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Resumen Ejecutivo

El presente proyecto de consultoria estd orientado a proponer el disefio de
procesos que permitan la organizacion y planificacion del area de gestion humana en
Suditel SAS, con el propoésito de mejorar los indicadores de calidad y oportunidad de los
servicios brindados, el compromiso e identificacion de los colaboradores con el plan
estratégico de la empresa y disminuir el grado de rotacion del personal técnico, teniendo
en cuenta que son los aspectos mas relevantes detectados para intervenir.

Para el desarrollo de la consultoria se establecid una serie de actividades
tendientes a mitigar la problematica, en su orden se efectuo a través de una matriz DOFA
un analisis del estado actual del area de gestion humana de Suditel SAS; se realiz6 trabajo
de campo, mediante el cual se establecid un informe de necesidades con relacion a los
procesos de gestion humana; teniendo en cuenta dicho informe, se identificaron los
elementos clave a partir de los cuales se realiza propuesta de disefio de un manual de
funciones y cargos, un programa de induccion y reinduccion, asi como el plan de bienestar
y de estimulos.

Adicional a la propuesta de diseflo de procesos para el area de gestion humana, se
pueden extraer lecciones valiosas del presente proyecto de consultoria. Lecciones que
contemplan buenas practicas que pueden ser utilizadas como referencia en proyectos
futuros similares, como las oportunidades de mejora identificadas durante todo el proceso
de consultoria. Asi mismo, dichas lecciones coadyuvan en la gestion del area de talento
humano de Suditel SAS para los procesos que se encuentran en marcha y los que se
presentaran a largo plazo, sirviendo de herramienta fundamental en la gestion misional

de la organizacion.

Palabras clave: Gestion humana, manual de funciones, induccion, reinduccion,

bienestar.

Abstract

This consulting project is aimed at proposing the design of processes that allow the
organization and planning of the human management area at Suditel SAS, with the purpose
of improving the quality and timeliness indicators of the services provided, the commitment

and identification of employees with the company's strategic plan and reducing the degree of
- ]
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turnover of technical staff. taking into account that these are the most relevant aspects
detected in order to intervene.

For the development of the consultancy, a series of activities were established to
mitigate the problem, in order an analysis of the current state of the human management area
of Suditel SAS was carried out through a SWOT matrix; Fieldwork was carried out, through
which a report of needs was established in relation to human management processes; taking
into account this report, the key elements were identified from which the design proposal of a
manual of functions and positions, an induction and re-induction program, as well as the
well-being and stimulus plan is made.

In addition to the process design proposal for the area of human resources, valuable
lessons can be drawn from this consulting project. Lessons that include good practices that
can be used as a reference in similar future projects, such as the opportunities for
improvement identified throughout the consulting process. Likewise, these lessons contribute
to the management of the human talent area of Suditel SAS for the processes that are
underway and those that will be presented in the long term, serving as a fundamental tool in

the mission management of the organization.

Keywords: Human management, manual functions, induction, re-induction, well-being.
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Disefio de procesos de gestion humana para la organizacion y planificacion del area en

SUDITEL SAS
Introduccion

El presente informe de consultoria estd orientado al fortalecimiento de procesos de
gestion de talento humano mediante el disefio de un manual de funciones y cargos; disefio e
implementacion del programa de induccidn y reinduccion laboral, asi como a elaborar un plan
de bienestar para los trabajadores de la microempresa Suministros y Distribuciones de
Telecomunicaciones S.A.S. - Suditel SAS, a partir de la percepcion del directivo y sus
colaboradores, para lo cual se trabajo con la estructura organizacional y el desarrollo de un
conversatorio con entrevista semiestructurada basada en las experiencias y quehacer de los
trabajadores, asi como sus expectativas de la empresa en desarrollo de sus funciones. Con base
en dicho resultado se propone a los directivos de Suditel SAS el disefio de procesos tendientes
a la organizacion y planificacion del area de gestion humana que contribuyan al mejoramiento

de la empresa.

Fase formulacion del problema

El presente informe de consultoria est4 orientado al disefio de procesos para la
organizacion y planificacion del area de gestion humana en SUDITEL SAS mediante el
disefio de los manuales de funciones y cargos, el disefio e implementacion del programa de
induccién y reinduccion laboral, asi como la elaboracion de un plan de bienestar y de
estimulos para los empleados.

Lo anterior en respuesta a las necesidades detectadas por la alta gerencia en relacion a
la falta de estructuracion del area, teniendo en cuenta que las funciones propias de gestion del
talento humano se encuentran concentradas en un colaborador que a la vez tiene asignadas
actividades de contabilidad, finanzas, publicidad, mercadeo y contratacion, situacion que
entre otras trae como consecuencia desorden de los procesos de talento humano, falta de
conocimiento de las funciones, retrasos en los servicios, renuncias, desmotivacion para el
cumplimiento de metas y objetivos y sobrecarga laboral en algunos trabajadores.

Suditel SAS es el resultado de una reorganizacion estratégica de los socios de la
empresa Telling de Colombia Ltda., la cual contaba con més de 10 afios de experiencia en el

mercado y por asuntos administrativos entre los socios decidieron liquidar y empezar con una
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nueva razén social, y dado su reciente creacion atin no cuenta con una politica de gestion del

talento humano debidamente estructurada.

Contexto Empresarial

Suditel SAS es una empresa de suministros y distribuciones de telecomunicaciones
cuyo objeto comercial principal se relaciona con las actividades de telecomunicaciones
alambricas; su domicilio principal se encuentra en la ciudad de Bogota, D.C., sin embargo,
tiene ejecucion de su actividad comercial principalmente en el municipio de Villavicencio,
Meta; fue constituida el dia 2 de junio de 2023, con un capital social de $10.000.000.; su
mision es “Satisfacer a nuestros clientes brindando soluciones de telecomunicaciones en
Bogota y departamentos aledafios, innovando, cumpliendo con las actualizaciones y
comprometiéndonos con el desarrollo tecnolégico de Colombia”; ahora bien, su vision es
“Ser lideres en telecomunicaciones y tecnologia en la capital del pais y departamentos
aledafios, teniendo cobertura de un 30% en el departamento de Cundinamarca y un 20% en el
Municipio de Villavicencio - Meta, expandiéndonos a nuevos municipios, siendo
competitivos y brindando la mejor opcidn para suplir las necesidades de nuestros clientes”.

Asimismo, basados en la esencia de la empresa del posicionamiento deseado en el
mercado, hacen necesario determinar la promulgacion de valores que haran de la empresa
lider ante el sector, por lo que establecen el ejercicio en la agilidad y calidad; en la confianza

y en el compromiso.

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano

Suditel SAS es una empresa que se constituyo finalizando el primer semestre de 2023
y a la fecha no cuenta con la formalidad de procesos de gestion de talento humano que
permita de forma organizada y estratégica entre otros, asignar las funciones a sus
colaboradores y realizar un adecuado acompafiamiento a los trabajadores que recientemente
se han vinculado a la empresa, aspectos que estan ocasionando deterioro en el clima laboral,
y que el talento humano no se identifique con la labor misional de la microempresa.

Actualmente los procesos de gestion del talento humano estan siendo realizados por el
colaborador de secretaria y contabilidad; el proceso de seleccion del talento humano la
realizan de acuerdo a base de datos que manejan de operarios, les solicitan hoja de vida,
realiza una entrevista y vinculan; no existe un plan de capacitacion ni de induccion
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debidamente constituido, mediante el cual se contextualice a los nuevos empleados, sino que
ellos en la marcha del desarrollo de sus funciones van conociendo de la empresa; la
vinculacion se realiza a término fijo por proyectos de licitacion una vez adjudicados.

Luego de haber identificado lo anterior, se evidencia como problema central la falta
de procesos para la organizacion y planificacion del 4rea de gestion humana en Suditel SAS,
aspectos que tienen incidencia en la gestion organizacional, por lo que se intervendra a la

organizacion desde estos aspectos.
Identificacion del Problema

La gestion del talento humano en cualquier organizacion es un proceso mas que
fundamental y prioritario, bien lo dice Chiavenato (2009) que es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir todos los aspectos relacionados con las personas, incluido el
reclutamiento, la seleccion, capacitacion, evaluacion del desempefio, remuneracion y
bienestar de los colaboradores, y es precisamente en éstos aspectos que Suditel SAS presenta
falencias al no contar claramente con procesos definidos que permitan una adecuada gestion
del talento humano.

Teniendo en cuenta lo anterior, y una vez analizadas las posibles oportunidades de
intervencion en la empresa Suditel SAS, a través del arbol de problemas (Tabla 1) el cual
busca organizar la informacion usando las relaciones causales y resumiendo las principales
variables que median en la situacion problematica (DNP, 2016), se presenta a detalle el
problema central que se abordara en la presente consultoria.

(Como diseiiar los procesos de gestion humana para la organizacion y planificacion

del area en SUDITEL SAS?
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Ilustracion 1. Arbol de problemas

ARBOL DE PROBLEMAS ‘

Efecto directo 01: | Efecto directo 02: | Efecto directo 03:
Efectos o ) o L )
Di Baja calidad y oportunidad de los servicios brindados Falta de compromiso e identificacion con el plan Alto grado de rotacion del personal al no contar con
irectos por el area de gestion humana estratégico de la empresa. un programa enfocado a fortalecer la motivacion.
Problema:
Problema
Central Suditel SAS no cuenta con procesos para la organizacion y planificacion del area de gestion humana
Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
Causas i . A : ; i
Di La organizacion no cuenta con un manual de funciones La organizacion no cuenta con un proceso de Carencia de un plan de bienestar y de estimulos para
irectas y cargos. induccion. los empleados.
Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta
El proceso de
Causas e, Desconocimiento de los . 19 ., . . . .
Indirect Sobrecarga laboral en Falta socializacion de las rocesos de la capacitacién no cuenta Actitud negativa de los Bajo cumpliento de
(ISR algunos colaboradores funciones del cargo p L con una metodologia trabajadores objetivos semanales
organizacion didactica

Nota: Construccion propia, [2023].

Suditel SAS es una empresa que no cuenta con procesos para la organizacion y
planificacion del area de gestion humana, por la carencia de un manual de funciones y cargos,
lo que genera sobrecarga laboral en algunos colaboradores y que no existe socializacion de
las funciones del cargo; que la organizacion no cuenta con un proceso de induccidn, creando
desconocimiento de los procesos de la organizacion y que el proceso de capacitacion no
cuenta con una metodologia didéctica; asi mismo, la falta de un plan de bienestar y de
estimulos para los empleados, causa actitud negativa en los trabajadores y bajo cumplimiento
de objetivos semanales.

Todo lo anterior, tiene como efectos para Suditel SAS baja calidad y oportunidad de
los servicios brindados, falta de compromiso e identificacion con el plan estratégico de la
empresa y un alto grado de rotacion del personal técnico al no garantizarse una adecuada

motivacion.

Fase Planeacion

Teniendo como base la problemadtica sobre la cual se va a intervenir a Suditel SAS que

se relaciona con la organizacion y planificacion del area de gestion humana, se establece que
- " " — ]
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la consultoria generard procesos tendientes a fortalecer el talento humano de la empresa, a

través de unos objetivos y alcance claramente definidos y detallados mas adelante.
Justificacion

Mediante el disefo de procesos para la organizacion y planificacion del area de
gestion humana en Suditel SAS, se busca dar solucidn a la carencia de un manual de
funciones y cargos, que esta generando sobrecarga laboral en algunos colaboradores y que no
existe socializacion de las funciones del cargo; que la organizacion no cuenta con un proceso
de induccion y reinduccion, creando desconocimiento de los procesos de la organizacion y
que el proceso de capacitacion no cuenta con una metodologia didéctica; asimismo,
contribuir con un plan de bienestar y de estimulos para los empleados, teniendo en cuenta que
la falta de este causa actitud negativa en los trabajadores y bajo cumplimiento de objetivos
semanales.

Con la intervencion a Suditel a través de la consultoria se pretende mejorar los
indicadores de calidad y oportunidad de los servicios brindados, el compromiso e
identificacion con el plan estratégico de la empresa y disminuir el grado de rotacion del
personal técnico, permitiendo a través de este proyecto consolidar una empresa organizada en
sus procesos del area de talento humano y que se pueda dar continuidad una vez finalizada la

consultoria.

Objetivos del Proyecto

Teniendo en cuenta el diagnostico y el andlisis de la situacion actual de Suditel SAS, se
establece el proposito general de la consultoria, identificando los problemas de la poblacion
por intervenir y el problema central seleccionado que serd abordado en el proyecto. Esto se

realiza a través de la elaboracion del arbol de objetivos se resefia mas adelante.

Objetivo General
Disefar procesos de gestion humana a través de una consultoria estratégica para la
organizacion y planificacion del area en Suditel SAS que contribuya al fortalecimiento

organizacional de la empresa.
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Objetivos Especificos

J Realizar un diagnoéstico analizando el area de gestion humana de Suditel SAS,
que sirva como insumo inicial a la presente consultoria.

J Desarrollar trabajo de campo para identificar las necesidades de Suditel SAS
con relacion a los procesos del area de gestion humana como estrategia en el disefio de
propuesta de la consultoria.

o Determinar los elementos clave necesarios que permitan proponer procesos
como base para el cumplimiento del plan estratégico para la organizacion y planificacion del

area de gestion humana en Suditel SAS.

Ilustracion 2. Arbol de objetivos

ARBOL DE OBJETIVOS ‘

Fin 01: | Fin 02: | Fin 03:
Fines Mejorar la calidad y oportunidad de los servicios que Aumentar el compromiso e identificacion con el plan Disminuir el grado de rotacion del personal a partir de
ofrece el area de gestion humana. estratégico de la empresa. un programa enfocado a fortalecer la motivacion.

Establecer el Objetivo general:

Objetivo
Gejneral Diseiar procesos de gestion humana a través de una consultoria estratégica para la organizacion y planificacion del area en Suditel SAS que contribuya al fortalecimiento

organizacional de la empresa.

Establecer objetivo especifico 01: Establecer objetivo especifico 02: Establecer objetivo especifico 03:
Determinar los elementos clave necesarios que
permitan proponer procesos como base para el
cumplimiento del plan estratégico para la organizacion
y planificacion del drea de gestion humana en Suditel
SAS.

Desarrollar trabajo de campo para identificar las
necesidades de Suditel SAS con relacién a los
procesos del area de gestion humana como estrategia
en el disefio de propuesta de consultoria.

Objetivos | | Realizar un diagnostico analizando el area de gestion
especificos | | humana de Suditel SAS, que sirva como insumo inicial
a la presente consultoria.

Nota: Construccion propia, [2023].

Alcance del Proyecto

La presente consultoria se enfocard en el desarrollo de actividades plenamente
establecidas y que se relacionan con el disefio y elaboracion del manual de funciones y
cargos, asi como el programa de induccion y reinduccidn; por otra parte, se enfocaré en el
disefio de un plan de bienestar y de estimulos para los colaboradores de la empresa Suditel
SAS, y para finalizar dicho acompafiamiento, se hara divulgacion a los directivos de la

empresa de los productos de la consultoria aqui descritos.
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Con lo anterior, se busca entre otros aspectos, mejorar la productividad de la
organizacion, prestar un mejor servicio en calidad y oportunidad a los clientes externos, y que
los colaboradores se sientan motivados, comprometidos e identificados con la politica
misional de Suditel SAS., por ello que la presente consultoria contribuird con estas
herramientas con el fin que sean implementadas y desarrolladas, tendientes a alcanzar los

objetivos y metas propuestos en su gestion empresarial.

Tabla 1. Alcance del proyecto

Alcance del Proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable

1 Andlisis del estado actual del area de )
gestion humana de Suditel SAS. A Matriz DOFA.

Informe de necesidades de Suditel SAS
2 Trabajo de campo. B conrelacion a los procesos del area de
gestion humana.

