonte de la Cordillera Oriental, al occidente del departamento del Meta, en la margen

izquierda del rio Guatiquia. Tomado de: http://es.wikipedia.org/wiki/Meta_(Colombia)


http://es.wikipedia.org/wiki/Villavicencio
http://es.wikipedia.org/wiki/Bogot%C3%A1
http://es.wikipedia.org/wiki/Piedemonte
http://es.wikipedia.org/wiki/Cordillera_Oriental_(Colombia)
http://es.wikipedia.org/wiki/R%C3%ADo_Guatiqu%C3%ADa
http://es.wikipedia.org/wiki/Meta_(Colombia)
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Figura 11. Mapa de Villavicencio.
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Fuente: Gobernacion el Meta. Secretaria de Planeacién Departamental 2014.

Resefia histdrica: en periodo sin determinar, surge de forma lenta y espontanea un
asentamiento humano a partir de una posada de paso, en la que convergian los caminos ganaderos
provenientes de San Martin y de Casanare, donde a su vez desembocaba una via que en 1760
comunicaba con Bogota. Dicho lugar se encontraba en cercanias del Cafio Gramalote afluente
que le origin6 su primer nombre y en las atribuciones de la Cordillera Oriental. Esta es la
conclusion investigativa mas reciente en torno a la manera como inici6 su vida hoy capital del

Meta.

Poblacion. 527.3131 habitantes. (DANE, 2013)

Division territorial. Comprende 234 barrios distribuidos en 8 comunas, 60 veredas y 7

corregimientos.
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Temperatura. 27 grados en promedio.

Categoria. 6 estratos: de 1 al 6.

Ubicacion geogréfica: 409’ 12” y 417 latitud norte; 7338 06” y 7346’ 21” de longitud

oeste. Altitud sobre el nivel del mar: 467 metros.

Limites: sus limites municipales son:

a) Norte: con los municipios de Restrepo y El Calvario.
b) Oriente: con Puerto Léopez.
c) Sur: con Acacias y San Carlos de Guaroa.

d) Occidente: con Acacias y el Departamento de Cundinamarca.


http://es.wikipedia.org/wiki/Restrepo
http://es.wikipedia.org/wiki/El_Calvario
http://es.wikipedia.org/wiki/Puerto_L%C3%B3pez
http://es.wikipedia.org/wiki/Acac%C3%ADas
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=San_Carlos_de_Guaroa&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Acac%C3%ADas
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_de_Cundinamarca
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5. Disefio metodologico

5.1 Tipo de investigacion

Teniendo en cuenta la tematica abordada, el tipo de investigacion que mas se ajusto al proceso

es la investigacion descriptiva.  Su objetivo es resefiar las caracteristicas, procesos y

procedimientos, relacionados con el disefio del departamento de gestion humana para la

Fundacion Hematoldgica Colombia. Lerma (2009).

5.2 Poblacion y muestra

La poblacion correspondié a los empleados de la Fundacion Hematolégica Colombia

conformados por 16 personas a nivel administrativo y operativo. (Ver anexo 4).

La muestra se llevd a cabo con el personal que integra la fundacion.

5.3 Fuentes de recoleccion de la informacién

Se recurri6 a las siguientes fuentes de informacion:

Fuentes primarias: se disefid, elabord y aplicd una encuesta al personal que integra la

fundacion Hematoldgica de Colombia. (Ver anexo 1). Incluye una lista de chequeo (Ver anexo

3), y entrevista al gerente (Ver anexo 2).
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Fuentes secundarias: se recurrio a fuentes de registro existentes: libros, normas, internet,

prensa, revistas, e informacioén empresarial.

5.4 Andlisis de la informacion

Obtenidos los datos de las encuestas, entrevista y lista de chequeo, se procedio al

procesamiento de datos. Utilizando para ello tablas, figuras o graficas porcentuales. Asi mismo

organizando, clasificando debidamente la informacion obtenida.
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6. Resultados y andlisis de resultados

6.1 Diagndstico sobre el estado interno actual de la gestion humana para detectar falencias

en la Fundacion Hematoldgica Colombia

Es a partir del diagndstico actual de los procesos que se ofrece herramientas para que la alta
gerencia logre, analizar y mejorar la evolucién de su gestion y realizar un examen de la misma
que le permita poder tomar las decisiones mas acertadas con un perfil humano para mantenerse y

avanzar en el mercado competitivo.

6.1.1 Encuesta al personal operativo y administrativo.

Cuando se ingreso a la empresa el medio por el cual fue convocado. La grafica muestra que el
proceso por el cual los empleados fueron convocados para trabajar en la empresa fue por referido

con 88%; seguido de un 12% por aviso en el periddico permitiendo su ingreso a la empresa.

Figura 12. Medio por el cual fue convocado para laborar.

16 15
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6 M Seriesl
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.
O B T T T T 1
a) Avisoenel b) Pag. de c) Pagina del d) Referido e) Otro cual
periddico empleo SENA

Fuente: Los autores, 2015.
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Significa que el proceso de mayor atencidn por parte de la empresa, se destaca por el aspecto
referido o recomendacion muchas veces por los mismos colaboradores de la empresa quienes

distinguen personal con quienes han laborado con otras circunstancias y organizaciones.

Con relacion a la misma pregunta el Gerente de la empresa, ratifica que en el proceso de
reclutamiento, el medio de convocatoria méas utilizado es el de referido o recomendacion,
especialmente de los mismos empleados que laboran alli, por existe una mayor credibilidad.
Ahora, la siguiente grafica permite evidenciar que la base de reclutamiento, la actividad el cual se
tuvo en cuenta fue determinacion de necesidades con un 88% y por divulgacién un 12% es
importante resaltar que por el crecimiento obtenido por la Empresa ha tenido la necesidad de
vincular personal, desde luego que cumpla con el perfil requerido. Situacion que contribuye a la

generacion de empleo por parte de la organizacion.

Figura 13. Actividad, base de reclutamiento.
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Fuente: Los autores, 2015.
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En este aspecto, el Gerente de la empresa concuerda con lo que dicen los empleados, en
relacion a que la base del reclutamiento fue por la actividad en cuanto determinacion de las

necesidades que surgen de devenir diario, de las tareas organizacionales.

Figura 14. Medio de seleccion del personal.
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Fuente: Los autores, 2015.

Unas de las siguientes fases que més se utilizo en la empresa para el proceso de seleccién fue
la entrevista con un 100%, permitiendo ser uno de los medios mas utilizados por la empresa para

la seleccion de sus empleados.

Lo anterior indica que sin lugar a dudas, las entrevistas son la forma méas comdn de reclutar
personal de ahi que la empresa la use y la lleve a cabo para cubrir gran variedad de cargos .Por
tanto entender el papel de la entrevista, el proceso de seleccion debe contener objetivos que
permitan seleccionar Yy clasificar a los aspirantes que: Posean la capacidad para hacer el bien el
trabajo ;Estén motivados para trabajar bien el cargo asignado ,que contribuyan positivamente al

grupo involucrado y mejoren las posibilidades de exito en la empresa en el futuro. En referencia
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a la pregunta, el Gerente destaco que la entrevista es el medio, por el cual la empresa selecciona

el personal para ocupar las respectivas vacantes existentes.

Figura 15. Aplicacion de tés en el proceso de seleccion.
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Fuente: Los autores, 2015.

Para la fase de seleccion el tipo de tés que mas se utilizo fue el de conocimiento con un 100%,
permitiendo ser unos de los méas resaltados por los empleados, por sus conocimientos en las
areas. Indica que mediante la utilizacién de dicho tés permite clasificarse la personalidad, la
aptitud o eficiencia del trabajador. Por ello para dicho proceso se lleve a cabo se hace necesario
con cada uno de los pasos a seguir durante el transcurso del mismo. Las ventajas son multiples
debido a que la empresa resulta beneficiada por la mayor parte, pero también los aspirantes al
ocupar un puesto o tienen una cercania mucho mas dindmica y armonica con la empresa. En
referencia a la pregunta, el Gerente de la empresa estuvo de acuerdo en que el tés que mas fue
utilizado en el proceso de seleccidn fue el de conocimiento, porque presenta una serie de ventajas

que permite obtener informacion real sobre la persona.
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Figura 16. Aplicacion de formato en el proceso de seleccion.
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Para la seleccidon del cargo, no se aplicé ningin formato especifico con un 100%, es
conveniente que la empresa establezca un formato especifico para la solicitud de empleo; ya que
este procedimiento le da mayor identificacion a la organizacién o sencillamente su validacion
puede al formato minerva. El Gerente de la empresa, sefialo que solo se empled el formato

minerva, en el proceso de seleccion de personal.

Figura 17. Entrega de manual de funciones.
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La grafica indica que el momento en que la empresa les entrego a sus empleados el manual de
funciones fue en el momento de contratacion con un 59%, con 29% durante la induccién y el
12% en otro momento. Es importante que el manual de funciones se entregue en el momento de
la induccidn al colaborador ya que esta guia o0 procedimiento es un apoyo basico, pues constituye
su orientacion en el trabajo a desarrollar. Si se tiene en cuenta que relaciona: Induccion,
recomendaciones, objetivos, programas, hojas de guia, estandares o evaluaciones. Con respecto a
la inquietud, el Gerente dice que la entrega del manual de funciones a la persona contratada para

ocupar el cargo vacante se realiz6 en el proceso de induccion.

Figura 18. Informacioén de los objetivos y metas empresariales.
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Fuente: Los autores, 2015.

La grafica indica que el 100% de los encuestados opind que la empresa les dio a conocer sus
objetivos y metas en el momento de su ingreso. Es importante tener en cuenta que manejar la
empresa con objetivos permite conducirla determinando propésitos precisos y concretos .Los

objetivos y metas de la organizacion se convierten en la razon de ser de existencia.
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Por ello los objetivos deben ser significativos y desempeniar el doble papel de meta y elemento
motivador y deben establecerse de tal manera que sean comprensibles y aceptados por quienes
han de lograrlos. El Gerente afirmé que siempre se ha dado a conocer los objetivos y metas que la

empresa tiene planeados para lograr el crecimiento y desarrollo organizacional.

Figura 19. Existencia plan de induccion.
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Fuente: Los autores, 2015.

La grafica muestra que el 59%, casi siempre cuenta con un plan de induccion para el personal
nuevo, seguido por un 41% siempre. La fase de induccion juega un papel relevante, consistente
en proporcionar al nuevo empleado la informacién necesaria para el conocimiento de sus
funciones y facilitar la rapida y eficaz adaptacion del individuo a la organizacion. Afirma el
gerente que existe un proceso de induccion para el personal nuevo que va ocupar los diferentes
cargos a proveer, porque se requiere que conozca las responsabilidades y funciones con el fin de

gue su desempefio sea eficiente.
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Figura 20. Capacitacion al personal.
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Fuente: Los autores, 2015.

Con un 59% algunas veces la empresa les ha brindado capacitaciones a los empleados con un
23% casi siempre y seguido de un 18% siempre. La fase de capacitacion debe ser planificada y
programada por la empresa de manera. Permanente y continua a través de dicha fase se adquiere
la institucion que se imparte a los colaboradores para perfeccionar e incrementar los
conocimientos requerido para el desempefio de las labores de su cargo. EI Gerente de la empresa,
afirma que existe un plan de capacitacion al personal sobre los diferentes aspectos relacionados

con las funciones y responsabilidades encomendadas.

Figura 21. Continuidad de la capacitacion.
18 17
16
14
12
10

i Seriesl

o N b~ OO X

a) Permanente b) Continua c) Otros cual

Fuente: Los autores, 2015.
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La grafica muestra que el 100% de los empleados de la empresa consideran que la

capacitacion debe ser continua.

Es a través de la capacitacion que la empresa logrard identificar aquellas acciones y
programas de induccidn, entrenamiento, capacitacion, especializacion, que le brinda la empresa
para los nuevos empleados que se vinculan, a quienes cambian de area o0 a quienes son
promovidos dentro de la estructura organica, asi como los dirigidos a actualizar, perfeccionar o
comprometer con innovaciones tecnoldgicas, administrativas etc. En la empresa o sector
econdémico de igual manera debe existir un programa de capacitacion y desarrollo congruente y
convergente con el plan de desarrollo .se hacen sesiones de grupo para asimilar, crear y evaluar lo

adquirido en los cursos, seminarios, etc.

El Gerente de la empresa sobre el tema, estd de acuerdo en que la capacitacion debe ser

continua y establecida mediante un cronograma detallado dentro de un plan anualizado.

Figura 22. Sistemas de compensacion.
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Fuente: Los autores, 2015.



