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Resumen Ejecutivo

El proyecto se enfoca en formalizar los procesos del area de recursos humanos
de MIRACOL PRODUCCIONES SAS, respondiendo a la necesidad de establecer
pardmetros y directrices claras adaptadas a la actividad de la organizacion. La falta de
claridad y definicion en la estructura del area ha generado variabilidad en las decisiones
y una gestion particular de casos, lo que ha llevado al desorden e incertidumbre entre los
empleados. Aungue los procesos actuales no violan la normativa colombiana, su falta de
formalidad conduce a una gestion poco estandarizada. El objetivo general del proyecto
es formalizar los procesos internos del area de recursos humanos mediante la
elaboracion del manual de procesos y procedimientos. Las actividades incluyen la
revision y depuracion de procesos actuales, la elaboracién de informes para la
planificacion de actividades, la definicion de lineamientos para los procesos del area de
talento humano a través de manuales, la implementacion de los procesos de acuerdo con
estos lineamientos y la divulgacion de resultados para fortalecer los objetivos
estratégicos de la empresa. Por ultimo, Las lecciones aprendidas del proyecto destacan
una serie de aciertos y oportunidades de mejora. Entre los aciertos, se resalta la clara
identificacion del problema central, el objetivo general bien definido y el detallado
alcance del proyecto. Sin embargo, se sefialan areas de mejora, como la necesidad de
incluir un analisis de impacto que evalUe los beneficios de la formalizacion de politicas,
la importancia de un plan de comunicacion para informar a los empleados sobre los
cambios, y la sugerencia de considerar la retroalimentacion de los empleados para
asegurar la efectividad y aceptacion de los nuevos procesos.

Palabras clave: Las palabras centrales que representan las variables de
intervencion del proyecto son:
1. Formalizacion
2. Politicas
3. Recursos humanos
4. Organizacién
5. Manual de procesos y procedimientos



(PoLl

GRANCOLOMEIAND

Abstract

The project focuses on formalizing the processes of the human resources
department at MIRACOL PRODUCCIONES SAS, addressing the need to establish
clear parameters and guidelines tailored to the organization's activities. The lack of
clarity and definition in the department’s structure has resulted in variability in decisions
and a particular management of cases, leading to disorder and uncertainty among
employees. Although the current processes do not violate Colombian regulations, their
informality leads to non-standardized management. The overall objective of the project
is to formalize the internal processes of the human resources department by developing
a manual of processes and procedures. Activities include reviewing and refining current
processes, generating reports for activity planning, defining guidelines for human talent
processes through manuals, implementing processes according to these guidelines, and
disseminating results to strengthen the company's strategic objectives. Finally, the
lessons learned from the project highlight a series of successes and opportunities for
improvement. Among the successes, clear identification of the central problem, a well-
defined overall objective, and detailed project scope are highlighted. However, areas for
improvement are noted, such as the need to include an impact analysis evaluating the
benefits of policy formalization, the importance of a communication plan to inform
employees about changes, and the suggestion to consider employee feedback to ensure
the effectiveness and acceptance of new processes.

Keywords:

The key words representing the intervention variables of the project are:
Formalization

Policies

Human resources
Organization

a > w e

Manual of processes and procedures
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Formalizacién De Procesos del Area De Recursos Humanos
MIRACOL PRODUCCIONES SAS

Introduccion

El presente informe de consultoria detalla una propuesta exhaustiva de procesos
disefados especificamente para mejorar el funcionamiento del departamento de Recursos
Humanos en MIRACOL PRODUCCIONES SAS. El objetivo principal de esta
consultoria es evaluar y formalizar los procesos del area de Recursos Humanos, asi como
elaborar un manual de politicas adaptado a la actividad econdmica de la empresa y en
consonancia con las leyes laborales colombianas. Ademas, como valor afiadido, se busca
reforzar la cultura organizacional existente mediante la optimizacion de los procesos, con
el fin de crear un ambiente laboral de alta calidad para los empleados y proyectar una
imagen corporativa positiva a nivel nacional e internacional, en linea con los objetivos
de la empresa.
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Fase Formulacion del Problema

En este proyecto, se busca formalizar las politicas y procedimientos del &rea de recursos

humanos de la empresa MIRACOL PRODUCCIONES SAS. Esta iniciativa surge de la
necesidad de establecer parametros y directrices claras, adaptadas a la actividad de la

organizacion. La informalidad en la gestion del talento humano ha llevado a situaciones donde

las decisiones son variables segun la situacién y la persona, lo que genera desorden e

incertidumbre entre los empleados al no tener claridad sobre el proceso a seguir.

A continuacion, se presentan algunos ejemplos claros de como la variabilidad en las

decisiones esta afectando a los empleados y a la empresa en términos de eficiencia:

Actualmente, la empresa carece de una politica formal de préstamos a empleados, a
pesar de que esta practica es frecuente. Los préstamos se conceden sin evaluar la
capacidad de endeudamiento del solicitante, dejando esta decision al criterio de un
individuo designado. Este beneficio es selectivo, lo que genera desigualdad entre el
personal. Ademas, la empresa no percibe intereses por estos préstamos, lo que resulta
en una perdida de oportunidad de ganancias.

Se ofrece un dia de permiso por cumpleafios, pero la asignacion de este beneficio no
esta estandarizada y no se aplica uniformemente en todas las areas. Esto causa
insatisfaccion entre aquellos que no tienen acceso a este privilegio y provoca un
desorden administrativo al no llevar un registro adecuado de quién hace uso de este
permiso. Esta falta de control conlleva a errores en el célculo de pagos y aportes
relacionados con la asistencia, seguridad social y parafiscales.

La ausencia de formatos estandarizados para diversos procesos impide la realizacion
oportuna de actividades y la generacion de reportes precisos de novedades. Por
ejemplo, la falta de formatos para solicitar préstamos, vacaciones, permisos y contratos
resulta en una gestién ineficiente de estos procesos, lo que impacta en la productividad
y organizacion.

La falta de un control riguroso sobre las solicitudes de vacaciones conduce a reprocesos
y desacuerdos frecuentes entre empleados y la empresa. La ausencia de un sistema
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centralizado para gestionar las vacaciones dificulta la coordinacion y planificacién de

los recursos humanos, lo que afecta la eficiencia operativa.

e La gestion manual de la nébmina a traves de Excel carece de automatizacion y aumenta
significativamente el riesgo de errores. Esto puede resultar en pagos incorrectos a los
empleados y problemas con los procesos asociados a la némina, como el pago de
impuestos y la presentacion de informes regulatorios. La falta de un software
especializado en nébmina aumenta la probabilidad de discrepancias y conflictos
relacionados con la remuneracion del personal.

Basandonos en lo expuesto, es importante destacar que, si bien los procedimientos
actuales no contravienen la normativa colombiana, su falta de claridad y estructura definida en
el departamento resulta en decisiones variables y un enfoque ad hoc en lugar de una gestion
estandarizada. Por consiguiente, el objetivo radica en establecer criterios uniformes para
equilibrar las necesidades tanto de los empleados como de la empresa, sin interrumpir los
procesos que ya estan funcionando correctamente y cumpliendo con todas las obligaciones
legales correspondientes.

Contexto Empresarial

Fundada en 2013, MIRACOL MEDIA desarrolla y distribuye contenidos de alta
calidad para todas las plataformas audiovisuales y digitales. Miracol es una casa productora
independiente y compafiia que desarrolla y distribuye contenidos a nivel nacional e
internacional. Tiene presencia fisica y operativa en Colombia, México, Argentina, Brasil y
Espafia. Hace parte del grupo de compafiias de telecomunicacion Non Stop Digital
(Argentina), Digital TV Group (México — Colombia) y Cinefilms (Brasil). La compafiia ha
prestado servicios de produccion, post produccion y desarrollo de contenidos a empresas
como UNIVISION, A&E, ESPN, REDBULL TV, ARTZA, UCP, MEGA TV, RCN TV,
entre otras. Algunos de sus trabajos mas destacados son “TO END A WAR” documental
sobre el proceso de paz en Colombia, dirigido por el premiado director britdnico Marc Silver,
el Reality Show “SUENO FUTBOL” donde el exjugador colombiano Carlos “el Pibe”
Valderrama fue mentor de los participantes, “SUENOS DORADOS” documental donde el
reconocido actor colombiano Robinson Diaz vivia en carne propia el drama de la mineria
ilegal en Colombia. Presto los servicios de produccidn para series de TV extranjeras como
“THE GRAND TOUR?” de la OTT Amazon Prime (UK), “COVERT AFFAIRS” de la cadena
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Usa Network (EEUU), “AMOR A PRUEBA” para Mega TV (Chile), “SE PRESUME
INOCENTE” para A&E (EEUU), “COUCH DIARIES” para Artza Productions (Isrrael),
“LA SEMILLA DEL SILENCIO” premiada pelicula colombiana protagonizada por Andrés
Parra, Julidn Roman y Angie Cepeda, “HIPNOSIS” adaptacion del gameshow original de la
BBC para el Canal RCN (Colombia), entre otros.

- Ubicacion: su actividad principal es la produccion de peliculas
cinematograficas, videos, programas, anuncios y comerciales de television. La empresa
Miracol Producciones S A S se encuentra situada en la ciudad de Bogota, Colombia y su
direccion principal es Carrera 18 # 84 - 52.

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano
La presente consultoria esta enfocada en el fortalecimiento de los procesos de gestion
humana, principalmente de reclutamiento, seleccion, contratacion, bienestar, ndminay
compensacion. A continuacion, se describe como son llevados a cabo actualmente:

Respecto a los procesos de reclutamiento y seleccion actualmente, cuando es
requerido el personal, se realiza una busqueda voz a voz pues no se tiene una plataforma
donde se pueda publicar la oferta. A pesar de que la rotacion es baja, si es necesario contar
con un procedimiento que indique pasos y tiempos para realizar esta actividad, desde su
solicitud hasta la seleccién del candidato

En cuanto al proceso de contratacion: actualmente se realiza el contrato de acuerdo
con las condiciones pactadas y se le solicita los documentos de acuerdo con el cargo a
desempenfar y se realizan las afiliaciones pertinentes. Hace falta generar un formato donde
cada jefe inmediato indique los datos del empleado, los datos del contrato, el objeto y las
condiciones de la contratacion adicionalmente, es necesario planear correctamente una fase
de onboarding donde se le dé a conocer al nuevo empleado el funcionamiento de la empresa,
sea presentado ante los demas funcionarios, se le entregue kit de bienvenida (agenda y utiles)
se capacite en temas de SGSST, manual de convivencia, entre otros relevantes de la
compafiia. Por otro lado, es importante generar el proceso de contratacion para proveedores

En relacion con bienestar laboral, actualmente no se realizan actividades de
integracion mas que En el proceso de Bienestar: actualmente no se realizan actividades de
integracion mas que la fiesta navidefa, adicionalmente, el dia de cumpleafios del empleado,

se entrega un detalle, se decora su sitio de trabajo y se le otorga el dia libre. Hace falta
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detallar un plan de beneficios bien sea en dinero o especie se puede brindar a los empleados y
que otras actividades se pueden incluir como integracion, ejemplo, dia de la madre, del padre,
de la mujer, del hombre, celebraciones mensuales de cumpleafieros, amor y amistad,
Halloween, y por qué no, validar la posibilidad de integracion familiar en algunas de estas

actividades.

Finalmente, en el proceso de Nomina y Compensacion: actualmente el pago de la
noémina se realiza oportunamente de manera mensual, el pendltimo dia habil del mes, previo
envio de las novedades presentadas en el mes. Hace falta incluir un cronograma mensual y
anual, donde se identifiquen los momentos importantes de la némina, como el pago de
primas, cesantias, generacion de medios magnéticos, entrega de dotacion entre otros,
adicionalmente, en cuanto al reporte de novedades, es necesario la creacion de formatos al
alcance de los empleados para realizar solicitudes como: Vacaciones, permisos, prestamos,
entre otros. En temas de compensacion, actualmente se realizan algunos aumentos en el
transcurso del afio, sin embargo, no existe un lineamiento claro al respecto, se debe realizar la
unificacién de criterios para tener un proceso justo y equitativo para los empleados,
determinar un solo momentos en el afio para realizar el aumento, catalogar las posibles
excepciones a la regla y proponer un porcentaje que favorezca al empleado y sea funcional

para la empresa.

Se evidencia de acuerdo con lo anterior que los procesos de gestion humana no se
encuentran formalizados lo que ha traido como resultado las consecuencias mencionadas y

afectaciones en la dindmica bajo la cual opera la organizacion
Identificacion del Problema

Actualmente, en el departamento de Recursos Humanos se carece de documentacion,
procesos Yy politicas establecidas. Esta falta de formalizacion en los procedimientos internos
se traduce en la ausencia de directrices para la toma de decisiones, control y seguimiento de
actividades, lo que impacta negativamente en la ejecucion de los procesos. Esta carencia ha
generado una percepcion negativa entre los empleados hacia el departamento de Recursos
Humanos, ademas de sembrar incertidumbre sobre como abordar las solicitudes dirigidas a

este departamento.
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Efecto directo 01: Efecto directo 02: Efecto directo 03:
Efectos e L
Directos Toma de Decisiones Inequitativas ctividades de are_a Sin gestion o con ejecucion Confusion en los empleados
incompleta
Problema:

Problema

Central Se evidencia la falta de formalizacién en los procesos internos del rea de recursos humanos.

Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
Causas o . - -
e No hay lineamientos definidos Falta de Control y seguimiento a tareas recurrentes e Falta de operatividad en los procesos por
para la toma de decisiones importantes desconocimiento
Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta
. Aumento de quejas y . . » Problemas al intentar .
Causas Malos comentarios y . L Perdida de informacion . . Indecision de parte
. afectacion en la imagen EH 2, LB Gl ATiE por no tener los procesos =D 012 (il e Entenfier co.mo 5.6 I De las directivas, pues
Indirectas . de los empleados frente a . acumulado por tareas no Manejado situaciones,
del &rea de talento X definidos y un paso a . No hay un proceso que
los procesos internos del elaboradas a tiempo. con ;
humano ) paso claro § . Indique como actuar
area Tendencia a repetir

Nota: Construccion propia, [2023].

Fase Planeacion

Luego de la identificacion del problema, se procede a realizar la justificacion, definir

los objetivos de la consultoria y plantear el alcance que se quiere dar con la intervencion al

area de recursos humanos. Cada uno de los procesos mencionados sera evaluado en detalle

para identificar areas de mejora y desarrollar estrategias de implementacion que aseguren una

gestion del talento humano alineada con los objetivos estratégicos de MIRACOL
PRODUCCIONES SAS. Esta alineacion contribuira directamente a la sostenibilidad y
competitividad de la empresa, permitiendo una gestion mas efectiva del capital humano y

asegurando el cumplimiento de las obligaciones legales y corporativas.