C Elementos clave identificados.
Identificacion de elementos clave para D Manual de funciones y cargos.
3 los procesos del area de gestion humana

en Suditel SAS. E Programa de induccién y reinduccion.

F Plan de bienestar y de estimulos.

Divulgar los productos de la consultoria & Memorias de la sesién de divulgacion

4 parafortalecer la capacidad

institucional H Lista de agistencia de la sesion de

divulgacion

I  Acta seguimiento gerencial # 01
5 Seguimiento gerencial

J  Acta seguimiento gerencial # 02

Nota: Construccion propia, [2023].

Marco de Referencia

Con el fin de contextualizar la problematica que se abordara en la presente

consultoria, a continuacidn, se plantean los principales conceptos que sobre estas tematicas se
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han referido en los tltimos afios y que serviran de base para el desarrollo de un trabajo

eficiente y oportuno en procura del apoyo a la empresa Suditel SAS.

Marco Tedrico

La gestion humana de acuerdo con lo que nos refiere Baez et al. (2022), tiene que ver
con todos los procesos que interactuan con la gestion de personas, que pueden afectar de
cierta forma bien sea positiva o negativamente resultados de gestion de una organizacion y
debe funcionar como un sistema interrelacionado que complemente la actividad misional.

Las practicas de gestion humana facilitan la innovacidn, siendo este factor esencial
para la descentralizacion en la toma de decisiones, generando de esta forma empleados més
autonomos y comprometidos con la mision estratégica de la organizacion (Laursen y Foss
2003); en igual concepto Ramirez et al. (2022), manifiestan que la gestion humana es una
herramienta més que indispensable por medio de la cual las organizaciones procuran tener
motivados a sus trabajadores y que éstos contribuyan en el aumento de productividad de las
empresas.

La gestion humana permite un desarrollo mas sélido con los demas procesos de una
organizacion, en la medida que su funcidn tenga un rol protagénico y con fundamento para la
toma de decisiones estratégicas de las empresas (Vivares et al., 2021). Ahora bien, el talento
humano de cualquier organizacion requiere de unas guias que orienten el desarrollo de sus
labores, por ello, el disefio del puesto de trabajo es considerado como el proceso mediante el
cual se organiza el trabajo en las tareas necesarias para desempefar un puesto o cargo,
aspecto que permite que aumente el rendimiento y la motivacion de los colaboradores
(Gémez-Mejia et al., 2016).

Dentro de la planeacion estratégica de talento humano se encuentra la planificacion de
los cargos, los cuales se elabora a través de los manuales de funciones, de acuerdo con
Alvarez (2006), es importante definir que para la elaboracién de manuales se debe establecer
claramente cudles son las responsabilidades o funciones de cada cargo que forman parte de la
organizacion, con el proposito de encaminar dichas tareas a la interconexion con la mision
estratégica de la empresa (Leandro y Pérez, 2019). Por ello que cuando en una organizacion
se encuentran los procesos del manual de funciones disefiados acorde a los roles y
responsabilidades de cada cargo, el trabajo fluye y se evidencia a través de los resultados
misionales.

Asi mismo, contar con un manual de funciones es tener una herramienta que asegura

la calidad de los productos o servicios de una organizacion y que son entregados a los clientes
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internos y externos (Leandro y Pérez, 2019), entendiéndose que este instrumento detalla todas
las actividades o tareas que debe ejecutar un colaborador, lo cual facilita el desarrollo de su
funcion y seguramente lo llevara a sentirse ubicado y comprometido dentro de la compaiia.

Ahora bien, no basta con tener un adecuado manual de funciones y cargos si el mismo
no es socializado al colaborador que por primera vez se vincula a la empresa, teniendo en
cuenta que la induccion nace de la necesidad de acercar al trabajador a la cultura de la
empresa, a la estructura organizacional y la politica estratégica (Santillan et al., 2018), por
ello que si carece de un proceso de induccion se estd contribuyendo a elevar el nivel de
ansiedad y tension para ese nuevo integrante de la empresa (Dessler, 2009), por lo que se
debe enfatizar en que el trabajador debe sentirse bien acogido desde su primer dia de labores,
para de esta forma garantizar una adaptacion rapida y confortable; igualmente, con dicho
proceso se puede llegar a incrementar el sentido de pertenencia y grado de compromiso por
parte de los colaboradores con la organizacion (Santillan et al., 2018).

Por otro lado, la motivacién es considerado un factor importante en el desempeino
laboral de los colaboradores, por ello es necesario que la organizacion esté comprometida a
satisfacer las necesidades de éstos, para contribuir a un mejor ambiente de trabajo y bienestar
finalmente de la empresa (Ceron et al., 2017), aunque puede existir limitaciones financieras
para invertir en la motivacion de los empleados, es importante destacar que los pequefios
empresarios son conscientes de que se deben dirigir los esfuerzos a lograr el bienestar, porque
implica que las posibilidades de mejora o aumento de productividad de la empresa es
significativa (Béez et al., 2022).

De acuerdo con Ralph (2017), hay una relacién negativa entre la motivacion del
empleado y desempeiio y que existe una relacion positiva entre la seguridad laboral y el
desempefio de los empleados. Cabe resaltar que, las organizaciones deben involucrar a sus
empleados en capacitaciones de personal para aumentar la empleabilidad del personal y, por
lo tanto, aumentar la sensacion de seguridad de los empleados.

El fortalecimiento de la gestion humana en cualquier organizacion cobra relevancia a
partir de la idea de desarrollo, de iniciar un proceso de empresa, toda vez que es a través de
dicha area que se va a solidificar la idea de crecimiento en el ambito o sector que compita, es
el talento humano el que permitira cumplir o no con los objetivos y metas propuestos, sin
embargo, de no existir una adecuada seleccion, vinculacion y capacitacion de los
colaboradores, se estara en riesgo entre otros, de una alta rotacién de personal, aspecto que

afecta directamente los intereses de cualquier organizacion.
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Finalmente, cuando se contempla y tiene claridad de algunos conceptos de la gestion
del talento humano como los relacionados en el presente marco tedrico, nos aproximamos a
la importancia y beneficios que dicho fortalecimiento de la gestion del talento humano tiene
para el mejoramiento de una empresa u organizacion en sus procesos misionales internos y

externos.

Metodologia de la Consultoria

A continuacion, se realiza la descripcion de las metodologias utilizadas para el
desarrollo de la presente consultoria, las cuales se basan en el Project Management Body of
Knowledge (PMBOK) y el Marco Légico, descritas a continuacion.

Para la estructura general del proyecto se utiliza la metodologia Project Management
Body of Knowledge (PMBOK), el cual es la guia fundamental para la gestion de proyectos,
que en su edicidon 7 basa la direccion de éstos en 12 principios, a saber: 1. Administracion —
atencion, 2. Trabajo en equipo y colaboraciones, 3. Interesados, 4. Entrega de valor, 5.
Pensamiento holistico, 6. Liderazgo, 7. Tailoring, 8. Calidad, 9. Complejidad, 10. Riesgo, 11.
Adaptabilidad y resiliencia, y 12. Cambio, (PMI, 2021).

Ahora bien, para el desarrollo del proyecto se trabajara desde la metodologia de
Marco Loégico, teniendo en cuenta que es una herramienta para facilitar el proceso de
conceptualizacidn, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos, por lo que para la presente
consultoria los elementos a utilizar seran el arbol de problemas, el arbol de objetivos y la
matriz marco ldgico, asi mismo, se precisa que la metodologia contempla analisis del
problema, andlisis de los involucrados, jerarquia de objetivos y seleccion de una estrategia de
implementacion funcional, y el producto de esta metodologia analitica es la matriz marco
logico, que resume lo que se pretende hacer y como, cudles son los supuestos claves y como

los insumos y productos de la consultoria seran monitoreados y evaluados, (CEPAL, 2005).

Poblacion
A continuacion, se identifica la estructura organizacional que tiene la empresa Suditel
SAS, en la cual se caracteriza la poblacion a intervenir mediante el proyecto de consultoria,

asi:
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Hustracion 3. Estructura Organizacional

Gerente

, Secretaria y
Area Técnica Juridica
Contabilidad

Nota: Suditel SAS, [2023].

Suditel SAS cuenta con una estructura organizacional de tipo lineal en la que las
decisiones se encuentran centralizadas en el gerente, quien a su vez es el responsable de
distribuir las labores y realizar el seguimiento de la ejecucion de las mismas, estd organizado
en dos niveles con cuatro dependencias: gerencia, area técnica, secretaria y contabilidad y el
area juridica, en concordancia con Barone (2009), sefiala que es una estructura simple que
concentra el poder en los cargos superiores, en la que se delegan responsabilidades de forma
descendente.

Las dependencias y colaboradores que seran los enlaces de la empresa Suditel SAS
para el desarrollo de la consultoria corresponde a la de gerencia y la dependencia de
secretaria y contabilidad, en donde sera el gerente a cargo de una profesional en el area de
ingenieria de sistemas y la secretaria y contabilidad ejercida por una técnico en contabilidad y
sistemas, quienes brindaran la informacidn, colaboracion y apoyo, teniendo en cuenta que son
los que custodian la informacion y disponen de los insumos necesarios para el
perfeccionamiento de las diferentes etapas del proyecto que nos ocupa.

La intervencion de la presente consultoria impactara a todos los colaboradores de la
empresa, empezando por la alta direccion a cargo del Gerente, el area técnica en la que
laboran diez operarios entre técnicos e ingenieros de sistemas, la secretaria y contabilidad que
es ejercida por un técnico en contabilidad y sistemas, asi como el area juridica, en la que

labora un abogado.
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Stakeholders

El éxito de cualquier consultoria dependera principalmente del grado de compromiso
de las personas de una organizacion, toda vez que es a partir de éste que se puede avanzar en
las debilidades y fortalezas, oportunidades y amenazas que contribuyen o afectan el negocio
de una empresa. Identificar a los Stakeholders es tener claridad de las personas que seran
impactadas directa o indirectamente por el proyecto de consultoria, es documentar sobre sus
intereses, participacion e impacto en el éxito de éste, los cuales se pueden encontrar en
diferentes niveles dentro de la organizacion, con diferentes grados de autoridad e intereses
(PML, 2008). Como se vera a continuacion, la matriz RACI de los Stakeholders permite
recopilar, clasificar, analizar y jerarquizar, de manera organizada informacion de todas las
personas que estaran involucradas en el proyecto. Es decir, con esta herramienta sistematica
se caracterizan los Stakeholders con base en el rol a desempenar con el que se comprometen

en la consultoria.

Tabla 2. Matriz RACI del proyecto

RACI
Actividad Responsable Autoridad  Consultar Informar
Analisis del estado actual del area
de gestion humana de Suditel SAS Gerente y

. . . Consultora ;

a través del disefio de una matriz Secretaria
DOFA.

. Gerente y
Trabajo de campo. Consultora trabajadores
Identificacion de elementos clave

, Gerente y
para los procesos del area de Consultora Gerente ;
Secretaria

gestion humana en Suditel SAS.

Divulgar los productos de la
consultoria para fortalecer la Consultora Gerencia
capacidad institucional.

Seguimiento gerencial Consultora Gerente Gerencia

Nota: Construccion propia, [2023].
— ]
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Plan de Trabajo

A continuacion, se relacionan una serie de actividades las cuales de acuerdo con el
cronograma se realizaran durante el proceso de la presente consultoria en su fase de
implementacion, en busca de ir avanzando progresivamente y que finalmente se obtengan los

productos establecidos en los objetivos.

Iustracion 4. Plan de trabajo

PLAN DE TRABAJO

Semanasnn 3 4
0. GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL N
0.1 |Obtener autorizacién de la empresa para el proyecto
0.2 |Obtenerlos documentos de la empresa para el contrato
0.3 [Generacion del contrato

0.4 |Firma del acta de inicio

0.5 |Radicar contrato firmado en area juridica
1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1. |Contexto Empresarial

1.2 |Antecedentes de la Gestién de Talento Humano

1.2 |ldentificacién del problema: Arbol de problemas.
2. PLANEACION

2.1 |Justificacion.

2.2 |Objetivos del proyecto: Arbol de Objetivos.

2.3 |Alcance.

2.4 |Marco de referencia.

2.5 |Metodologia: Poblacién

2.6 |Metodologia: Plan de trabajo.

Entrega Inicial

3. IMPLEMENTACION (EJECUCION Y EVALUACION)
3.1 |Desarrollo del plan de trabajo.

Desarrollo actividad #01 Realizar analisis del estado
actual del area de gestion humana de Suditel SAS
3.1.2 |Desarrollo actividad #02 Trabajo de campo

3.1

N

Desarrollo actividad #03 Identificacion de elementos
3.1.3 |clave para los procesos del drea de gestién humana en
Suditel SAS
Desarrollo actividad #04 Divulgar los productos de la
consultoria para fortalecer la capacidad institucional

3.2 |Seguimiento gerencial.

3.3 [Presentacién de informes.

3.4 |Monitoreo mediante Matriz Marco Légico
4. CIERRE

4.1 |(Informe de cierre y entregables.

4.2 |Lecciones aprendidas.

4.3 |Recomendaciones para la gerencia.

Nota: Construccion propia, [2023].

Fase Implementacion y Monitoreo de las Estrategias

De conformidad con lo establecido en el alcance de la presente consultoria, se
interviene en la empresa Suditel SAS con el propdsito de desarrollar los objetivos y lograr los
productos propuestos a la gerencia. Asi mismo, los entregables acordados se relacionan al

final del presente informe.
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Desarrollo del Plan de Trabajo

A continuacion, se relacionan las acciones llevadas a cabo en desarrollo del plan de
trabajo planteado en la metodologia para el proposito de la consultoria empresarial. La
intervencion que se efectud asegura la gestion empresarial de Suditel SAS y permite cumplir
con los objetivos del proyecto.

Las actividades desarrolladas en cumplimiento del proyecto de consultoria

empresarial fueron las siguientes:

Actividad / Compromiso No.1: Analisis del estado actual del area de gestion
humana de Suditel SAS.

Descripcion de la actividad: Esta actividad se relaciona con la descripcion del estado
actual del area de gestion humana de Suditel SAS, en la que se tiene en cuenta factores
internos y externos de la organizacion.

Entregable: Matriz DOFA.

Nombre del anexo: Anexo A-Matriz-DOFA.

Actividad / Compromiso No.2: Trabajo de campo.

Descripcion de la actividad: Se desarroll6 un trabajo de campo en Suditel SAS a
través de observacion y didlogos con los colaboradores de la organizacion respecto del
conocimiento de las politicas de la empresa y el nivel de satisfaccion en el desarrollo de sus
funciones diariamente.

Entregable: Informe de necesidades de Suditel SAS con relacion a los procesos del
area de gestion humana.

Nombre del anexo: Anexo B-Informe-de-necesidades-de-Suditel-SAS-con-relacion-

a-los-procesos-del-area-de-gestion-humana.

Actividad / Compromiso No.3: Identificacion de elementos clave para los procesos
del area de gestion humana en Suditel SAS.

Descripcion de la actividad: Con el desarrollo de esta actividad se identifican los
elementos clave que son tenidos en cuenta para proponer procesos que contribuyan a la
gestion humana de la organizacion, como lo es el manual de funciones y cargos; el programa
de induccién y reinduccion y el plan de bienestar y de estimulos.

Entregable 1: Elementos clave identificados.
- " " — ]
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Nombre del anexo: Anexo_ C-Elementos-clave-identificados.
Entregable 2: Manual de funciones y cargos.

Nombre del anexo: Anexo D-Manual-de-funciones-y-cargos.
Entregable 3: Programa de induccion y reinduccion.

Nombre del anexo: Anexo E- Programa-de-induccion-y-reinduccion.
Entregable 4: Plan de bienestar y de estimulos.

Nombre del anexo: Anexo F-Plan-de-bienestar-y-de-estimulos.