76

La gréfica, permite identificar que el 100% los empleados dicen que existe siempre sistemas
de compensacion o el reconocimiento por el trabajo realizado. Dicho proceso contribuye a demas
la relacién o grado de recompensa o sancidn que recibe el trabajador, segun realice bien o mal su

trabajo asignado.

La acogida o importancia que puedan tener sus ideas y sugerencias asi como la oportunidad
que se brinda a los mejores trabajadores para lograr un desarrollo de carrera dentro de la empresa
u organizacion. ElI Gerente dice que es muy importante la aplicacion de sistemas de
compensacion y reconocimiento al trabajo realizado a los empleados, porque esto permite un

mayor desempefio y por ende productividad.

Figura 23. Estructuracién del salario.
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Fuente: Los autores, 2015.

La grafica muestra que el 88% de los empleados opind que siempre, seguido de un 12% casi
siempre. La percepcion que se tiene con respecto a las politicas salariales y prestacionales de la

empresa.



77

El sentimiento o percepcion de que el salario devengado es justo y guarda relacion con los

esfuerzos, los conocimientos requeridos para su desempefio y con lo que se reconoce el mercado

ocupacional.

El Gerente de la empresa sefiala que los salarios estan bien estructurados y por ende el recurso

humano se siente bien compensado.

Figura 24. Afiliacién a riesgos profesionales.
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Fuente: Los autores, 2015.

La gréfica indica que el 100% de los empleados de la empresa estan afiliados a riesgos

profesionales.

La responsabilidad sobre la proteccion de la vida, la salud y seguridad en el trabajo vienen

definidas en el Codigo Sustantivo de Trabajo articulo 56 donde se indica de modo general,

incumbe al patrono obligaciones y proteccion y seguridad para los trabajadores y a éstos

obligaciones de obediencia y de fidelidad con el patrono.
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Con respecto a la Seguridad Social, el Gerente indica que es una prioridad para la empresa

tener a todos sus empleados afiliados en cumplimiento de las normas legales.

Figura 25. Seguridad Industrial.
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Fuente: Los autores, 2015.

La grafica muestra que el 88% de los empleados dice que siempre les han entregado
implementos para la proteccion de accidentes laborales y un 12% que algunas veces. El
sentimiento de salud y bienestar tanto fisico, con psicol6gico, la preocupacion y cuidado por
aspectos tanto de tipo preventivo, como correctivo, en materia de seguridad y salud ocupacional ,
asi como el tipo y calidad en la atencion médica, hospitalaria, odontoldgica, asistencial, etc. por

parte de la empresa.

Todo patrono o empresa estd obligado a suministrar y a condicionar locales y equipos de
trabajo que garanticen la seguridad y salud de los trabajadores; hacer practicas y examenes
médicos a su personal y adoptar las medidas de higiene y seguridad indispensables para la

proteccion de la vida.
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El Gerente de la empresa, dice que el personal cuenta con todos los elementos de proteccion
para accidentes laborales, porque el recurso humano es lo importante para los directivos y la

empresa.

La realizacion del diagnostico sobre el estado actual de los procesos de talento humano en la
Empresa Fundacion Hematologica Colombia, permite establecer que el medio por el cual fue
convocado para laboral ha sido por referido; de igual la fase de reclutamiento se establece acorde
con la necesidad o vacantes que requiere la empresa, logrando de esta manera recolectar las hojas
de vida para posteriormente continuar con el proceso de seleccion de personal, consistente en
verificar los datos generales para definir el perfil que se requiere en la organizacion. Dicho
proceso debe contar con la aplicacion de test en el proceso de seleccién de igual manera
aplicacion de formatos para el mismo proceso; como también entregar un manual de funciones
que de informacidén generalizada de la organizacién y contenga también la informacion sobre los
objetivos y metas empresariales. Asi mismo, poder brindar un plan de induccion, consistente en
dicho proceso en hacerle conocer todo eso que se llama Empresa Fundacién Hematol6gica
Colombia, y a medida que el colaborador logre adaptarse en el desempleo de sus funciones, la
empresa planifique y programe cursos de capacitacion que conlleven a actualizar y por ende a

que el talento humano produzca mucho mas.

Cuando se cumplen las fases anteriores, el colaborador obtendra una mayor responsabilidad y
sentido de pertenencia. Por eso, implementar el departamento de gestion de talento humano en la
Empresa Fundacion Hematoldgica Colombia., contribuird significativamente para que la

organizacion, enfrenta nuevos desafios de la gestion del talento humano, ya que una de las areas
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que experimenta mas cambios y transformaciones y donde la actualidad la vision es totalmente

diferente de su configuracion tradicional. De ahi, que el objetivo que enmarca el diagnostico es

mostrar las nuevas caracteristicas y el nuevo perfil de esta gratificante area de actividades. Es asi

como la gestion del talento humano sera la responsable de que la organizacion garantice el éxito

futuro, mediante su aporte de capital intelectual que simboliza, mas que toda la importancia del

factor humano en plena era de la informacion.

6.1.2 Resultados Lista de chequeo.

Dinamica de gestion del talento humano en la empresa Fundacion Hematologica Colombia.

Cuadro 1. Lista de chequeo.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1. Prestacion de servicio

Brinda buena prestacion del
servicio

2. participacion de los empleados

Buena ya que permiten que
los empleados participan

3. Organizacién de recursos (tiempo, espacio, materiales)

Buena distribuidos los
espacios y cuentan con buen
material.

4. Qué Tipo de liderazgo.

5. Quién lidera el proceso de la prestacion de servicio

Lo maneja el gerente

6. El grado de participacion en los servicios ofrecidos :

Es muy buena

7. La atencién al cliente es:

Excelente

8. La evaluacion de los servicios es:

Buena

9. El intercambio de ideas con los clientes es:

Es excelente porque en
cuentan con la opinién de los
cliente

10. motivacion por parte de los trabajadores. Muy buena
11. Medicion, analisis y mejora en los procesos y servicios. Muy buena
12. Sistema de innovacion, creatividad en la empresa Buena

Fuente: Los autores. 2015.
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6.2 ldentificar los motivos de satisfaccion y motivacion para emprender las necesidades del

personal

El talento humano de una organizacion reacciona ante la realidad de las recompensas y
sanciones que experimentan y no ante los atractivos idealizados de las empresas. Si las
recompensas y sanciones que predominan son congruentes con el concepto de servicio, la gente
trabajara con orientacion hacia el servicio; de lo contrario trabajardn de manera que respondan

satisfactoriamente para ellos a las recompensas y sanciones.

Los sistemas de recompensas en numerosas organizaciones estan por fuera de Orbita con
respecto a la clase de conducta que la gerencia espera ver en sus empleados. Las influencias de la
experiencia en el trabajo diario pueden actuar méas para alejar a la gente de una orientacion de

servicio que para acercarla.

Para lograr que el personal que esta en contacto directo con el cliente este siempre motivado,
se debe establecer escalas de logros y formas de motivacién tanto personal, como profesional
para lograr un clima organizacional 6ptimo y cumplir con el objetivo de la calidad con el cliente

de crear momentos magicos del servicio.

La organizacién personal es un tema crucial para un gerente, independientemente del tipo de
negocio. La seguridad debe ser siempre una prioridad. Es deseable que todos los empleados

entiendan que su seguridad dentro del lugar de trabajo, estd siendo tomada en consideracion
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constantemente. También, se desea mantener la seguridad de la empresa, en una etapa donde los

desafios técnicos siguen en aumento y la propiedad intelectual es frecuentemente robada.

Contar con un plan bien organizado que contemple todos los problemas de seguridad, debe ser

una prioridad en el ambiente de trabajo de esta época.

Es también importante ser capaz de dar seguimiento a todas y cada una de las propuestas de
accioén en las que se ha comprometido usted y todo su equipo. Estar bien organizado permite
conocer exactamente, cuales son sus responsabilidades al tener un plan para completar esas tareas

a tiempo.

Aunado a eso, un gerente bien organizado es capaz de enfocar su atencion en las
consecuencias de solventar problemas y en la toma de decisiones cruciales, tomando siempre en

cuenta, cdmo esas soluciones o decisiones van a impactar a otros.

Gran cantidad de decisiones deben ser tomadas todos los dias y abordarlas en una manera

organizada, le permitird a usted como gerente, enfocarse mas claramente en cada una de ellas.

En cambio, un gerente desorganizado, a menudo estd muy ocupado tratando de organizar su
horario y que no es capaz, de cuidadosamente, considerar estas importantes &reas que pueden

afectar al equipo.
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Motive al personal. Recibir érdenes es mucho menos atractivo .que participar en la

planificacion o en la toma de decisiones. Si ayuda al personal a conseguir sus ambiciones, la

empresa obtendra los resultados que desea.

Cuadro 2. Factores de motivacion.

Factor

Cbomo generarlos

Satisfaccion profesional

Pérmica asumir riesgos al personal.

Reconocimiento

Felicite al personal por su buen trabajo.

Respeto de los compafieros

Celebre publicamente los éxitos individuales.

Habilidad Fomente el conocimiento especializado.
Aptitud Proporcione la formacion necesaria.
Resultados Acuerden objetivos realizables.
Autonomia Planifique los métodos de trabajo.

Autoconfianza

¢Se pueden desempeniar las tareas adecuadamente?

Respeto a si mismo

Mejore la opinidn del personal sobre si mismo.

Participacion

El personal debe pertenecer al «club» de colaboradores.

Sea justo en las | Su valoracion debe fomentar la satisfaccion del personal respecto a

valoraciones su trabajo, asi como un aumento de su motivacion. Por lo tanto, no
olvide felicitar a sus empleados por todos sus éxitos y aptitudes
Unicas y oriéntelos para que sepan como mejorar su productividad.
Evite utilizar estas reuniones para criticar y designar culpables.
Eso si, no olvide realizar criticas constructivas cuando resulte
necesario.

Cualidades  que  debe | Descubra las cualidades personales que son garantia de éxito

valorar. profesional, asi como el tipo de opiniones y juicios de cada uno.

Reaccione ante un | Si no se cumplen los objetivos, formule al personal las tres

rendimiento pobre

preguntas clave (a la derecha) y no acepte excusas como respuesta.
Su objetivo es saber con exactitud por qué la persona ha fracasado
en sus objetivos para impedir que la situacién se repita. A nadie le
gusta ofrecer un rendimiento pobre, por lo que deben acordar unos
objetivos asequibles y ampliables. Recuerde: aquello que parece
imposible puede resultar sorprendentemente facil.

Valore y premie al personal

Usted contrata al personal para que consiga buenos resultados para
la empresa. La calidad de su aportacién depende, en gran medida,
de como lo dirija, corrija, premie y le demuestre su confianza.

Juzgue el rendimiento

La eleccion de un método para juzgar rendimiento debe influir
positivamente en la motivacion del personal y conseguir que se
sientan mejores profesionales. Establezca objetivos realistas,
intercambie opiniones y escuchelos.

Fuente: los autores. 2015.
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Cuadro 3. Satisfaga las necesidades de los clientes.

Preguntas

Qué medidas debe tomar

MARCA E IMAGEN
¢Gozan la empresa y sus
productos de una buena
posicion en el mercado)

Averigue si el cliente tiene una buena opinién de la marca y
de la empresa.

Descubra si el cliente tiene la sensacion de que compra el
producto apropiado a la empresa adecuada.

TECNICA DE VENTAS
iEl modo en que se efectuan
las operaciones de venta
satisface al cliente!

Reciban usted o sus vendedores alguna formacién sobre
atencion al cliente y técnicas de comunicacion.

Aseglrese de que ayuda al cliente a tomar la decision
correcta sin presionarlo.

CUMPLA SUS
COMPROMISOS

¢Cumple la empresa lo que
promete 'y cuando lo
promete?

Proporcione el producto adecuado en el lugar oportuno y en el
momento y cantidad apropiados.

Mantenga su palabra y no haga promesas que quiza no podra
cumplir.

ADMINISTRACION

:Se esta llevando la venta
con eficiencia y sin tramites
burocraticos innecesarios?

Compruebe que las facturas y demas documentos son claros y
precisos y que pueden consultarse facilmente.

Pida a la empresa que se muestre flexible en la elaboracion e
interpretacion de los contratos.

RESPUESTA

¢Se da siempre respuesta al
cliente con rapidez vy
eficacia?

Arregle cualquier pequefio malentendido con un cliente con la
mayor rapidez posible.

Reconozca sus errores y corrijalos inmediatamente cuando un
cliente le formule una queja.

INFORMACION

¢Conoce el cliente todo lo
necesario acerca de los
productos o servicios que
adquiere?

Asegurese de que tanto usted como sus vendedores conocen
los servicios y productos que ofrecen.

Proporcione al cliente toda la informacion y asistencia
necesaria para utilizar correctamente el producto.