Justificacion

Los procesos de Recursos Humanos son fundamentales para el éxito de cualquier

organizacion. Una gestion efectiva del capital humano contribuye directamente a alcanzar los

objetivos estratégicos y asegura la sostenibilidad y competitividad de la empresa. La

informalidad en estos procesos puede socavar varios aspectos criticos del desempefio
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empresarial. Por lo tanto, es esencial formalizar y estructurar adecuadamente los procesos de
Recursos Humanos en MIRACOL para alinear la gestion del talento con los objetivos
estratégicos de la empresa.

Tras analizar el funcionamiento del departamento de Recursos Humanos en MIRACOL,
se ha identificado una necesidad imperiosa de formalizar sus procesos. Por tanto, esta
consultoria se centrara en evaluar, disefiar e implementar politicas internas, procesos y

procedimientos que impulsen el desarrollo y crecimiento interno de la organizacion.

Es fundamental comprender el estado actual de la empresa en todos los aspectos
relacionados con la gestion del talento humano que se planean abordar. Esto nos permitira
identificar las practicas existentes, determinar cuéles son viables de mantener, cuales deben
ser descartadas y, finalmente, cuéles necesitan ser implementadas para establecer un
procedimiento formal. Este procedimiento debera adecuarse a las necesidades y actividades
economicas de la empresa, asi como cumplir con la normativa laboral colombiana.

Es importante tener en cuenta que la empresa esta experimentando un crecimiento
constante, lo que resalta ain mas la necesidad de formalizar sus procesos. La falta de
formalizacion puede tener repercusiones externas, ya que evidencia deficiencias ante clientes
y proveedores. Resolver estas deficiencias de manera improvisada puede generar ain mas
trabajo que si se contara con politicas establecidas y directrices claras que respalden la toma
de decisiones de la alta direccion.

Es crucial destacar que la implementacion de este proyecto no solo resolvera el problema
identificado, sino que también fomentara la innovacion dentro de la organizacion y
desarrollara las habilidades necesarias en el equipo de Recursos Humanos para continuar
gestionando eficazmente una vez finalizada la consultoria.

Objetivos del Proyecto
El propdsito de esta consultoria es abordar la problemética identificada en
MIRACOL, relacionada con la informalidad en los procesos internos del departamento de
Recursos Humanos. Se busca crear un entorno organizacional mas adecuado y alineado con
las necesidades y el sector econdmico de la empresa. Esto se logrard mediante la construccion
de politicas y procedimientos que se apliquen a los procesos existentes. Se eliminaran
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aquellos habitos empresariales que no agreguen valor y que generen desorden administrativo
y confusién entre los empleados. Ademas, se identificaran y se formalizaran los procesos que
funcionan correctamente, mientras que se evaluara la viabilidad de aquellos que ain no se
manejan, con el objetivo de aplicarlos en aras del crecimiento de la empresa.

Objetivo General

Formalizar los procesos internos del area de Recursos Humanos mediante un proceso
de consultoria para mejorar su funcionamiento, alineando criterios que equilibren las
necesidades de los empleados y de la compafiia.

Objetivos Especificos

1. Realizar un diagnostico del area de gestion humana evaluando las directrices
actuales que tiene la organizacion con el propésito de conservar las que se ajustan
al objeto del area y que contribuyan con la toma de decisiones gerenciales.

2. Desarrollar trabajo de campo mediante la planeacion de las actividades y procesos
del area de talento humano, teniendo en cuenta las tareas de caracter legal y
corporativo.

3. ldentificar elementos clave para el disefio de los procesos del area de talento
humano que complementen la labor actual, y que contribuyan con el crecimiento
de la organizacion.
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Ilustracion 2. Arbol de objetivos

ARBOL DE OBJETIVOS

Fin 01: Fin 02: Fin 03:

Fines Toma de decisiones eficientes, haciendo uso de las e .. , Operatividad eficiente, basada en los procesos
oo . Control y seguimiento de las actividades del area L .
nuevas directrices establecidas disefiados e implementados

Establecer el Objetivo general:

Objetivo
General Formalizar los procesos internos del area de Recursos humanos a través de un proceso de consultoria que contribuya al mejor funcionamiento del area.
Establecer objetivo especifico 01: Establecer objetivo especifico 02: Establecer objetivo especifico 03:
Objetivos Rezl/ﬁ:al::jgITe?sngiSrts:(t)ri(iilsa;EZlglz sgeilt;ot?e:l;nlrna Desarrollar trabajo de campo mediante la planeacion Identificar elementos clave para el disefio de los
~ L L. q de las actividades y procesos del &rea de talento procesos del area de talento humano que
especificos| | organizacion con el propdsito de conservar las que se ] . .
! . , ; humano, teniendo en cuenta las tareas de caracter complementen la labor actual, y que contribuyan con
ajustan al objeto del area y que contribuyan con la . - L
legal y corporativo. el crecimiento de la organizacion.

toma de decisiones gerenciales

Nota: Construccion propia, 2024.

Alcance del Proyecto

Este proyecto de consultoria se centrara en formalizar y mejorar los procesos del area de
Recursos Humanos en MIRACOL PRODUCCIONES SAS, abordando aspectos criticos como el
reclutamiento, seleccion, contratacion, ndbminay compensacion, y bienestar de los empleados. Los
recursos disponibles y las restricciones seran gestionados para asegurar que las mejoras
implementadas contribuyan a la sostenibilidad y competitividad de la empresa, alineando la

gestion del talento humano con los objetivos estratégicos de la organizacion.

A continuacion, se relacionan los aspectos y areas que no se abordan en la presente
consultoria, ya que corresponden a procesos que no estan directamente relacionados con la gestion

de recursos humanos:

- Tecnologia de la Informacion.
- Operaciones y Logistica
- Marketing y Ventas



POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIANG

- Finanzas Corporativas

Para llevar a cabo la consultoria que aqui se plantea, se requiere disponer de una serie de
Recursos, a continuacion, se detallan los principales:

Recursos Humanos:
- Personal de recursos humanos actual para colaborar con el equipo de consultoria.
- Gerentes y lideres de area para proporcionar informacion y feedback.

Tecnologia:
- Software de nOminay recursos humanos (se requiere implementar, los costos estan en
proceso de aprobacion).

- Herramientas de evaluacion y gestion de talento.

Presupuesto:
- Presupuesto asignado para la contratacion de consultores y recursos adicionales
necesarios para la implementacion de mejoras.
- Fondos disponibles para capacitacion y desarrollo de personal.

También se encuentran posibles restricciones, que podrian dificultar y/o retrasar el
Proyecto, tal como se menciona a continuacion:

Tiempo:
- Plazo limitado para la realizacion del diagnéstico y la implementacion de mejoras.
- Cronograma estricto que debe ser seguido para evitar retrasos.

Presupuesto:

- Limitaciones financieras que pueden restringir la compra de software avanzado o la
contratacién de personal adicional.

- Necesidad de aprobacién para gastos imprevistos que surjan durante el proyecto.

Resistencia al Cambio:
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- Potencial resistencia por parte del personal a los nuevos procesos y procedimientos.
- Necesidad de gestionar el cambio de manera efectiva para asegurar la aceptacion y
adopcidn de nuevas practicas.

Confidencialidad:

- Mantenimiento de la confidencialidad de la informacién interna y datos sensibles
durante el proceso de consultoria.

- Implementacion de acuerdos de confidencialidad con los consultores externos.

De acuerdo con lo anterior, para lograr los objetivos planteados, se pretende realizar una
intervencion al area de recursos humanos desarrollando las siguientes actividades, siendo cada una

de ellas un compromiso a realizar, para obtener el resultado esperado:

- Realizar un diagnostico del area de gestion humana evaluando las directrices actuales

- Trabajo de Campo

- Identificacion de elementos clave para la Elaboracion de los lineamientos de los procesos
del area de talento humano

- Divulgar ante los directivos los resultados de la consultoria

Tabla 1. Alcance del proyecto

Alcance del Proyecto
No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable

Realizar un diagnostico del area de
1 gestion humana evaluando las A Matriz DOFA.
directrices actuales.

Documento de analisis y revisién de

2 Trabajo de Campo cada proceso
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C Informe de Planeacion de Actividades y

Identificacién de elementos clave para procesos del area de talento humano
3 la Elaboracién de los lineamientos de D Manuales de procesos de Talento
los procesos del area de talento humano humano

E Formatos de procesos

F  Memorias de la sesion de divulgacion
Divulgar ante los directivos los

resultados de la consultoria ) ) ) .,
Lista de asistencia de la sesién de

divulgacion

Nota: Construccion propia, 2024.

Marco de Referencia

Para comprender mejor la problematica y los puntos de intervencion del proyecto, a
continuacion, se presentan los conceptos principales por tener en cuenta y los modelos de
referencia en los cuales se fundamenta la propuesta de intervencion de esta consultoria. La
gestion estratégica de recursos humanos incluye procesos clave como el reclutamiento, la
seleccidn, la contratacion, la ndmina, la compensacion y el bienestar de los empleados. En este
marco de referencia se analizaran dichos procesos, sus objetivos, principales conceptos y teorias
relacionadas, permitiendo un mayor entendimiento y una aplicacion efectiva en el contexto

organizacional, impactando la productividad y resultados.

Marco Tedrico

Los procesos de recursos humanos son fundamentales para el éxito de cualquier
organizacion. Una gestion efectiva del capital humano contribuye directamente a alcanzar los
objetivos estratégicos y asegurar la sostenibilidad y competitividad de la empresa.

la falta de formalidad en los procesos de recursos humanos puede socavar varios aspectos
clave del desempefio empresarial, desde la productividad y la eficiencia hasta la retencion de
talento y el desarrollo organizacional. Por lo tanto, es fundamental para MIRACOL establecer
estructuras claras y procesos formales en el area de recursos humanos para alinear
adecuadamente la gestion del talento con sus objetivos estratégicos. La informalidad en los
procesos de recursos humanos puede impactar significativamente en los objetivos estratégicos de

varias maneras, tal como se detalla a continuacién:



POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIANG

Productividad y eficiencia: Los procesos informales pueden generar inconsistencias,
retrasos y falta de claridad en las responsabilidades y procedimientos. Esto puede resultar en una
menor productividad y eficiencia en la ejecucion de tareas, lo que dificulta el logro de los

objetivos operativos y estratégicos de la empresa.

Retencion de talento: La falta de estructura en los procesos de recursos humanos puede
afectar negativamente la experiencia del empleado, disminuyendo su satisfaccion y compromiso
con la empresa. Esto puede llevar a una mayor rotacion de personal y dificultar la retencion del
talento clave, lo que a su vez afecta la capacidad de la empresa para alcanzar sus objetivos a

largo plazo.

Desarrollo organizacional: Los procesos informales pueden obstaculizar el desarrollo
organizacional al dificultar la identificacion de necesidades de capacitacion, planificacion de
sucesion y desarrollo de liderazgo. La falta de formalidad en la gestion del talento humano puede
limitar la capacidad de la empresa para adaptarse a los cambios del mercado y mantener su

competitividad a largo plazo.

Cultura organizacional: Los procesos de recursos humanos informales pueden influir en la
cultura organizacional, promoviendo la arbitrariedad y la falta de transparencia en la toma de
decisiones. Esto puede minar los valores fundamentales de la empresa y socavar la cohesion del
equipo, lo que dificulta la consecucion de los objetivos estratégicos compartidos.

En este marco tedrico se analizaran los siguientes procesos de recursos humanos, los cuales
seran intervenidos mediante la presente consultoria: el reclutamiento, la seleccion, la
contratacién, la némina y compensacién y el bienestar de los empleados.

Reclutamiento

El reclutamiento es el proceso mediante el cual las organizaciones atraen y seleccionan
candidatos calificados para ocupar puestos dentro de la empresa. Este proceso incluye un
conjunto de procedimientos disefiados para identificar y atraer a un grupo de candidatos
adecuados para el proceso de seleccion. Una etapa de reclutamiento efectiva es fundamental para

atraer el talento humano necesario que la organizacion requiere.
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La propuesta para el proceso de reclutamiento que se presenta en este informe de consultoria
se basa en las siguientes teorias, modelos, o0 metodologias:
e Teoria de la segmentacion del mercado laboral: identifica y atrae candidatos de
acuerdo con segmentos especificos del mercado (Chiavenato, 2017).
¢ Modelo de reclutamiento por competencias: busca candidatos con competencias
requeridas por el puesto vacante (Alles, 2016).
e Estrategias de reclutamiento: interno, externo, mixto, reclutamiento en linea, ferias

laborales, etc.

Seleccion

La seleccion de personal es un proceso de toma de decisiones que se basa en la informacion
obtenida mediante técnicas especificas. Su objetivo es elegir, entre los candidatos reclutados, a
los méas adecuados para ocupar los cargos disponibles en la empresa, con el fin de mantener o
mejorar la eficiencia y el rendimiento del personal. Este proceso implica varios pasos, como
entrevistas, pruebas de conocimientos y exdmenes psicométricos, para identificar al candidato
gue mejor se adapte al puesto y a la cultura organizacional.

La propuesta para el proceso de seleccion que se presenta en este informe de consultoria se
basa en las siguientes teorias, modelos, o metodologias:
e Teoria de la decision: modelos estadisticos para tomar decisiones con incertidumbre
(Chiavenato, 2017).
e Modelos de seleccién: por competencias, por rasgos de personalidad (Big Five),
assessment center, etc.
e Técnicas de seleccion: entrevistas, pruebas psicométricas, técnicas situacionales,

examenes médicos.

Contratacion

La contratacion laboral es el proceso mediante el cual se formaliza la relacion entre el
trabajador y la empresa, estableciendo los derechos, obligaciones, deberes y responsabilidades de
ambas partes. Este proceso incluye actividades como la elaboracion del contrato y la afiliacion a
la seguridad social, entre otras. La contratacion tiene como objetivo vincular legalmente al
colaborador con la organizacién para que pueda iniciar las labores para las cuales fue
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seleccionado.

La propuesta para el proceso de contratacion que se presenta en este informe de consultoria

se basa en las siguientes teorias, modelos, o metodologias:

Teoria del Reclutamiento Inclusivo: (Winters, M. F. 2020). Inclusive Conversations:
Fostering Equity, Empathy, and Belonging across Differences. Berrett-Koehler
Publishers. Esta teoria enfatiza la importancia de la diversidad y la inclusion en los
procesos de contratacion. Sostiene que las organizaciones deben implementar
practicas de reclutamiento que no solo busquen la diversidad demografica, sino
también fomenten un entorno inclusivo donde todos los empleados se sientan
valorados y respetados. La teoria del reclutamiento inclusivo destaca la necesidad de
eliminar sesgos inconscientes y crear estrategias que promuevan la equidad en todas
las etapas del proceso de seleccion.

Tipos de contrato: indefinido, fijo, aprendizaje, obra/labor, entre otros.

Documentacion: contrato, afiliaciones a seguridad social, induccion.