Actividad / Compromiso No.4: Divulgar los productos de la consultoria para
fortalecer la capacidad institucional

Descripcion de la actividad: Se desarroll6 una sesion de divulgacion para socializar
los productos y resultados obtenidos durante la consultoria, con el propdsito de fortalecer la
capacidad institucional y promover el conocimiento adquirido en el ejercicio académico.

Entregable 1: Memorias de la sesion de divulgacion.

Nombre del anexo: Anexo G-Memorias-de-la-sesion-de-divulgacion.

Entregable 2: Lista de asistencia de la sesion de divulgacion.

Nombre del anexo: Anexo H-Lista-de-asistencia-de-la-sesion-de-divulgacion.
Seguimiento Gerencial

En el desarrollo de la presente consultoria a la empresa Suditel SAS, ésta realiza dos
seguimientos por parte de la Gerente respecto a la ejecucion del trabajo concertado, los cuales
quedan evidenciados en las respectivas actas de seguimiento que hacen parte integral de la
documentacion de la consultoria.

(Ver Anexo I-Acta Seguimiento Gerencial#01)

(Ver Anexo J-Acta Seguimiento Gerencial#02)

Monitoreo: Matriz Marco Légico

Durante el periodo de desarrollo del presente proyecto, la evaluacion cumple la
funcion de ser un proceso de monitoreo y control, el cual permite indagar, examinar, regular
su proceso y trabajo. Por lo anterior, se detallan las actividades ejecutadas vs. las tareas
proyectadas en el plan de trabajo y que son parte de cada paso de la consultoria. Aqui el

estudiante consultor sistematiza la informacion en una matriz que sintetiza los principales
- ]
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aspectos del proyecto, en donde se presenta una logica vertical (actividad, resultado,

propdsito y fin) y una légica horizontal (resumen narrativo, indicador, verificacion y

supuesto), resaltando los indicadores de resultados logrados con la implementacion del

proyecto.

Tabla 3. Matriz marco légico

MATRIZ MARCO LOGICO
Resumen Narrativo del Objetivo Indicador vl(:l/fief;lcl;)c(il()en Supuesto
No. de quejas Sondeo aleatoriaa  Se logra

Mejorar la calidad y

oportunidad de los servicios

que ofrece el area de
gestion humana.

planteadas por los
colaboradores
frente a los
servicios del area

de gestion humana.

colaboradores sobre
el servicio que le ha
brindado el area de

gestion humana

satisfaccion de los
colaboradores en el
cumplimiento de
sus funciones.

No. de Se logra
colaboradores que  Encuesta realizada a gra
. COMpromiso e
Fin Aumentar el compromisoe  conocen el plan los colaboradores N
. ) s, . identidad de los
identificacion con el plan estratégico de la sobre el plan
. o colaboradores con
estratégico de la empresa.  empresa frente al estratégico de la ., s,
la mision y vision
No. total de empresa
de la empresa.
colaboradores
Disminuir el grado de Los trabajadores
rotacion del personal a . i t
) ¢l perso % de rotacion de Informede talento oo ontan st
partir de un programa sentido de
personal enel mes.  humano .
enfocado a fortalecer la pertenencia con la
motivacion. empresa.
Que la empresa
L nt n
Disefiar procesos para la No. de procesos 'y euente €o
o R herramientas que
organizacion y procedimientos o
- . . , Planes y programas faciliten la
Proposito planificacion del area de aprobados en el N
. . . ., aprobados organizacion y
gestion humana en Suditel  area de gestion . .
planificacion del
SAS. humana. p .
area de gestion
humana.
Disefiar el manual de Se obtiene un
. Documento Manual de
funciones y cargos de la . manual de
aprobado funciones y cargos .
empresa. funciones y cargos
Disefiar el programa de Se establece un
. ., - ., Programa de
induccion y reinduccion Documento . ., programa de
induccion y . .,
Componentes Para todos los cargosdela  aprobado reinduccion induccion y
empresa. reinduccion.
Elaborar el plan de Se loera el plan de
bienestar y de estimulos Documento Plan de bienestar y clog P
; ; , bienestar y de
que permita ofrecer calidad aprobado de estimulos ;
estimulos.

de vida a los colaboradores.
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Analisis del estado actual Entrevista Acceso a la
del 4rea de gestion humana ~ § 1.000.000 semiestructurada informacion
de Suditel SAS. ) interna.
Entrevista Se obtiene total
Trabajo de campo. $ 800.000 iestructurad disposicion de los
senestructurada. colaboradores.
Se establece el
Manual de manpal de )
funciones y cargos; funciones y cargos;
Identificaciéon de elementos > el programa de
clave para los procesos del Programa de induccion
cave para ‘05 b $  2.000.000 inducciény dueclony
area de gestion humana en . 7 reinduccion, asi
. reinduccion; Plan de .
Suditel SAS. . mismo, se establece
bienestar y de
; un plan de
estimulos. .
bienestar y de
estimulos.
Divulgar los productos de Sesion de Total disposicion y
la consultoria para g 100.000 socializacion delos  participacion de la
fortalecer la capacidad : productos de la gerente de la
institucional. consultoria. organizacion.
Actas de Se logra
Seguimiento gerencial S 10.000 seguimientodelos  satisfaccion en los
avances de avances
consultoria alcanzados.

Nota: Cepal (2005).

Fase Cierre y Conclusiones

Con esta fase formalmente se da por terminado el proyecto de consultoria con la

entrega a la Gerencia de los productos finales concertados y el informe de gestion de los

cambios implementados que dan fe de la innovacion en gestion empresarial de Suditel SAS.

Productos Finales

A continuacion, se presenta la tabla 4 en la que se muestra de forma consolidada los

productos concertados en la intervencién. Los productos se entregan en forma de anexos, los

cuales seran parte integral de la documentacion de la consultoria, de conformidad con los

nombres descritos.
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Tabla 4. Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion de Productos de 1a Consultoria

No.

Actividad

Descripcion del
producto elaborado

Nombre del archivo del producto (con
su identificacion de anexo)

Analisis del estado
actual del area de

1 gestion humanade A Matriz DOFA Anexo_A-Matriz-DOFA.
Suditel SAS.
Informe de
giﬁ?ig;ﬁ:; (if)n Anexo B-Informe-de-necesidades-de-
2 Trabajo de campo. B Suditel-SAS-con-relacidn-a-los-procesos-

relacion a los
procesos del area de
gestion humana.

del-area-de-gestion-humana.

Elementos clave

C identificados Anexo_C-Elementos-clave-identificados.
Identificacion de Manual de funciones
elementos clave D Caros Anexo_D-Manual-de-funciones-y-cargos.
3 Dpara los procesos %rogfam'a de
del area de gestion E induccion Anexo_E-Programa-de-induccion-y-
humana en Suditel ) ny reinduccion.
reinduccion.
SAS. )
F Iglan §[1,e bllenestar Y  Anexo_ F-Plan-de-bienestar-y-de-
¢ estmulos. estimulos
. Memorias de la
Divulgar los G sesion de Anexo_G-Memorias-de-la-sesion-de-
productos de la divulgacion divulgacion.
consultoria par . : .
fortalecer la Lista de asistencia
dad H delasesionde Anexo_ H-Lista-de-asistencia-de-la-
capacida divulgacion sesion-de-divulgacion.
institucional
I Acta seguimiento Anexo I-
o gerencial # 01 T .
Seguimiento o Acta_Seguimiento_Gerencial#01
5 . j Actaseguimiento
gerencial gerencial # 02 Anexo_J-

Acta_Seguimiento_Gerencial#02

Nota: Construccion propia, [2024].

La siguiente descripcion de buenas practicas y oportunidades de aprendizaje son el

Lecciones Aprendidas

reflejo de la dedicacion y compromiso para el desarrollo del proyecto de consultoria.
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Al ser Suditel SAS una empresa emergente y con proyeccion en el mercado,
reconocio su falencia en los procesos de gestion del talento humano y permitio la
intervencion con un proyecto de consultoria.

Todos los colaboradores fueron receptivos y prestaron el apoyo necesario para la
recoleccion de la informacion y lograr el planteamiento de los productos concertados.

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto social de la empresa y la ubicacion del
territorio en el que se encontraban los colaboradores del 4rea técnica, se dificult6 la
concertacion del tiempo, modo y lugar de aplicacion de los instrumentos de recoleccion de
informacion, aspecto que retraso6 el inicio del desarrollo del plan de trabajo, sin embargo, una
vez superado se cumpli6 satisfactoriamente con el cronograma de ejecucion.

Con la socializacion a la gerencia de los productos acordados, se cumple con la
expectativa inicial del proyecto y permite a la empresa tener claridad y confianza en los
procesos de induccion y reinduccion a los nuevos y antiguos colaboradores, logrando
compromiso e identidad con el plan estratégico de Suditel SAS.

Para Suditel SAS el desarrollo de la presente consultoria resulté ser un convenio de
gran ayuda en la organizacion y estandarizacion de procesos con los que antes no contaba,
pero que gracias al trabajo desarrollado puede implementar en el 4rea de talento humano y se
vera reflejado en los colaborades de la empresa a corto plazo.

La experiencia como consultor permite la interaccion y afianzamiento de experiencias
y aprendizajes, por un lado, lo guiado y explorado en la maestria en gerencia de talento
humano y por otra parte, llevar a la practica en una empresa que recién inicia su formacion y
procura garantizar una trayectoria en la region en el campo de las telecomunicaciones, por lo
cual es de gran valor el aporte que he podido brindar a través del disefio de procesos de

aplicacion en el area de gestion humana.

Recomendaciones para la Gerencia

Con el propoésito de mantener en el corto, mediano y largo plazo el fortalecimiento de
la capacidad institucional y la sostenibilidad de la innovacion que se planted con el desarrollo

de la presente consultoria, se recomienda a la Gerencia lo siguiente:

Corto plazo
Realizar socializacion al interior de la empresa por diferentes medios de

comunicacion y de forma presencial, el manual de funciones y cargos.
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Socializar a los colaboradores por todos los medios de comunicacion interna el plan
de bienestar y de estimulos aprobado para ser desarrollado en la presente vigencia.

Que cada cambio administrativo, estructural y/o funcional que se efectte en la
empresa, sea socializado directamente por la gerencia a los colaboradores, esto contribuye a
dinamizar el clima laboral y mayor compromiso para el logro de objetivos misionales.

Dar aplicabilidad a partir de la fecha el proceso de induccion a los nuevos
colaboradores a medida que se vinculen a la empresa.

Definir claramente las competencias y funciones a los colaboradores con el fin de
evitar traumatismos al interior de la empresa y sobrecarga laboral en algunos cargos, lo que

contribuiria con un mejor clima laboral.

Mediano plazo

Iniciar el proceso de reinduccion a todos los colaboradores de la empresa a fin de
interiorizar los aspectos relevantes que alli se establecieron.

Generar un espacio en el que se haga participes a los Stakeholders en la generacion
del plan de accion a ejecutar en cada vigencia, para de esta forma generar confianza y
compromiso en el desarrollo de las metas y se sientan parte activa de la empresa.

Destacar el compromiso de la gerencia por la busqueda de mejoramiento del area de
talento humano de la empresa, por lo tanto, instar a la misma a seguir en el fortalecimiento de
los procesos que en dicha area se desarrollen, para avanzar en el reconocimiento del talento

humano con que cuentan y alcanzar la retencion que se requiere.

Largo plazo

Realizar seguimiento al desarrollo y aplicacion de los procesos de induccion y
reinduccion que se han implementado en la empresa a fin de conocer su efectividad o no
entre los colaboradores.

Efectuar seguimiento a la satisfaccion de los colaboradores en el plan de bienestar e
incentivos implementado en la empresa a fin de implementar mejoras o reformas.

Realizar seguimiento a la retencion de talento humano si se ha logrado con la
aplicacion de los procesos de talento humano como induccidn, reinduccion y establecimiento

del manual de funciones y cargos.
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Datos de Registro de Consultores del proyecto
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del
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Google
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https://scholar.google.com/citations?user=h5cbKQgAAAAJ&hl=es

Facultad

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad

Escuela

Escuela de Estudios en Psicologia, Talento Humano y Sociedad

Programa

Maestria en Gerencia del Talento Humano

Universid
ad

Institucion Universitaria Politécnico Grancolombiano

Nombre
del
Codirect
or

Enlace
CvLAC

Enlace
ORCID
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( POLI 5

Anexo_B-Informe-de-necesidades-de-Suditel-SAS-con-relacion-a-los-procesos-del-area-

de-gestion-humana.

El desarrollo del trabajo de campo en Suditel SAS se adelant6 bajo una investigacion
descriptiva con enfoque cualitativo. La poblacién comprende todos los colaboradores de la
empresa Suditel SAS que son 13. Asi mismo, al ser pequena la poblacion, se tomo el total de
trabajadores para la muestra poblacional.

Las técnicas de recoleccion de informacion se realiza a través de observacion, didlogo
con los colaboradores de la organizacion con la aplicacion de una entrevista semiestructurada
y una encuesta sobre el desarrollo de los procedimientos (qué hace, como lo hace, con qué
frecuencia lo hace y a quien reporta lo que hace), asi como las responsabilidades de los
cargos asociados a éstos, la cual se efectud a los trece (13) colaboradores de la empresa, que
comprendio en el drea de gerencia, a la gerente; en el area técnica a diez colaboradores, entre
los que se encuentran un coordinador técnico, un desarrollador y ocho técnicos; en el area
administrativa, financiera y del talento humano a la secretaria contable; y finalmente en el
area juridica a un abogado.

A continuacion, el formato de recoleccion de informacion utilizado para el disefio de

propuesta del manual de funciones y el andlisis de las respuestas obtenidas:

ENTREVISTA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA EL DISENO
DEL MANUAL DE FUNCIONES
Se aplicard una entrevista de tipo semiestructurada, a través de la cual se indagara sobre el
desarrollo de los procedimientos (qué hace, como lo hace, con qué frecuencia lo hace y a quien
reporta lo que hace), asi como las responsabilidades de los cargos asociados a éstos, con el
proposito de recopilar informacion para el disefio del manual de funciones de Suditel SAS, por

lo que solicito de su colaboracion contestando las preguntas de manera clara y honesta.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 (ley de proteccion de datos personales)
y en el capitulo 25 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1074 de 2015, le informo que los datos
solicitados para el diligenciamiento del presente documento tienen como finalidad recopilar
informacion para el diagnostico de necesidades del programa de bienestar laboral e incentivos
para los colaboradores de Suditel SAS, garantizando su confidencialidad, privacidad, seguridad
y circulacion restringida. ;Autoriza la recoleccion y tratamiento de sus datos personales?

SI NO
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DATOS GENERALES

Género F M Otro (Cual?
Cargo

1. ;Qué formacion académica tiene?

2. (Cual es el titulo del cargo que ocupa en la empresa?

3. (Hace cuanto trabaja en este cargo?

4. Por favor describa las funciones que realiza en dicho cargo

5. Como y qué elementos utiliza para la ejecucion de las funciones descritas anteriormente

6. (Con qué frecuencia realiza las funciones descritas?

7. ¢Considera que este cargo tiene cierto nivel de riesgo?

8. (Cuadl es, segln su apreciacion?, califiquelo en 1 como bajo y 5 como alto

9. Describa el tipo de riesgo que corre con el desempefio de sus tareas

10. ;Considera que la empresa se preocupa por los riesgos que corre como colaborador? ;por

queé?
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11. ;Qué competencias se necesitan para desempenar las funciones asignadas? Describalas

por favor

12. ; Ante quién presenta los resultados de su trabajo?

13. ;Qué capacitaciones considera que se requieren para el desempenio de sus funciones?

Describalas por favor

Analisis de los resultados

1. ,Qué formacion académica tiene?