PRODUCTO O SERVICIO
¢El producto o servicio
adquirido satisface o supera
las expectativas de los
clientes?

Compruebe que las modificaciones solicitadas por el cliente
se tienen en cuenta.

Informese de si la calidad del producto o servicio satisface al
cliente.

SERVICIO POSVENTA
¢Se cuida la relacion con el
cliente, una vez cerrada la
venta?

Consiga que se atienda y responda inmediatamente a las
quejas de los clientes.

Adelantese a la reaccion del cliente y compruebe su nivel de
satisfaccion respecto al producto o servicio adquirido.

Fuente: los autores. 2015.

Satisfacer a los empleados. Medir todo contribuye a la satisfaccion de los empleados,

siempre y cuando el desempefio deficiente no lleve a una cultura de culpa sino, mas bien, a

oportunidades de aprendizaje y mejoramiento. Esta es la base de una organizacion que aprende,
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en la cual los empleados se sienten valorados, confiados, motivados y, muy importante, con la

autonomia necesaria para desempefiarse y la autonomia para corregir sus propios errores.

Figura 26. Satisfaccion del consumidor.
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Fuente: los autores. 2015.

Cuadro 4. Elementos de satisfaccion (Producto).

Factor La excelencia es

Disponibilidad Disponibilidad inmediata o antes de una fecha de entrega
negociada/prometida (en términos generales, la excelencia aqui es un
rapido tiempo de abastecimiento de mercado).

Calidad Cero defectos durante la vida del producto / servicio.

Presentacion Utilizacion de empaques adecuados con las actuales normas de
proteccion ambiental mas responsables, y el minimo necesario para
higiene/ proteccidn/transporte/almacenamiento.

Imagen Una imagen que concuerde con la realidad, y que coincida plenamente
con el estilo de vida y aspiraciones de los clientes objetivo
Valor por el dinero Asegurar que no haya engafio, esto es dar méas valor (percibido o real)

que el costo de la compra.

Cumplimiento de las | Brindar una satisfaccion que supere las expectativas.
expectativas

Fuente: los autores. 2015.
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Cuadro 5. Elemento de satisfaccion (Ventas).

Factor

La excelencia es:

Marketing y merchandising

|Un marketing honesto, legal y decente que no sea impositivo ni
manipulador ni derrochador, sino informativo y orientado
precisamente en términos de segmento de mercado y tiempo;
investigar plenamente a los clientes de modo que sus necesidades,
preferencias y valores como compradores se entiendan hasta en sus
detalles méas sutiles, y sean incorporados en la promocién y las
estrategias empresariales con gran precision.

Comunicacion verbal

Una actitud personal o telefénica atenta, interesada, sensible y
oportuna, y que transmita un mensaje preciso y comprensible que
cumpla con los objetivos del cliente y con su necesidad de ser
escuchado; ofrecer diferentes medios para hacer un pedido
(teléfono, fax, carta, visita personal).

Entorno de compra

Un entorno acogedor y no amenazante facilita la realizacion de los
negocios y hace que los clientes se sientan emocionalmente
coémodos.

Personal

Unos empleados amables, sensibles, empaticos, confiables,
conocedores, leales al equipo corporativo, entrenados y facultados
para actuar, y cuya apariencia personal (incluyendo la limpieza
personal y el uso del uniforme completo, si es el caso), sean
consistentes con las expectativas de los clientes.

Documentacion

Folletos, propuestas, estimaciones, contratos, facturas, pagarés,
manuales de entrenamiento y manuales de usuario, etc., escritos en
un inglés claro y preciso (y en otros idiomas, si es el caso), que
incluya cada uno informacion completa sobre los detalles de las
referencias de la compafiia y los servicios de apoyo, y que sean
exactos y oportunos

Variables de compra

Explicadas claramente, negociadas justamente Yy entonces
confirmadas por escrito. |

Fuente: los autores. 2015.

Cuadro 6. Elemento de satisfaccion (Tiempo).

Factor

La excelencia es:

Horas comerciales

Prestar un servicio acorde con las necesidades de los clientes,
y no segun la presencia o ausencia de competidores

Aplicabilidad y disponibilidad de|Ofrecer una seleccion de productos continuamente mejorados

productos

que sean relevantes para las necesidades y los patrones de
compra normales

Velocidad de las transacciones  |Asegurarse de que el proceso sea tan corto como lo quieran

los clientes

Fuente: los autores. 2015.
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Cuadro 7. Elemento de satisfaccion (cultura).

Factor La excelencia es:
Etica Ser incuestionablemente legal, no discriminativo, moral y
transparente
Conducta Ser imparcial, gustosamente servicial, objetivo, justo, honesto,

irreprochable y auténticamente centrado en el cliente, y
aprender de la critica constructiva

Relaciones internas

Hacer gala de un tratamiento justo y equitativo de todos los
empleados, sin diferencias injustificables entre el personal de
rango superior e inferior; entender el concepto del cliente
interno;  brindar  oportunidades para el desarrollo
multifuncional propio y dirigido; confiar en la gente dandole
al personal informacion y poder para tomar decisiones;
fomentar la participaciéon, la identidad de equipo y la
contribucion; favorecer la colaboracion interfuncional, y
asegurarse de que cada uno entienda, acepte y realice su
mision personal con relacion al cliente.

Relaciones externas

Desarrollar una relacion de socios con proveedores y clientes,
en vez de actuar como si fueran partes aisladas que deberian
estar separadas por el control ejercido por un superior sobre
un subordinado (teniendo en cuenta el poder sin precedentes
que tienen los clientes en la actualidad, jvale la pena observar
que el superior podria, de hecho, ser el cliente!)

Calidad de la experiencia 1  de|Crear la percepcion que es plenamente consistente con los

compra

derechos de los clientes a recibir atencion y satisfaccion total,
mediante los cuales cada "momento verdadero de servicio" es
una confirmacion absoluta de la primacia de los clientes en la
cultura, los valores y la politica corporativas.

Fuente: los autores. 2015.

Cuadro 8. Elemento de satisfaccion (posventas).

Factor

La excelencia es:

Interés sostenido

Reconocer y honrar el valor del tiempo de vida de un cliente para la
compafiia y no desilusionar a clientes genuinamente leales por no reconocer
(y recompensar) esa lealtad; garantizar la sencillez del proceso de nuevos
pedidos, sustentada en la informacidon existente sobre los clientes.

Manejo de quejas

Personal autorizado que responda de inmediato, con amabilidad,
honestidad, simpatia y profesionalismo; mantener informado al cliente a lo
largo de todo el proceso de manejo de quejas; y utilizar la tecnologia como
una herramienta, no como un bien supremo.

(A través de los procesos de venta y posventa es indispensable ajustar el
negocio a los requerimientos de contacto de los clientes)

Fuente: los autores. 2015.
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Cuadro 9. Elemento de satisfaccion (ubicacion).

Factor La excelencia es

Ubicacién Explicar la ubicacion con precision (en textos, grafica o verbalmente) y asegurar
que cualquier cambio en las vias de acceso (trazado, nombres 0 numeracién) o
en el transporte publico que atiende el area sea incorporado en las direcciones
actualizadas.

Acceso Sefializar claramente la ubicacion, idealmente en todos los puntos de acceso en
un radio de cinco millas, y asegurar que todas las fachadas exteriores de los
edificios, entradas, vias privadas y todo el terreno de la compafiia reflejen la
imagen corporativa y transmitan empatia con los clientes

Seguridad y | Proveer iluminacion, techo y sefializacion suficientes en todos los

comodidad estacionamientos y entradas; asegurar que todo el entorno interno cumpla con las

reglamentaciones relevantes de salud y seguridad; y asegurar que el espacio
fisico satisfaga la dinamica de interaccion humana.

Consideracion
para los
clientes con
necesidades
especiales

Asegurarse de que nada discrimine a los grupos con necesidades especiales.

Fuente: los autores.

2015.

6.3 Caracterizacion de los procesos de gestion humana, que se aplicaran para cumplir con

los requerimientos en la Fundacion Hematoldgica Colombia

Cuadro 10. Valores las caracteristicas personales.

Positivas Negativas

Le motivan los riesgos.

No quiere tomar riesgos.

Pide aclaraciones.

Acepta las 6rdenes.

Acepta la ambiguedad.

Rechaza la ambigutedad.

Busca alternativas.

Desdefa las contradicciones.

Es autocritico.

Es impulsivo.

Busca y estudia las pruebas.

Actua por instinto.

Medita sus decisiones.

Duda en sus decisiones.

Sabe comunicar.

Es poco receptivo.

Es dindmico.

Es reacio a nuevos proyectos.

Es buen compafiero.

El personal no lo aprecia.

Posee iniciativa.

No tiene iniciativa.

Es autdbnomo en su trabajo. Necesita que supervisen su trabajo.
Es flexible. No se sabe adaptar.
Fuente: los autores. 2015.
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Cuadro 11. Caracteristicas criticas para el servicio.

Capacidades de los empleados de servicio

excelente

Destrezas criticas que distinguen a los agentes de
excelente servicio

Estimulan la | Asumen una posicién proactiva | Claridad de | Capacidad de comunicarse
lealtad y la | frente a las necesidades de los | palabra verbalmente en forma clara vy
confianza de | clientes. Establecen relaciones: comprensible.
los clientes de “socios" para ayudarle a los
clientes a alcanzar sus metas.
Hacen lo que sea factible y
sensato por conservar la buena
voluntad de los clientes.
Muestran Se muestran sensibles a los | Descubrimiento | Capacidad de  descubrir la
empatia sentimientos de los clientes y de | de informacion | informacién importante y
las demés personas. Conocen los | verbalmente pertinente acerca de un problema

distintos tipos de personalidades
y responden debidamente a cada
una. Se relacionan con los
clientes y las demés personas en
una forma que refleja un
verdadero interés y respeto a la
vida.

por medio de preguntas o de la
conversacion.

Se comunican
eficazmente

Se expresan en una forma clara 'y
facil de comprender. Demuestran
capacidad para vender y/o influir
en otros cuando es apropiado.
Formulan preguntas apropiadas.
Utilizan correctamente la
comunicacion escrita.
Demuestran diplomacia.
Responden a los clientes y a los
demas de una manera que
contribuye a crear relaciones

Flexibilidad Capacidad de recuperar la energia
y el entusiasmo rapidamente
después de un suceso
desalentador.

Manejan el | Conservan el orden, la calmay el | Persistencia Capacidad de persistir a pesar de

estrés animo  constructivo  cuando factores como la fatiga, las
enfrentan situaciones estresantes. distracciones, el tedio o el
Demuestran tolerancia y un rechazo, y capacidad de seguir
apropiado  buen  humor vy esforzandose por alcanzar metas
paciencia con los clientes airados dificiles de lograr.
o dificiles.  Controlan las
emociones.

Escuchan No se limitan a oir las palabras | Tolerancia a la | Capacidad de soportar las

activamente

de los clientes sino que prestan
atencién a su significado.

tension presiones y el ritmo acelerado
del trabajo, y capacidad de
mantener un alto nivel de
desempefio a través del tiempo.

Demuestran
una mente
despierta

Procesan la informacion
rdpidamente. Aprenden y
comprenden con facilidad.

Empatia Capacidad de ponerse
mentalmente en la situacion de
otra persona y de comprender lo
que ella siente.

Fuente: los autores. 2015.




90

Para el desarrollo de las funciones del departamento del recurso humano, la EMPRESA
FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, aplicara procesos elementales que le
proporcionard una forma idonea de lograr el manejo de los recursos que tiene a su disposicion
para que la organizacion pueda ser mas productiva y competitiva. Entre los procesos a realizar
por el Departamento de Talento Humano, se tiene el llevar a cabo la contratacion del recurso

humano y dentro de las actividades que se deben realizar, se tienen las siguientes:

Reclutamiento. Dentro de la dindmica del desarrollo de las actividades y en cumplimiento del
objeto social, la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA requiere de
personal capacitado e idoneo, que permita alcanzar una mayor productividad en el cumplimiento
de sus responsabilidades y funciones, para lograr las metas propuestas y los resultados planeados.
Por ello, para suplir las vacantes resultantes del devenir diario de las actividades empresariales,
los directivos del Departamento de Talento Humano, debe llevar a cabo un proceso de
reclutamiento dentro de la empresa, invitando a las personas que poseen un determinado perfil a
gue cubran estas vacantes, las cuales pueden ser cubiertas por personal de interior o del exterior.