Nomina

La nomina es el conjunto de remuneraciones que recibe un trabajador por la prestacion de

sus servicios en una empresa. Esta incluye el salario basico, horas extra, comisiones, bonos,

subsidios y otras compensaciones. La gestién de ndmina implica el calculo de estas

remuneraciones, asi como las deducciones y aportes parafiscales, para determinar el salario neto

a pagar a cada empleado. La némina es un proceso administrativo clave en toda organizacion,

fundamental para garantizar el cumplimiento de las obligaciones laborales y la satisfaccion de

los empleados.

La propuesta para el proceso de némina que se presenta en este informe de consultoria se

basa en las siguientes teorias, modelos, 0 metodologias:

Teoria de la Compensacion Basada en el Rendimiento y el Compromiso: (Vaiman,
V., Vance, C. M., & Anderson, D. B. 2015). Smart Talent Management: Building
Knowledge Assets for Competitive Advantage. Edward Elgar Publishing. Esta teoria
enfatiza la importancia de vincular la compensacion no solo con el rendimiento
medible, sino también con el compromiso y la contribucién al conocimiento
organizacional.
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e Tipos de salario: por tiempo, por resultado, por competencias.

e Liquidacion de némina: devengos, deducciones, provisiones.

Compensacion

La compensacion se refiere a todas las formas de pago o recompensas que reciben los
empleados a cambio de su trabajo (Mondy y Martocchio, 2010). Incluye remuneracion monetaria
directa como salarios y bonos, e indirecta como beneficios sociales. Un sistema de compensacion
efectivo contribuye a atraer y retener talento, motivar a los trabajadores, establecer equidad
interna y competitividad externa. La compensacion es una herramienta estratégica para alinear el

comportamiento con los objetivos organizacionales.

La propuesta para el proceso de compensacion que se presenta en este informe de
consultoria se basa en las siguientes teorias, modelos, o metodologias:

e Teoria del Pago Basado en la Equidad Interna y Externa: (Thompson, D., & Phillips,
S. L. 2017). "Internal vs. external equity: Impacts on employee engagement and
retention™. Journal of Applied Psychology. Esta teoria se enfoca en equilibrar la
equidad interna (comparacion de compensaciones dentro de la misma organizacion)
y la equidad externa (comparacion con el mercado laboral externo). Sostiene que
lograr este equilibrio es crucial para mantener el compromiso y la retencion de los
empleados, asi como para atraer nuevos talentos.

e Estrategias: compensacion fija, variable, monetaria, no monetaria, incentivos.

e Valoracion de cargos: puntos, escalas, encuestas salariales.

Bienestar

Los programas de bienestar laboral son un conjunto de beneficios adicionales a la
remuneracion que buscan satisfacer ciertas necesidades personales, profesionales o sociales de
los empleados, mejorando su calidad de vida (Cuesta, 2010). Incluyen actividades recreativas,
culturales, capacitacion informal, flexibilidad laboral, reconocimientos. Tienen un impacto
positivo en la salud, satisfaccion y clima organizacional. El bienestar permite cuidar y potenciar

el talento humano.

La propuesta para el proceso de bienestar que se presenta en este informe de consultoria se
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basa en las siguientes teorias, modelos, o metodologias:

e Teoria del Bienestar Integral (Ryff, 2014): Theories of aging and the self. New York:
Springer Publishing Company. Esta teoria propone que el bienestar no se limita a la
ausencia de enfermedad, sino que implica un estado completo de salud fisica, mental
y social. Se basa en seis dimensiones clave: autonomia, crecimiento personal,
relaciones positivas con otros, dominio del entorno, propdsito en la vida y
autoaceptacion.

e Programas: deportivos, culturales, profesionales, recreativos, calidad de vida.

e Medicion de clima organizacional, satisfaccion.

Para finalizar, se concluye que los procesos de recursos humanos descritos (reclutamiento,
seleccion, contratacion, némina, compensacion y bienestar) son esenciales para el éxito
organizacional, al permitir atraer, desarrollar y retener colaboradores competentes y
comprometidos. Tienen un rol estratégico para la gestion del capital humano y deben estar
alineados con la planeacion y objetivos generales de la empresa. Su efectividad impacta
directamente en los resultados y en la competitividad organizacional. los modelos y
metodologias en recursos humanos se fundamentan en teorias organizacionales y permiten
aplicar estrategias para una efectiva gestion del talento.

Metodologia de la Consultoria

El Project Management Body of Knowledge (PMBOK) es una guia ampliamente
reconocida que proporciona un conjunto detallado de estandares, practicas y procesos para la
gestion eficaz de proyectos. EI PMBOK ofrece una estructura solida y sistematica que abarca
areas esenciales como el alcance, el tiempo, el costo y la calidad del proyecto. Esto brinda un
marco de referencia claro para planificar, ejecutar y controlar proyectos de manera efectiva,
apoyando la gestion de recursos, riesgos y partes interesadas de manera mas eficiente (PMI,
2021).

El Marco Ldgico, o Enfoque del Marco Légico (EML), es una metodologia utilizada para
la planificacion, implementacion y monitoreo de proyectos, enfocando en la claridad y
coherencia de los objetivos y resultados. EI Marco Logico representa una herramienta visual y
conceptual que facilita la comprension y comunicacion de los aspectos fundamentales de un
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proyecto. Al emplear herramientas como el arbol de problemas, el arbol de objetivos y la Matriz
Marco Ldgico, se puede identificar las causas y efectos, establecer metas claras y evaluar la
viabilidad y el progreso del proyecto de manera sistematica (CEPAL, 2005).

Poblacion

Se procede con la caracterizacion de la poblacion objeto del proyecto de consultoria,
comenzando por identificar la estructura organizacional actual de MIRACOL PRODUCCIONES
SAS, la cual se presenta de la siguiente manera:
llustracion 3. Estructura Organizacional

——
ORGANIGRAMA
MIRACOL PRODUCCIONES SAS
S ———
P gy, S—
CEO
S
GERENTE ADMINISTRATIVO DIR. DE PRODUCTOR DE
¥ FINANCIERO CREATIVO CONTENIDO
e \.,_r.l L _—
IR, CONTABLE DIR. RECURSOS SUPERVISORA JEFE DE _ COORDONADOR ASESOR
- CONT: HUMANOS ¥ ADMON FINANCIERA PRODUCCION  DEPRODUCCION COMERCIAL
‘-h-r-' i p S’
L/‘\ —~ —~ L/‘\ B
: COORDINADORA AUXILIAR COORD. )
CONTADOR JR. SC-SST ADMINISTRATIVA  CONTRATACION EQUIFO LINE PRODUCER ESCRITOR
p ~—r ~— S~—r ~—
~~ . —,
; EQUIPO _ EQUIPO DE "ASISTENTE COORD.
SEERCHERT CONTRATACION PRODUCCION DE PROYECTOS
p S S
e
SERV. GRALES
p
TN
SEGURIDAD
S’

Nota: [Creacion propia, 2024].

a) Descripcidn general de la estructura, a continuacion, se describe la conformacion de la
estructura organizacional utilizada por MIRACOL PRODUCCIONES SAS:

- Tipo de estructura: La empresa utiliza un organigrama de tipo funcional vertical,
uno de los mas comunes en el mundo empresarial, también conocido como organigrama
estructural o jerarquico. Este modelo se desarrolla de manera vertical, delineando la estructura
organizativa a partir de las funciones desempefiadas por cada area o departamento. En este
esquema, los lideres de la organizacién ocupan la parte superior, seguidos por el desglose de las
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distintas areas de la empresa. Esta disposicion facilita la comprension de la jerarquia dentro de la
empresa, proporcionando una estructura clara de los roles de los empleados y estableciendo la
relacion con sus superiores inmediatos. Este enfoque es adecuado para empresas que buscan una
operacién cohesionada entre todas sus areas. La estructura esta conformada por las siguientes
dependencias:

- Presidencia

- gerencia general

- direccion administrativa

- direccion de produccion

- Coordinacion

- Operacion administrativa

- Operacion de Produccién

b) Durante la ejecucion de este proyecto, se contara con el respaldo de la dependencia de
Recursos Humanos, la cual esta conformada por la directora del area, una coordinadora de
bienestar, una asistente de contratacion y una auxiliar administrativa. Ademas, para asuntos
concernientes a ndmina y compensacion, se solicitara el apoyo del equipo contable, liderado por
el contador. Para la toma de decisiones estratégicas, se contara con la colaboracion del gerente

administrativo y financiero.

c) La poblacion que se intervendra o que serd impactada en la organizacion al
implementarse el proyecto, corresponde al 100% de los empleados y contratistas con los que
cuenta la empresa, adicionalmente, personal externo, como los futuros candidatos postulados a
los procesos de seleccion.

- La cantidad de colaboradores vinculados depende de los proyectos vigentes, en tiempos
de produccion baja se cuenta con un recurso humano de aproximadamente 30 personas, con
produccidn alta, se puede llegar a un aproximado de 350 personal

- ubicacion, la ubicacion principal es en la ciudad de Bogota, presentando algunas
excepciones temporales, de acuerdo con el proyecto en curso.

Stakeholders
Con el objetivo de garantizar el éxito de la consultoria, se lleva a cabo un proceso de

identificacion de las personas dentro de la organizacion que participaran activamente en el
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desarrollo del proyecto, colaborando estrechamente con el equipo consultor. Este proceso
implica reconocer a los stakeholders, es decir, aquellas personas que se veran directa o
indirectamente afectadas por el proyecto, y documentar informacion relevante sobre sus
intereses, participacion y contribucion al éxito de este. Estos stakeholders pueden ocupar
diferentes posiciones dentro de la organizacion y tener diversos niveles de autoridad e interés en
el proyecto. Utilizando la matriz RACI, se recopila, clasifica, analiza y jerarquiza de manera
sistematica la informacion relacionada con todas las personas involucradas o interesadas en el

proyecto, lo que permite caracterizar sus roles y fomentar su compromiso hacia el mismo.

Tabla 2. Matriz RACI del proyecto

RACI
Actividad Responsable Autoridad Consultar Informar
Realizar un diagnostico del area de gestion Equipo de Jefe de
. . Talento  Consultor Gerente
humana evaluando las directrices actuales. TH H
umano
. Jefe de
Trabajo de Campo Equ.ll.?_? de Talento  Consultor Gerente
Humano
Identificacién de elementos clave para la Jefe de
Elaboracion de los lineamientos de los Talento Gerente Gerente  Gerente
procesos del area de talento humano Humano
Divulgar ante los directivos los resultados de 'f'ggr?t?) Gerente Gerente Alta
la consultoria HUMANo Direccion

Nota: Construccion propia, [2024].

Plan de Trabajo
Ilustracion 4. Plan de trabajo
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PLAN DE TRABAJO

RN EREY nﬂ 3 4
0. GESTION ADMINISTRATIVA Y CONTRACTUAL | ]
0.1 |Obtener autorizacion de la empresa para el proyecto
0.2 |Obtener los documentos de la empresa para el contrato
0.3 |Generacidn 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 Gestion de Talento Humano
1.2 |Identificacion 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: Poblacion
2.6 |Metodologia: Plan de trabajo.
Entrega Inicial
3. IMPLEMENTACION (EJECUCION Y EVALUACION)
3.1 [Desarrollo del plan de trabajo.
3.1.1 [Desarrollo actividad #01
3.1.2 [Desarrollo actividad #02
3.1.3 [Desarrollo actividad #03
3.1.4 |Desarrollo actividad #04
3.2 |Seguimiento gerencial.
3.3 |Presentacidn de informes.
3.4 |[Monitoreo mediante Matriz Marco Ldgico
4. CIERRE
4.1 [Informe de cierre y entregables.
4.2 |Lecciones aprendidas.
4.3 |Recomendaciones para la gerencia.

Nota: Construccion propia, [2024].

Fase Implementacion y Monitoreo de las Estrategias

Durante esta etapa, se lleva a cabo la intervencion en la organizacion, donde se producen
los resultados establecidos en el alcance del proyecto. Los elementos entregables se mencionan
al término de este informe.

Desarrollo del Plan de Trabajo
A continuacion, se detallan las actividades llevadas a cabo en cumplimiento del plan de
trabajo del proyecto de consultoria empresarial. La intervencion ejecutada respalda la innovacion
en la gestion empresarial implementada y cumple con los requisitos del proyecto.

Actividad No. 1: Realizar un diagnostico del area de gestion humana evaluando las
directrices actuales.

Descripcion de la actividad: Esta actividad implico llevar a cabo un analisis exhaustivo
del estado en el que se encontraba el area de gestion humana dentro de la organizacion. Se
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evaluaron las politicas, procesos y practicas que existian en relacién con la gestion del talento
humano. El objetivo fue identificar areas de mejora, puntos fuertes y debilidades en la gestion de
recursos humanos, asi como comprender como se alinean con los objetivos organizacionales. Se
recopilé informacion sobre la eficacia de las directrices existentes y se identificaron las posibles
brechas que debian ser abordadas durante el proceso de formalizacion de procesos.

e Entregable: Matriz DOFA.

e Nombre del anexo: Anexo A — Matriz DOFA.

Actividad No. 2: Trabajo de Campo

Descripcion de la actividad: Esta actividad implico la recoleccion de datos en el entorno
real de la organizacion. Se llevo a cabo a través de entrevistas, revision de documentos,
observacion directa y otras técnicas de recoleccién de informacién. Por otro lado, también se
llevé a cabo el levantamiento de datos por departamento e investigacion de normativa aplicable.
El objetivo del trabajo de campo fue obtener una comprensién profunda de coémo se llevaban a
cabo los procesos en el area de recursos humanos, asi como recopilar informacién, opiniones y
percepciones de los empleados y otros stakeholders. Esta informacion fue fundamental para
identificar elementos clave y oportunidades de mejora en la gestion del talento humano.

e Entregable: Documento de analisis y revision de cada proceso.

e Nombre del anexo: Anexo B - Documento de andlisis y revision de cada proceso.

Actividad No. 3: Identificacion de elementos clave para la elaboracion de los

lineamientos de los procesos del area de talento humano.

Descripcion de la actividad: Esta actividad implico analizar los datos recopilados durante
el diagndstico y el trabajo de campo para identificar los elementos clave que fueron considerados
en la elaboracion de los lineamientos de los procesos del area de talento humano. Se
identificaron mejores précticas, tendencias del sector, requisitos legales y culturales, asi como las
necesidades especificas de la organizacion. El objetivo fue definir los principios y directrices que
guiaran la formalizacion de los procesos de recursos humanos, asegurando que estén alineados
con los objetivos estratégicos y las necesidades del negocio.
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e Entregable 1: Informe de Planeacion de Actividades y procesos del area de talento
humano.

e Nombre del anexo: Anexo C - Informe de Planeacion de Actividades y procesos
del area de talento humano.

e Entregable 2: Manuales de procesos de Talento humano.

e Nombre del anexo: Anexo D - Manuales de procesos de Talento humano.

e Entregable 3: Formatos de procesos.

e Nombre del anexo: Anexo E - Formatos de procesos.
Actividad No. 4: Divulgar ante los directivos los resultados de la consultoria.