Técnico en sistemas

Técnico en redes informaticas

Ingenieria de sistemas

y telecomunicaciones

Ingenieria de sistemas

[ Abogado

Secretaria contable

Ingenieria informatica

De las respuestas obtenidas por parte de los trabajadores de la empresa se encuentran
perfiles profesionales como ingenieria de sistemas, ingenieria de sistemas y
telecomunicaciones, ingenieria informéatica y derecho; asi mismo, formacién técnica como la
secretaria contable, técnico en sistemas y técnico en redes informaticas; encontrandose una
planta de talento humano altamente capacitado en la empresa para el desempefio de
funciones.

Igualmente, se puede destacar que la planta de personal de Suditel estd ocupada en su
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mayoria por técnicos, es decir, que los técnicos en sistemas y técnicos en redes informaticas

son el talento humano prevaleciente en la empresa.

Por lo anterior, dicha informacion serd objeto de analisis para la construccion del

manual de funciones y cargos de Suditel SAS.

2. Cual es el titulo del cargo que ocupa en la empresa?

Los colabores en su totalidad identifican y describen el titulo del cargo que
desempefan en la empresa, entre los que se encuentran: gerente, asesor juridico, secretaria y

contabilidad, coordinador técnico, desarrollador y técnico, informacion relevante para la

construccion del manual de funciones y cargos.

3. JHace cuanto trabaja en este cargo?

3. éHace cuanto trabaja en este
cargo?

# colaboradores

8 MESES 5 MESES 3 MESES 2 MESES
Tiempo
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Teniendo en cuenta que la empresa Suditel SAS fue constituida el 2 de junio de 2023,
se puede identificar que desde su apertura dos de sus colaboradores permanecen en la
empresa a la fecha, seguido por dos trabajadores con un tiempo de vinculacion de 5 meses,
cinco trabajadores con 3 meses y cuatro trabajadores con 2 meses de vinculacion,
destacandose fluctuacion o rotacion de talento humano.

Por lo anterior, la informacion serd objeto de analisis para la construccion del manual

de funciones y cargos.

4. Por favor describa las funciones que realiza en dicho cargo

| Firmar los nombramientos del talento humano que se vincula a la empresa. | . - . -
| Consolidar y reportar 1 los trabajos realizados por el drea técnica. |

| Dirigir y coordinar las funciones asignadas a los trabajadores.

Elaborar y sustentar informes solicitados.

Celebrar contratos con otras entidades

Desarrollar aplicativos requeridos por el drea técnica. I

‘ Realizar evaluacion al limiento de funciones de los trabajad |

Realizar la configuracion de aplicativos nuevos y existentes. l

I Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo.
Generar soluciones a inconvenientes de
los aplidativos existentes.

Definir politicas comerciales de la empresa.

Instalar y reparar equipos de comunicacion. |

| Estar atenta a las licitaciones de interés para la empresa. I

| Elaborar oficios y memorandos cuando sea requerido. | Realizar montaje de redes y lineas de datos, asi como
i la reparacion de las mismas.
Contestar el teléfono celular y correo electronico Flmc.l ones que
cortésmente de acuerdo al requerimiento de los clientes. reat?;gzu el Prestar apoyo al soporte técaico del usuario
| Elaborar mensualmente el borrador de nomina. I o
Prestar apoyo a las tareas de administracion de soporte
Realizar registros contables en los libros y software correspondiente. I
Realizar la instalacion y configuracion de redes en puestos
i - i - - de trabajo y de telefonia. cuando sea asignado.
| Tener organizada la base de datos de hojas de vida de posibles trabajadores.
- N Apoyar el registro en SECOP II de los diferentes procesos
| Procurar el adecuado archivo de la empresa de todas las dependencias. contractuales en los que la empresa participe.
| Representar juridicamente la empresa cuando se requiera. I I Dar conceptos juridicos respecto del tema que sea consultado por la gerencia.
| Mantener organizado y actualizado el archivo documental de la dependencia. | ‘ Elaborar las minutas de inicio o terminacion de contratos |
I Mantener actualizado el inventario fisico de la empresa. l | Prestar asesoria juridica a la empresa en todo lo que se requiera. |

| Prestar apoyo juridico en los procesos en los cuales la empresa desea licitar. I [ Revisar las respuestas proyectadas a los derechos de peticion. I

En cuanto a esta pregunta, los colaboradores realizaron la descripcion de las funciones
que realizan cada uno a diario, las cuales se tienen en cuenta para la elaboracion de la

propuesta del manual de funciones y cargos.
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5. Como y qué elementos utiliza para la ejecucion de las funciones descritas

anteriormente

Siguiendo instrucciones de la
coordinacion o gerencia.

Aplicando los protocolos de
instalacion, revisién y reparacion de
redes de telecomunicaciones.

Manteniendo actualizacion de los
temas a trabajar.

Atendiendo el protocolo de atencién
al cliente.

Brindando asesoria y orientacién del
servicio a instalar.

Como y qué
elementos utiliza
para la ejecucion de
funciones

Papeleria; insumos de
redes de
telecomunicaciones;
computador; redes de
datos; equipo de
proteccion de alturas;
equipo de comunicacion
satelital

Respecto de las respuestas por parte de los trece (13) colaboradores, ellos describen el
coémo y los elementos que utilizan para el desarrollo de las funciones asignadas segtin su rol y
cargo en la empresa, asi mismo, dichas respuestas son tenidas en cuenta para la construccion

de la propuesta del manual de funciones y cargos.

6. ;Con qué frecuencia realiza las funciones descritas?

De acuerdo con las respuesta de los colaboradores, y teniendo en cuenta que dicha
respuesta estaba ligada a la informacion descrita en las preguntas 4 y 5, comunican que
ciertas acciones las realizan a diario, sin embargo, de acuerdo con algunas actividades
manifiestan que las efectiian semanal, quincenal o mensualmente, incluso en el momento que
sea requerido, por lo tanto, es de destacar que esta informacion servira de insumo para la

formulacion de la propuesta del manual de funciones y cargos.
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7. é¢Considera que este cargo tiene
cierto nivel de riesgo?

S| NO

Diez de los trece colaboradores respondieron que si, y tres respondieron que no,
entendiéndose que la mayoria de los trabajadores consideran que en el ejercicio de las
funciones de su cargo si tienen cierto nivel de riesgo, informacion que sera tenida en cuenta

para la elaboracion de la propuesta del manual de funciones y cargos.

8. (Cual es, segun su apreciacion?

Riesgo alto

ofeq o3saly

En consecuencia, con la respuesta de los colaboradores a la pregunta nimero 7, diez
trabajadores, manifiestan que el nivel de riesgo es alto debido al trabajo en alturas que
realizan, el contacto con la electricidad constante y las condiciones ergondémicas que
consideran no son las mas ajustadas en los puestos de trabajo cuando estan en las oficinas,
mientras que para el resto de trabajadores el nivel de riesgo es bajo, aspectos a tener en

cuenta en la consolidacion de la propuesta del manual de funciones y cargos.
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9. Describa el tipo de riesgo que corre con el desempeiio de sus tareas

Redes de alta y baja tension. , .
Alto nivel de estrés laboral; sobre carga laboral;

jornadas de trabajo extensas.

Equipos de telecomunicaciones, de redes, de
alturas ubicados en superficies inestables,

inadecuado espacio para su almacenamiento;
trabajos en alfura.

Alto volumen de digitacion; postura inadecuada
porel tipo dessillas disponibles en las oficinas.

Manejo inadecuado de cargas de bodega
sin la ayuda mecénica necesaria; oficina
con altas temperafuras.

Altas temperaturas en las jornadas de trabajo de
alturas en las antenas satelitales.

Los colaboradores realizan descripcion del tipo de riesgo que a criterio consideran
estan expuestos al momento de ejecutar las funciones asignadas, entre las que se encuentran
las de tipo psicosocial, ergondmicos, fisico, ambientales, mecanicos y eléctricos, informacion

que sera considerada para incluir en la propuesta de manual de funciones y cargos.

10. ;Considera que la empresa se preocupa por los riesgos que corre como
colaborador? ;por qué?

La totalidad de los entrevistados respondieron que si, que la empresa se preocupa por
los riesgos que corre como colaboradores y justifican la respuesta con afirmaciones como:

b

“se brindan capacitaciones relacionadas con salud y seguridad en el trabajo”, “periédicamente
realizan pausas activas”, “en el trabajo de campo el coordinador enfatiza el uso de elementos
de proteccion”; por lo tanto, la citada informacion serd considerada en el manual de funciones

y cargos que se elaborara.
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11.  ;Qué competencias se necesitan para desempeiiar las funciones asignadas?

Describalas por favor

Iniciativa para realizar las
actividades sin
supervision

Realizar planeacion
semanal del trabajo a
realizar

Competencias laborales
Trabajo en equipo con el

proposito de alcanzar las
metas semanales

Solucion de conflictos
para garantizar un buen
clima laboral
Competencias requeridas
Innovacion al momento de

dar soluciéna
reparaciones o redisefios

Compromiso con las
funciones asignadas por el
crecimiento de laempresa.

Competencias
corporativas

Liderazgo conel
proposito de ejecutar los
trabajos en equipo

Calidad del trabajo conel
proposito de generar
confianza y reconomiento
de los clientes.

Los trabajadores realizan descripcion de las competencias que de acuerdo con la
experiencia y tiempo que llevan desempefiando las diferentes funciones en la empresa
consideran se requieren y que se dividen en laborales y corporativas como la innovacion,
trabajo en equipo, solucion de conflictos, liderazgo, compromiso, iniciativa, planeacion y
calidad del trabajo, detalle de informacion que sera tenida en cuenta para la conformacion del

manual de funciones y cargos a proponer.

12.  ;Ante quién presenta los resultados de su trabajo?

La totalidad de colaboradores entrevistados coincidieron en manifestar que, al jefe
inmediato, lo que permite identificar que existe claridad en el conducto regular establecido al
interior de la empresa para la entrega de los resultados de trabajo, por lo tanto, se tendra en

cuenta dicha informacién para la elaboracion de la propuesta del manual de funciones y
— ]
(.
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cargos.

13. ;Qué capacitaciones considera que se requieren para el desempeiio de sus
funciones? Describalas por favor.

Dentro de las capacitaciones que describieron los trabajadores de acuerdo con las
funciones que desempeian, se encuentran: redes eléctricas, manejo de alturas, manejo de
software contable, liderazgo, solucion de conflictos, programacion, habilidades digitales,
contratacion; informacion que sera tenida en cuenta para la elaboracion del manual de
funciones y cargos.

Teniendo en cuenta lo descrito y analizado de las respuestas a la entrevista
semiestructurada efectuada a los trece colaboradores de Suditel SAS, y que no se dispone de
un manual de funciones y cargos, se hace necesario la construccion de una propuesta de dicho
documento con el objetivo que estructurar y organizar las funciones por cada cargo, con el fin
de contribuir a la retencidon de personal, definicion especifica de funciones y

responsabilidades, identificacion de perfiles y mejoramiento del clima laboral.

Ahora bien, respecto del entorno del bienestar laboral de los colaboradores, y con el
fin de obtener la informacién para la construccion de dicho plan, se emple6 una encuesta para
el diagnodstico de necesidades que se aplico a todos los trece (13) colaboradores de Suditel
SAS, para establecer las actividades a ejecutar dentro del plan de bienestar y de estimulos de

la empresa, el formato de recoleccion de la informacion utilizado fue el siguiente:

ENCUESTA PARA EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DEL PLAN DE
BIENESTAR LABORAL Y DE ESTIMULOS DE SUDITEL SAS
Para la gerencia de Suditel SAS es muy importante el bienestar de sus colaboradores y su grupo
familiar, por eso lo invitamos a diligenciar la siguiente encuesta, con la cual se pretende

establecer las actividades a ejecutar dentro del plan de bienestar y de estimulos de la empresa.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012 (ley de proteccion de datos personales)
y en el capitulo 25 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1074 de 2015, le informo que los datos
solicitados para el diligenciamiento del presente documento tienen como finalidad recopilar
informacion para el diagnostico de necesidades del programa de bienestar laboral e incentivos
para los colaboradores de Suditel SAS, garantizando su confidencialidad, privacidad, seguridad

y circulacion restringida. ;Autoriza la recoleccion y tratamiento de sus datos personales?
- " " — ]
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ST NO

DATOS GENERALES

GéneroF M Otro ;Cudl?

Cargo

Estado civil Soltero_ Casado _ Separado__ Unién libre _
Tiene hijos Si_ No

Si la respuesta anterior fue si, ;cuantos hijos tiene?

(Qué edad tienen sus hijos?

1. ;Cual considera seria su mayor motivacion para participar en actividades de

bienestar?
a. Disminuir el estrés
b. Practicar un deporte
c. Desafio y competicion
d. Compartir con la familia
e. Socializar con compafieros
f. Aprovechar los beneficios de la empresa
g. Otra cual

2. ¢(Cuales considera es el principal motivo por el cual no participaria en las
actividades de bienestar?
a. Carga laboral
b. Falta de tiempo
c. Las actividades no son de su interés
d. Falta de motivacion

Todas las anteriores

oo

Otra cual

3. (En qué actividad deportiva le gustaria participar?
a. Ajedrez
b. Caminata

Tenis de mesa

Microfutbol
™
]

e

o
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Baloncesto
Zumba

Rana

5= @ oo

Otra cual

4. ;Cual es su preferencia frente a actividades culturales?

a. Cine

b. Talleres manuales
Festival de cometas

d. Pintura

e. Otra cual

5. ¢Cuadl es su preferencia respecto de las actividades familiares?

a. Vacaciones recreativas
b. Novenas navidenas

c. Dia de la familia

d. Caminatas ecologicas
e. Dia del nifio

f.  Otra cual

6. ¢Qué actividades piensa que se pueden hacer en la empresa para contribuir al

bienestar de los colaboradores?

7. ¢Cuales considera son sus principales necesidades en cuanto a bienestar?

8. (Qué estimulos considera que Suditel podria brindarle para contribuir a la

motivacion laboral?

9. (Qué incentivos por desempeiio individual le gustaria recibir?
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10. qué incentivo por desempefio en equipo de trabajo le gustaria recibir

11. Como puede contribuir la empresa a su bienestar integral

Analisis de los resultados

1. . Cual considera seria su mayor motivacion para participar en actividades

de bienestar?

Aprovechar los
beneficios de la
empresa

Practicar un deporte

Socializar con
companeros

La totalidad de colaboradores atienden con sus respuestas a la encuesta, y para esta
primer pregunta se puede extraer que la mayoria considera aprovechar los beneficios de la
empresa como principal motivacidn para participar en actividades de bienestar, ademas de
disminucion del estrés, practicar un deporte y por desafio y competicion, por ello que en la
formulacion del plan de bienestar y de estimulos se tendréa en cuenta estos indicadores para
garantizar la participacion activa de los colaboradores. Asi mismo, las actividades
relacionadas con socializar con compafieros y compartir con la familia son las motivaciones

que poco les interesa a los colaboradores.
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2. . Cual considera es el principal motivo por el cual no participaria en las

actividades de bienestar?

En cuanto a las motivaciones por las cuales los colaboradores no participarian en las
actividades organizadas por la empresa, se destaca que las mismas no son del interés de los
trabajadores, aspecto que debe tenerse en cuenta en el planteamiento del plan de bienestar y
de estimulos, asi mismo, prestar especial atencion a la carga laboral, falta de motivacion y
falta de tiempo, por lo que se debe trabajar en sensibilizacidon e importancia de contribuir en
la construccion del plan de bienestar, aspecto que puede incidir positivamente en la ejecucion

activa del programa.
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3. (En qué actividad deportiva le gustaria participar?
Actividad
deportiva que
participaria
&3
Caminata Microfutbol
e
[ |
Baloncesto Zumba Rana

& ZUMBA

De conformidad a las repuestas de los trece colaboradores encuestados, encontramos
que las principales actividades deportivas en las que estan dispuestos a participar son:
microfutbol y caminatas, seguido por baloncesto, zumba y rana en menor disposicion a

participar, aspectos a tener en cuenta al momento de la formulacion del plan de bienestar.