Por lo tanto, para avanzar en este proceso, los directivos llevan a cabo las siguientes actividades:

a) ldentificacion de la necesidad. Esta necesidad surge porque se crean nuevos cargos por
diferentes razones entre ellas por el crecimiento 0 una mayor produccion o comercializacion
de servicios, también porque existe una vacante que se generd a raiz de un despido, renuncia

0 promocién de una persona.



b)

d)
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Planificacion de cubrimiento de las vacantes. Una vez determinada las necesidades de la
organizacion en relacion al recurso humano que se requiere, se define el proceso que a
realizar, si es para la ocupacion de un solo cargo o de varios. Teniendo, en cuenta lo anterior
se procede a verificar o establecer el perfil de cada cargo a proveer, la forma en que se
realizara la seleccién y contratacion de la persona escogida. Luego, se procede a definir un
cronograma de actividades, en las cuales se definan las tareas a realizar y el tiempo

correspondiente para cada una de ellas.

Determinacion de la forma de cubrimiento. Teniendo, definido el cargo o cargos a proveer
se empieza a desarrollar un proceso de investigacion para determinar si existe personal de la
EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, que cuente o retna los
requisitos para desempefiar el cargo o suplir la vacante existente, por lo que se debe definir
qué se debe realizar un proceso de reclutamiento interno, y por el contrario, si no hay el
personal con el perfil que se requiere para suplir la vacante se debe llevar a cabo un proceso
de reclutamiento externo, para lograr encontrar el recurso humano idéneo para el cargo o

cargos a proveer.

Reclutamiento interno. En este proceso se hace necesario que el departamento del talento
humano este actualizando las hojas de vida del personal y las tenga en una base de datos que
permita ser consultada cuando se requiera.

Hay que indicar que el reclutamiento dentro de la organizacién, es un proceso que debe invitar

al personal que tenga el perfil del cargo a proveer, para que acuda suplir esa vacante existente, y

por supuesto los primeros deben ser los que laboran en la empresa, porque en es visto que esta es
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una politica o directriz que la mayoria de organizaciones trazan, es decir que las vacantes a cubrir
en niveles de jerarquia superior, se debe proveer mediante las promociones, transferencia,
transferencia con promociones o programas de desarrollo del persona del nivel inferior. De esta
forma, vendria a representar ventajas para la empresa el que se pueda suplir estd vacante dentro
de la organizacion, porque pueden evitar costos en reclutamiento, seleccion y el mismo proceso

de capacitacidn, algo importante para mejorar los resultados empresariales.

e) Reclutamiento externo. En este proceso se hace necesario que el departamento del talento
humano busque en el mercado laboral el personal que requiere proveer en las vacantes

existentes. Para ello realiza los siguientes pasos:

Consultas para la obtencion de hojas de vida de los candidatos potenciales: Para la solicitud de

hojas de vida para cubrir las vacantes, se deben realizar las diferentes consultas:

Contactos con Universidades o Institutos de Educacidon Superior. Actualmente la mayoria de
universidades poseen areas definidas para la colocacion de sus egresados o de los mismos

estudiantes en el mercado laboral, lo cual es importante cuando se requiere personal calificado.

Anuncio en diarios: Es la técnica més eficaz para llegar a los candidatos potenciales, se realiza
a través de periodicos locales como Llano Siete Dias que es de alta circulacion y es donde el

medio donde la mayoria de personas consulta en la busqueda de trabajo.
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Candidatos presentados por los trabajadores de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA. Este es un sistema que proporciona buena informacion y con
buenas referencias, porque el empleado se esta jugando su reputacion y estabilidad en el cargo, al

traer personas para laborar alli con las condiciones que requiere suplir la vacante del cargo.

Carteles 0 anuncios en la porteria de la empresa, ya que tiene bajo costo. Aunque es poco
rotativo, la entrada y salida de clientes y personas de la sede, permite dar generar la expectativa

de que se requiere personal y por ende sirve para divulgar la convocatoria.

Candidatos u hojas de vida solicitadas al SENA. Por esta pagando los respectivos parafiscales
y por ser un servicio gratuito, la empresa puede inscribirse en el SENA vy solicitar personal que
llene las caracteristicas del perfil para proveer los cargos respectivos. Esto lo puede hacer

directamente desde su sede via internet.

Consultados estos medios por el personal del Departamento de Talento Humano de la
EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, se podré tener a disposicion las
suficientes hojas de vida de personas que pueden cumplir el perfil definido, sobre las cuales se
podra avanzar en el siguiente proceso que la seleccion de los mismos para suplir el cargo o
cargos.

Proceso de seleccion. Realizado el proceso de reclutamiento y obtenida las diferentes hojas de
vida en el mercado laboral de las posibles personas que pueden proveer el cargo o cargos, se

tendré la suficiente informacion para que el personal del Departamento de Talento Humano de la
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EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, puede realizar la seleccion

respectiva.

Este proceso de seleccion se realiza mediante el desarrollo de varias etapas, como son:

Etapa 1. Analisis de las hojas de vida obtenidas en el proceso de reclutamiento.
Realizadas las consultas mediante los diferentes métodos establecidos en el proceso de
reclutamiento, se logré obtener hojas de vida de los posibles candidatos a proveer la vacante y
por eso el director del Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, realizard un estudio preliminar teniendo en cuenta que

cumplan con los requisitos basicos, como de capacitacion y experiencia, solicitada.

Etapa 2. Disefio de cronograma y presupuesto. Se requiere el disefio de un cronograma de
actividades en donde se detalla el tiempo y costo que llevara el realizar las diferentes etapas del

proceso de seleccion.

Etapa 3. Pruebas. Realizado el proceso preliminar de seleccion de las hojas de vida, el
director del Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, tomara la decision de cudles seran las pruebas a realizar para
determinar la idoneidad de los candidatos preseleccionados. Entre estas pruebas esta la de realizar

una entrevista, pruebas psicotécnicas y la verificacion de referencias.
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Etapa 4. Entrevista inicial. Escogidas y clasificadas las hojas de vida de los diferentes
candidatos, se debe realizar una entrevista inicial para apreciar las caracteristicas fisicas de las
personas y empezar con la verificacion de datos expresados en la hoja de vida. Dentro de esta
etapa no solo el director del Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, obtendra informacion sobre el candidato, sino que el mismo
podra conocer datos sobre el cargo, horarios, responsabilidades y aspectos de la vacante a
proveer, que permitira verificar el interés del mismo por suplir esta necesidad en esta

organizacion.

Esta entrevista, puede ser:

Entrevista no dirigida. En esta el entrevistador es muy cuidadoso y plantea “preguntas
genéricas, abiertas o utiliza preguntas de seguimiento para permitir que el solicitante se extienda,
responde con brevedad y permite pausas en la conversacion, el objetivo es recolectar informacion

importante de su personalidad y experiencia laboral”. Cardona (2005).

Entrevista estructurada: “Se tiene contiene una serie estandar de preguntas (con base en el
analisis de requerimientos de los diferentes cargos a cubrir. Por lo que es claro que con este tipo
de entrevista se recolectard la informacion necesaria para establecer la relacion con el perfil
exigido del candidato”. Cardona (2005).

Entrevista de grupo: “Se retnen de tres a cinco entrevistadores que realizan las preguntas por
turnos a un candidato y luego, los entrevistadores rednen sus observaciones para llegar a un

consenso sobre la idoneidad del candidato”. Cardona (2005).
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Etapa 5. Entrevista de seleccion. Esta entrevista la debe realizar un sic6logo, para lo cual el
director del Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, contratard por servicios un profesional para realizar esta
actividad, o una compafiia que preste este servicio para lo cual debe hacer previamente una

seleccion para escoger cual es la mas adecuada para que realice la entrevista del personal.

Etapa 6. Verificacion de datos de referencia. A cada candidato con su hoja de vida se debe
verificar los datos que se reportaron y para ello es necesario que la persona que se va encargar
esta funcion reciba capacitacion al respecto, con el proposito de que se obtenga la mayor cantidad

de informacion real que sera esencial para la toma de decisién en la seleccion.

Etapa 7. Examen médico. Se debe realizar un convenio de prestacion de servicio, con las
debidas garantias y exigencias para que los examenes se realicen en forma debida y bajo los
requerimientos exigidos por la Ley y las condiciones de las funciones del mismo cargo. En este
mismo sentido, se debe seleccionar al médico o institucion que va a realizar estos examenes con

la suficiente idoneidad para cumplir con esta funcion.

Etapa 8. Decision de contratar. Recolectada toda la informacion de las entrevistas y exdmenes
correspondientes, se debera tomar la decisioén con respecto a los candidatos mas opciones o con el
perfil para el cargo a proveer, o se definira si es necesario ampliar o solicitar mas informacion para

con ella tomar la decision final. Esta decision serd tomada por el Gerente junto con el director del
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Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA

COLOMBIA, quienes verificaran la informacion y haran la escogencia respectiva.

Por lo tanto, Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, en su funcion respectiva de reclutamiento y seleccion de
personal debe cumplir con los lineamientos generales, para lograr contratar el personal que

requiere la empresa para suplir las necesidades organizacionales.

Proceso de vinculacion o contratacion. Realizado los procesos de reclutamiento y seleccion,
se debe avanzar en la contratacion de la persona o personas a proveer los diferentes cargos. Para
ello, es necesario que los directivos del Departamento de Talento Humano de la EMPRESA
FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, tengan el suficiente conocimiento y
capacitacién, sobre la modalidad de contratos y el contenido de los mismos, por lo que es
necesario tener el apoyo constante de un profesional abogado que realice las revisiones y

correcciones pertinentes para que la contratacion sea realice de forma apropiada a la Ley.

Por lo tanto, se deben desarrollar las siguientes etapas para la contratacion:

a) Contacto con la persona seleccionada. Definidas las personas a proveer el cargo se debe
realizar el contacto con las mismas para informarle de la decision y para que se acerque a la
oficina para llevar a cabo los tramites respectivos.

b) Recepcion de la persona seleccionada. El director del Departamento de Talento Humano de

la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, se entrevista con la persona
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seleccionada, informandole las condiciones de su contratacion y la documentacion que debe
anexar para la misma. Luego, lo remite si acepta las condiciones o el cargo, al auxiliar

responsable del manejo de la documentacion para la vinculacion.

Afiliaciones y firma del contrato. El auxiliar del Departamento de Talento Humano de la
EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, solicitara al seleccionado los
documentos necesarios para realizar las afiliaciones respectivas a salud, riegos profesionales,
pensiones, caja de compensacion familiar y en todo lo correspondiente a seguridad social para
cumplir con la normatividad vigente al respecto. Mientras tanto, el seleccionado va revisando
el contrato de trabajo para su aceptacion y si por el contrario tiene alguna objecion al respecto
sobre el mismo, se hara la respectiva revision con el Director y se definira las condiciones

finales de su contratacion.

Una vez formalizada estas condiciones se firma el contrato y toda la documentacién de la

afiliacion a seguridad social para que pueda desarrollar las funciones y responsabilidades que se

le encomendaran. Una vez realizado este proceso de contratacion se debe registrar al personal a la

base datos para avanzar en el desarrollo de las actividades de induccién y capacitacion para que

entre a cumplir con sus deberes dentro de la organizacion.
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Figura 27. Flujograma del proceso de reclutamiento, seleccidn, vinculacion e induccion de
personal en la empresa.
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Fuente: Los autores, 2015.
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Proceso induccion. Realizado los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion se debe
realizar un proceso de induccion con el cual se busca que la persona 0 personas contratadas
puedan facilmente integrarse a las condiciones empresariales, al ser orientadas en el ambiente

laboral existente.

Previamente el Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, debe definir los recursos para dar la induccion a la persona o
personas contratadas, y entre estos se tienen las charlas individuales o grupales, lectura de
documentos como manuales de funciones y responsabilidades, exposicion de videos y en general
todo aquello que permita al nuevo empleado conocer de su puesto de trabajo y de las politicas

bésicas y generales de la organizacion.

Para llevar a cabo la induccidn se debe realizar las siguientes etapas:

Etapa 1. Informacidn de la empresa. El gerente o el director del Departamento de Talento
Humano de la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, debera presentar
temas relacionados con el marco institucional de la empresa, como la misién, visién, politicas de
calidad, principios, valores, objetivos empresariales, metas del &rea donde va laborar cada

empleado etc., y en fin todo lo relacionado con la organizacion para cumplir con el objeto social.

Etapa 2. Informacion del cargo. El supervisor o el director del area en donde va laborar cada

empleado le informara en forma detallada las funciones del cargo y los recursos con que cuenta
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para su realizacion, y se llevara a cabo una visita por el departamento para que conozca las

condiciones y se puedan despejar dudas al respecto.

Etapa 3. Informacidn procesos y responsabilidades. Avanzado en lo anterior, el empleado
nuevo ya puede tener una panordmica de la situacion de la empresa y del cargo, pero para
reforzar la informacion se hace necesario que se revise el manual de funciones y
responsabilidades, para despejar las dudas existentes con el proposito de que se tengan claridad y

certeza del desempefio que se quiere alcanzar en el puesto de trabajo.