Descripcion de la actividad: Esta actividad implico comunicar los hallazgos y
recomendaciones derivados del proceso de consultoria a los directivos y lideres de la
organizacion. Se presento un informe detallado resumiendo los resultados del diagnostico, los
hallazgos del trabajo de campo y las recomendaciones para la formalizacion de procesos en el
area de recursos humanos. Ademas, se discutieron los puntos clave, se aclararon dudas y se
establecieron acuerdos sobre los siguientes pasos a seguir. El objetivo de esta actividad fue
obtener la aceptacion y el compromiso de los directivos con la formalizacion de procesos y

garantizar su apoyo continuo durante la implementacion.

Entregable 1: Memorias de la sesion de divulgacion.

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

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

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

Seguimiento Gerencial
Durante la ejecucion del proyecto, el gerente de la organizacion lleva a cabo dos sesiones
de seguimiento para evaluar el progreso de este. La evidencia de estas revisiones se registra en
las actas de seguimiento, las cuales constituyen un componente y forman parte esencial de la
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documentacion de la consultoria.

(ver Anexo H-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01)
(Ver Anexo 1-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).

Monitoreo: Matriz Marco Logico

La evaluacion representa un proceso continuo de monitoreo y control que se lleva a cabo
a lo largo de todo el proyecto, en paralelo a su ejecucion. Este proceso implica rastrear, revisar y
regular el avance y el rendimiento del proyecto. En este contexto, se detallan las actividades
realizadas en comparacion con las tareas presupuestadas en el plan de trabajo, las cuales son
inherentes a cada fase de la consultoria. Para sistematizar esta informacion, se elabor6é una matriz
resumiendo los aspectos principales del proyecto, siguiendo una estructura vertical incluyendo la
actividad, el resultado, el proposito y el fin, asi como una estructura horizontal que contiene un
resumen narrativo, un indicador, una verificacion y un supuesto. Esta matriz permitira identificar
los indicadores de resultados logrados con la implementacion del proyecto.

Tabla 3. Matriz Marco Légico

MATRIZ MARCO LOGICO

Resumen Narrativo del Indicador Medio de Supuesto
Objetivo verificacion b
Porcentaje de o\ icion de las
decisiones
Toma de actas de
. tomadas de . ]
decisiones reuniones o Los colaboradores tienen
L acuerdo con las .
eficientes, NUEVAS registros de acceso a las nuevas
haciendo uso directrices en decisiones que  directrices y estan
de las nuevas comparacion muestren la capacitados para su
directrices con EI total de aplicacion de las comprension y aplicacion.
establecidas. . nuevas
Fin decisiones directrices
tomadas. '
Frecuencia de . . .
informes de Existe un sistema establecido
L Revision de los  para el registro y reporte de
Control y seguimiento y P g yrep

informes de actividades, y los

seguimientoy  responsables del area

control emitidos cumplen con su

por el area. responsabilidad de generar
informes periédicos

seguimiento de control

las actividades generados en

del rea relacion con las
actividades
planificadas.
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Porcentaje de

o cumplimiento Auditorias Los colaboradores estan
Operatividad de los procesos internas o capacitados en los nuevos
eficiente, diser revisiones procesos y cuentan con los

isefiados en - ;
basada en los comparacion periddicas de FEcUrsos necesarios para su
procesos con los procesos para  ejecucion. Ademas, existe un
disefiados e Drocesos evaluar su compromiso organizacional
implementados implementados gde(iuada i con la mejora continua de los
correctamente  'mplementacion. - procesos.
La consultoria proporciona
Formalizar los recomendaciones claras y
procesos Evaluacion de la viables para la formalizacion
internos del existencia 'y de los procesos. Existe
area de aplicacion de colaboracion y compromiso
Recursos documentacion  por parte del personal del
humanos a oficial, como area de Recursos Humanos
Propdsito traves de un Si- No manuales de para implementar los
proceso de politicas, cambios sugeridos. Los
consultoria que procesos y recursos necesarios,
contribuya al procedimientos incluidos el tiempo y el
mejor actualizadosy  presupuesto, estan
funcionamiento accesibles. disponibles para llevar a
del area. cabo el proceso de
formalizacion.
Revision de
?g&?ﬁ:ﬁe& Los Iineami(_en_tos para !a
Porcentaje de  informes de tcl)ma de decollsmnes est?jn
lineamientos  decisiones decisiones o claramente documentados y
definidos tomadas de registros que _comunlcados a todos los
para la toma de acuerdo con los evidencien la Invo Iucrad_os. El personal
decisiones lineamientos aplicacion de esta capacitado para
. . . comprender y aplicar los
establecidos. los lineamientos .. . L
en las lineamientos en situaciones
Resultados decisiones diversas
tomadas.
Revision de Existe un cronograma
Cumplimiento  informes de establecido para el
Control y del cronograma seguimientoy  seguimiento y control de
seguimiento a  de seguimiento control, tareas recurrentes e
tareas y control de verificacion de  importantes. Los
recurrentese  tareas la finalizacion  responsables asignados
importantes recurrentes e oportunade las  cumplen con el seguimiento
importantes. tareas y control de manera diligente

programadas. Yy oportuna.
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Encuestas de

El personal ha recibido
capacitacion adecuada sobre
los procesos establecidos.

Nivel de ., satisfaccion, Existe acceso facil a la
. comprension y ; -
Conocimiento aplicacion de evaluaciones de documentaciony
de los procesos los procesos desempefio, herramientas necesarias para
y operatividad establecidos pruebas de llevar a cabo las tareas
de estos or parte del conocimiento operativas. Existe una
persrc))nal sobre los cultura organizacional que
P ' procesos. fomenta la comprension y
aplicacion de los procesos
establecidos.
Se dispone de acceso
. completo a la documentacion
. Porcen o .
R_eallz,ar un alci)nz?clctiéc'l)]rf de y practicas actuales del area
diagnostico del entre las de gestion humana. El
area de gestion rhcticas personal involucrado en el
humana gctuales las Matriz DOFA.  diagndstico posee la
evaluando las meiores y experienciay el
directrices ; éjcticas del conocimiento necesarios
actuales. gector para evaluar de manera
' precisa las directrices
actuales.
El equipo designado para el
trabajo de campo cuenta con
los recursos necesarios,
Numero de incluidos el tiempo, el
observaciones personal y las herramientas,
y hallazgos Documento de  para llevar a cabo la
Trabajo de relevantes analisis y actividad de manera efectiva.
Campo recopilados revision de cada Se cuenta con la
durante el proceso colaboracion y
trabajo de disponibilidad de los
campo. empleados y lideres del area
de talento humano para
participar en las actividades
de campo.
e, Numero de _Se d'spoﬂ? de acceso a
Identificacion elementos informacion relevante y
de elementos clave completa sobre los procesos
clave para la A actuales del area de talento
para identificados y .
Elaboracion de Manuales de humano. El equipo
documentados
los para la procesos de encargado de la
lineamientos elaboracion de Talento humano identificacion cuenta con
de los procesos los experiencia y conocimiento
del area de sobre las mejores practicas

talento humano

lineamientos de
procesos.

en la gestion de recursos
humanos.
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Se han obtenido resultados
claros y significativos
durante el proceso de
consultoria. Se ha preparado

Nivel de una presentacion clara 'y

satisfaccion de concisa de los resultados que

los directivos incluye analisis,

con los conclusiones y

resultados recomendaciones relevantes.

presentados. Los directivos estan
dispuestos a dedicar tiempo
y atencion para revisar y
discutir los resultados
presentados.

Memorias de la
sesion de
divulgacion

Nota: Cepal (2005).

Fase Cierre y Conclusiones

En esta fase, el proyecto llega a su conclusion formal con la entrega de los productos

finales y la presentacion del informe de gestién que documenta los cambios implementados,

respaldando asi la innovacion en la gestion empresarial.

Productos Finales

La siguiente tabla proporciona una vision consolidada de los productos resultantes de la

intervencion. Estos productos se entregan como anexos, los cuales forman parte integral de la

documentacion del proyecto, tal como se describe en la columna “Nombre del archivo del

producto”:

Tabla 4. Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion de Productos de la Consultoria

No. Actividad ID

Descripcion del Nombre del archivo del producto (con su
producto elaborado identificacién de anexo)




POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIANG

Realizar un
diagndstico del area
1 degestion humana A Matriz DOFA. Anexo A — Matriz DOFA
evaluando las
directrices actuales.

Documento de
2 Trabajo de Campo B andlisis y revision de
cada proceso

Anexo B - Documento de analisis y revision
de cada proceso

Informe de
Planeacion de Anexo C - Informe de Planeacién de
C Actividades y Actividades y procesos del area de talento

Identificacién de
elementos clave para
la Elaboracioén de los

procesos del area de  humano
talento humano

3 .. )
lineamientos de los
procesos del area de Manuales de i
talento humano D procesos de Talento Ir?unri):r)loD Manuales de procesos de Talento
humano
E Formatos de Anexo E - Formatos de procesos
procesos
_ F 'S\g;?r?gzs de la Anexo F - Memorias de la sesion de
Divulgar ante los divuloacis divulgacion
directivos los Ivulgacion
4 resultados de la Lista de asistencia . . . .,
. ) Anexo G - Lista de asistencia de la sesién de
consultoria G de lasesion de divuloacion
divulgacion g

Acta de seguimiento
H Gerencial ler

semestre

Acta de seguimiento
ID Gerencial 2do

semestre

Nota: Construccién propia, 2024.

Anexo H-2023-
MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01
5 Seguimientos
Anexo 1-2023-
MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02

Lecciones Aprendidas
A continuacion, se listan las précticas positivas y oportunidades de crecimiento
identificadas durante la ejecucion del proyecto. En este compendio se recogen las lecciones
aprendidas que han emergido a lo largo del desarrollo de la iniciativa. Este inventario no solo
destaca las estrategias efectivas adoptadas, sino que también sefiala las oportunidades de mejora
y crecimiento continuo. Es un recurso valioso que brinda una visién panoramica de los aspectos
destacados durante la ejecucion del proyecto, facilitando asi la reflexion y el perfeccionamiento
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de futuras acciones.

- Aciertos:

1. Identificacion clara del problema central: El proyecto reconoce de manera precisa la
necesidad de formalizar las politicas y procedimientos del area de recursos humanos para
abordar la gestion informal del talento humano en MIRACOL PRODUCCIONES SAS.

2. Objetivo general bien definido: El objetivo de formalizar los procesos internos del &rea
de recursos humanos a través de la elaboracion del manual de procesos y procedimientos es claro
y especifico.

3. Alcance del proyecto detallado: Se proporciona una lista detallada de las actividades
planificadas para lograr los objetivos del proyecto, lo que facilita la comprension de las tareas a

realizar y como contribuiran al logro de los objetivos.
Recomendaciones para la Gerencia

Con el objetivo de fortalecer la capacidad institucional y garantizar la sostenibilidad de la
innovacion lograda a través del proyecto de consultoria, se presentan las siguientes
recomendaciones que abordan diversas necesidades y plazos para garantizar que la organizacion
pueda aprovechar al maximo los productos y resultados generados con la formalizacién de

procesos del area de recursos humanos a corto, mediano y largo plazo:

- Oportunidades de mejora:

1. Incluir un andlisis de impacto: Seria beneficioso incluir un analisis de impacto que
evalle cémo la formalizacion de las politicas y procedimientos afectara positivamente a la
empresa en términos de eficiencia, productividad y satisfaccion del personal.

2. Incorporar un plan de comunicacién: Un plan de comunicacion detallado ayudaria a
garantizar que todos los empleados estén informados sobre los cambios que se estan
implementando y comprendan como afectaran a sus roles y responsabilidades.

3. Considerar la retroalimentacion de los empleados: Seria valioso involucrar a los
empleados en el proceso de formalizacion de politicas y procedimientos, solicitando su
retroalimentacion y considerando sus comentarios para garantizar que 10s nuevos procesos sean

efectivos y aceptados por todos los miembros del equipo.
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Acciones recomendadas para atender a corto plazo:

1. Capacitacion inmediata: Impartir sesiones de capacitacion sobre los nuevos procesos
formalizados del &rea de recursos humanos para garantizar que todos los empleados comprendan

y adopten los cambios de manera efectiva.

2. Comunicacion interna: Implementar una estrategia de comunicacion interna para
informar a todos los empleados sobre los cambios realizados y los beneficios esperados de la
formalizacién de procesos.

Acciones recomendadas para abordar a mediano plazo:

1. Evaluacion continua: Establecer un sistema de evaluacion periodica para monitorear la
implementacion de los nuevos procesos y realizar ajustes segln sea necesario para garantizar su
eficacia a largo plazo.

2. Retroalimentacion de los empleados: Recopilar regularmente comentarios y
sugerencias de los empleados sobre los procesos formalizados para identificar areas de mejora 'y

asegurar su alineacion con las necesidades del personal.
Acciones recomendadas para promover a largo plazo:

1. Integracion con la cultura organizacional: Incorporar los nuevos procesos formalizados
del &rea de recursos humanos en la cultura organizacional, asegurando su arraigo y aceptacion a
largo plazo entre los empleados.

2. Desarrollo de liderazgo: Capacitar a los lideres y gerentes para que sean defensores y
promotores activos de los procesos formalizados, fomentando su aplicacion y cumplimiento en
toda la organizacion.
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ANexos

ANEXO A - MATRIZ DOFA

MATRIZ DOFA

A continuacion, se presenta la matriz DOFA, la cual se us6 para realizar un diagnostico

mas acertado del area de gestion humana, evaluando las directrices actuales. Esto, como aporte al

proyecto de formalizacion de procesos del area de recursos humanos:

« Debilidades

4 1. Resistencia al
cambio

2. Falta de recursos

3. Falta de
comunicacion.

1. Compromiso
de la direccion.

2. Experiencia
del equipo.
3

» Fortalezas N\ Infraestructura

tecnologica:.

Fortalezas (F):

1. Mejora de la

eficiencia.

2. Desarrollo
de talento
interno.

. Adaptacion a

cambios

normativos. /Z

1. Competencia “
externa

2. Cambios
€conomicos.

3. Tecnologia
obsoleta

» Oportunidades

1. Compromiso de la direccién: El respaldo y compromiso de la alta direccion con el

proyecto de formalizacion de procesos es una fortaleza fundamental que asegura recursos y

apoyo continuo.

2. Experiencia del equipo: El equipo encargado del proyecto cuenta con experiencia

en gestion de proyectos y conocimientos solidos en el area de recursos humanos, lo que

garantiza una implementacion efectiva.
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3. Infraestructura tecnoldgica: La empresa cuenta con una infraestructura tecnoldgica
adecuada que facilitard la automatizacion y digitalizacién de los procesos de recursos
humanos, agilizando asi su formalizacion.

Oportunidades (O):

1. Mejora de la eficiencia: La formalizacion de los procesos del area de recursos
humanos permitird una mayor eficiencia en la gestion del talento humano, lo que podria
traducirse en un aumento de la productividad y la rentabilidad.

2. Desarrollo de talento interno: EI proyecto ofrece la oportunidad de desarrollar el
talento interno mediante la capacitacion y el empoderamiento de los empleados en la
implementacion de nuevos procesos, 1o que contribuird a su crecimiento profesional.