4. ;Cual es su preferencia frente a actividades culturales?
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En cuanto a la preferencia de actividades culturales que prima en la mayoria de los
colaboradores de Suditel SAS encontramos el cine, seguido del festival de cometas y talleres
manuales, no manifiestan otra actividad de interés, por lo tanto, dicha informacién es base
fundamental para la construccion del plan de bienestar que se propondra para los colabores de

la empresa.

5. ¢Cual es su preferencia respecto de las actividades familiares?

Abhora bien, respecto de las actividades familiares preferidas por la mayoria de los
colabores de la empresa, ellos manifestaron que las novenas navidenas, seguido de las
caminatas ecoldgicas y el dia de la familia, informacion de importancia en la construccion del
plan de bienestar, toda vez que se refleja por parte de los mismos colaboradores en qué
actividades se sientes mas identificados y seguramente con la conviccion y motivacion de

participar.



POLI »

POLITECNICO
GRANCOLOMEBIANO

6. .Qué actividades piensa que se pueden hacer en la empresa para

contribuir al bienestar de los colaboradores?

Los colaboradores respecto de esta pregunta sugieren actividades como adecuacion de
una estacion de café, aromatica y agua; espacio adecuado que sirva de comedor con la
dotacion de una mesa, sillas y horno microondas; fiesta de fin de afio y encuentros deportivos
con otras empresas, informacion relevante para la consolidacion de la propuesta del plan de

bienestar y de estimulos.

7. . Cuales considera son sus principales necesidades en cuanto a bienestar?

Puestos de trabajo que garantice adecuado escritorio,
silla, equipo de computo y papeleria.

Que las prestaciones sociales se encuentren
cubiertas y al dia por parte de la empresa.

Que la carga laboral asignada sea
equitativa entre los equipos de
trabajo y colaboradores.

Recibir periodicamente la dotacion para
el desempeio de las funciones
asignadas, incluido implementos de
dotacion.

Necesidades
para el bienestar

Disponer de una medio de transporte f Recibir los salarios acordadosy
mediante el cual se realicen los en la fechas establecidas.

desplazamientos para el trabajo de campo.

De acuerdo con las respuestas de los colaboradores, manifiestan como principales
necesidades en cuanto a bienestar las siguientes: puesto de trabajo en 6ptimas condiciones,

contar con seguridad social, recibir la dotacidon e implementos de trabajo acorde a las
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funciones desempefiadas, remuneracion oportuna en las fechas establecidas, asignacion de un
medio de transporte para realizar el trabajo de campo, disminuir la carga laboral asignada;
aspectos que seran tenidos en cuenta en la formulacion del plan de bienestar y de estimulos

de la empresa.

8. - Qué estimulos considera que Suditel podria brindarle para contribuir a

la motivacion laboral?

Reconocimiento publico Incremento salarial

Exaltacion

En cuanto a la pregunta que es abierta y a libre descripcion de los colaboradores, ellos
manifiestan el incremento salarial y el reconocimiento publico como principal motivacion,
seguido de los bonos y por ultimo la exaltacion, aspectos que se convierten en relevantes al
momento de la construccion del plan de bienestar y de estimulos, en donde por un lado se
presenta lo monetario, pero al mismo tiempo se resalta la importancia del reconocimiento
como estrategia para reforzar lo que se estd haciendo bien y motivar a seguir con dicho

esfuerzo.

9. ,Qué incentivos por desempeifio individual le gustaria recibir?

Posibilidad de
ascensos laborales
con el respetivo
incremento
salarial

Bonos
financieros de
libre inversion o
destinacion

Gozar de una
jornada laboral

remunerada

Exaltacion Reconocimiento

por escrito

Incentivos por desempeno individual que le gustaria recibir
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Los colaboradores en su mayoria coinciden en manifestar que el principal incentivo
por desempefio individual que les gustaria recibir se relaciona con un bono financiero; otros
incentivos se relacionan con un ascenso laboral, otorgamiento de un dia de descanso
remunerado, exaltacion y reconocimiento escrito; consideracion que seran tenidas en cuenta

en la elaboracion del plan de bienestar y de estimulos que se propondra.

10. ;Qué incentivo por desempeiio en equipo de trabajo le gustaria recibir?
Y YT
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Incentivos por desempefio en equipo de trabajo que le gustaria recibir

Los colaboradores manifiestan sus apreciaciones y describen los siguientes incentivos
por desempefio en equipo de trabajo: viaje o salida cultural o pedagodgica que los movilice del
entorno laboral, bono financiero de libre inversion o destinacion en el comercio de
preferencia, y reconocimientos laborales por escrito para soporte en hojas de vida, aspectos

que son relevantes y se tendran en cuenta en la elaboracion del plan de estimulos.

11. ;Como puede contribuir la empresa a su bienestar integral?

Respecto de la respuesta por parte de los colaboradores, la mayoria manifiesta
disponer de un espacio o puesto de trabajo armonioso, en condiciones dptimas para el
desarrollo de funciones; estacion de cafeteria de la cual puedan disponer de café, aromatica y
agua; que tengan participacion en la formulacion de planes y programas de la empresa, toda
vez que hacen parte de la organizacion y son quienes contribuyen a la ejecucion de los
mismos; gestionar convenios con empresas de viajes, educativas y financieras, que permitan
beneficios a los colaboradores, de tal forma que se sientan valorados y que son importantes
para la empresa.

Los anteriores aspectos seran estudiados y analizados en el disefio del plan de
bienestar y de estimulos que se propone plantear a la gerencia de Suditel SAS para beneficio

y disfrute de los colaboradores.
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Teniendo en cuenta lo anterior y con el propdsito de mejorar los indicadores de
calidad y oportunidad de los servicios brindados por Suditel SAS, el compromiso e
identificacion de los colaboradores con el plan estratégico de la empresa y disminuir el grado
de rotacion del personal técnico, se determina la intervencion a la empresa en la propuesta de
disefios de procesos de gestion humana para la organizacion y planificacion del area, a partir
de un manual de funciones, un programa de induccién y reinduccion, asi como un plan de

bienestar y de estimulos, que contribuyan al fortalecimiento organizacional de la empresa.
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Anexo_C-Elementos-clave-identificados.

Teniendo en cuenta la informacién recolectada en el desarrollo de la presente
consultoria, se identifican varios elementos clave que han de ser tenidos en cuenta para el
disefio y aprobacion de los procesos del area de gestion humana que se proponen, como lo es
el manual de funciones y cargos, el programa de induccion y reinduccion y el plan de
bienestar y de estimulos.

Dichos elementos clave son la base sobre los cuales se construyen los diferentes
procesos del area de gestion humana, los cuales estaran orientados al cumplimiento del plan
estratégico de la organizacion, asi mismo, al estar todos sincronizados coadyuvaran en la
prestacion de mejor servicio misional, en el compromiso por parte de los colaboradores con

la mision y vision de la empresa, contribuyendo asi a la retencion del talento humano.

1. Comunicacion efectiva: la comunicacion de la alta direccion a sus colaboradores y
viceversa es de vital importancia para el desarrollo de todos los procesos de la
organizacion, por lo que se sugiere establecer canales efectivos para mantener
informados a los colaboradores sobre las funciones asignadas, los cambios misionales
y estratégicos que sufra la organizacién, asi como el plan de incentivos activo, esto
con el fin de generar un ambiente laboral de confianza y de satisfaccion en el
desarrollo diario de sus actividades.

2. Definicion especifica de roles: el tener establecido un buen canal de comunicacion y
definidos los roles de mando o jerarquia permite que los colaboradores tengan mayor
celeridad y oportunidad en la solucion de situaciones que en determinado momento se
puedan presentar, porque conoceran el conducto regular para informar y plantear una
solucion efectiva con mayor prontitud.

3. Seguimiento periodico al cumplimiento de objetivos: Se hace necesario el
seguimiento en un periodo determinado, con el fin de establecer si se esta avanzando
en la direccion correcta para el logro de objetivos o si es necesario el replanteamiento
de la ejecucion.

4. Diversificacion de incentivos: se relaciona con ofrecer alternativas a los
colaboradores diferentes a lo monetario, como capacitacion técnica y profesional,
reconocimientos publicos simbolicos, flexibilidad de horarios acorde a las situaciones
personales eventuales, estas formas haran que los colaboradores den lo mejor de si en

el desempefio de sus funciones.
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Desarrollo y crecimiento profesional: permitir y contribuir al desarrollo y
crecimiento profesional de los colaboradores permite que los mismos asciendan al
interior de la empresa y se sientan mas satisfechos de pertenecer a la organizacion,
por lo que propenderan porque se logren los objetivos trazados y la empresa se
destaque en el sector.

Liderazgo: es importante el desarrollo de esta habilidad en un grupo de personas,
especialmente en la alta direccion y coordinaciones de la empresa, toda vez que
permitira que el trabajo y metas de la organizacion se cumplan a satisfaccion en los
tiempos y con la rigurosidad requerida, ademas de contribuir con un ambiente laboral
satisfactorio.

Trabajo en equipo: definitivamente para el logro de los objetivos propuestos dentro
de la organizacion y que se relacionan con el cumplimiento de metas del plan de
accion, si no se promueve activamente el trabajo en equipo al interior de la empresa,
todo proyecto que se emprenda tendra un dificil camino en su ejecucion, el contar con
trabajo en equipo es una ventaja mas que competitiva en el mercado del sector, es un
plus que se debe potencializar.

Inversion y recursos financieros: la asignacion de los recursos financieros a las
areas y actividades que se proyectan ejecutar en los diferentes procesos de la empresa,
y que efectivamente sean asignados e invertidos, garantiza que se puedan llevar a
cabo segun lo planeado y se genere confianza y seguridad entre los colaboradores
para seguir con motivacion en el cumplimiento de las funciones.

Autoevaluacion: es importante promover la cultura de la autoevaluacion, porque a
partir de ésta se pueden mejorar procesos € incluso innovar en los que se desarrollan
actualmente, contribuyendo de esta forma al logro de las metas periddicas.
Compromiso: fomentar la participacion de los colaboradores en los procesos de la
empresa, permite que se genere un alto compromiso y confianza, porque se percibe el
interés de ser tenidos en cuenta al poder expresar sus inquietudes, sugerencias u

opiniones, generandose un ambiente de colaboracion entre los actores.
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Identificacion de los cargos

Aprobacion y Actualizacion del Presente Manual

Objetivos

Metodologia
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Gerente

Coordinador Técnico

Desarrollador

Técnico

Secretaria y Contabilidad

Abogado




|. PRESENTACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
CARGOS Regresar a

TABLA OE CONTENIDO

El Manual de Funciones es una herramienta de gestién de talento humano que permite
establecer las funciones de los empleos que conforman la planta de personal de una
empresa publica o privada; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y
demds competencias exigidas para el desempefio de estos.

En la descripcidon de cada perfil se contempla la identificacién del cargo, el objetivo, las
funciones especificas, el conocimiento y experiencia requerida para el desempefo, las
competencias corporativas, las competencias laborales y los niveles de riesgo, todo con el
propésito de garantizar que los cargos los desempeiien personas idéneas que
contribuyan a la calidad y oportunidad en los servicios que se ofrecen.

Lo anterior con el fin de dar cumplimiento a la consultoria empresarial en talento
humano, establecida en convenio con la Instituciéon Universitaria Politécnico

Grancolombiano.




Il. IDENTIFICACION DEL CARGO o e DL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Denominacidn otorgada al cargo dentro de SUDITEL SAS, segun

disposiciones internas de la empresa.

Area: Se determina teniendo en cuenta las directrices establecidas por la empresa,
acuerdos y demas disposiciones internas como la estructura organizacional.

Niveles de Cargo: Se refiere a los niveles utilizados para la identificacion de los cargos.

Nivel Gerencial

Nivel Profesional

Nivel Técnico

Nivel Operativo

Il. OBJETIVO DEL CARGO: Realiza una sintesis del propésito del cargo dentro de la empresa
y las funciones de forma general.

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO: Son las actividades o tareas generales y
especificas que desarrolla el colaborador en el ejercicio de su cargo.

IV. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA: Se refiere a los requisitos académicos minimos, de
experiencia laboral y competencias (laborales y organizacionales), establecidos por la
empresa para el desempeno del cargo.

Nivel de Formacidn Académica: Identifica el nivel de escolaridad y la especificidad
requerida para desempefiar las funciones del cargo.

Areas de Formacién: Identifica las 4reas en las cuales debe estar enfocada la formacién

académica para el adecuado desempefio de las funciones del cargo.

Conocimientos Complementarios: Se refiere a los saberes complementarios o adicionales

gue se deben tener para el adecuado desempefio de las funciones especificas del cargo.

Tiempo de experiencia requerida en el cargo: Se relaciona con los meses y afios de

experiencia laboral minimo requerido para desempeiiar el cargo.
Competencias especificas y competencias corporativas: Son aquellas condiciones que debe

poseer una persona para el optimo desempefio en un determinado contexto laboral,
adicional a los conocimientos basicos y la experiencia requerida.

V. COMPETENCIAS CORPORATIVAS: Corresponde a aquellas habilidades que deben tener o
desarrollar los empleados de una empresa, con el propdsito de contribuir al logro de la
mision, vision y objetivos estratégigos, para destacar y seguir siendo competitiva en el
mercado. Las competencias corporativas establecidas para SUDITEL SAS, son:




Innovacidn: Capacidad para modificar las cosas dando soluciones nuevas y diferentes ante
situaciones o problemas que asi lo requieren para incrementar la productividad trabajando
en la produccion de ideas nuevas, y utiles para mejorar la calidad del servicio que prestamos
a nuestros clientes.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la empresa. Apoyar e instrumentar
decisiones comprometido por completo con el logro de objetivos comunes.

Orientacion a Resultados: Capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo esperado,
actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes necesarias para
cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o para mejorar la
empresa.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accidén de los grupos de trabajo en una

direccién determinada, inspirando valores de accién y anticipando escenarios de desarrollo

de la accidn de ese grupo.

Calidad del Trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar, implica tener amplios conocimientos
en los temas del drea del cual se es responsable, poseer buena capacidad de discernimiento
(juicio).

VI. COMPETENCIAS LABORALES: Capacidad real y demostrada, para realizar con éxito una
actividad de trabajo especifica. El conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber
hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer) que, aplicados en el desempeno de una
determinada funcién, aseguran su buen logro.

Iniciativa - Autonomia: Es la predisposicidon a actuar proactivamente y a pensar no sélo en
lo que hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no
solo de palabras, emprender acciones, crear oportunidades y mejorar resultados sin
necesidad de un requerimiento externo que lo empuje.

Planeacion del Trabajo: Es mantener ordenada y sistematizada la informacién relevante,
por lo que establece objetivos y plazos para la realizaciéon de las tareas, define prioridades,
controla la calidad del trabajo y verifica la informacidon para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Construccion de relaciones de negocios: Es la habilidad de involucrarse en el negocio del o
de los clientes para ofrecerles soluciones a sus problemas actuales y/o futuros con una
perspectiva de largo plazo.

Resolucion de conflictos: Es un conjunto de conocimientos y habilidades para comprender
e intervenir en la resolucidn pacifica y no-violenta de los conflictos.

Trabajo en equipo: Habilidad para participar activamente de una meta comun, incluso
cuando la colaboracién conduce a una meta que no esta directamente relacionada con el
interés personal.

Orientacion al Cliente: Es la disposicion en el servicio, atencion y ayuda a los
clientes/usuarios de la organizacion tanto internos como externos. Implica ademas la
escucha activa y el compromiso ante la comunicacidn con el otro. Es la orientacion y apoyo
objetivo de manera oportuna.




VII. FACTORES DE RIESGO: Son todas aquellas condiciones de ambiente, instrumentos,
materiales, la tarea o la organizacion del trabajo que potencialmente pueden afectar la
salud de los trabajadores o generar un efecto negativo en la empresa.

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a cliente interno).

- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Carga de trabajo excesiva o presion de tiempo

- Jornadas de trabajo extensas

Ergondmicos:

- Volumenes de digitacién

- Postura prolongada inadecuada, lo que produce trastornos musculo-esqueléticos.
- Esfuerzo

Publico:

- Atenciéon comercial fuera de la oficina.
Fisico:

- Posturas fuera del angulo de confort

- Movimientos repetitivos

- Manejo manual de cargas

- Temperatura y humedad

- Vibracién en miembros superiores
Ambientales:

- Temperatura extrema (calor)

- Escasez de lluvia e incremento de las sequias
- Incendios forestales

Mecanico:

- Elementos o partes de maquinas, herramientas, equipos, operaciones en superficies
inseguras.

- Trabajos en altura.

Eléctrico

- Alta Tension,

- Baja Tension

- Estatica

Locativo:

- Sistemas y medios de almacenamiento, superficies de trabajo irregulares, deslizantes y
condiciones de orden y aseo.




APROBACION Y ACTUALIZACION DEL PRESENTE
. MANUAL

Responsabilidades: Regresar a

TABLA DE CONTENIDO

* Del Gerente, su aprobacion.

* Lacoordinacion de la actualizacién del presente manual serd responsabilidad del
Area Gerencial.

* Serd responsabilidad del lider de cada darea de solicitar a la Gerencia las
modificaciones que sean necesarias y pertinentes en cada una de sus
dependencias a su cargo, de acuerdo con la rotacién o reubicacion de personal,
nuevos empleos, entre otros. Las modificaciones se solicitaran Unicamente
sobre la “descripcion de las funciones espeficicas del cargo”, las cuales se
podran adicionar, eliminar o modificar teniendo en cuenta su coherencia con la
normatividad interna y externa vigente, el manual de procedimientos,
comportamientos, flexibilidad y necesidades del mercado laboral, organizacional
y del Sector.

« Detodos los colaboradores de la empresa su aplicacion.

Forma:

La presentaciéon del manual se socializard en medio impreso y sustentard por parte

de la consultora a la Gerencia para su aprobacién y firma.




IV. OBJETIVOS Regresar a

TABLA DE CONTENIDO

Garantizar que todos los cargos de SUDITEL SAS, cuenten con funciones y requisitos
especificos que contribuyan al cumplimiento de la misidn y visidon de la empresa.

Tener claridad acerca de los requerimientos de los cargos en términos de
e conocimientos, experiencia y competencias, para realizar el proceso de seleccion de

personal con los perfiles adecuados para ocupar las vacantes.

Brindar orientacidon e informacidon fundamental para el programa de induccion y

reinduccion de los nuevos y actuales colaboradores.

Fortalecer el desempeno de los colaboradores, aumentando su productividad vy

efectividad a través del conocimiento de las funciones propias del cargo.




V. METODOLOGIA Regresar a

TABLA DE CONTENIDO

Para el disefio del presente manual de funciones y cargos, se recopilé informacion a través
de una entrevista semiestructurada a todos los colaboradores de SUDITEL SAS, a través de la
cual se indagd sobre el desarrollo de los procedimientos (qué hace, cdmo lo hace, con qué
frecuencia lo hace y a quien reporta lo que hace), asi como las responsabilidades de los
cargos asociados a éstos. Asi mismo, la informaciéon secundaria se obtuvo a partir del
analisis de la informacioén recolectada.

También, se tomo como fuente de consulta el diccionario gestion por competencias de
Martha Alles, el cual sirvid de referente para la descripcion y clasificacion de las
competencias corporativas y laborales.

La metodologia utilizada es de corte descriptivo, teniendo en cuenta que a partir de la
informacion recopilada se analiza y establece las actividades generales que engloban otras
tareas complementarias o secundarias y que hacen parte de las funciones especificadas que
se describen en el detalle de cada cargo.




& N

S § THBLgel]%rgaaNrTgNlnﬂ
SUDITEL . y
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Gerente
AREA A LA QUE PERTENECE Area Gerencia
NIVEL DEL CARGO Gerencial

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar los objetivos generales y especificos de la empresa a corto, mediano y largo plazo; organizar la estructura de la empresa actual
y a futuro, como también de las funciones y los cargos; dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de la misma
asi mismo, supervisar el cumplimiento de los aspectos relacionados con las telecomunicaciones, como lo establece la legislacion
colombiana y dirigir todas las actividades administrativas y financieras de la empresa.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Celebrar toda clase de contratos relacionados con el objeto social de la empresa y enmarcados dentro de las normas de contratacion.

Velar por el bienestar de los colaboradores de la empresa y en general por el cumplimiento de las normas laborales y la mision y vision
de la empresa.

Elaborar y aprobar las diferentes politicas de personal para los colaboradores de la empresa, incluidas las de reclutamiento, seleccidn,
formacion y desarrollo de personal, programas (bienestar), procedimientos (induccién), directivas, manuales y demas documentos de
talento humano.

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de las diferentes areas.

Planear y desarrollar metas a corto, mediano y largo plazo junto con los objetivos semestrales programados, asi como definir el
presupuesto anual de la empresa y velar por su cumplimiento.

Firmar los nombramientos del personal administrativo y operativo, fijando funciones, salarios buscando la eficiencia y la eficacia en la
asignacion de recursos.

Definir politicas comerciales, lineas de productos a comercializar y decidir la incorporacién y desarrollo de nuevos productos.

Hacer una revisién conjunta, junto con el drea juridica - abogado, de cada una de las propuestas licitatorias presentadas y determinar la
conveniencia o no de participar en las mismas.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones de su personal.

Todas las demas relacionadas con la naturaleza del cargo.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:
Estudiante q
Universitario: Profesional: X Post Grado: X

Administrador de empresas, ingeniero de sistemas o profesiones tecnolégicas o afines a carreras de ciencias

Areas de Formacion : . o
econdmicas y administrativas.

Conocimientos

. Conocimientos relacionados con direccién de equipos de trabajo, planeacion y telecomunicaciones.
complementarios:

Tiempo de experiencia

X 2 afios de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:




5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido

Bajo

Medio

Alto

Innovacion

Compromiso

Orientacion a Resultados

Liderazgo

Calidad del Trabajo

X | X | X | X

6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido

Bajo

Medio

Alto

Iniciativa - Autonomia

Planeacion del Trabajo

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos

Trabajo en Equipo

Orientacion al Cliente

X | X | X|X|X]X

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a cliente interno).

- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacion de tareas simultaneas
- Jornadas de trabajo extensas

Ergondémicos:
- Volumenes de digitacion

- Postura prolongada inadecuada, lo que produce trastornos musculo-esqueléticos.

- Posturas fuera del angulo de confort
- Movimientos repetitivos

- Temperatura y humedad
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion
Publico:

- Atencién comercial fuera de la oficina.

Elaboro

Reviso

Aprobd

Carolina Vargas Rodriguez

Angela Marcela Téllez Osorio

Angela Marcela Téllez Osorio

Consultora

Gerente

Gerente
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Coordinador Técnico
AREA A LA QUE PERTENECE Area Técnica
NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar el desarrollo de las actividades operativas de la empresa, con el fin de cumplir los requerimientos del cliente externo en log
términos y tiempos establecidos; plantear las soluciones que sean necesarias para garantizar la prestacion de los servicios acordados con
los clientes.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar y sustentar los informes solicitados por la Gerencia de la empresa.

Coordinar y supervisar con los colaboradores técnicos a su cargo, el cumplimiento de los diferentes requerimientos de los clientes
externos, con el fin de prestar un servicio eficiente y oportuno.

Capacitar y orientar a los colaboradores técnicos a su cargo, en temas relacionados con redes, telecomunicaciones y SISOMA (Seguridad
Industrial, Salud Ocupacional y Medio Ambiente) de acuerdo a las funciones asignadas.

Consolidar y reportar semanalmente los trabajos realizados por el area técnica a la Gerencia.

Realizar inventario periédico de los equipos, herramientas e insumos de trabajo que se encuentran a cargo del drea técnica y que son la
materia prima para la prestacion del servicio.

Disefiar, administrar y realizar la ejecucidn del programa de Bienestar.

Realizar adecuado manejo de los documentos, carpetas y demas, que hagan parte del archivo de gestién documental de la empresa, de
conformidad con la Ley General de Archivo No.594 de 2000.

Todas las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por la Gerencia de la empresa.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:
Estudiante .
Universitario: Profesional: X Post Grado:

Areas de Formacién: |Ingeniero de Sistemas, Profesional de Telecomunicaciones, Electrénica o carreras afines.

Conocimientos

. Conocimientos relacionados con sistemas, redes y telecomunicaciones.
complementarios:

Tiempo de experiencia

. 2 afios de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Innovacion X

Compromiso X




Orientacion a Resultados X
Liderazgo X
Calidad del Trabajo X
6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio Alto
Iniciativa - Autonomia X
Planeacion del Trabajo X
Relaciones Interpersonales X
Resolucidn de Conflictos X

Trabajo en Equipo X
Orientacion al Cliente X

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a cliente interno).
- Altos niveles de responsabilidad

- Realizacion de tareas simultaneas

- Carga de trabajo excesiva o presion de tiempo

- Jornadas de trabajo extensas

Ergondémicos:

- Volumenes de digitacion

- Postura prolongada inadecuada, lo que produce trastornos musculo-esqueléticos.
Fisico:

- Posturas fuera del angulo de confort

- Movimientos repetitivos

- Manejo manual de cargas

- Temperatura y humedad

Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Ambientales:

- Temperatura extrema (calor)

- Escasez de lluvia e incremento de las sequias

- Incendios forestales

Elaboro Reviso

Aprobd

Carolina Vargas Rodriguez Angela Marcela Téllez Osorio

Angela Marcela Téllez Osorio

Consultora Gerente

Gerente
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Desarrollador
AREA A LA QUE PERTENECE Area Técnica
NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar aplicaciones de software, bajo los lineamientos de la coordinacion técnica.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Tener constante actualizacidn sobre las mejores practicas y metodologias de desarrollo.

Desarrollo de aplicativos (cliente/ servidor, web y todas las plataformas que se requiera) de acuerdo a los lineamientos entregados por la
coordinacidn técnica.

Modelado de sistemas.

Levantamiento de requerimientos de nuevos software o cambios a soluciones existentes.

Configuracién de aplicativos.

Todas las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por la Gerencia de la empresa.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:
Estudiante .
Universitario: Profesional: X Post Grado:

Areas de Formacién: |Ingeniero de Sistemas, Profesional de Telecomunicaciones, Electrénica o carreras afines.

Conocimientos

i Conocimientos relacionados con sistemas, redes y telecomunicaciones.
complementarios:

Tiempo de experiencia

X 1 afo de experiencia.
requerido en el cargo:

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio Alto
Innovacion X
Compromiso X
Orientacion a Resultados X
Liderazgo X

Calidad del Trabajo X




6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio

Alto

Iniciativa - Autonomia X

Planeacion del Trabajo X

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos X

Trabajo en Equipo

Orientacion al Cliente

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencidn a cliente interno).

- Realizacion de tareas simultaneas

- Carga de trabajo excesiva o presién de tiempo

- Jornadas de trabajo extensas

Ergondémicos:

- Postura prolongada inadecuada, lo que produce trastornos musculo-esqueléticos.
Fisico:

- Posturas fuera del dngulo de confort

- Movimientos repetitivos

- Temperatura y humedad

Ambientales:

- Temperatura extrema (calor)

- Escasez de lluvia e incremento de las sequias

- Incendios forestales

- Elementos o partes de maquinas, herramientas, equipos, operaciones en superficies inseguras.
Locativo:

Mecanico:

- Sistemas y medios de almacenamiento, superficies de trabajo irregulares, deslizantes y condiciones de orden y aseo.

Elaboro Reviso

Aprobd

Carolina Vargas Rodriguez Angela Marcela Téllez Osorio Angela Marcela Téllez Osorio

Consultora Gerente

Gerente
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Técnico
AREA A LA QUE PERTENECE Area Técnica
NIVEL DEL CARGO Técnico

2. OBJETIVO DEL CARGO

Instalar, ejecutar, brindar soporte y mantener sistemas de telecomunicaciones, utilizando medidas de seguridad y normativa vigente
relacionada con los servicios de telecomunicaciones, con el propdsito de cumplir con un servicio de calidad y oportunidad seguni
requerimiento del cliente externo y directrices de la coordinacidn técnica.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Instalar y reparar equipos de comunicacion, asi como, verificar el funcionamiento de equipos de telefonia o redes de datos.

Realizar montaje de lineas nuevas y redes de datos, reparacion de lineas antiguas, redes y aparatos de telecomunicaciones.

Realizar todas las tareas relacionadas a la implementacion tecnoldgica (Instalacidn y configuracion de puestos de trabajo, puntos de red,
puntos de telefonia).

Realizar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo en computadores, impresoras, teléfonos, proyectores, portatiles y redes de
internet.

Apoyar el soporte técnico a usuario final tanto en sitio como remotamente.

Cumplir con los turnos asignados y definidos por la coordinacidn técnica.

Apoyar las tareas de administracion de soporte cuando sea requerido.

Todas las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por la Gerencia de la empresa.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: X Técnico: X Tecnélogo:
Estudiante .
Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacién : |Bachiller técnico o técnico en telecomunicaciones, o carreras afines.

Conocimientos

i Conocimientos relacionados con sistemas, redes y telecomunicaciones.
complementarios:

Tiempo de experiencia

X 1 afo de experiencia.
requerido en el cargo:

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Innovacion X

Compromiso X




Orientacion a Resultados

Liderazgo X

Calidad del Trabajo

6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio

Alto

Iniciativa - Autonomia X

Planeacion del Trabajo X

Relaciones Interpersonales

Resolucion de Conflictos X

Trabajo en Equipo

Orientacion al Cliente X

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Realizacion de tareas simultaneas

- Carga de trabajo excesiva o presion de tiempo
- Jornadas de trabajo extensas

Ergondémicos:

- Postura prolongada inadecuada, lo que produce trastornos musculo-esqueléticos.
- Esfuerzo

Fisico:

- Posturas fuera del angulo de confort

- Movimientos repetitivos

- Manejo manual de cargas

- Temperatura y humedad

- Vibracion en miembros superiores
Ambientales:

- Temperatura extrema (calor)

- Escasez de lluvia e incremento de las sequias

- Incendios forestales

Mecanico:

- Elementos o partes de maquinas, herramientas, equipos, operaciones en superficies inseguras.
- Trabajos en altura.

Eléctrico:

- Alta Tension,

- Baja Tension

- Estatica

Elaboro Reviso

Aprobd

Carolina Vargas Rodriguez Angela Marcela Téllez Osorio Angela Marcela Téllez Osorio

Consultora Gerente

Gerente
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Secretaria y Contabilidad
AREA A LA QUE PERTENECE Area Administrativa, Financiera y del Talento Humano
NIVEL DEL CARGO Técnico

2. OBJETIVO DEL CARGO

Atender y resolver de forma eficiente y eficaz, todos los asuntos relacionados con la recepcidn general de la empresa y asistencia en los
temas de Gerencia, ademas de prestar apoyo en las actividades concernientes al talento humano y contabilidad.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar documentos internos y externos relacionados con la razén social de la empresa.

Atender personal, telefénica y virtualmente al cliente interno y externo, asi como fijar las reuniones autorizadas por la Gerencia.

Mantener la informacidn contable y financiera debidamente actualizada en el software contable suministrado por la empresa.

Proyectar la liquidacidon de ndmina de colaboradores mensualmente de acuerdo a los requerimientos de Gerencia.

Mantener actualizada la base de datos de hojas de vida para el proceso de seleccidn de talento humano.

Servir de apoyo al contador publico en todas las actividades que este le asigne.

Llevar y mantener al dia el archivo documental y de correspondencia de la Gerencia; asi como realizar la consolidacién de los
documentos, carpetas y demas, que hacen parte del archivo de gestion documental de la empresa, de conformidad con la Ley Genera
de Archivo No.594 de 2000.