Etapa 4. Evaluacion de la induccion. Ya en el puesto de trabajo al iniciar las labores el
nuevo empleado, se evaluard si la induccién realizada cumplié con el objetivo o si por el

contrario hizo falta informacion al respecto.

Proceso capacitacion. El Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, debe continuamente diagnosticar la necesidad de ampliar el
conocimiento de los empleados relacionado con la funciones, objetivos empresariales, prestacion
de los servicios, atencion al cliente, y en fin sobre todas las actividades organizacionales, porque
los directivos deben buscar un alto grado de eficiencia en las actividades y funciones con el
proposito de maximizar la productividad, pero también buscando suplir las necesidades y
expectativas de los empleados quienes son los responsables de que se logren las metas y

resultados esperados. Para llevar a cabo este proceso debe realizar lo siguiente:



a)

b)

d)
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Identificacion de la necesidad de capacitacion. El director, junto con el equipo de trabajo
del Departamento de Talento Humano de la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA
COLOMBIA, debe evaluar constantemente las condiciones de los empleados en cuanto al
conocimiento que poseen sobre la operatividad de la empresa, para lograr establecer si existe
la necesidad de disefiar un plan de capacitacién anualizado para mejorar el desempefio del

recurso humano y la productividad de la empresa.

Definicién de la capacitacion a realizar. Al existir la necesidad de capacitacion, se debe
concretar en qué temas se dara la misma, para asi mismo concretar el esfuerzo en la forma

como se debe suplir los requerimientos.

Disefio del plan de capacitacion. Teniendo definidos los temas en que se requiere capacitar
a los empleados, se traza los objetivos y las diferentes actividades para suplir esta necesidad.
Y para ello, se empezara buscar las oportunidades que se pueden presentar en el entorno con
instituciones del Estado y privadas con las que se tienen alguna relacién y con las que se
pueden contar para que se realicen capacitaciones efectivas y a menores costos. Después se
empezara a buscar profesionales o empresas idéneas para capacitar al personal en los demas
temas que se definieron. Para ello dentro del plan también se estableceran los recursos para la

ejecucion de las actividades.

Puesta en marcha del plan de capacitacion. Teniendo la programacion detallada y los
recursos para la realizacion de las actividades definidas en el plan, se llevara a cabo lo
estipulado dentro del tiempo que se programd para que no exista situaciones que afecten el

normal funcionamiento de la empresa.
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e) Evaluacion de la capacitacion. Después de realizada la capacitacion, y en el desarrollo de
las funciones de los empleados se lograra definir si la misma, arrojo los resultados esperados
o si por el contrario se requiere de un proceso de capacitacion mas detallado para llegar a los
resultados que se espera, pero también hay que tener en cuenta, se logro la plena disposicion
de las personas en la obtencion de la informacion que se queria ensefiar. Si no es asi, se debe
revaluar la metodologia de evaluacion de las necesidades y del desarrollo de las actividades

de capacitacién para su mejoramiento.

Figura 28. Flujograma proceso de capacitacion.
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Fuente: Los autores, 2015.
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Proceso evaluacion del desempefio. El personal del Departamento de Talento Humano de la

EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, debe continuamente realizar un

seguimiento y evaluacion del desempefio de todos sus empleados, con el fin de identificar riesgos

potenciales que estén afectando su productividad y por ende la operatividad empresarial. Para

desarrollar la evaluacion, se debe realizar lo siguiente:

a)

b)

Preparacion de la evaluacién. Para llevar a cabo la evaluacion del desempefio de los
empleados se debe determinar el método a aplicar, y la forma como se realizara. Para esto es
recomendable que el recurso humano de la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA
COLOMBIA, se capacite en las diferentes formas de evaluacion y defina la que mas se

acomode a las condiciones organizacionales.

Desarrollo de la evaluacion. El personal del Departamento de Talento Humano de la
EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, aplicard el método de
evaluacion escogido dentro de un cronograma previsto anteriormente para que la operatividad
de la empresa no se vea disminuida y de tal forma en que los empleados no se sientan que
estan presentado pruebas para su retiro, si no por el contrario para buscar su mejoramiento

continuo.

Andlisis y uso de resultados. Al evaluar el desempefio del personal y recolectar la
informacion resultante de la misma, se consolidara de forma en que se pueda analizar

integralmente para que sea esencial en el proceso de toma de decisiones.



d)
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Disefio de acciones de mejoramiento. Con los resultados obtenidos y realizado el analisis de
la informacion, los directivos de la organizacion EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, podran avanzar en la toma de decisiones y el disefio de
acciones de mejoramiento a las debilidades encontradas, en relacion al talento humano con
miras a incentivarlos y a lograr un desempefio de calidad que permita cada dia una mayor

productividad y competitividad empresarial.

Seguimiento y control de las actividades. Se debe realizar el respectivo seguimiento a las
acciones implementadas para mejorar las debilidades en cuanto al desempefio del recurso
humano y la calidad en la prestacion de los servicios. Si se hace necesario realizar

correcciones para lograr los objetivos trazados.

6.4 Plantear el disefio de cargos del departamento de talento humano de la EMPRESA

FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA

Objetivos:

Definir el disefio, analisis, descripcion y especificacion de cargos.
Comprender como afecta el disefio de cargos las politicas RH.

Describir los métodos de obtencion y recoleccion de datos sobre los cargos.

. Comprender los diversos enfoques sobre disefio de cargos.

Conocer los enfoques.
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Las personas trabajan en las organizaciones desempefiando determinando cargo. En general,
cuando se pretende saber qué funcién cumple una persona en la organizacion, se pregunta cual es
el cargo que desempefia; asi se sabe qué hace en la organizacion, el cargo es base de la aplicacion
de las personas en las tareas organizaciones; para la persona, el cargo constituye una de las
mayores fuentes de expectativas y de motivacion de la organizacion. Cuando las personas

ingresan en la organizacion y durante su trayectoria profesional, siempre ocupan algin cargo.

Manual de funciones. Como producto del analisis ocupacional se deben elaborar y mantener
permanente actualizado el manual de funciones, instrumentos que resultan basicos para orientar
los programas de induccién, re induccién requerido por la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, asi mismo como para orientar programas de entrenamiento
con el puesto de trabajo, cuando se cambia de empleo, consiste en una descripcion de las
diferente acciones y procesos que se realizan en un determinado cargo iniciando por los mas
importantes hasta aquellos secundarios ojala en secuencia légica que permita apreciar y
visualizar la globalidad de un determinado puesto de trabajo. Se espera que el manual sea un
documento para que la empresa tenga bien la descripcion de actividades que deben seguirse en la

realizacion de las funciones de cada anidad administrativa o demas de ellas.

Los objetivos del manual de funciones, son:

a) Dirigir, coordinar y fijar la conformidad con las normas politicas, programas y proyectos de

la gestion empresarial en la empresa.

b) Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la empresa.



d)

f)

9)

h)
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Asegurar y facilitar personal la informacion necesaria para realizar las labores que te han sido
encomendadas y lograr, la uniformidad en los procedimientos de trabajo, la eficiencia y
calidad esperada en los servicios.

Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de control y
supervision innecesarias.

Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos necesarios para
el desempefio de sus atribuciones.

Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus integrantes, asi como de sus
propios papeles y relaciones pertinentes.

Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su relacién con los demas
integrantes de la organizacion.

Regular el estudio, aprobacion y publicacion de las modificaciones y cambios que se realicen

dentro de la organizacién en general o alguno de sus elementos componentes.

A continuacion se da un ejemplo del esquema como modelo pertinente para la elaboracion del

manual de funciones.

Cuadro 12. Funciones Director del departamento de gestion y talento humano.

IDENTIFICACION DEL CARGO :

NOMBRE DE CARGO : DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y TALENTO
HUMANO

TIPO DE CARGO: Administrativo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENCIA
JORNADA LABORAL.: Tiempo completo

EXPERIENCIA LABORAL.: 3 Afios de experiencia de gerente o en el &rea administrativa.

EDUCACION REQUERIDA: Profesional :administrador de empresas y otros
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PROPOSITO DEL CARGO:
Conducir el proceso de seleccion de personal, inducirlo, capacitarlo y velar por su bienestar
econdmico o social, sea este funcionario, ejecutivo, empleado u obrero

FUNCIONES DEL CARGO

1. Anticipar de forma proactiva las necesidades de la organizacion para disponer de las
personas adecuadas en tiempo y plazo (Gestion de Plantillas).

2. Asesorar al Directorio, la Gerencia General y otras Areas del Organismo que corresponda,
en materia de politicas, practicas, proyectos, planes y programas de Gestion de Recursos
Humanos.

3. Gestionar los procesos relacionados con la incorporacion, mantenimiento y desvinculacion
de las personas de la organizacion (Administracion de Personal).

4. Atraer a las personas con los perfiles mas adecuados para cubrir las vacantes existentes
(Seleccion).

5. Asesorar al Directorio, la Gerencia General y otras Areas del Organismo que corresponda,
en la elaboracién de politicas y en la implementacion de los cambios relativos a estructuras
funcionales y organizativas, y orientar la ejecucion de programas y estudios de
racionalizacion en aspectos de su competencia.

6. Dirigir, controlar y gestionar la formulacion de politicas y posibles modificaciones referidas
a la estructura de Cargos y a las practicas de Analisis y Descripcion de Cargos que sean
aprobadas por las autoridades, y desarrollar y controlar su posterior implementacion.

7. Dirigir, controlar y gestionar la formulacion de politicas, proyectos, planes y programas
relativos al Reclutamiento, Busqueda y Seleccién e Induccidn, para proveer.

8. Recursos Humanos en la cantidad y calidad necesaria para el logro de los objetivos del
Organismo Yy su posterior implementacion.

HABILIDADES ESFUERZOS

Estar fuertemente orientado hacia la | Capacidad de analisis, sintesis
comunicacion oral y conoce las técnicas para | improvisacion,
ser un comunicador efectivo.

capacidad de comunicacién
Es un motivador. Es consciente de que la

Unica manera de convencer a las personas es | Dotes de psicologia , espiritu de
por medio del uso efectivo de las técnicas de | observacion , de lucha, fortaleza mental y
la motivacion. fisica, integridad moral y ética

Es un buen escucha. Sabe como demostrar a
sus vendedores que se interesa por lo que
tienen que decir.

CONDICIONES DE TRABAJO El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura
adecuada, humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacién apta y
una buena estructura, fuera de la oficina estara expuesto accidentes y clima ambiental

Fuente: Los autores, 2015.
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Cuadro 13. Manual de funciones asistente del director de proyecto.

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE DEL DIRECTOR DE PROYECTO
TIPO DE CARGO: ADMINISTRATIVO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ASISTENTE
JORNADA LABORAL.: Tiempo Completo

EXPERIENCIA LABORAL.: 2 Afios en cargos similares

EDUCACION REQUERIDA: Profesional .otros

OBJETIVO DEL CARGO: Apoyar en el manejo de la documentacion, asi como en las
coordinaciones delegadas por director de del proceso de gestion y talento humano.

FUNCIONES DEL CARGO

Atencion telefonica y personalizada.

Redactar informes, notas, memorandos y otros documentos para la
Superioridad

Recibir y distribuir el correo interno.

Apoyar en las tareas administrativas de las dependencias de la Gerencia
Realizar otras tareas solicitadas por el Gerente de la unidad.
Administrar facturas a los clientes archivar documentos

NoookrwdPE

HABILIDADES ESFUERZOS

Habilidades para el planeamiento, motivacion, | Capacidad de analisis y sintesis
liderazgo y toma de decisiones. | Nivel de inteligencia practico funcional.

Capacidad para trabajar en equipo

CONDICIONES DE TRABAJO EI trabajo se realiza en una oficina, con temperatura
adecuada, humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta y
una buena estructura.

Fuente: Los autores, 2015.

Cuadro 14. Manual de funciones Gerente.

IDENTIFICACION DEL CARGO :
NOMBRE DE CARGO : Gerente

TIPO DE CARGO: Administrativo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENCIA
JORNADA LABORAL.: Tiempo completo

EXPERIENCIA LABORAL.: 2 Afios de experiencia de gerente o en el area administrativa.

EDUCACION REQUERIDA: Titulo Profesional , otros
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PROPOSITO DEL CARGO:

Planear, ejecutar y dirigir la gestién administrativa y operativa de la empresa, del manejo de la
relacion con los diferentes proveedores. Desarrolla las estrategias de compras anuales y las
proyecciones de la organizacién. Se encarga del control administrativo y disciplinario del
personal y coordinar toda la actividad.

FUNCIONES DEL CARGO

1.
2.

w

o

Ejecutar y celebrar todo acto comprendido dentro del objeto social.

Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacion y cumplimiento de
las politicas y estrategias generales, de orden administrativo, Financiero y operativo de la
misma.

Coordinar las actividades que desarrollen las areas que componen la Empresa.

Liderar el proceso de planeacién estratégica de la organizacion, determinando los factores
criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de la empresa.

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas

Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y grupos
organizacionales

Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y entregar las
proyecciones de dichas metas para la aprobacion de los gerentes corporativos.

Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus analisis se
estan ejecutando correctamente.

Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y proveedores para
mantener el buen funcionamiento de la empresa.

HABILIDADES

ESFUERZOS

Estar fuertemente orientado hacia la
comunicacion oral y conoce las técnicas para
ser un comunicador efectivo

Interactuar efectivamente con las personas.

Es un motivador. Es consciente de que la Gnica
manera de convencer a las personas es por
medio del uso efectivo de las técnicas de la
motivacion.

Es un buen escucha. formular de ideas,
entender relaciones abstractas, desarrollar
nuevos  conceptos, resolver  problemas
creativos

Capacidad de andlisis, sintesis

improvisacion,
capacidad de comunicacién
Dotes de psicologia , espiritu de

observacion, de lucha, fortaleza mental y
fisica, integridad moral y ética

CONDICIONES DE TRABAJO. El trabajo se realiza en una oficina.

Fuente: Los autores, 2015.
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Cuadro 15. Manual de funciones contador publico.

IDENTIFICACION DEL CARGO :
NOMBRE DE CARGO : Contador publico

TIPO DE CARGO: Administrativo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENCIA
JORNADA LABORAL.: Tiempo completo

EXPERIENCIA LABORAL.: 2 Afios de experiencia como contador.

EDUCACION REQUERIDA: Titulo profesional, Otros

PROPOSITO DEL CARGO:
Elaborar los estados financieros de la empresa (ganancias y pérdidas, balance general y flujo de
caja).

FUNCIONES DEL CARGO

1. Clasificar operaciones registradas, como medio para obtener objetivos propuestos.
2. Registrar las transacciones financieras (asientos contables y libros de ventas).
3. Realizar informes periddicos de los estados financieros.
4. Apoyar en procesos de presupuesto, planificacién financiera, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar, etc.
5. Calcular y pagar las obligaciones tributarias.
6. Aplicar métodos y procedimientos contables.
7. Preparar informes técnicos.
8. Analizar la informacion contable.
9. Tratar en forma cortés al publico en general.
10. Realizar calculos numéricos con precision y rapidez.
HABILIDADES ESFUERZOS
Conocer las técnicas para ser un comunicador
efectivo. El cargo exige un esfuerzo fisico de estar
sentado.

Ttener habilidad de analisis de problemas.
Capacidad para razonamiento abstracto.

CONDICIONES DE TRABAJO

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural,
caracteristicas de higiene normales, iluminacion apta.

Fuente: Los autores, 2015.
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Cuadro 16. Asistente de gerencia.

IDENTIFICACION DEL CARGO :

NOMBRE DE CARGO : ASISTENTE DE GERENCIA

TIPO DE CARGO: Administrativo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENCIA
JORNADA LABORAL.: Tiempo completo

EXPERIENCIA LABORAL.: 2 Afios de experiencia de gerente o en el area administrativa.

EDUCACION REQUERIDA: Haber cursado cursos de gerencia.

PROPOSITO DEL CARGO: La asistencia de Gerencia estd adscrita al Departamento
Administrativo y respondera a su jefe inmediato el Director Administrativo o en su defecto al
Gerente de la firma si no existe en el momento el anterior cargo. Son funciones de la Asistencia
de Gerencia

FUNCIONES DEL CARGO

1. Cumplir y hacer cumplir a los que tenga bajo su responsabilidad, es decir, al auxiliar contable
y almacenista el presente manual de procedimiento.

2. Cumplir las solicitudes directas que le imparta el Director o quien haga sus veces.

3. Hacer llegar las copias a tiempo de la documentacion requerida segin cada dependencia de
acuerdo a lo dispuesto en el presente manual.

4. Hacer las 6rdenes de pedido de material de acuerdo a lo solicitado por la residencia de obra y

organizar dichos pedidos en centros de costos para la contabilizacion. Controlar a su vez, que

las remisiones de cada una de las 6rdenes de pedido lleguen directamente a cada una de las

actividades.

Llevar al dia la contabilidad y la documentacidn diaria de la empresa.

6. Controlar todos los procesos establecidos en el presente manual, dando conocimiento
oportuno a gerencia cuando no se esté llevando a cabalidad una parte del mismo.

7. Organizar, controlar y hacer seguimiento a los procesos.

o

HABILIDADES ESFUERZOS
Estar fuertemente orientado hacia la | Capacidad de analisis, sintesis
comunicacion oral y conoce las técnicas para | improvisacion,
ser un comunicador efectivo Capacidad de comunicacion.
Capacidad de resolver problemas juridicos.

CONDICIONES DE TRABAJO El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada,
humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normal, iluminacion apta y una buena
estructura.

Fuente: Los autores, 2015.
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Cuadro 17. Manual de funciones auxiliar contable.

IDENTIFICACION DEL CARGO :
NOMBRE DE CARGO : AUXILIAR CONTABLE

TIPO DE CARGO: Administrativo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: GERENCIA
JORNADA LABORAL: Tiempo completo

EXPERIENCIA LABORAL.: Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el
area de registro de asientos contables

EDUCACION REQUERIDA: Bachiller, méas curso de contabilidad de por lo menos dos (2)
afios de duracion.

PROPOSITO DEL CARGO: El auxiliar contable es un cargo que estd adscrito al
Departamento Administrativo de Confort Ltda., y respondera a su jefe inmediato la Asistencia de
gerencia y al Director Administrativo, o en su defecto al Gerente de la firma si no existe en el
momento el anterior cargo. Son funciones del auxiliar contable

FUNCIONES DEL CARGO

1. Cumplir el presente manual de procedimiento de obra.

2. Atender y cumplir de forma oportuna las solicitudes directas que le imparta la Direccién
Administrativa ya sea directamente o por medio de la Asistencia.

3. Realizar las actividades propias del manejo contable y atender de forma inmediata las
solicitudes, requerimientos e imposiciones que hagan el contador o asesor externo.

4. Llevar la agenda del Gerente y hacer los respectivos recordatorios. Ademas imprimir

diariamente los correos electrénicos que se envien y que se reciban desde el correo destinado

a la gerencia de la empresa, ademas de garantizar el recibido fisicamente de cada una de las

dependencias a las cuales fueron enviados.

Mantener las carpetas del manejo contable en un archivo ordenado.

6. Llevar un archivo magnetico ordenado por carpetas de cada una de las obras con copia
escaneada de los documentos.

o

HABILIDADES ESFUERZQOS
Estar fuertemente orientado hacia la | El cargo exige un esfuerzo fisico de estar
comunicacion oral y conoce las técnicas para | Sentado/parado constantemente y caminando
ser un comunicador efectivo periddicamente y requiere de un grado de
precision manual bajo y un grado de
Es un motivador, es consciente de que la Gnica | precision visual medio.
manera de convencer a las personas es por
medio del uso efectivo de las técnicas de la
motivacion.

CONDICIONES DE TRABAJO: EIl trabajo se realiza en una oficina, con temperatura
adecuada, humedad ambiental natural, caracteristicas de higiene normal, iluminacion apta y una
buena estructura.

Fuente: Los autores, 2015.
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6.5 Propuesta técnica y financiera para la implementacion del departamento de talento

humano en la empresa Fundacion Hematologica Colombia

Propuesta técnica. El recurso humano es el valor mas importante en cualquier empresa,
promover el desarrollo del talento humano en forma idonea requiere de procedimiento,
planeacion, Seleccion, vinculacion, control, compensacion y entrenamiento del recurso para la
EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA, es indispensable crear el
departamento de gestion y talento humano para beneficio de los trabajadores y duefios de la
empresa, con la implementacion de este departamento se podran aplicar técnicamente el
concepto de administracion del personal para mejorar la productividad y el buen desempefio de
todo el recurso humano vinculado .El montaje del departamento de gestion y talento humano
requiere de una inversién inicial acorde a las necesidades de la empresa, también requiere una
inversion periddica (mensual) para el sostenimiento durante la vida util del departamento, para la

inversion se requiere tener en cuenta los siguientes recursos:

Recursos materiales. La empresa tiene un espacio fisico Subutilizado apropiado para hacer
adecuado, por tanto no es necesario comprar de un terreno adicional, eso permite disminuir los
costos de inversion, lo que se requiere es adecuar los espacios para la oficina del departamento.
Las adecuaciones seran las siguientes: Apertura de una ventana para la luz, disefio modular para
separar el espacio del director y asistente, colocacion del cielo raso, iluminaciéon luz dia

distribuido equitativamente, colocacion del aire acondicionado.



115

Recursos técnicos. Se compraran equipos de oficina totalmente nuevos con sus respectivas
licencias y garantias los muebles y enseres son los necesarios para que el departamento

funciones eficazmente.

Los gastos administrativos comprenden, papeleria y utieles necesarios para su funcionamiento
mensual, papel tamafio carta y oficio, lapiceros, marcadores, pegante, tijeras, grapadora, saca

ganchos, clip, carpetas.

Recurso humano. Para la empresa es fundamental saber que el recursos humano consiste en
la planeacion, organizacién, desarrollo y coordinacién, asi como también control de técnicas,
capaces de promover el desempefio eficiente del personal permitiendo ser manejado por el

director del proyecto y su asiste, para una mayor productividad y efectividad del proceso.

El Presupuesto de inversion para el disefio del departamento de gestién y talento humano de

la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA.

Tabla 1. Instalaciones Fisicas.

COSTO COSTO
CONCEPTO CANT UNIT. TOTAL
Adecuacion de oficina: Modulos adecuacién de 1 15.000.000 15.000.000
oficina.
TOTAL 15.000.000
Fuente: Los autores, 2015.
Tabla 2. Equipos de oficina.

CONCEPTO CANT COSTO UNIT. COSTO TOTAL
Computadores 6 1.500.000 9.000.000
Impresoras 1 400.000 400.000
Teléfonos 3 70.000 210.000
Aire acondicionado 2 700.000 1.400.000
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CONCEPTO CANT COSTO UNIT. COSTO TOTAL
Dispensador de agua 1 200.000 200.000
Ups — estabilizadores 3 100.000 300.000
TOTAL 11.510.000
Fuente: Los autores, 2015.
Tabla 3. Muebles y enseres.
COSTO

DETALLE DE INVERSION CANT UNITARIO COSTO TOTAL
Escritorio 6 1.000.000 6.000.000
Mesa Reunion 1 600.000 250.000
Mueble -sofé sala espera 1 250.000 250.000
Sillas Ergondmicas 6 250.000 1.500.000
Cartelera informativa 1 150.000 150.000
Tablero acrilico 1 300.000 300.000
Archivadores 2 150.000 3.000.000
TOTAL 11.450.000
Fuente: Los autores, 2015.

Tabla 4. Recursos técnicos.
CONCEPTO CANT COSTO UNIT. COSTO TOTAL

Licencia products office 2010
Word 2010
Excel 2010
Power Point 2010 1 1.500.000 1,500.000
Outlook
Access 2010
Conjunto de aplicaciones office
Profesional y estandar
TOTAL 1.500.000

Fuente: Los autores, 2015.

Tabla 5. Gastos administrativos.

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Detalle MENSUAL Costo Total Anual
Papeleria y Utiles de oficina 120.000 1.440.000
TOTAL 1.440.000

Fuente: Los autores, 2015.




Recurso humano:

Tabla 6. Costos de salarios del personal administrativo.
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COSTOS DE SALARIOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Cargo Remuneracion Remuneracion |PRESTA.SOC Costo Total
Mes Anual 52,00% Anual
Director Dpto. 7.500.000 90.000.000 46.800.000 136.800.000
Asistente 900.000 10.800.000 5.616.000 16.416.000
TOTALES 8.400.000 100.800.000 52.416.000 | 153.216.000

Fuente: Los autores, 2015.

Tabla 7. Total de la inversion que se requiere para el disefio del departamento de gestion y
talento humano de la EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA

INVERSION TOTAL COSTO
Instalaciones fisicas 15.000.000
Equipos de oficina 11.510.000
Muebles y enseres 11.450.000
Recursos Técnicos 1.500.000
Gastos Administrativos 1.440.000
Recurso Humano 153.216.000
TOTAL 194.116.000

Fuente: Los autores, 2015.