3. Adaptacion a cambios normativos: La formalizacion de procesos también ofrece
la oportunidad de asegurar el cumplimiento de regulaciones y normativas laborales vigentes,
mitigando asi riesgos legales y fortaleciendo la reputacion de la empresa.

Debilidades (D):

1. Resistencia al cambio: La resistencia al cambio por parte de algunos miembros del
equipo o de empleados podria obstaculizar la implementacion efectiva de los nuevos
procesos.

2. Falta de recursos: La falta de recursos humanos, financieros o tecnoldgicos podria
retrasar el desarrollo y la ejecucion del proyecto.

3. Falta de comunicacion: La comunicacion ineficaz entre los diferentes
departamentos o niveles jerarquicos podria generar confusiones y obstaculizar el proceso de
formalizacién de los procesos de recursos humanos.

Amenazas (A):

1. Competencia externa: La competencia externa podria representar una amenaza Si
otras empresas del sector ya han formalizado sus procesos de recursos humanos y estan
operando con mayor eficiencia.

2. Cambios econdmicos: Los cambios econdmicos, como recesiones o fluctuaciones
en los mercados, podrian afectar negativamente la disponibilidad de recursos para el

proyecto.
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3. Tecnologia obsoleta: La tecnologia obsoleta o la falta de actualizacion en sistemas
informéticos podrian dificultar la implementacion eficaz de nuevos procesos de recursos

humanos.
Al identificar estos factores clave internos y externos, el equipo de consultoria se
propone desarrollar estrategias para aprovechar las fortalezas y oportunidades, mientras

aborda las debilidades y amenazas para garantizar el éxito del proyecto de formalizacién de
procesos del area de recursos humanos.

ANEXO B - DOCUMENTO DE ANALISIS Y REVISION DE CADA PROCESO

ANALISIS Y REVISION DE LOS PROCESOS ACTUALES
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Los procesos descritos a continuacién son un paso fundamental en la mejora continua
de la organizacién. En un entorno empresarial dinamico y competitivo, es esencial evaluar
periddicamente los diferentes aspectos que conforman la gestion de recursos humanos, desde
el reclutamiento y seleccion, la contratacion, pasando por la némina y compensacion, hasta
el bienestar laboral. Estos procesos son vitales para el funcionamiento eficiente y efectivo
de cualquier empresa, ya que influyen directamente en la productividad, satisfaccion y
retencion del talento humano. Luego de haber identificado las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas de cada proceso, se proponen recomendaciones y acciones
concretas para su optimizacion. Al abordar estos aspectos de manera integral, se busca
garantizar que la organizacion cuente con practicas solidas y actualizadas que contribuyan

al logro de sus objetivos estratégicos y al desarrollo integral de sus colaboradores.
Proceso de reclutamiento y seleccion

1. Identificacion de la situacion actual:

- Actualmente, el proceso de reclutamiento y seleccion se basa en una busqueda
boca a boca cuando se necesita personal, ya que no existe una plataforma establecida para
publicar ofertas de empleo.

- Aunque la rotacion de personal es baja, es fundamental contar con un
procedimiento formal que detalle los pasos y tiempos requeridos para llevar a cabo esta
actividad, desde la solicitud de personal hasta la seleccion del candidato adecuado.

2. Descripcion de la problematica:

- La dependencia del boca a boca limita la visibilidad de las oportunidades laborales
dentro y fuera de la organizacién, lo que podria afectar la diversidad y calidad de los
candidatos.

- La falta de un procedimiento estandarizado puede conducir a retrasos, confusiones

y falta de transparencia en el proceso de reclutamiento y seleccion.

3. Propuesta para mejorar el proceso:
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- Implementar una plataforma o sistema de gestion de talento donde se puedan
publicar y gestionar ofertas de empleo de manera eficiente.

- Disefiar y documentar un procedimiento detallado de reclutamiento y seleccién
que incluya los pasos especificos a seguir, los responsables de cada etapa y los plazos
establecidos.

- Capacitar al personal involucrado en el proceso para garantizar la correcta
implementacion del procedimiento y el uso efectivo de la plataforma de reclutamiento.

- Realizar seguimiento y evaluacién periodicos del proceso para identificar areas
de mejora y garantizar su efectividad a largo plazo.

Proceso de contratacion

1. Identificacion de la situacion actual:

- El proceso de contratacion actual se centra en la formalizacion del contrato de
acuerdo con las condiciones acordadas y la solicitud de documentos pertinentes segun el
cargo.

- Se carece de un formato estandarizado donde cada jefe inmediato pueda
proporcionar los datos del empleado, los detalles del contrato, el objetivo y las condiciones
de la contratacion.

- Se necesita establecer una fase de onboarding adecuada para los nuevos
empleados, que incluya la presentacion de la empresa, la introduccion al equipo, la entrega
de un kit de bienvenida y la capacitacion en temas relevantes como la seguridad y salud en
el trabajo (SG-SST) y el manual de convivencia.

- Asimismo, es importante desarrollar un proceso de contratacion especifico para
proveedores que facilite la seleccion y contratacion de servicios externos de manera eficiente
y transparente.

2. Descripcion de la problematica:
- La falta de un formato estandarizado para la contratacion puede generar
inconsistencias en la informacion y dificultades en la coordinacién entre los diferentes
departamentos.
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- La ausencia de una fase de onboarding estructurada puede llevar a una integracion
deficiente de los nuevos empleados y a un menor compromiso con la empresa.

- La carencia de un proceso de contratacion para proveedores puede resultar en
demoras, falta de transparencia y riesgos en la seleccion de socios comerciales.

3. Recomendaciones para mejorar el proceso:

- Disefiar un formato estandarizado para la contratacién que incluya todos los datos
necesarios del empleado, los detalles del contrato y las condiciones de contratacion,
facilitando asi la comunicacion y la gestion del proceso.

- Implementar una fase de onboarding estructurada que abarque la presentacion de
la empresa, la introduccidn al equipo, la entrega de un kit de bienvenida y la capacitacion en
temas clave para una integracion efectiva de los nuevos empleados.

- Establecer un proceso de contratacion formalizado para proveedores que incluya
la identificacion de necesidades, la seleccion de proveedores, la negociacion de contratos y
la evaluacion del desempefio, garantizando asi una seleccidon adecuada y transparente de

socios comerciales.
Proceso de bienestar laboral

1. Identificacion de la situacion actual:

- En cuanto al bienestar laboral, actualmente las actividades de integracién se
limitan a la celebracién de la fiesta navidefia y la entrega de un detalle en el dia de
cumpleafios del empleado, acompafiado de la decoracion de su lugar de trabajo y la
concesion de un dia libre.

- Se carece de un plan detallado de beneficios, ya sea en forma de dinero o en
especie, que pueda ser ofrecido a los empleados para mejorar su bienestar y satisfaccion en
el trabajo.

- Existe la oportunidad de incluir una variedad de actividades adicionales de
integracion, como la celebracion del dia de la madre, del padre, de la mujer, del hombre, asi
como celebraciones mensuales de cumpleafios, amor y amistad, Halloween, entre otras.
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- Se podria explorar la posibilidad de incorporar a la familia de los empleados en
algunas de estas actividades de integracion para fortalecer los lazos familiares y promover
un sentido de comunidad en el lugar de trabajo.

2. Descripcion de la problematica:

- La falta de actividades de integracion mas alla de las mencionadas puede afectar
el ambiente laboral y la cohesidn del equipo, lo que podria repercutir en la productividad y
la satisfaccion de los empleados.

- La ausencia de un plan de beneficios estructurado puede limitar la capacidad de
la empresa para retener talento y promover el bienestar de sus empleados.

- La falta de diversidad en las actividades de integracion puede llevar a la
monotonia y la falta de participacion por parte de los empleados, lo que reduce el impacto
positivo de estas iniciativas en el ambiente laboral.

3. Recomendaciones para mejorar el proceso:

- Desarrollar un plan de beneficios completo que incluya una variedad de opciones
en dinero o especie, como bonos, vales de comida, seguro de salud, dias adicionales de
vacaciones, entre otros, que se adapten a las necesidades y preferencias de los empleados.

- Ampliar las actividades de integracion para incluir celebraciones de dias
especiales como el dia de la madre, del padre, de la mujer, del hombre, asi como eventos
mensuales para celebrar cumpleafios, amistad, Halloween, entre otros.

- Evaluar la posibilidad de permitir la participacion de la familia de los empleados
en algunas de estas actividades para fortalecer los lazos familiares y fomentar un sentido de
pertenencia y comunidad en el lugar de trabajo.

Proceso de nOmina y compensacion

1. Identificacion de la situacion actual:
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- En el proceso de ndmina y compensacion, el pago de la ndmina se realiza de
manera oportuna, mensualmente, el pendltimo dia habil del mes, después de recibir las
novedades presentadas durante el mes.

- Se requiere establecer un cronograma mensual y anual que identifique los
momentos clave de la némina, como el pago de primas, cesantias, generacion de medios
magnéticos y entrega de dotacion, entre otros.

- Es necesario implementar formatos accesibles para los empleados que les
permitan reportar novedades, tales como vacaciones, permisos y préstamos.

- En cuanto a la compensacion, aunque se realizan algunos aumentos durante el
afio, no hay un lineamiento claro al respecto, lo que dificulta la equidad y la transparencia
en el proceso.

- Se necesita unificar criterios para establecer un proceso justo y equitativo para los
empleados, determinando un Unico momento en el afio para realizar los aumentos,
identificando excepciones y proponiendo un porcentaje de aumento que beneficie tanto al
empleado como a la empresa.

2. Descripcion de la problematica:

- La falta de un cronograma claro y detallado puede generar confusiones y retrasos
en la gestion de la ndmina, asi como en la entrega de beneficios adicionales a los empleados.

- La ausencia de formatos estandarizados para reportar novedades puede dificultar
la comunicacion entre los empleados y el departamento de recursos humanos, lo que podria
resultar en errores en la nébmina y problemas de cumplimiento.

- La falta de lineamientos claros en el proceso de compensacion puede generar
percepciones de injusticia y desigualdad entre los empleados, lo que podria afectar su
satisfaccion y compromiso laboral.

3. Recomendaciones para mejorar el proceso:
- Establecer un cronograma mensual y anual que detalle los momentos importantes
del proceso de ndminay compensacion, garantizando asi una gestion eficiente y transparente
de los recursos humanos.
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- Implementar formatos accesibles para los empleados que les permitan reportar
novedades de manera clara y sencilla, facilitando la comunicacion y reduciendo posibles
errores en la némina.

- Definir lineamientos claros para el proceso de compensacion, incluyendo un
momento especifico en el afio para realizar aumentos, identificando excepciones y

estableciendo un porcentaje de aumento equitativo y sostenible para la empresa.

ANEXO C - INFORME DE PLANEACION DE ACTIVIDADES Y PROCESOS
DEL AREA DE TALENTO HUMANO

FORMALIZACION DE PROCESOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
MIRACOL PRODUCCIONES SAS
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Estimados

Gerentes y Directivos

MIRACOL PRODUCCIONES SAS
Bogota D.C.

ASUNTO : INFORME DE PLANEACION DE ACTIVIDADES Y
PROCESOS DEL AREA DE TALENTO HUMANO

El presente informe tiene como objetivo informar a la alta gerencia sobre la
planificacion de actividades destinadas a la formalizacion de los procesos del area de
recursos humanos de la compafiia MIRACOL PRODUCCIONES SAS. Después de realizar
el analisis DOFA vy revisar cada proceso, ahora nos disponemos a la ejecucion, con la
expectativa de lograr los siguientes resultados:

- Mejorar la eficiencia y calidad del proceso de reclutamiento y seleccion,
garantizando asi la contratacion de candidatos idoneos que contribuyan al éxito y

crecimiento de la empresa.
- Fortalecer la transparencia y efectividad del proceso de contratacion, tanto para
empleados como para proveedores, fomentando un ambiente laboral més integrado y

productivo.

- Mejorar el bienestar laboral de los empleados mediante la implementacién de estas
recomendaciones, promoviendo un entorno de trabajo positivo, inclusivo y motivador.

- Optimizar la gestion de la ndmina y compensacién para promover la eficiencia,

transparencia y equidad en el trato hacia los empleados mediante estas acciones.

A continuacion, se detalla el informe por cada actividad:
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PLANEACION DE ACTIVIDADES
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Obijetivo:

El presente informe tiene como objetivo detallar la planificacion de actividades y
procesos para la formalizacion del proceso de reclutamiento y seleccion en el area de talento
humano de la empresa.

Diagnostico de la Situacion Actual:

Antes de iniciar la planificacion, se llevo a cabo un anélisis exhaustivo de la situacion
actual del proceso de reclutamiento y seleccién. Se identificaron las principales fortalezas y
areas de mejora, asi como las necesidades y requisitos del personal para cada puesto.

Definicién de Objetivos

Se establecieron los siguientes objetivos para la formalizacion del proceso de
reclutamiento y seleccion:

- Estandarizar los procedimientos y criterios de seleccion.

- Aumentar la eficiencia y la calidad de las contrataciones.

- Mejorar la experiencia del candidato y la imagen de la empresa como empleador.

Propuesta para mejorar el proceso:

- Implementar una plataforma o sistema de gestion de talento donde se puedan
publicar y gestionar ofertas de empleo de manera eficiente.

- Disefiar y documentar un procedimiento detallado de reclutamiento y seleccion que
incluya los pasos especificos a seguir, los responsables de cada etapa y los plazos
establecidos.

- Capacitar al personal involucrado en el proceso para garantizar la correcta
implementacion del procedimiento y el uso efectivo de la plataforma de reclutamiento.

- Realizar seguimiento y evaluacién periddicos del proceso para identificar areas de
mejora y garantizar su efectividad a largo plazo.
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Planificacion de Actividades:

- Elaboracion de un Manual de Procesos y Procedimientos: Se procedera a la creacion
de un manual detallado que describa paso a paso el proceso de reclutamiento y seleccion,
incluyendo criterios de evaluacion, formatos de entrevista y plazos de respuesta.

- Disefio de Formatos Estandarizados: Se creardn formatos estandar para la
recopilacion de informacion de los candidatos, tales como hojas de vida, cuestionarios de
entrevista y evaluaciones de competencias.

- Estimacion de Herramientas Tecnoldgicas : Se evaluard la adopcion de
herramientas tecnologicas, como sistemas de gestion de talento o plataformas de
reclutamiento en linea, para agilizar y mejorar el proceso.

- Capacitacion del Personal: Se llevaran a cabo sesiones de capacitacion para el
personal involucrado en el proceso, con el fin de familiarizarlos con los nuevos
procedimientos y asegurar su correcta implementacion.

Cronograma de Ejecucion

Se ha establecido el siguiente cronograma tentativo para la ejecucion de las
actividades:

- Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos: Mes 1.

- Disefio de Formatos Estandarizados: Mes 2.

- Implementacion de Herramientas Tecnoldgicas: Meses 3-4.