Todas las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por la Gerencia de la empresa.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: X Tecnélogo:
Estudiante .
Universitario: Profesional: Post Grado:

Areas de Formacién: |Técnico en contabilidad y sistemas; secretariado contable; auxiliar contable.

Conocimientos

. Liquidacién de némina.
complementarios:

Tiempo de experiencia

X 1 afio de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Innovacion X




Compromiso X

Orientacion a Resultados X

Liderazgo X

Calidad del Trabajo X
6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Iniciativa - Autonomia X

Planeacion del Trabajo X

Relaciones Interpersonales X

Resolucidn de Conflictos X

Trabajo en Equipo X

Orientacion al Cliente X

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a cliente interno).

- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacidon de tareas simultaneas

- Carga de trabajo excesiva o presion de tiempo

- Jornadas de trabajo extensas
Ergondémicos:

- Volumenes de digitacion

- Postura prolongada inadecuada, lo que produce trastornos musculo-esqueléticos.

Fisico:

- Posturas fuera del angulo de confort

- Movimientos repetitivos
Biomecanico:
-Altos volumenes de digitacion

Locativo:

- Sistemas y medios de almacenamiento, superficies de trabajo irregulares, deslizantes y condiciones de orden y aseo.

Elaboro

Reviso

Aprobd

Carolina Vargas Rodriguez

Angela Marcela Téllez Osorio

Angela Marcela Téllez Osorio

Consultora

Gerente

Gerente




f \N Regresar a
SUDITEL PERFILDEL CARGO  \([lipoiimmaplion o
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Abogado
AREA A LA QUE PERTENECE Area Juridica
NIVEL DEL CARGO Profesional

2. OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar y asesorar las diferentes etapas pre y post contractuales en los que la empresa decida participar y suscribir, asi como prestar el
apoyo de registro en SECOP II.

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaborar y sustentar los informes solicitados por la Gerencia de la empresa.

Representar juridicamente a SUDITEL SAS en temas de derecho laboral cuando asi lo requiera.

Proyectar las suscripciones y terminaciones de contrato y enviarlas al Gerente para la respectiva firma.

Brindar cualquier tipo de asesoria juridica a la gerencia, al area técnica o administrativa, financiera y del talento humano cuando asi se
requiera.

Impartir capacitacion juridica a los colaboradores de la empresa cuando se requiera.

Prestar apoyo y redactar respuesta a los diferentes derechos de peticién que la empresa recepcione.

Apoyar en el andlisis, revision y ajustes en los diferentes procesos de contratacidn que le sean asignados (etapas pre y post
contratuales), asi como el registro de los procesos en SECOP |I.

Elaborar, aclarar, corregir y ajustar conceptos juridicos que le sean solicitados.

Realizar adecuado manejo de los documentos, carpetas y demas, que hagan parte del archivo de gestién documental de la empresa, de
conformidad con la Ley General de Archivo No.594 de 2000.

Todas las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean asignadas por la Gerencia de la empresa.

4. CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA

Nivel de formacion académica:

Bachiller: Técnico: Tecnélogo:

Estudiante

Universitario: Profesional: X Post Grado: X

Areas de Formacién: |Derecho

Conocimientos

. Especializacién o maestria en contratacién estatal, derecho laboral o temas relacionados.
complementarios:

Tiempo de experiencia

X 2 afios de experiencia relacionada.
requerido en el cargo:

5. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

Nivel Requerido Bajo Medio Alto




Innovacion X

Compromiso X

Orientacion a Resultados X

Liderazgo X

Calidad del Trabajo X
6. COMPETENCIAS LABORALES

Nivel Requerido Bajo Medio Alto

Iniciativa - Autonomia X

Planeacion del Trabajo X

Relaciones Interpersonales X

Resolucidn de Conflictos X

Trabajo en Equipo X

Orientacion al Cliente X

7. NIVEL DE RIESGO

Psicosocial:

- Manejo de buenas relaciones interpersonales (atencién a cliente interno).

- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacion de tareas simultaneas
- Carga de trabajo excesiva o presion de tiempo

Ergondémicos:
- Volumenes de digitacion

- Postura prolongada inadecuada, lo que produce trastornos musculo-esqueléticos.

Fisico:

- Posturas fuera del angulo de confort

- Movimientos repetitivos
Biomecanico:

-Altos volumenes de digitacion

Publico:

- Atencién comercial fuera de la oficina.

Locativo:

- Sistemas y medios de almacenamiento, superficies de trabajo irregulares, deslizantes y condiciones de orden y aseo.

Elaboro

Reviso

Aprobd

Carolina Vargas Rodriguez

Angela Marcela Téllez Osorio

Angela Marcela Téllez Osorio

Consultora

Gerente

Gerente
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1. INTRODUCCION

El programa de induccion y reinduccion es un mecanismo de aprendizaje o
capacitacion a través del cual se cita informacion general y suficiente de la empresa
Suministros y Distribuciones de Telecomunicaciones S.A.S. — SUDITEL SAS a los
colaboradores que se vinculan mediante la modalidad de contrato de prestacion de
servicios. El proceso de induccién se realiza tan pronto ingresa el colaborador a la
empresa, es de forma individual o segun el numero de personas que se estén
vinculando en un solo momento; mientras que la reinduccién, se efectua cada afo,
teniendo en cuenta los cambios que al interior de la empresa se presenten y se

desarrolla grupalmente.

Asimismo, dicho programa tiene la finalidad de mantener informado al nuevo
colaborador sobre las generalidades, funciones, plan estratégico, normativa de la

empresa y familiarizarlo con la estructura organica, su cultura y funcionamiento.

Teniendo en cuenta que el propdsito de Suditel SAS es satisfacer los clientes a
través de soluciones de telecomunicaciones en Bogota y departamentos aledafios,
innovando, cumpliendo con las actualizaciones y desarrollo tecnolégico, se
establece el presente programa que servira de estrategia para fortalecer el talento
humano de la empresa, que sus colaboradores adquieran competencias,
habilidades y destrezas que permitan el compromiso y mejoramiento de los

servicios que se ofrecen.

Por lo anterior, se presenta el siguiente Programa de Induccion y Reinduccion, el
cual, es producto del ejercicio de consultoria en el cual se trabajo de manera
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participativa y democratica en la empresa, y por ello éste es el documento que se
presenta para la consulta de todos los colaboradores de Suditel SAS.

2. OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
2.1. OBJETIVO GENERAL

Generar orientaciones especificas a los colaboradores respecto de los diferentes
cargos de la empresa Suministros y Distribuciones de Telecomunicaciones S.A.S.
— SUDITEL SAS de conformidad con la estructura organizacional, con el fin de lograr
un mayor compromiso Yy sentido de pertenencia con la mision y vision

organizacional.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Adaptacién del colaborador en el cargo, asi como facilitar el proceso de
integracion a la cultura organizacional y de su grupo de trabajo.

* Propiciar un mayor sentido de pertenencia en cada colaborador, asi como
satisfaccion y productividad en las actividades que desarrollan.

» Informar al colaborador con las responsabilidades y exigencias de su cargo, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de Funciones y Cargos y las

competencias requeridas.
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3. ALCANCE

El programa de induccion y reinduccion es una herramienta que Suditel SAS emplea
para que los colaboradores nuevos y antiguos se adapten e identifiquen con él, con
el fin de mejorar los procesos misionales de la empresa, generar compromiso,
fidelidad y motivacion en la ejecucion o desarrollo de sus funciones. Por lo tanto,
dicho proceso debe ser aplicado a cada uno de los empleados, con el propdsito
también de fortalecer la gestion del talento humano.

4. RESPONSABLES

La responsabilidad de que este programa de induccion se ejecute y evalue recae
en el Coordinador Técnico como jefe del area técnica y en el Gerente como
administrador del talento humano de la empresa Suditel SAS. Asi mismo, la
aprobacion del programa estara a cargo de la Gerencia.

5. SEGUIMIENTO DE LA INDUCCION

El seguimiento es un paso considerado importante en la medida que permite
identificar falencias en el desarrollo de dicho proceso, las cuales son incorporadas
a un analisis para modificar y replantear dentro del programa, con el fin de adaptar

mejoras significativas.

En procura de ser eficientes en dicho seguimiento, el Gerente o Coordinador
Técnico de la empresa, realizaran entrevista personal con el colaborador, con el
objetivo que se describan las debilidades que se evidenciaron durante el proceso

de induccion.
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6. ACTIVIDADES A REALIZAR

Con el propésito que los colaboradores conozcan cuales son las condiciones
laborales, el lugar de trabajo, las herramientas de trabajo que utilizara para el buen
desempeno de sus funciones, evitar la rotacion de personal, ausentismo laboral,
conocer el conducto regular para las novedades administrativas, se plantean las
siguientes actividades a realizar dentro del programa de induccion que se
desarrollara en la primera semana de vinculacion y del programa de reinduccion

que se efectuara cada afio de forma grupal.

6.1. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE INDUCCION
PRIMERA ETAPA: BIENVENIDA

Esta etapa tiene el propodsito de recibir a los nuevos trabajadores, dandoles la
bienvenida a la empresa, donde el Gerente o Coordinador Técnico realizara las
siguientes actividades:
e Recibe al nuevo colaborador y le indica los documentos necesarios para la
legalizacion de su ingreso.
e Dirige al colaborador al lugar donde se dictara la induccién general.
¢ Informa la finalidad del proceso de induccién.

e Entrega el Manual de Funciones y Cargos, el Reglamento Interno de trabajo,
el Plan de Bienestar y de Estimulos y el Cédigo de Etica.
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SEGUNDA ETAPA: INTRODUCCION A LA ORGANIZACION

En esta etapa se suministra al nuevo colaborador la informacion general sobre la
empresa Suministros y Distribuciones de Telecomunicaciones S.A.S — Suditel SAS

con el fin de facilitar su integracion con la organizacion.

e Resefa Historica

e Organigrama actualizado

e Principios y valores

e Mision

e Vision

e Objetivos de Calidad

e Planes y Programas Institucionales

e Manual de funciones y cargos

TERCERA ETAPA: PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS

En esta etapa final, teniendo el colaborador un panorama del funcionamiento de
Suditel SAS, se le realiza un recorrido fisico por las instalaciones de la empresa y
entre otros aspectos se le explican aspectos como:

e Ante quien reportarse diariamente a su llegada a la empresa.
e Horario de trabajo.

e Nombre y funciones de los lideres de cada area.

e Uso de cafeteria.

e Tiempo disponible para descanso o pausas activas.
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e Ubicacion de botiquin y primeros auxilios, asi como, qué hacer en caso de
accidente de trabajo personal o de un compafero.

e Ubicacion de bafios.

e Ubicacion y uso de la cartelera.

e Donde conseguir y ubicar las herramientas de trabajo.

e Fechas y medios de pago de salarios.

e Pago de dias festivos.

e Programacion de vacaciones.

e Procedimiento para los permisos.

e Efecto a las faltas no justificadas.

e Ausencias, a quién y como reportarlas.

e Reporte de incapacidades médicas.

e Reglas de seguridad.

e Limpiezay aseo del area de trabajo.

e Aseo personal.

6.1.1. ENTRENAMIENTO

Seguido al proceso de induccion del colaborador, se hara necesario realizar un buen
entrenamiento en el cargo, el cual comprende un acompanamiento por parte de un
par suyo para que lo oriente o guie en como hacer correctamente la labor
encomendada, a través de la explicacion y demostracion. El entrenamiento se

realizara en un periodo de 30 dias calendario y sera evaluado con el desarrollo de
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un proceso sin el acompafamiento de tutor, quien le revisara el producto final y

presentara informe escrito a la Gerencia.

6.2. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE REINDUCCION

e Comunicar a los colaboradores sobre la alineacion de la mision y vision

empresarial, asi como los cambios en las funciones de las areas y de su

puesto de trabajo, entendiéndose como una actualizacion.

e Informar a los empleados acerca de nuevas disposiciones en materia de

administracion de recursos humanos.

Este documento entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

7. VIGENCIA

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

Fecha de Aprobacion

Carolina Vargas Rodriguez

Consultora

Angela Marcela Téllez Osorio

Gerente

Febrero de 2024
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1. INTRODUCCION

El plan de bienestar y de estimulos es un documento elaborado a partir de la
interaccion mediante una encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
Suministros y Distribuciones de Telecomunicaciones S.A.S. — SUDITEL SAS, a
través de la cual se busca conocer de los intereses que pueden contribuir a la
satisfaccion de las labores que desarrolla a diario, con el propdsito de potencializar
el crecimiento organizacional y personal, que se sienta parte de la empresa y genere
valor agregado al cumplimiento de los objetivos empresariales.

En cualquier tipo de empresa si el empleador destina tiempo y recursos al bienestar
de sus colaboradores, se puede asegurar en un alto porcentaje las posibilidades de
mejora en los indicadores de productividad, economia y celeridad en los bienes y
servicios que se ofrecen, esto teniendo en cuenta que un trabajador cumplira sus
funciones con motivacion para disfrutar en un ambiente de bienestar los beneficios

que le brinda la empresa.

El plan de bienestar y de estimulos sera una herramienta para que el talento humano
de la empresa se sienta comprometida y valorada, pues presenta beneficios como
servicios de salud, actividades recreativas, deportivas, entre otros, que junto a su
nucleo familiar y entorno laboral podra disfrutar durante el tiempo que esté vinculado

laboralmente y de acuerdo con la programacion que anualmente se establezca.

Por lo anterior, se presenta el siguiente Plan de Bienestar y de Estimulos, el cual,
es producto del ejercicio de consultoria en el cual se trabajé de manera participativa
y democratica en la empresa, y por ello éste es el documento que se presenta para
la consulta y disfrute de todos los colaboradores de Suditel SAS.
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2. OBJETIVOS DEL PLAN DE BIENESTAR Y DE ESTIMULOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida laboral de los

colaboradores de la empresa Suministros y Distribuciones de Telecomunicaciones

S.A.S. — SUDITEL SAS, que permita la motivacion mediante un plan de bienestary

de estimulos, a través de la formacion, integracion, diversidn y espacios de

esparcimiento, teniendo en cuenta las necesidades de su entorno laboral,

profesional, familiar y social.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Establecer y desarrollar actividades encaminadas a solventar las necesidades

de la empresa, individuales y familiares de los colaboradores, de tal forma, que

permitan tener calidad de vida.

+ Fomentar estrategias que generen equilibrio entre la vida laboral y familiar de los

colaboradores, para conseguir un clima laboral satisfactorio para el colaborador

y el cumplimiento de objetivos y metas propuestos por la empresa.

3. ALCANCE

El plan de bienestar y de estimulos es una herramienta que Suditel SAS establece

para el disfrute y aprovechamiento de todos los colaboradores, con el fin de mejorar

los procesos misionales de la empresa, generar compromiso y motivacion en la

ejecucion o desarrollo de sus funciones.

Por lo tanto, dicho proceso debe ser
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aplicado a cada uno de los empleados, con el propdsito también de suplir algunas

necesidades e intereses detectados en los trabajadores de la empresa.

4. RESPONSABLES

La responsabilidad de que este plan de bienestar y de estimulos se desarrolle y
evalue recae en el Coordinador Técnico como jefe del area técnica y en el Gerente
como administrador del talento humano de la empresa Suditel SAS. Asi mismo, la
aprobacion del plan estara a cargo de la Gerencia.

5. SEGUIMIENTO DEL PLAN DE BIENESTAR Y DE ESTIMULOS

El seguimiento es una actividad necesaria que se debe realizar a fin de identificar
posibles falencias que se presentan y tener la oportunidad de implementar acciones
de mejora que las subsanen y fortalezcan el proceso de bienestar del talento

humano de la empresa.

Con el proposito de ser asertivos y proactivos en dicho seguimiento, el Gerente o
Coordinador Técnico de la empresa, realizaran un grupo focal con los
colaboradores, con el objetivo de obtener de primera fuente informacion de las
irregularidades o inconformidades que se presentaron durante la ejecucion del plan
de bienestar y de estimulos.