Para el disefio del departamento de gestion y talento humano de la EMPRESA FUNDACION
HEMATOLOGICA COLOMBIA, se requiere de una inversion total de $ 194.116.000, en cual
se distribuye en costos para instalaciones fisicas por valor de $15.000.000, equipos de oficina por
valor de $ 11.510.000, Muebles y enseres por valor de $ 11.450.000, Recursos técnicos por valor
de $1.500.000, Gastos de Administracion por valor de $1.440.000 y el costo de las
remuneraciones y prestaciones del recurso humano por valor de $ 153.216.000. Con lo cual se
podran desarrollar las actividades y funciones respectivas del departamento con el proposito de

mejorar las condiciones del personal y de la empresa.
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Esta inversion para el disefio del departamento, es una propuesta que puede ser modificada a
conveniencia en relacién a nuevas necesidades que surjan en el devenir de las actividades diarias,

por la Gerencia para que sea mas eficiente en su funcionamiento.
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7. Conclusiones

Con la realizacion del diagnostico del estado actual de los procesos de talento humano
EMPRESA FUNDACION HEMATOLOGICA COLOMBIA. Permiti6 establecer que el proceso
por el cual los trabajadores fueron convocados para trabajar en la empresa correspondié al
sistema de referido; las fase de reclutamiento tuvo en cuenta la determinacion de necesidades en
un 88% la entrevista fue el instrumento utilizado para el proceso de seleccién; utilizando para

ello la fase de seleccion tipo test.

Es de indicar que para la seleccién del cargo no tiene disefiado ningun formato especifico;
con respecto al manual de funciones se le entregd algunos colaboradores en el momento de su
contratacion. También se les dio conocer los objetivos y metas de la empresa en el momento de

su ingreso.

Se expresa que se cuenta con un plan de induccion al personal nuevo; lo cual el 59% tiene
pleno conocimiento. Asi mismo, se les ha brindado capacitacion a los empleados beneficiando al
59% de ellos. También se evidencia con respecto a la capacitacion, considerar que debe ser
continua y trasparente. Otro aspecto muestra que los empleados tienen sistemas de compensacion

0 reconocimiento para el trabajo.

Un alto porcentaje tiene la percepcion de las politicas salariales y prestacionales de la
empresa. De igual manera, estan afiliados a riesgos profesionales como también han recibido

implementacion para la proteccién de accidentes laborales (por estrés laboral, exposicion a
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ocurrencias laborales, problemas familiares, exceso de trabajo, inexistencia de buenas relaciones,

maquinaria obsoleta entre otras).

Se establecen los procesos de gestion y talento humano a partir del disefio de cargos
estableciendo los objetivos en tal sentido. Seguido del manual de funciones que contienen el
cargo, ubicacion, superior inmediato, responsabilidad por persona; resumen del cargo y
funciones. Asi mismo se lleva a cabo una explicacion técnica y administrativa del presupuesto de

inversion.

Es importante indicar, que la lista de chequeo sirvi6 como dinamica de gestion del talento
humano, ya que en ella se describe algunas caracteristicas relacionadas con a la prestacion de
servicio, participacion de los empleados, organizacion de recursos, tipos de liderazgo, evaluacion

de servicios, intercambio con los clientes, y por ende motivacion de los trabajadores.

Con base en los derroteros dados por el grupo de organizacion y planeacion, el grupo de
personal procede a la realizacion del manual de funciones, el cual consiste en delimitar para cada
cargo: su objetivo o justificacion, los requerimientos que se exigen para su cabal desempefio; la
experiencia minima, nivel educacional o titulo profesional; su dependencia directa y jefe
inmediato a quien debe reportar sus actividades; los subalternos directos, las funciones que debe
desempefar en las &reas de direccion, coordinacion, control, supervision y ejecucion; las
caracteristicas que debe tener la persona que lo va a desempefiar, como son autoridad, don de
mando, toma de decisiones, responsabilidad, experiencia en cargos similares, edad, sexo,
requisitos fisicos, idiomas, conocimientos previos, etc. (en las caracteristicas personales se debe

ser muy cuidadoso porque las constituciones de varios paises prohiben que haya diferencia de
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sexo, edad, raza o religion). Lo anterior se debe hacer para todos y cada uno de los cargos de la

fundacion.

Muchas expectativas de un gerente excepcional. Siendo que lo que envuelve a un gerente es
mucho mas que los reportes de venta del dia a dia, actualizacion de datos y mantener el
seguimiento de los ingresos. Su prioridad es el equipo de trabajo, su forma de conducirlos y
liderarlos de manera que sean productivos tanto dentro de un equipo de trabajo como individuos.
Repasando las secciones del libro, crear un area de trabajo segura, promover alternativas de
solucién, motivar a los empleados a apoyar a sus compafieros, y asi sucesivamente, s como se
construye un ambiente de trabajo en el que los empleados estaran orgullosos de formar parte de
él. Recuerde entre mejor trate a su gente, mas desean destacar en sus trabajos, y al final sus
logros se veran reflejados en usted Las empresas exitosas tienen equipos de trabajo que elogian a
sus gerentes y vienen a trabajar contentos cada dia. Usted quiere ser uno de esos gerentes
altamente reconocido y evaluado, y siempre respetado por sus empleados. Estos son los atributos

de un verdadero gerente excepcional.

El lider de equipo en la empresa debe ser un excelente comunicador. La comunicacion con
los clientes y proveedores es tan importante como la comunicacion interna. El entrenamiento en
servicio al cliente debe incluir a todos los empleados, debe ser continuo y debe realizarse dentro
del contexto de la misién corporativa, la politica empresarial y los objetivos comerciales. La
motivacion de la persona como un todo mediante un enfoque holistico del desarrollo individual

resulta més efectiva que la motivacion de la persona sélo para el trabajo.
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Desarrollar significa fomentar el uso responsable de iniciativa y juicio personal para decidir

cudl es el nivel apropiado y razonable de servicio al cliente.

La ecuacion de desarrollo, comunicacion + entrenamiento + motivacion + empowerment
produce empleados capaces de pensar, decidir y actuar con vision critica. La concesion de
autonomia significa crear un ethos en el que sea normal responder positivamente a las
necesidades de servicio al cliente, independientemente de las tareas y funciones inherentes a

cada cargo.

Puede ser preciso derribar antiguas actitudes y criterios, para crear el contexto abierto y de
aceptacion necesario para una nueva cultura, antes de embarcarse en un gran programa de

desarrollo y empowerment del personal que abarque a toda la fundacion.

La comunicacion no solo informa a los empleados sobre el contenido y la intencion de una
politica de servicio al cliente; también sirve para: reforzar la comprension del paradigma
corporativo, promover la apertura; promover la participacion; motivar; desarrollar; reforzar la

identidad con un equipo, mantener el punto focal.

La responsabilidad de un gerente no es manipular a los empleados, sino por el contrario,
reconocer lo que los motiva y contribuir a la realizacion de actividades que ayuden a cumplir con
la mision y metas de una empresa, de algin departamento o de alguna area organizada dentro de

la misma.


http://responsabilidad.de/
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Los sistemas de motivacion se dividen en monetarios y no monetarios. Los primeros generan
un premio en dinero, los segundos sirven para mejorar su ego, COmo un reconocimiento de la
empresa por su buena labor. Los libros de administracion tienen muchos ejemplos de formas de
motivar a los colaboradores, y el gerente puede imaginarse muchos mas, de acuerdo con su
empresa; lo importante es que cumpla el objetivo deseado, el de reconocer el trabajo

sobresaliente de uno o mas de sus empleados.

Una de las mejores maneras de motivar al personal es reconociendo su labor en publico. Por
el contrario cuando algun empleado falla, inmediatamente se le debe Ilamar la atencién en
privado y no repetirlo posteriormente, se debe reprender el resultado, nunca a la persona, ya que
de lo contrario afectara su ego y la confianza personal en su superacion y en la colaboracion con

la empresa.

Se ha demostrado que un personal motivado y animado produce mucho mas que un trabajador
desmotivado; por eso un buen gerente debe dedicar mas tiempo a la preparacion y motivacion
del personal que a las instalaciones y edificios de la compariia, muchos gerentes exigen oficinas
deslumbrantes y varias secretarias personales, la mayoria de las veces para satisfacer su ego y su
personalidad, pensando en su imagen personal, por sobre los costos, la productividad de la

empresa y la motivacion de sus colaboradores.

Una de las mayores fallas gerenciales es considerar los éxitos de la empresa como logros
personales y las fallas como deficiencias del sistema y de los trabajadores. Si la empresa surge,
progresa, crece y es exitosa financieramente y en el mercado, siempre se habla del gerente como

el timonel que la sacd de un estancamiento y ahora es lider en el mercado; pero si la compafiia
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fracasa, la gerencia se disculpa por la falta de colaboracion de sus empleados; con el gobierno,
por los altos impuestos; con la globalizacion y la apertura econémica y el aumento de la com-
petencia extranjera; con los accionistas o duefios de la compafiia, por la falta de capital de la
empresa, por ende, carencia de capital de trabajo; con los clientes, por la falta de pago oportuno,
problemas de cartera o con algun cliente que se declard en bancarrota, arrastrando a la empresa
en sus problemas financieros o con los proveedores, por el incumplimiento en las entregas o
mala calidad de las materias primas; es muy raro que tenga la personalidad que le permita

reconocer sus propios errores.
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8. Recomendaciones

Aplicar en el manual de funciones los procedimientos a seguir para llevar a cabo dicho
programa; si se tiene en cuenta que es una ayuda basica que se constituye en la orientacion
para el trabajo.

Se debe establecer planificacion y programacion para la toma de decisiones que beneficien a
todos los colaboradores que la integran.

La capacitacién y desarrollo del personal debe considerarse como un proceso educativo
mediante el cual se perfeccionan aptitudes, habilidades y conocimientos tanto practicos como
tedricos para la efectiva ejecucion del trabajo.

Se debe disefiar un formato de vinculacion del personal que le permita adecuarse a las
necesidades de la empresa.

Planificar y programar capacitacion permanente y constante, que permite a los trabajadores
generar mayor responsabilidad, productividad y sentido de pertenencia.

Procurar que cada colaborar se convierta en un lider que ayude a dirigir la propia vida, y, a
partir de ello, orientar la accion de los equipos de trabajo de la Empresa Fundacion
Hematol6gica Colombia., hacia prop6sitos comunes recogiendo, integrando y desplegarnos
valores, sentimientos, aspiraciones, ideas, esfuerzos propios y de los demas.

Tener claro que es a través del talento humano, a nivel individual que el liderazgo se
sustentan en valores, aptitudes y actitudes, es un talante ético y una manera de ser y ve r la
vida que pueden ser aprendidos y desarrollados por quien aspire a cumplir un papel de

liderazgo.
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Tomar conciencia de que el talento humano es el artifice y material de su propia obra y es
congruente con lo que piensa, dice y hace.

Ser idoneo, saber como hacer las cosas, dominar la teoria, la metodologia, la técnica, las
herramientas propias de su campo de trabajo, es otro atributo que otro colaborador debe
poseer. Para es necesario que no cese de aprender, que jamas deje de estudiar y sobre todo
los aspectos pertinentes al oficio que lidera. Este compromiso con el conocimiento, y por ser
idoneo en lo que hace debe compartirlo con su equipo de trabajo.

La gerencia y todos sus colaboradores deben prepararse para los cambios estructurales y de
gestion que a nivel de la organizacion son necesarios para enfrentar la globalizacion de
mercados.

La globalizacion, la apertura econémica y la reduccion o eliminacidn de aranceles, para los
productos importados, exigen que la empresa sea mas competitiva; para ello debe desarrollar
una continua e innovadora actualizacién econdmica en técnicas administrativas y gerenciales
El hecho de poder competir con empresas extranjeras hace que el mercado sea mas exigente
es por ello que la empresa debe revisar si tiene el personal necesario, con conocimientos y
entrenamiento adecuados, con mente abierta y disponible al cambio, y si requiere mas
profesionales especializados.

La empresa no puede estar al margen de los cambios politicos y econdmicos y por ello debe
participar y obtener beneficios de los acuerdos y tratados internacionales, asi como de las
politicas gubernamentales y sectoriales que se decreten en el pais.

Para desarrollar los anteriores puntos se hace necesario que la empresa participe de una

gerencia integral participativa y motivadora a la innovacion y al cambio permanente.
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Debe estar en una continua actualizacion, en lo relativo a la informética y a la telematica,
debiendo conectar la empresa a las redes de bases de datos nacionales e internacionales,
consultando y analizando la informacion, con el fin de tomar mejores y mas oportunas
decisiones en tiempo real.