- Capacitacion del Personal: Mes 5.

Evaluacion y Seguimiento:

Se realizaran evaluaciones periddicas para monitorear el progreso del proyecto y
realizar ajustes segun sea necesario. Ademas, se llevard a cabo una evaluacién final para
medir el impacto de las nuevas medidas implementadas en el proceso de reclutamiento y
seleccion.

Conclusiones:
La formalizacion del proceso de reclutamiento y seleccidn es crucial para mejorar la
eficiencia, la calidad y la experiencia del candidato en la empresa. Con la planificacion
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detallada y la implementacion adecuada de las actividades propuestas, se espera alcanzar los

objetivos establecidos y fortalecer el area de talento humano de la organizacion.
PROCESO DE CONTRATACION

Obijetivo:
El propdsito de este informe es detallar la planificacién de actividades y procesos
para la formalizacion del proceso de contratacion en el area de talento humano de la empresa.

Diagnostico de la Situacién Actual:
Se realizo un andlisis exhaustivo del proceso de contratacion actual para identificar
sus fortalezas y areas de mejora. Se detect6 la necesidad de establecer un procedimiento mas

estructurado y transparente que garantice la eficiencia y la equidad en las contrataciones.

Definicion de Obijetivos:

Los objetivos establecidos para la formalizacidn del proceso de contratacion son los
siguientes:

- Establecer un procedimiento claro y estandarizado para la contratacion de personal.

- Mejorar la eficiencia y la calidad de las contrataciones.

- Garantizar la equidad y la transparencia en el proceso de seleccion.

Recomendaciones para mejorar el proceso:

- Disenar un formato estandarizado para la contratacion que incluya todos los datos
necesarios del empleado, los detalles del contrato y las condiciones de contratacion,
facilitando asi la comunicacidon y la gestién del proceso.

- Implementar una fase de onboarding estructurada que abarque la presentacion de la
empresa, la introduccion al equipo, la entrega de un kit de bienvenida y la capacitacién en
temas clave para una integracion efectiva de los nuevos empleados.

- Establecer un proceso de contratacion formalizado para proveedores que incluya la
identificacion de necesidades, la seleccion de proveedores, la negociacion de contratos y la
evaluacion del desempefio, garantizando asi una seleccion adecuada y transparente de socios

comerciales.
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Planificacion de Actividades:

- Elaboracion de un Manual de Procesos y Procedimientos: Se procedera a la creacion
de un manual detallado que describa paso a paso el proceso de contratacién, incluyendo
requisitos, criterios de seleccion, responsabilidades y plazos.

- Disefio de Formatos Estandarizados: Se crearan formatos estandar para la solicitud
de vacantes, la evaluacion de candidatos, la verificacion de referencias y la oferta de empleo.

- Implementacién de un Sistema de Gestion de Solicitudes: Se evaluara la adopcion
de un sistema informatico que permita gestionar de manera eficiente las solicitudes de
contratacién y mantener un registro organizado de los candidatos.

- Capacitacion del Personal: Se llevaran a cabo sesiones de capacitacion para el
personal involucrado en el proceso, con el fin de familiarizarlos con los nuevos

procedimientos y asegurar su correcta implementacion.

Cronograma de Ejecucién:

Se establecio el siguiente cronograma tentativo para la ejecucion de las actividades:
- Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos: Mes 1.

- Disefio de Formatos Estandarizados: Mes 2.

- Implementacion del Sistema de Gestion de Solicitudes: Meses 3-4.

- Capacitacion del Personal: Mes 5.

Evaluacion y Seguimiento:
Se realizaran evaluaciones periddicas para monitorear el progreso del proyecto y
realizar ajustes segin sea necesario. Ademas, se llevard a cabo una evaluacion final para

medir el impacto de las nuevas medidas implementadas en el proceso de contratacion.

Conclusiones:

La formalizacién del proceso de contratacion es fundamental para asegurar la
eficiencia, la equidad y la transparencia en la gestion de talento humano de la empresa. Con
la planificacion detallada y la implementacién adecuada de las actividades propuestas, se
espera alcanzar los objetivos establecidos y fortalecer el area de talento humano de la
organizacion.
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PROCESO DE BIENESTAR LABORAL

Objetivo:

El propdsito de este informe es presentar la planificacion de actividades y procesos
destinados a la formalizacion del proceso de bienestar laboral en el area de talento humano
de la empresa.

Diagnostico de la Situacion Actual:

Se realiz6 un andlisis exhaustivo de las practicas actuales de bienestar laboral en la
empresa para identificar areas de mejora y oportunidades de fortalecimiento. Se observé la
necesidad de establecer un enfoque mas estructurado y proactivo para promover el bienestar
de los empleados.

Definicion de Obijetivos:

Los objetivos establecidos para la formalizacion del proceso de bienestar laboral son
los siguientes:

- Disefiar e implementar un programa integral de bienestar laboral que promueva la
salud fisica, mental y emocional de los empleados.

- Mejorar la satisfaccion y el compromiso de los empleados mediante la creacion de
un entorno de trabajo saludable y positivo.

- Fomentar la productividad y el rendimiento de los empleados a través de iniciativas
de bienestar que incentiven el trabajo en equipo y la colaboracion.

Recomendaciones para mejorar el proceso:

- Desarrollar un plan de beneficios completo que incluya una variedad de opciones
en dinero o especie, como bonos, vales de comida, seguro de salud, dias adicionales de
vacaciones, entre otros, que se adapten a las necesidades y preferencias de los empleados.

- Ampliar las actividades de integracion para incluir celebraciones de dias especiales
como el dia de la madre, del padre, de la mujer, del hombre, asi como eventos mensuales

para celebrar cumpleafios, amistad, Halloween, entre otros.
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- Evaluar la posibilidad de permitir la participacion de la familia de los empleados en
algunas de estas actividades para fortalecer los lazos familiares y fomentar un sentido de
pertenencia y comunidad en el lugar de trabajo.

Planificacion de Actividades:

- Diagnostico de Necesidades: Se llevara a cabo una encuesta o entrevistas para
identificar las necesidades y preferencias de los empleados en materia de bienestar laboral.

- Disefio del Programa de Bienestar: Con base en los resultados del diagnoéstico, se
elaborara un programa integral de bienestar laboral que incluya actividades como sesiones
de mindfulness, programas de ejercicio fisico, talleres de salud mental, entre otros.

- Implementacion de Iniciativas: Se procedera a la implementacidn de las iniciativas
planificadas, asegurando una comunicacion efectiva y una participacion de los empleados.

- Evaluacion y Seguimiento: Se realizaran evaluaciones periodicas para monitorear
el impacto del programa de bienestar laboral y realizar ajustes segin sea necesario.

Cronograma de Ejecucion:

Se establecio el siguiente cronograma tentativo para la ejecucion de las actividades:
- Diagndstico de Necesidades: Mes 1.

- Diserio del Programa de Bienestar: Mes 2-3.

- Implementacion de Iniciativas: Meses 4-6.

- Evaluacién y Seguimiento: Meses 7-9.

Conclusiones:

La formalizacion del proceso de bienestar laboral es esencial para promover un
ambiente de trabajo saludable, positivo y productivo. Con la planificacion detallada y la
implementacion adecuada de las actividades propuestas, se espera lograr los objetivos
establecidos y fortalecer el area de talento humano de la organizacion.

PROCESO DE NOMINA Y COMPENSACION

Obijetivo
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El presente informe tiene como objetivo detallar la planificacion de actividades y
procesos para la formalizacion del proceso de nGmina y compensacion en el area de talento
humano de la empresa.

Diagnostico de la Situacion Actual

Se realizé un andlisis exhaustivo del proceso de ndmina y compensacion actual para
identificar las préacticas existentes, sus fortalezas y areas de mejora. Se detect6 la necesidad
de establecer un proceso mas estructurado y transparente que garantice la eficiencia y la

equidad en la remuneracién de los empleados.

Definicion de Objetivos

Los objetivos establecidos para la formalizacion del proceso de némina y
compensacion son los siguientes:

- Estandarizar y optimizar el proceso de nomina para garantizar la puntualidad y
precision en los pagos.

- Establecer criterios claros y transparentes para la determinacion de la compensacion
de los empleados, promoviendo la equidad y la justicia salarial.

- Mejorar la comunicaciéon y la transparencia en relacion con las politicas y practicas
de compensacion de la empresa.

Recomendaciones para mejorar el proceso:

- Establecer un cronograma mensual y anual que detalle los momentos importantes
del proceso de ndminay compensacion, garantizando asi una gestion eficiente y transparente
de los recursos humanos.

- Implementar formatos accesibles para los empleados que les permitan reportar
novedades de manera clara y sencilla, facilitando la comunicacion y reduciendo posibles
errores en la némina.

- Definir lineamientos claros para el proceso de compensacion, incluyendo un
momento especifico en el afio para realizar aumentos, identificando excepciones y
estableciendo un porcentaje de aumento equitativo y sostenible para la empresa.

Planificacion de Actividades:
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- Elaboracion de Politicas y Procedimientos: Se procedera a la creacién de politicas
y procedimientos detallados que rijan el proceso de némina y compensacion, incluyendo
criterios de remuneracion, bonificaciones y beneficios adicionales.

- Implementacion de un Sistema de Nomina: Se evaluara la adopcion de un sistema
de némina automatizado que facilite el calculo y la gestion de los pagos de manera eficiente
Yy precisa.

- Revision de la Estructura Salarial: Se llevara a cabo una revision de la estructura
salarial actual para asegurar su competitividad en el mercado y su alineacion con los
objetivos estratégicos de la empresa.

- Comunicacion y Capacitacion: Se realizardn sesiones de comunicaciéon vy
capacitacion para informar a los empleados sobre los cambios en el proceso de némina y

compensacion, asi como para brindarles orientacion sobre sus derechos y beneficios.

Cronograma de Ejecucion:

Se establecio el siguiente cronograma tentativo para la ejecucion de las actividades:
- Elaboracion de Politicas y Procedimientos: Mes 1.

- Implementacion del Sistema de Nomina: Meses 2-3.

- Revision de la Estructura Salarial: Meses 4-5.

- Comunicacion y Capacitacion: Mes 6.

Evaluacion y Seguimiento

Se realizaran evaluaciones periodicas para monitorear el progreso del proyecto y
realizar ajustes segun sea necesario. Ademas, se llevard a cabo una evaluacion final para
medir el impacto de las nuevas medidas implementadas en el proceso de némina y

compensacion.

Conclusiones

La formalizacion del proceso de ndmina y compensacion es esencial para garantizar
la equidad, la transparencia y la eficiencia en la gestion de recursos humanos de la empresa.
Con la planificacion detallada y la implementacion adecuada de las actividades propuestas,
se espera alcanzar los objetivos establecidos y fortalecer el area de talento humano de la

organizacion.
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ANEXO D - MANUALES DE PROCESOS DE TALENTO HUMANO
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1. Introduccion

En el dindmico entorno empresarial actual, el papel del area de Recursos Humanos se ha
vuelto fundamental para el éxito y la sostenibilidad de cualquier organizacion. Las empresas
comprenden cada vez mas que el talento humano es su recurso mas valioso y que su correcta
gestion es esencial para alcanzar los objetivos estratégicos y mantenerse competitivas en un
mercado en constante evolucion.

El presente manual se enfoca en proporcionar una guia completa de los procesos clave del
area de Recursos Humanos, abordando aspectos fundamentales como reclutamiento, seleccion,
contratacion, bienestar, y ndbmina y compensaciones. Estos procesos no solo son cruciales para
garantizar la atraccién, retencién y desarrollo del talento humano, sino que también contribuyen
significativamente a la cultura organizacional, al clima laboral y al cumplimiento de las
obligaciones legales y regulatorias.

Este manual no solo servird como una herramienta de referencia para los profesionales
del &rea de Recursos Humanos, sino que también sera de utilidad para los lideres y gerentes de la
organizacion, proporcionandoles una vision integral de como se gestionan y desarrollan las
personas dentro de la empresa. Asimismo, se espera que este manual fomente una cultura de
transparencia, colaboracion y responsabilidad en todas las etapas de los procesos de recursos
humanos.

A medida que avancemos en la comprension y aplicacion de estos procesos, es
importante recordar que el capital humano es el corazon y el motor de cualquier organizacion.
Por lo tanto, la atencion y el cuidado dedicados a la gestion de este recurso deben ser prioritarios
y constantes, con el fin de impulsar el crecimiento, la innovacion y el éxito a largo plazo de la

empresa en un mundo empresarial en constante cambio y desafio.
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2. Objetivo General

Elaborar un Manual de Procesos de Talento Humano que sirva como guia integral para
estandarizar, optimizar y mejorar la gestion de los recursos humanos en MIRACOL
PRODUCCIONES SAS, con el fin de potenciar el desarrollo del talento, incrementar la
eficiencia operativa y fortalecer el clima laboral.

3. Objetivos Especificos

3.1. identificar y documentar de manera detallada todos los procesos y procedimientos
relacionados con la gestion del talento humano, incluyendo reclutamiento, seleccion,
contratacién, bienestar laboral, nmina y compensaciones

3.2. Establecer criterios claros y precisos para la ejecucion de cada proceso, definiendo
roles, responsabilidades, flujos de trabajo y puntos de control, con el proposito de garantizar la
consistencia, transparencia y calidad en la gestion de recursos humanos

3.4. Facilitar la implementacion y adopcion del Manual de Procesos mediante la
capacitacion del personal involucrado, la promocion de una cultura organizacional orientada al
talento y la creacion de mecanismos de retroalimentacion y mejora continua.

4. Alcance

El Manual de Procesos de Talento Humano abarcara todas las actividades relacionadas
con la gestion de recursos humanos en la organizacion, desde el reclutamiento inicial hasta la
retencién y desarrollo continuo del personal. El alcance especifico incluiré:

Documentacion Integral de Procesos

Definicion de Roles y Responsabilidades

Establecimiento de Criterios y Métricas de Evaluacion

Capacitacion y Adopcion

Mecanismos de Mejora Continua

5. Definiciones

Proceso Actividad \ Definicion
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El proceso de bienestar se enfoca en promover el bienestar

E;%réerztlar Beneficios fisico,_ em_qcional y profesional de los empleados dentro de la
organizacion.
Estructura de gestion orientada a crear, mantener y mejorar las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del servidor
Bienestar Bienestar publico, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia.
Laboral Laboral De igual manera, debe permitir elevar los niveles de
satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion
del servidor publico con la entidad para la cual labora.
Bienestar Entrenamiento Actividades dirigidas a través de las cuales se busca desarrollar
Laboral habilidades, destrezas y aptitudes propias de cada cargo.
Evento de caracter cultural, recreativo, deportivo y social, cuya
Bienestar Integracion finalidad es fortalecer las relaciones interpersonales de los
Laboral empleados, contribuyendo con ello al desempefio personal y
organizacional.
Bienestar Sentido De Sentimiento de pertenencia_a la entidad, es un elemento \{Qlioso
g dentro del grupo de trabajo. En general, es la sensacién de
Laboral Pertenencia

compartir los objetivos personales con los de la entidad.