6. ACTIVIDADES A REALIZAR

Con el propésito que los colaboradores gocen de actividades que propicien su

bienestar integral, se plantean cuatro ejes tematicos a desarrollar, entre ellos: salud,
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deporte y recreacion, y capacitacion, por cada uno se detallan las actividades a

ejecutar en la presente vigencia:

6.1. ACTIVIDADES DEL EJE TEMATICO SALUD FiSICAY MENTAL

e Festival de la salud, en la que se realice tamizaje visual, higiene oral, toma
presion arterial, citologia, oximetria, densitometria, planificacién familiar y
anticoncepcion, indice de masa corporal.

e Acceso a consultas con psicologia para el colaborador y entorno familiar.

e Caminatas ecolégicas, una cada trimestre.

e Taller de sensibilizacion “Habitos de suefio saludables” para mejorar la
calidad del sueio de los trabajadores.

e Ejercicios de escritorio — pausas activas.

e Charla “Salud mental en el ambito laboral”.

e Charla “Nutricion y habitos de vida saludable”.

e Compartir fin de afio: realizar pequefia excursion de un dia o una jornada
laboral en una ciudad aledafa, en la que se realice senderismo, avistamiento

de aves, u otra actividad y se incluya un almuerzo especial.

6.2. ACTIVIDADES DEL EJE TEMATICO DEPORTE Y RECREACION

e Organizar torneo interno de voleibol, baloncesto y futbol 5.
e Participar en jornadas de zumba y rumba de acuerdo con la programacion de
la ARL.

e Participar en el festival de cometas municipal como equipo, representando la

empresa, previa inscripcion que asume la gerencia.

Carrera 50C No. 11-29 Sur Serramonte 6 Bogota, D.C.
Teléfono: 601 3534256 — Celular: 3102446221 Email: suditelsas@gmail.com
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e Conmemorar el dia del nifio en el mes de abiril, participando en jornada ludica
o de recreacion con los hijos de los colaboradores y que sean menores de

12 anos.

6.3. ACTIVIDADES DEL EJE TEMATICO CAPACITACION

e Coadyuvar a que el colaborador se capacite en temas de su interés y previo
certificado de cumplimiento o de capacitacién, se realice reconocimiento
publicamente.

e A través de los proveedores, impartir capacitacién y/o actualizacion a los
colaboradores en temas de reciente cambio.

e Taller “Gestion del tiempo” con el fin de mejorar la productividad y reducir el
estrés laboral.

7. VIGENCIA

Este documento entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por: Fecha de Aprobacion
Carolina Vargas Rodriguez Angela Marcela Téllez Osorio
Febrero de 2024
Consultora Gerente
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Anexo_G-Memorias-de-la-sesion-de-divulgacion.

DATOS GENERALES

Fecha/Hora inicio:
Marzo 8 de 2024 / 9:00 am

Fecha/Hora final:
Marzo 8 de 2024 / 11:00 am

Lugar de la reunidn:
Calle 35 No.6-131

Empresa:
Suministros y Distribuciones de
Telecomunicaciones S.A.S. — Suditel SAS

Proyecto:

Disefio de procesos para la organizacion y
planificacidn del drea de gestién humana en
Suditel SAS

Numero de contrato:
20230728065413

Responsable del proyecto en la empresa:
Angela Marcela Téllez Osorio
Gerente

Consultores:

Carolina Vargas Rodriguez

Estudiante Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).

Politécnico Grancolombiano.

ORDEN DEL DIiA

Suditel SAS.

e Matriz DOFA.
e Trabajo de campo.

3. Recomendaciones para la Gerencia.

1. Socializacién de las actividades realizadas y los resultados del proceso de consultoria en

e Socializacion del manual de funciones y cargos.
e Socializacion del programada de induccion y reinduccion.
e Socializacidon del plan de bienestar y de estimulos.

2. Socializacién de las lecciones aprendidas durante el proceso de consultoria.

DESARROLLO DE LA REUNION

Teniendo en cuenta el objetivo de la presente reunidn que se relaciona con la divulgacién de los
productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional de Suditel SAS y que hace
parte de la opcidn de grado de la estudiante Carolina Vargas Rodriguez de la Maestria en Gerencia
del Talento Humano, se procede luego de finalizadas las actividades contempladas en el plan de
trabajo a socializar y realizar entrega de los productos acordados, asi:
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Actividades desarrolladas durante el proceso de consultoria:

Analisis del estado actual del area de gestion humana de Suditel SAS.: Para el desarrollo
de esta actividad se elabord una matriz DOFA, mediante la cual se identificaron
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas. Ver Anexo_A-Matriz-DOFA.

FORTALEZAS

* Talento humano altamente calificado para
el cumplimiento de la gestién misional de la
empresa.

* Alto compromiso de la gerencia para
avanzar y mejorar en los procesos
institucionales de la organizacion.

* Infraestructura fisica y tecnoldgica
moderna, lo que garantiza que el servicio
que se brinda sea de excelente caliad.

MATRIZ DOFA

Trabajo de campo: Esta actividad se realizé a partir de la aplicacién de una entrevista
semiestructura y una encuesta a todos los colaboradores de la empresa, con el fin de
obtener informacién que permitiera identificar las necesidades de Suditel SAS con
relacion a los procesos del area de gestion humana. Ver Anexo_ B-Informe-de-
necesidades-de-Suditel-SAS-con-relacion-a-los-procesos-del-area-de-gestion-humana.

Identificacion de elementos clave para los procesos del area de gestién humana en
Suditel SAS: Se realizé una trazabilidad en la identificacion de elementos que son clave
para el desarrollo de los procesos del drea de gestién humana, aspectos fueron clave
para los disefios del manual de funciones y cargos; el programa de induccién y
reinduccién y el plan de bienestar y de estimulos. Ver Anexo_C-Elementos-clave-
identificados.; Anexo_D-Manual-de-funciones-y-cargos.; Anexo_E- Programa-de-
induccidn-y-reinduccion. y Anexo_F-Plan-de-bienestar-y-de-estimulos.
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2. Lecciones aprendidas

La siguiente descripcidn de buenas précticas y oportunidades de aprendizaje son el reflejo de la
dedicacién y compromiso para el desarrollo del proyecto de consultoria.

Al ser Suditel SAS una empresa emergente y con proyeccion en el mercado, reconocid su falencia
en los procesos de gestion del talento humano y permitio la intervencion con un proyecto de
consultoria.

Todos los colaboradores fueron receptivos y prestaron el apoyo necesario para la recoleccién de
la informacion y lograr el planteamiento de los productos concertados.

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto social de la empresa y la ubicacion del territorio en
el que se encontraban los colaboradores del area técnica, se dificultd la concertacion del tiempo,
modo y lugar de aplicaciéon de los instrumentos de recoleccion de informacién, aspecto que
retraso el inicio del desarrollo del plan de trabajo, sin embargo, una vez superado se cumplio
satisfactoriamente con el cronograma de ejecucién.

Con la socializacién a la gerencia de los productos acordados, se cumple con la expectativa inicial
del proyecto y permite a la empresa tener claridad y confianza en los procesos de induccién y
reinduccién a los nuevos y antiguos colaboradores, logrando compromiso e identidad con el plan
estratégico de Suditel SAS.

3. Recomendaciones para la Gerencia
Con el propésito de mantener en el mediano y largo plazo el fortalecimiento de la
capacidad institucional y la sostenibilidad de la innovacidn que se planted con el

desarrollo de la presente consultoria, se recomienda a la Gerencia lo siguiente:

Realizar socializacién al interior de la empresa por diferentes medios de comunicacién y
de forma presencial, el manual de funciones y cargos.

Iniciar de inmediato el proceso de reinduccion a todos los colaboradores de la empresa
a fin de interiorizar los aspectos relevantes que alli se establecieron.

Dar aplicabilidad a partir de la fecha el proceso de induccién a los nuevos colaboradores
a medida que se vinculen a la empresa.

Socializar a los colaboradores por todos los medios de comunicacién interna el plan de
bienestar y de estimulos aprobado para ser desarrollado en la presente vigencia.
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FIRMAS DE LOS ASISTENTES A LA DIVULGACION
Nombre Cargo o rol Firma

, R ble/S i >
Angela Marcela Téllez Osorio esponsable / Supervisor A(\k_;c(/\ /(e(ég

del proyecto en la empresa.

) , Consultor #01. Cﬂm,l Q
Carolina Vargas Rodriguez Estudiante MGTH. QW]W) -




Anexo_H-Lista-de-asistencia-de-la-sesion-de-divulgacion.

N

FORMATO CONTROL DE ASISTENCIA

SUDITEL
e | TEMA Jornada de divulgacion, socializacion resultados del proceso de consultoria en talento humano
No.| Fecha Nombres y Apellidos Identificacion | Area de trabajo Cargo Correo electréonico Firma
4 - - / ‘\ -
1| 8/03/2024|Angela Marcela Téllez Osorio 1121820733| Gerencia Gerente suditelsas@gmail.com Af\k;é(/\ (6(& 7
2 | 8/03/2024|Carolina Vargas Rodriguez 47439568| Externo Consultora | cavaro7@hotmail.com Caz@Qm @mcgab 10}
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

Numero de acta:

001

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA

Titulo del acta:

Seguimiento gerencial [#01]
Proyecto de consultoria- Opcién de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

Anexo_I-Acta_Seguimiento_Gerencial#01

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio:
Noviembre 17 de 2023 / 10:00 am

Fecha/Hora final:
Noviembre 17 de 2023 / 11:00 am

Lugar de la reunién’:
Calle 35 No.6-131

Empresa:
Suministros y Distribuciones de
Telecomunicaciones S.A.S. — Suditel SAS

Proyecto:

Disefio de procesos para la organizacion y
planificacidn del drea de gestién humana en
Suditel SAS

Numero de contrato:
20230728065413

Responsable del proyecto en la empresa:
Angela Marcela Téllez Osorio

Consultores:
Carolina Vargas Rodriguez
Estudiante Maestria Gerencia del Talento

Gerente Humano (MGTH).
Politécnico Grancolombiano.
TEMAS TRATADOS?
Tema:
1. Primer seguimiento gerencial al avance semestral del proyecto de consultoria como

Desarrollo:

2. Trabajo de campo.

en Suditel SAS.

opcién de grado de la estudiante de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo
con el plan de trabajo, reporte de actividades y revision de productos.

El objetivo general es: “Disenar procesos mediante un proyecto de consultoria para la
organizacién y planificacién del area de gestion humana en Suditel SAS.”

De acuerdo con el plan de trabajo se programaron las siguientes actividades.

1. Analisis del estado actual del area de gestion humana de Suditel SAS.
3. Identificacidon de elementos clave para los procesos del drea de gestién humana

4. Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional.

1Sj es presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.

2Describir dentro del recuadro los temas tratados.
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po LI Numero de acta: 001

S RANCOLOMEIANO Seguimiento gerencial [#01]
peee s Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcién de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

Conforme a los avances realizados se reporta la planeacién de las siguientes actividades:

1. Analisis del estado actual del drea de gestién humana de Suditel SAS.
Para el desarrollo de esta actividad se recopilara informacidn de la gerencia y colaboradores,
con el fin de plasmar el analisis en una matriz DOFA.

2. Trabajo de campo.
En esta actividad se pretende la realizacion de un informe de necesidades de Suditel SAS con
relacion a los procesos del area de gestion humana, a partir de la aplicacién de una entrevista
semiestructura y una encuesta.

3. Identificacidon de elementos clave para los procesos del drea de gestién humana
en Suditel SAS.
Se realizara una trazabilidad en la identificacion de elementos que son clave para el desarrollo
de los procesos que se propondran para la gestion del area de talento humano, aspectos que
seran clave y serviran de base para el disefio y aprobacion. Asi mismo, los productos
entregables en esta actividad seran: un manual de funciones y cargos; un programa de
induccidn y reinduccidn y un plan de bienestar y de estimulos.

4. Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad institucional.
Una vez se cuente con los productos entregables relacionados anteriormente, se realizard una
reunion para la socializacién, de la cual se levantara memoria y listado de asistencia.

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre Cargo o rol Firma

Angela Marcela Téllez Osorio Responsable / Supervisor A(\k_sc([\ /(6(&2

del proyecto en la empresa.

Consultor #01.
. , |
Carolina Vargas Rodriguez Estudiante MGTH. (ﬂm‘.ﬁu @m@b Q
J

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre Cargo o rol Firma

. . Director del
Diana Carolina

. 1 ~ Firmado digitalmente por Carolyn Diaz Garcia
Herndndez G. proyelcto ,de Ca r0|yn Dlaz Ga I'ClQA fecha: 2024.04.03 10:06:48 0500
consultoria.

3 Firman los asistentes al seguimiento gerencial.



PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

Numero de acta:

002

POLITECNICO
GRANCOLOMBIANO
INSTITUCION UNIVERSITARIA

Titulo del acta:

Seguimiento gerencial [#02]
Proyecto de consultoria- Opcién de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

Anexo_J-Acta_Seguimiento_Gerencial#02

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio:
Febrero 26 de 2024 / 2:00 pm

Fecha/Hora final:
Febrero 26 de 2024 / 3:00 pm

Lugar de la reunién’:
Calle 35 No.6-131

Empresa:
Suministros y Distribuciones de
Telecomunicaciones S.A.S. — Suditel SAS

Proyecto:

Disefio de procesos para la organizacion y
planificacidn del drea de gestién humana en
Suditel SAS

Numero de contrato:
20230728065413

Responsable del proyecto en la empresa:
Angela Marcela Téllez Osorio
Gerente

Consultores:

Carolina Vargas Rodriguez

Estudiante Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).

Politécnico Grancolombiano.

TEMAS TRATADOS?

Las siguientes actividades se han completado satisfactoriamente en desarrollo del segundo
seguimiento gerencial del avance semestral del proyecto de consultoria como opciéon de grado
de la estudiante de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo con el plan de
trabajo, reporte de actividades y revision de productos.

1. Realizacién de un andlisis del estado actual del area de gestion humana de
Suditel SAS., con el entregable de una matriz DOFA.

2. Se desarrollé trabajo de campo, con entregable de un informe de necesidades
de Suditel SAS con relacién a los procesos del area de gestion humana, a partir de la
aplicaciéon de una entrevista semiestructura y una encuesta.

1Sj es presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.

2Describir dentro del recuadro los temas tratados.
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S RANCOLOMEIANO Seguimiento gerencial [#02]
peee s Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcién de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

3. Serealizd la identificacion de elementos clave para los procesos del area de
gestion humana en Suditel SAS y se presenta propuesta de disefio de un
manual de funciones y cargos; disefio de un programa de induccion y
reinduccion y el disefio de un plan de bienestar y estimulos.

Compromisos
Se establecen los siguientes compromisos para el cierre de la consultoria:

1. Divulgar los productos de la consultoria para fortalecer la capacidad
institucional.

Elaborar las memorias de la sesidn de divulgacion.

Elaborar el registro de asistencia de la sesién de divulgacion.

Identificar lecciones aprendidas durante el proceso de consultoria.
Presentar recomendaciones para la Gerencia.

Entrega Acta de recibido a satisfaccion por parte de la Universidad.

NoubkwnN

Entrega Certificado de Innovacién Empresarial por parte de la Universidad.

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre Cargo o rol Firma

. , , Responsable / Supervisor A(\k_-:,é/ A
Angela Marcela Téllez Osorio del proyecto en la empresa. -,/\ (6(& Z;

] ) Consultor #01. )
Carolina Vargas Rodriguez Estudiante MGTH. (ﬂmm QQQ])C%;D) Q
J

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre Cargo o rol Firma
Diana Director del
i ~ e Firmado digitalmente por Carolyn Diaz Garcia
Carolina provectode | Carolyn Diaz Garcia\ e s oo o
Herndndez G. | consultoria.

3 Firman los asistentes al seguimiento gerencial.