Se debe determinar el sistema de seleccion, para conocer como se va a reclutar y porqué
medios al personal que laborara en la empresa; los medios pueden ser, por avisos en los
periddicos, por recomendaciones, quitandoselos a la competencia, por agencias de empleo,
en las Universidades, en centros de capacitacion empresarial, en el Ministerio de la
Proteccién Social o por medio de una agencia u oficina especializada que se encargue de
realizar las pruebas y examenes iniciales, presentandole a la empresa una pequefia gama de
candidatos seleccionados por ellos, para que sea ésta, en definitiva, mediante las pruebas
finales, la que decida con cual o cudles de ellos se queda; este sistema es mas utilizado para
enganchar al personal ejecutivo.

Tener la certeza de que quiere hacer un cambio después de sopesar lo que posee en su
posicion actual frente a lo que desearia en un cargo ideal. Si se encuentra insatisfecho con
una Unica area de su vida laboral, es posible que pueda solucionarla.

Si se decide hacer el cambio, lleve a cabo una investigacion completa antes de dar el salto.
Para tomar la decision correcta debe tener muy claro sobre hacia donde se dirige.

Tener seguridad sobre lo que estd buscando. Tenga en mente un empleo, un jefe y un
convenio de beneficios ideales, asi como el tipo de organizacién donde le gustaria trabajar.
Analizar los pros y los contras para finalizar la decision.

No ser demasiado impetuoso; preparese para negociar y conseguir el trabajo perfecto.
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Comprender que la satisfaccion laboral es el resultado de muchos elementos: tener interés en
su empleo, usar sus fortalezas, etc.

Las habilidades no son lo mismo que sus fortalezas. Identifique qué le interesa y en qué hace
lo mejor, y busque areas donde estos dos elementos se junten.

Hablar con sus jefes; si no estan obteniendo lo mejor de sus fortalezas lo mejor es que ellos
se enteren.

Hay mucho mas en un trabajo que ser simplemente bueno en el mismo o ganar un salario
aceptable; examine si su vida laboral es compatible con su personalidad y sus valores.

No pierda de vista el contexto de su trabajo. En lugar de preocuparse por sentirse atrapado,
descubra los beneficios de su situacion actual y saqueles el mejor provecho.

Establecer qué puede ofrecerle a un empleador asi como saber qué espera usted que un
empleador le ofrezca. Revise su historia laboral para identificar tanto las necesidades como
las restricciones.

Mantener metas a corto y largo plazo. Determine qué nuevas destrezas necesita desarrollar a
fin de alcanzar estos objetivos e impongase unos plazos reales.

Recuerde que debe ser proactivo: el reconocimiento y el desarrollo no llegaran hasta usted de
manera automatica.

Promocionar segun en cual etapa de su carrera se encuentra y hacia donde desea llegar.
Tomarse tiempo en el proceso de adoptar decisiones; se necesita una planificacion cuidadosa
y una meditada consideracion de sus opciones.

Decidir sobre ciertas metas y juzgue si su posicion actual puede ayudarlo a lograrlas.

Determinar qué es lo necesario en un trabajo para que le proporcione satisfaccién a su vida.
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Recuerde que cualquier riesgo puede desembocar en una pérdida; asi que no arriesgue mas
de los que desea esté en capacidad de perder. No existen garantias, pero, desde un punto de
vista positivo, de la mayoria de las experiencias se pueden conseguir beneficios.

Reconocer que estad desgastado y actle de acuerdo con esta conciencia; trace un plan de
accion y sigalo.

Reconocer los sintomas del estrés: se trata de un paso esencial para mejorarla situacion.
Comprender causas Y las fuentes comunes del estrés en el lugar del trabajo de manera que
pueda prevenir que se convierta en un problema.

Trazar juntos las prioridades; comprendan sus valores como pareja de tal manera que las
opciones y decisiones reflejen qué es lo mas importante para ambos.

Comprender que no sélo debe trabajar en su profesion sino también en su relacion.

Tomar decisiones firmes si alguna de las dos carreras es la prioritaria, y cual de las dos, y
ponganse de acuerdo en hacer concesiones al respecto.

Determinar sus valores y creencias e identifique cualquier cosa que impida cumplirlos.

No racionalizar demasiado, siga sus instintos y actue.

No se deje llevar hacia cambios radicales por otra persona. Lo que funciona para otros
probablemente no funcione para usted.

Familiarizarse con las destrezas y las maneras de enfocar las cosas necesarias para tener éxito
en su lugar de trabajo y esfuércese para desarrollarlas.

Armar buenas relaciones personales y esté atento a las necesidades de los demas.

Trabajar con aquellos a su alrededor que puedan apoyar su causa; esto no solo significa
construir una red de contactos sino también tener el cuidado para no ofender a los existentes

y potenciales compafieros.
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No ignorar su equipo. Haga todo lo posible por ayudar a que se desarrollen de manera
efectiva; esta es otra poderosa manera de conseguir una reputacion solida en su lugar de
trabajo.

La toma de decisiones puede ser tanto emocional como racional. ToOmese el tiempo para

reconocer sus sentimientos de tal forma que pueda manejarlos sea cual fuere su opcion final.
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AnNexos

Anexo 1. Formato de encuesta.

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
VILLAVICENCIO - 2015

Encuesta No.
Objetivo: Encuesta dirigida al personal administrativo y operativo de la Empresa Fundacion

Hematologica Colombia., con el proposito de identificar aspectos relacionados con la gestion del
personal.

1. ¢(Cuéndo usted ingreso a la empresa el medio por el cual fue convocado?

a) ___ Avisoen el periddico
b) __ Pégina de empleo

c) ___ Paginadel cena

d) __ Referido

el _ Otro _ cual

2. ¢En la base de reclutamiento cuél de las siguientes actividades se tuvo en cuenta?

a) Determinacion de necesidades
b) Fuentes de Reclutamiento
C) Divulgacion

d) Inscripcion
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3. ¢En las siguientes fases cuales utilizo la empresa para el proceso de su seleccion?

a) ___ Técnicas de simulacion
b) _ Entrevista

c) ___ Pruebas Sicotécnicas
d) _ Pruebas sicométricas

4. ;Qué tipos de tés fueron aplicados en la fase de selecciéon?

a) __ Testde inteligencia
b) __ Test de conocimiento
c) __ Testde personalidad
d) __ Otros

5. ¢Para la seleccion de cargo, se aplico algun tipo de solicitud de empleo (Formato especifico)?

a) Si
b) No
c) cual

6. ¢En qué momento la empresa le entrego su manual de funciones, es decir perfil del puesto?

a) __ El momento de contratacion
b) __ Durante la Induccion

c) __ Enotro momento

d) __ Noseloentregaron

7. ¢Se dio a conocer los objetivos y metas de la empresa en el momento de su vinculacion?

a) ___ Siempre
b) __ casisiempre



C) algunas Veces

d) __ Nunca

8. ¢La empresa cuenta con un plan de induccion para el personal nuevo?

a) ___ Siempre

b) __ Casi siempre
c) __ algunas veces
d) __ Nunca

9. ¢La empresa lo ha capacitacion en sus funciones especificas?

a) __ Siempre

b) __ Casi siempre

c) ___ Algunas Veces
d) _ Nunca

10. ¢Considera que la fase de capacitacion debe ser?

a) __ Permanente
b) Continua
C) Otros  Cual

11 ¢Aplican sistemas de compensacidn o reconocimiento por el trabajo realizado?

a) ___ Siempre

b) __ casisiempre
c) __ algunas veces
d) __ Nunca

12. ¢ Cree usted que el salario o compensacion por la empresa esta bien  estructurados?

137
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a) ___ Siempre

b) __ Casisiempre
c) ___ Algunas veces
d) _ Pocas veces
e) ___ Nunca

13. ¢La empresa le ofrece a usted estar afiliado a riesgos profesionales?

a) Esta afiliado
b) No esta afiliado

14 ;Durante el tiempo que usted lleva en la empresa, le han entregado implementos que lo

protejan de algun accidente laboral?

a) ___ Siempre

b) __ Casisiempre
c) ___ Algunas veces
d) __ Nunca

GRACIAS POR SU APOYO Y COLABORACION
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Anexo 2. Cuestionario de entrevista.

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
VILLAVICENCIO - 2015

Objetivo: cuestionario de entrevista dirigida al gerente de la empresa, con el propoésito de

conocer e identificar, aspectos relacionados con la gestion del talento humano.

1. ¢Existe procesos de vinculacion de personal?

2. ¢Considera usted que la empresa requiere del disefio de un departamento de gestion humana?

3. ¢Cada cuéanto se planifica y programan capacitacion al personal?

4. ;Coémo es el sistema de nivel de remuneracién actual?
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5. ¢Cree usted que la empresa debe tener un modelo de vinculacion mas apropiado para la

empresa?

6. ¢En el area de gestion del talento humano, cuales aspectos cree usted que se deben tener en

cuenta para mejorar los procesos de la empresa?

GRACIAS POR SU APOYO Y COLABORACION



Anexo 3. Lista de chequeo.

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMI

CAS

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

VILLAVICENCIO - 2015
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DINAMICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA FUNDACION

HEMATOLOGICA COLOMBIA.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

. Prestacion de servicio

. participacion de los empleados

. Organizacién de recursos (tiempo, espacio, materiales)

. Qué Tipo de liderazgo.

. Quién lidera el proceso de la prestacion de servicio

. El grado de participacion en los servicios ofrecidos :

. La atencion al cliente es:

O NP WIN|F-

. La evaluacion de los servicios es:

9. El intercambio de ideas con los clientes es:

10. motivacion por parte de los trabajadores.

11. Medicion, analisis y mejora en los procesos y servicios.

12. Sistema de innovacion, creatividad en la empresa

Fuente: Los autores. 2015.



Anexo 4. Personal.

Cargo Antiguiedad Edad Seguridad social Nivel educativo

Primaria | Secund. | Técnico | Tecnblogo | Profesional Esp.
Coordinador 3 afos 42 afos SALUDCOOP X
regional
Coordinador sede 4 afos 35 afios SALUDCOOP X
Jefe enfermeria 4 afos 28 afios NUEVA EPS X
Jefe enfermeria 1 afio 29 afios | SERVIMEDICOS X
Jefe enfermeria 2 anos 26 anos SALUDCOOP X
Auxiliar 4 afos 27 ahos NUEVA EPS X
Auxiliar 2 afos 23 afos SALUDCOOP X
Auxiliar 4 afos 27 ahos NUEVA EPS X
Auxiliar 1 afio 26 afos SALUDCOOP X
Auxiliar 5 afios 27 ahos SALUDCOOP X
Coordinador 1 afio 28 afios | SERVIMEDICOS X
logistica
Coordinador 2 afos 30 afos SALUDCOOP X
logistica
Transportador 1 afio 35 afos NUEVA EPS X
Transportador 1 afio 32 afnos SALUDCOOP X
Servicios generales 2 afos 42 anos SALUDCOOP X
Servicios generales 3 afos 37 afnos SALUDCOOP X

Fuente: Fundacion Hematoldgica Colombia. 2015.




Anexo 5. Generalidades servicios (tomas fotogréaficas).

18 508

A3
PARA LOS H

é CON CADA DONACION QUE HAGES 23 | JIF) A G

PUEDES LLEGAR A SALVAR

DESo
= @
A
=
DONACION v AnTeS pe CONTINUAR

CON TUS LABORES DIARIAS, REPOSA
Y RELAJATE POR UNOS MINUTOS.

Fuente: Fundaciéon Hematolégica Colombia. 2015.
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Donacion de Sangre
Voluntaria
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AMICUS

Fuente: Fundacién Hematoldgica Colombia. 2015.
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Anexo 6. Consejos sobre la organizacion del trabajo.

A continuacion se ofrece una serie de consejos practicos que le permitan organizar mejor su

trabajo:

b)

d)

Para una correcta planificacién y organizacién deberan intervenir dos elementos: por un lado
la propia empresa, que debera aportar los recursos materiales y econémicos necesarios; y por
otra parte, el profesional, que debera aportar las caracteristicas y cualidades necesarias: orden,
pulcritud, discrecién, etc.

Algunas empresas establecen protocolos de actuacion propios: planificacion del tiempo,
criterios de distribucion, criterios de ordenacion, impresos, formularios, etc.; en ese caso, se
deberéa seguir el protocolo fijado por la empresa, incluso no siendo éste el mas efectivo.

Para optimizar el tiempo, sera necesario analizar de forma objetiva el tiempo muerto o tiempo
perdido y tratar de minimizarlo en la medida de lo posible.

Contar con medios materiales adecuados favorece notablemente la ejecucién de tareas
(ordenadores actualizados, agendas electrdnicas, fax, etc.).

Para aumentar la eficiencia se deberan evitar los paseos innecesarios, el desorden, el agobio,
la falta de disciplina, las interrupciones inoportunas e innecesarias o e) aplazamiento de tareas

importantes.