Contratacion

Capacitacion

Conjunto coherente de acciones de capacitacion y formacion,
que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, facilita el desarrollo de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a
nivel individual y de equipo para conseguir los resultad os y
metas institucionales establecidos en la Agencia. Estos se
concretan a través de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo
PAE y del documento del Plan Institucional de Capacitacion.

Contratacion

Capacitacion
Laboral

Actividad que se realizan, para responder a las necesidades de
los empleados, buscando mejorar la actitud, conocimiento,
habilidades 0 conductas de su
personal.

Contratacion

Contratacion

La contratacion es la formalizacion del vinculo laboral,
materializado en un contrato, a través de la cual se conviene,
entre las partes intervinientes, generalmente empleador y
empleado, la realizacion de un determinado trabajo o actividad,
a cambio de la cual, el contratado, percibird una suma de dinero
estipulada en la negociacion de las condiciones o cualquier otro
tipo de compensacion negociada.

Contratacion

Induccion

Proceso por el cual se da a conocer al nuevo empleado el
entorno interno y externo de la empresa, facilitandole el
proceso de adaptacion e integracion.

Contratacion

Vinculacion

Luego de verificar el cumplimiento de los requisitos para el
desempefio de un empleo, se procede con la inclusiéon de la
persona seleccionada a la némina, la cual debe anexar los
requisitos solicitados y firmar el contrato

General

CST

Cadigo sustantivo de trabajo. compendio de normas divididas
en 492 Acrticulos, cuya finalidad es regular las relaciones entre
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empleado y trabajador, dentro de un espiritu de coordinacion
economica y equilibrio social

General

GTH

Gestion de Talento Humano. Identificar qué competencias
profesionales, actitudes y aptitudes necesita reunir el personal
para desempefiar correctamente cada uno de los puestos de
trabajo.

General

Organigrama
Funcional

El organigrama es un modelo abstracto y sistematico, que
permite obtener una idea uniforme acerca de la estructura
formal de una organizacion.

General

Procedimientos

Un procedimiento es el planteamiento del paso a paso de como
se hace dicho proceso, es decir, son instrumentos operativos o
protocolos de actuacion

General

R.LT

Reglamento Interno de Trabajo. conjunto de reglas que se
deben cumplir en una organizacién, la cual debe incluir tanto
las normas delimitadas para los colaboradores, como para los
empleadores.

NOminay
Compensacion

Ausentismo
Laboral

Es toda aquella ausencia o abandono del puesto de trabajo y de
los deberes ajenos al mismo, incumpliendo las condiciones
establecidas en el contrato de trabajo.

NOminay
Compensacion

cesantias

Son una prestacion social. EIl pago de las cesantias se hace en
las fechas establecidas que la Ley indica, la liquidacion se hace
a 31 de diciembre y se deposita a los Fondos de Cesantias que
cada empleado escoge voluntariamente antes del 14 de febrero
del siguiente afio.

Nominay
Compensacion

Incapacidad

Es la pérdida parcial o total de la capacidad innata de un
individuo, ya sea por causas relacionadas con enfermedades o
accidentes que determinan una merma en las capacidades de la
persona, de acuerdo al tiempo y la limitacion puede ser
temporal 0 permanente.

Son una prestacion social. Los intereses generados de la

Nominay Intereses De | Cesantias liquidadas con corte al 31 de diciembre del afio

Compensacion cesantias anterior se pagaran a mas tardar el 31 de enero del afio
siguiente.

Nomina y NGémina Y El proceso de némina y compensaciones implica el célculo y

Compensacion

Compensacion

administracién de los pagos y beneficios que reciben los
empleados.

NOominay
Compensacion

Prima De
Servicio

Son una prestacion social. Se debe efectuar dos pagos al afio
correspondientes a un salario, proporcional al tiempo laborado,
el cual se cancela a més tardar el dia 30 del mes de junio y el
dia 20 del mes de diciembre.

Nominay
Compensacion

Remuneracion

Se efectuara la remuneracion mensual respectiva por la labor,
en donde se indica si existen horas extras, incapacidades, otros
pagos, los descuentos de ley por salud y pensién, préstamos
personales entre otros.

Nominay
Compensacion

Vacaciones

Descanso remunerado. En cumplimiento con la Ley, el
empleado tiene derecho al goce de quince (15) dias habiles por
afo laborado, el cual se le manifiesta bajo un comunicado
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interno o si por el contrario, el empleado desea solicitarlas se
realiza un comunicado de parte de €l, hacia la entidad.

Reclutamiento
y Seleccion

Convocatoria

Proceso mediante el cual se escoge el candidato méas idoneo,
para cubrir una vacante especifica, de acuerdo con el perfil del
cargo v las habilidades del candidato.

Reclutamiento
y Seleccién

Reclutamiento

el reclutamiento es el proceso de identificacién y atraccion de
talento para cubrir las necesidades de personal de la
organizacion.

Reclutamiento

Reclutamiento

Proceso de identificar la necesidad de un puesto de trabajo,
definir los requisitos del puesto y del titular de este, anunciar el

Seleccion Seleccion : . .

y y puesto y elegir a la persona més adecuada para él
Reclutamiento Proceso mediante el cual se escoge el candidato méas idoneo,
Seleccion para cubrir una vacante especifica, de acuerdo al perfil del

y Seleccién

cargo y las habilidades del candidato.

6. Responsables

Dentro del alcance del Manual de Procesos de Talento Humano, los siguientes roles seran

responsables de cada proceso:

Reclutamiento y Seleccion

Jefe de Recursos Humanos: Supervisa y coordina el proceso de reclutamiento y seleccion,

asegurando la alineacién con las necesidades de la empresa y los estandares de calidad.

Equipo de Seleccion: Realiza la revision de curriculums, entrevistas y evaluaciones de

candidatos, proporcionando recomendaciones al jefe de Recursos Humanos.

b.

Jefe de Recursos Humanos:

Contratacion y Onboarding

- Coordina la formalizacién del proceso de contratacién y supervisa el proceso de
integracion del nuevo empleado.

- Disefia y coordina programas de desarrollo profesional y planes de capacitacion, asi como
el proceso de evaluacion del desempefio.

Jefe inmediato (solicitante de la vacante):

- Proporciona informacién especifica sobre las funciones y responsabilidades del nuevo

empleado.
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- Participan en la evaluacion del desempefio de sus subordinados directos y colaboran en la
identificacion de necesidades de desarrollo.
Equipo de Contratacion: Afiliaciones, elaboracion del contrato, induccion y bienvenida del

nuevo integrante.

C. Nomina y Compensacion
Jefe de Recursos Humanos: Administra y supervisa la politica de compensacion y

beneficios de la empresa, asegurando la equidad y competitividad del paquete total de

remuneracion.

Departamento Financiero: Proporciona datos y apoyo para el disefio e implementacion de

programas de compensacion.

d. Bienestar Laboral
Jefe de Recursos Humanos: Desarrolla e implementa politicas y programas de bienestar

laboral, promoviendo un ambiente de trabajo saludable y positivo.

Equipo de Bienestar Laboral: Colabora en la planificacion y ejecucion de actividades y
eventos relacionados con el bienestar de los empleados.

7. Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Reclutamiento y
Seleccion

El presente manual tiene como objetivo establecer las politicas, procesos y
procedimientos estandarizados para el reclutamiento y seleccion de personal en MIRACOL
PRODUCCIONES SAS. Este documento es una guia fundamental para todos los empleados
involucrados en el proceso, asegurando la consistencia, transparencia y equidad en todas las

etapas.
7.1.Politicas de Reclutamiento y Seleccién

I.  Igualdad de Oportunidades: En Miracol, se promueve la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion en el proceso de reclutamiento y seleccion,
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basandose Unicamente en las habilidades, competencias y méritos de los
candidatos.

Il.  Confidencialidad: Todo el proceso de reclutamiento y seleccién se lleva a cabo de
manera confidencial, respetando la privacidad de los candidatos y protegiendo su
informacion personal.

I1l.  Transparencia: Se garantiza la transparencia en todas las etapas del proceso,
proporcionando retroalimentacién oportuna y clara a todos los candidatos sobre el
estado de su solicitud.

IV.  Etica Profesional: Los empleados involucrados en el proceso de reclutamiento y
seleccion deben adherirse a los més altos estandares de ética profesional, evitando
cualquier conflicto de intereses o practicas injustas.

7.2. Procesos y Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion
Estos se llevan a cabo en 5 fases, divididas de la siguiente manera:

7.2.1. ldentificacion de Necesidades de Personal

7.2.1.1.El jefe del departamento o &rea correspondiente debe comunicar las necesidades
de personal al departamento de recursos humanos, especificando los requisitos del
puesto. (Ver formato solicitud de vacante)

7.2.1.2.El departamento de recursos humanos colaborara con el jefe para definir el perfil
del puesto y las competencias requeridas.

7.2.1.3.Andlisis de Puestos: Se realiza una evaluacion detallada de las necesidades de
personal, identificando las habilidades y competencias requeridas para cada
puesto vacante.

7.2.2. Reclutamiento

7.2.2.1.Publicacion de Ofertas de Empleo: El departamento de recursos humanos se
encargara de redactar y publicar las ofertas de empleo en los medios adecuados,
internos y externos.

7.2.2.2.Seleccion de Fuentes: Se utilizaran diversas fuentes de reclutamiento, como bolsas
de trabajo, redes sociales, portales de empleo, referencias de empleados, entre
otros.
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7.2.2.3.Difusion de Vacantes: Se publican las vacantes en diversos canales, incluyendo
sitios web de empleo, voz a voz, medios internos y externos, y todos los
mencionados en el item anterior.

7.2.3. Seleccion de Candidatos

7.2.3.1.Se revisan las aplicaciones recibidas y se realiza una preseleccion de candidatos
que cumplan con los requisitos minimos del puesto.

7.2.3.2.Entrevistas: Se llevan a cabo entrevistas para evaluar las habilidades técnicas y
competencias blandas de los candidatos preseleccionados.

7.2.3.3.Comparacion de Candidatos: Se comparan las fortalezas y debilidades de los
candidatos para determinar quién se ajusta mejor al perfil del puesto.

7.2.3.4.Evaluacion Final: Se realiza una evaluacion final de los candidatos entrevistados
para determinar quiénes son los mas adecuados para el puesto.

7.2.3.5.Notificaciéon a Candidatos: Se informa a todos los candidatos sobre el resultado
del proceso de seleccion, agradeciendo su participacion y brindando
retroalimentacion constructiva cuando sea posible.

7.2.4. Evaluaciony Seleccion Final

7.2.4.1.Evaluacion de Candidatos: Se realizaran pruebas psicométricas, evaluaciones
técnicas o cualquier otro método de evaluacion requerido para determinar la
idoneidad de los candidatos.

7.2.4.2.Seleccion Terna Final: El comité de seleccion tomard la decision final basada en
la evaluacion de los candidatos y las necesidades del puesto, elegirdalas 2 0 3
personas mas capaces para ocupar el puesto y posteriormente las presenta a quien
seria su lider o jefe inmediato.

7.2.4.3.Entrevista del Jefe inmediato: el jefe del area solicitante o en el encargado
asignado, debe realizar una entrevista final individual a las 2 o 3 personas
presentadas por el equipo de seleccion, y decidir cudl es el perfil se ajusta a la
necesidad de su area, o si, por el contrario, requiere realizar una nueva busqueda.
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7.2.5. Oferta de Empleo

7.2.5.1.Se realiza la oferta de empleo al candidato seleccionado, especificando
condiciones laborales, salario y beneficios.

7.2.5.2.Se enviar la documentacion del reclutamiento y la seleccion al area de
contratacion, para que continen con el proceso de contratacion.

7.3.Consideraciones Finales

El Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Reclutamiento y Seleccidn es un
documento vivo que seré revisado y actualizado periddicamente para garantizar su relevancia y
eficacia. Todos los empleados involucrados en el proceso de reclutamiento y seleccidn deben
familiarizarse y adherirse a las politicas y procedimientos establecidos en este manual.

8. Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Contratacion

El presente manual tiene como objetivo establecer las politicas, procesos y
procedimientos estandarizados para el proceso de contratacion en MIRACOL PRODUCCIONES
SAS. Este documento es una guia fundamental para todos los empleados involucrados en el

proceso de contratacion, asegurando la consistencia, transparencia y equidad en todas las etapas
8.1.Politicas de Contratacion

I.  Igualdad de Oportunidades: En Miracol, se promueve la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion en el proceso de contratacion, basandose
Unicamente en las habilidades, competencias y méritos de los candidatos.

Il.  Confidencialidad: Todo el proceso de contratacion se lleva a cabo de manera
confidencial, respetando la privacidad de los candidatos y protegiendo su
informacidn personal.

I1l.  Transparencia: Se garantiza la transparencia en todas las etapas del proceso,
proporcionando informacion clara y precisa a todos los candidatos sobre los
requisitos del puesto, el proceso de seleccion y los criterios de evaluacion.

IV.  Etica Profesional: Los empleados involucrados en el proceso de contratacion
deben adherirse a los mas altos estandares de ética profesional, evitando cualquier
conflicto de intereses o précticas injustas.
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8.2.Procesos y Procedimientos de Contratacion
Estos se llevan a cabo en 4 fases, divididas de la siguiente manera:

8.2.1. Solicitud de Nueva Contratacion:

8.2.1.1.El departamento o area solicitante debe completar un formulario de solicitud de
nueva contratacion, especificando los detalles del puesto y los requisitos del
candidato. (Ver Formato solicitud de contratacion)

8.2.1.2.El formulario debe ser revisado y aprobado por el departamento de recursos
humanos y/o la alta direccion antes de proceder con el proceso de contratacion.
8.2.2. Preparacion de Documentacion:

8.2.2.1.Se envia al nuevo empleado un “check list” con la documentacion que debe
suministrar para iniciar el proceso de contratacion (Ver Formato Check List)

8.2.2.2.Se preparan todos los documentos necesarios para la contratacion, incluyendo
contrato de trabajo, formulario de datos personales, afiliaciones, y otros
documentos legales.

8.2.2.3.Se entrega carta para la realizacion del examen médico ocupacional de ingreso y
se agenda cita para que se los practique antes del ingreso

8.2.3. Firma de Contrato y Registro de Informacion:

8.2.3.1.Se procede a la firma del contrato de trabajo por parte del empleado y el
representante de la empresa, asegurando que se cumplan todas las disposiciones
legales y acuerdos previamente establecidos.

8.2.3.2.Registro de Informacion: Se registra la informacion del nuevo empleado en el
sistema de recursos humanos, incluyendo datos personales, informacién de
contacto, y detalles de compensacion.

8.2.4. Induccion:
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8.2.4.1.Se lleva a cabo un proceso de induccion para familiarizar al nuevo empleado con
la organizacion, sus politicas, procedimientos, cultura corporativa y entrega del

RIT.

8.2.4.2.Se entregan los equipos, materiales, herramientas y lo que sea necesario para el
desarrollo de su labor.

8.2.4.3.Se realiza presentacion con el personal y las areas de la organizacion, asi como el
conocimiento de las instalaciones y las sedes donde laborara

8.3. Consideraciones Finales

El Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Contratacion es un documento vivo
que sera revisado y actualizado periédicamente para garantizar su relevancia y eficacia. Todos
los empleados involucrados en el proceso de contratacion deben familiarizarse y adherirse a las

politicas y procedimientos establecidos en este manual.

9. Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Bienestar Laboral

El presente manual tiene como objetivo establecer las politicas, procesos y
procedimientos para promover el bienestar laboral de los empleados en MIRACOL
PRODUCCIONES SAS. El bienestar laboral es fundamental para crear un ambiente de trabajo
inclusivo y positivo, fomentando la satisfaccion de los empleados y mejorando el rendimiento

organizacional.

9.1.Politicas de Bienestar Laboral

I.  Integracion y Cultura Organizacional: Promover una cultura organizacional
inclusiva y colaborativa que valore la diversidad, el respeto mutuo y el trabajo en
equipo.

I1.  Equilibrio entre la VVida Laboral y Personal: Fomentar el equilibrio entre la vida
laboral y personal de los empleados, ofreciendo programas y politicas de
flexibilidad laboral, teletrabajo y jornadas reducidas cuando sea posible.
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I1l.  Saludy Seguridad: Garantizar un entorno de trabajo seguro y saludable,
cumpliendo con todas las normativas y regulaciones en materia de salud

ocupacional y seguridad laboral.
IV.  Reconocimiento y Recompensas: Reconocer y recompensar el desempefio
sobresaliente y los logros de los empleados de manera regular y equitativa.

9.2.Procesos y Procedimientos de Bienestar Laboral
Estos se llevan a cabo en 5 fases, divididas de la siguiente manera:

9.2.1. Actividades de Integracion:

9.2.1.1.Programas de Bienestar: Se disefian y ejecutan programas de bienestar que
incluyan actividades de salud, recreacion, y desarrollo personal y profesional.

9.2.1.2.Se organizan actividades de integracién periddicas, como almuerzos de equipo,
celebraciones de cumpleafios y fiestas de produccién. (Ver formato publicacion

cumpleafios)

9.2.1.3.Establecer un comité de bienestar laboral responsable de planificar y coordinar las
actividades de integracion.

9.2.2. Comunicacién Interna

9.2.2.1.Se establecen canales de comunicacion efectivos para que los empleados puedan
expresar sus necesidades, sugerencias o preocupaciones en relacion con el bienestar
laboral. (Chat grupal, buzon de sugerencias, correo electrénico)

9.2.2.2.Publicacién del Reglamento Interno de Trabajo, en el cual se estipula el proceder y
buenas practicas tanto de la empresa como de los trabajadores, en el marco legal y
bajo las politicas internas de la compafiia. Publicado de manera fisica en 2 lugares

visibles de la compafiia.

9.2.3. Beneficios

9.2.3.1.Se administran los beneficios ofrecidos a los empleados, como:
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- Seguro de vida: otorgado a todo el personal con vinculacion mediante contrato
laboral, a partir de la fecha de su ingreso hasta su fecha de desvinculacion con
la empresa. Aseguradora Allianz

- Plan funerario personas y/o Mascotas: otorgado al personal con vinculacién
mediante contrato laboral, que quiera afiliarse. se manejan diversos planes, de
acuerdo con la necesidad de cada empleado, con la empresa colserpark,
quienes brindan precios por debajo del mercado en general y se ofrece la
posibilidad de descuento por némina.

- Dialibre por cumpleafios: Se otorga 1 dia a eleccién del empleado y
aprobacion del jefe, el cual debe ser tomado dentro del mes de cumpleafios,
este es tratado como licencia remunerada, por lo que se paga el salario al
100%. Por este dia no se pagan auxilios de transporte, rodamiento,
alimentacion, ni algin otro que este ligado al ejercicio de su labor.

- Bono regalo por cumpleafios: otorgado a todo el personal con vinculacion
mediante contrato laboral, se entrega un bono de tiendas reconocidas (a
eleccién por RH), el dia del cumpleafios del empleado, por el monto que
acuerde la gerencia para el afio en curso.

- Prestamos sin intereses: pueden ser otorgado Unicamente al personal con
vinculacion mediante contrato laboral, el desembolso esta ligado a un previo
estudio de capacidad de endeudamiento, de acuerdo con la situacion financiera
actual de la empresa, al monto solicitado y a la aprobacion de las directivas de
la empresa. (Ver Formato solicitud y aprobacion de préstamos)

9.2.4. Clima Laboral

9.2.4.1.Se realizan encuestas periddicas para evaluar el clima laboral y detectar posibles
areas de mejora en el bienestar de los empleados.

9.2.4.2.Comite de investigacion casos de Acoso Laboral. Se realiza la conformacion del
comité de investigacion de acoso laboral, con el fin de poder garantizar de manera
transparente la atencion y el proceso justo de los reportes realizados por todo el
personal, buscando resolver conflictos y preservar la armonia en la organizacion.
Se creo el correo hotline@miracoltv.com este correo es administrado por la
directora de recursos humanos unicamente y se reciben los reportes, con la
garantia de que seran atendidos de forma anénima, a menos que el reportante
quiera lo contrario.
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9.2.5. Sistema de Gestion - Salud y Seguridad en el Trabajo

9.2.5.1.Se ofrecer programas de bienestar y capacitacion que promuevan habitos de vida
saludables, asi como la programacion de pausas activas, bien sea virtuales o
presenciales

9.2.5.2.Se realiza la conformacién del comité de convivencia y el Copast, bajo lo
establecido en las normas aplicables, para velar por la salud y seguridad de los
empleados.

9.2.5.3.Se implementan las brigadas de emergencia y se capacita al personal para que
puedan atender una emergencia bien sea de indole natural como ocasionada por
algun descuido y mal proceso. Estas reciben capacitaciones constantes en
primeros auxilios, evacuacion y contraincendios, en acompafiamiento de
profesionales que envia la ARL (administradora de riesgos laborales).

9.2.5.4.Se trabaja de la mano con la ARL y la caja de compensacion para poder tener
acceso a servicios de atencién médica preventiva y apoyo psicologico para
gestionar el estrés y mejorar el bienestar emocional.

9.3.Consideraciones Finales

El Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Bienestar Laboral es un documento
Vvivo que seré revisado y actualizado periédicamente para garantizar su relevancia y eficacia.
Todos los empleados y lideres de la organizacidén deben comprometerse a promover un entorno

de trabajo saludable y motivador.

10. Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Némina 'y
Compensaciones

El presente manual tiene como objetivo establecer las politicas, procesos y
procedimientos para la gestion eficiente y equitativa de la nébmina y las compensaciones en
[Nombre de la Empresa]. La correcta administracion de la ndmina y las compensaciones es
fundamental para garantizar la satisfaccion de los empleados y el cumplimiento de las

obligaciones legales y laborales.
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10.1. Politicas de Nomina y Compensaciones

I.  Equidad Salarial: Se garantiza la equidad salarial entre los empleados, basada en
la experiencia, habilidades y responsabilidades del puesto.
Il.  Transparencia: Todos los empleados recibiran informacion clara y detallada sobre
su salario, beneficios y compensaciones.
1. Cumplimiento Legal: La empresa cumplira con todas las leyes y regulaciones
laborales relacionadas con la ndGmina, los impuestos y las compensaciones.
IV.  Revision Periddica: Se realizaran revisiones periodicas de la estructura salarial y
los beneficios ofrecidos para garantizar su competitividad y relevancia.

10.2. Procesos y Procedimientos de Nomina y Compensaciones

Estos se llevan a cabo en 5 fases, divididas de la siguiente manera:

10.2.1 Cronograma y Novedades de Nomina

10.2.1.1 Se establece un calendario de nGmina para garantizar el pago oportuno y
preciso de los salarios a los empleados. (Ver Formato Cronograma Nominas
2024)

10.2.1.2 El departamento de recursos humanos sera responsable de recopilar,
unificar y procesar la informacion necesaria para el calculo de la nGmina,
incluyendo auxilios, ausencias, bonificaciones y deducciones, entre otros. (Ver
Formatos de Novedades)

10.2.1.3 Gestion de Beneficios: Se administra el otorgamiento de beneficios,
asegurando su correcta aplicacion y registro

10.2.1.4 El area de recursos humanos se encarga de alimentar el software Siigo
Nube con toda la informacion recopilada de las novedades del mes

10.2.2. Célculo de Némina
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10.2.2.1. Se calcula la némina de los empleados considerando su salario base y
todas las novedades recopiladas en la fase anterior.

10.2.2.2. Luego de realizada y revisada la nomina, se envia al area financiera para
su aprobacion y orden de pago

10.2.2.3. Se cumpliran todas las obligaciones legales y fiscales relacionadas con el
calculo de la ndmina y las compensaciones, incluyendo la retencion y el pago de

impuestos, la emision de comprobantes de pago y la presentacion de informes
ante las autoridades competentes.

10.2.3. Contabilizacion y conciliacion de Nomina

10.2.3.1. Proceso llevado a cabo por el area contable, luego de aprobada la némina,
se envia para proceso de contabilizacion y conciliacion posterior al pago.

10.2.3.2. Posterior al pago de la nGmina, se solicita el pago a terceros, en el cual
estan contemplados los siguientes:

- Seguridad Social y Parafiscales
- Aportes voluntarios

- Libranzas

- Planes funerarios

10.2.4. Distribucion de Pagos

10.2.4.1. Se distribuyen los pagos a los empleados de acuerdo con la frecuencia
establecida para MIRACOL, la cual se maneja de forma mensual, donde el pago
estd programado para realizarse el penaltimo dia habil del mes.

10.2.4.2. El pago de nomina se realiza Unicamente a la cuenta del empleado,

previamente reportada, esto garantizando la utilizacion de métodos de pago
seguros y confiables.

10.2.5. Reportes y Cumplimiento
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10.2.5.1. Se generan reportes de ndOmina y compensaciones de caracter interno que
aseguren el cumplimiento de obligaciones legales y fiscales, con el fin de que
estos puedan ser usados por las directivas para la toma de decisiones y
proporcionar informacion util a la gerencia 'y empleados.

10.2.5.2. Se emitiran los reportes de nGmina electronica, medios magnéticos,
certificados de ingresos y retenciones, y todos aquellos exigibles por entes
externos, previamente validados y ajustados 100% a la realidad de los hechos.

10.3. Consideraciones Finales
El Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Nomina y Compensaciones es un
documento vivo que seré revisado y actualizado periédicamente para garantizar su relevancia 'y
eficacia. Todos los empleados y lideres de la organizacién deben comprometerse a cumplir con
las politicas y procedimientos establecidos en este manual.

El presente Manual entra en vigor desde el dia 01 de abril de 2024, para revision y
aprobacion de las directivas de la compafiia.

Responsable,

Nombres y Apellidos
Directora de Recursos Humanos
MIRACOL PRODUCCIONES SAS
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11.Conclusiones

Los manuales anteriormente estructurados proporcionan una guia detallada y estructurada
para la gestion eficiente y efectiva del area de recursos humanos de MIRACOL
PRODUCCIONES SAS, asegurando el cumplimiento de las politicas y procedimientos

establecidos y contribuyendo al éxito y crecimiento sostenible de la organizacion. A

continuacion, se detalla un resumen de los beneficios y ventajas de contar con estos manuales:

Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién:

Se ha establecido un marco sélido para el reclutamiento y seleccion de personal,
asegurando la eficiencia y la calidad en la contratacion de candidatos iddneos.
Las politicas y procedimientos claros y transparentes promueven la igualdad de
oportunidades y la diversidad en el proceso de seleccion.

La estandarizacién de los procesos permite una evaluacion objetiva y justa de los
candidatos, contribuyendo al éxito y crecimiento de la empresa.

Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Contratacion:

Se ha establecido un proceso estructurado y transparente para la contratacion de
empleados y proveedores, garantizando la integridad y la equidad en todas las
etapas.

Las politicas de contratacion promueven la confidencialidad, la ética profesional y
el cumplimiento de las normativas legales y laborales.

La implementacién de un proceso de onboarding adecuado contribuira a una
integracion exitosa de los nuevos empleados en la organizacion.

Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Bienestar Laboral:

Se han establecido politicas y programas que promueven un ambiente de trabajo
saludable, inclusivo y motivador para los empleados.
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e Las actividades de integracién y los programas de salud y bienestar contribuyen al
bienestar fisico, emocional y social de los empleados.

e Latransparenciay la equidad en los beneficios y compensaciones refuerzan el
compromiso Yy la satisfaccion de los empleados con la organizacion.

Manual de Politicas, Procesos y Procedimientos de Ndmina y Compensaciones:

e Se han establecido politicas y procedimientos para garantizar la equidad,
transparencia y cumplimiento legal en la administracién de la néminay las
compensaciones.

e La correcta gestion de la nomina y los beneficios promueve la satisfaccion y el
compromiso de los empleados con la organizacion.

e El cumplimiento riguroso de las obligaciones legales y fiscales garantiza la
integridad y la reputacion de la empresa.
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12.ANEXO E - FORMATOS DE PROCESOS

FORMATOS DE RECLUTAMIENTOS Y SELECCION
Formato Solicitud de VVacantes
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Empresa: MIRACOL PRODUCCIONES SAS

NIT: 900.536.171-7 '

Proyecto /Area
MIRACOL

HMEDIA

Formato Solicitud de Vacante

Cargo Solicitado:

Perfil: (habilidades, capacidades, nivel educativo)

Funciones:

. .+ T.Indefinid T.Fij Obra o Lab Prest. Free L Proveed
T|p0 de contratatacion . lnaeriniao . FlIjo ra o Labor Servicios ree Lance roveedor
Salario / Honorarios S Modalidad
Fecha Tentativa Inicio Fecha Fin

Comentarios adicionales sobre la vacante solicitada:

SOLICITUD Y APROBACIONES

Recibe Solicita Aprueba
Nombre: Nombre: Nombre:
Recursos Humanos Jefe inmediato Representante Legal

- Inscripcion en la Pagina de Linkendl para la solicitud de empleos
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m Q Buscar ﬂ =lo 2 ° 9 ‘\

Inicic Mi red Empleos Mensajes  Maotificaciones Yow

Acciones de hoy

L
MIRACOL Resaltar contenido destacado X

Aumenta tu alcance e interaccién mostrando el contenido destacado
en tu pestana Inicio.

MIRACOL MEDIA

533 seguidores

Feed

(Q Ver como miembro )

Publicaciones Recomendar a los empleados

Feed

.. v Crear publicacién
Actividad i

o [az) Contenido multimedia & Encuesta E Escribir articulo
Analisis

Buzdn T[T Ta s IR SRR LG ER | Siguiendo || Publicaciones de empleados

Filtrar publicaciones del administrador por: Tode

Editar pagina

- Publicaciones de empleo en la pagina

v (_} cee

-

Recepcionista
MIRACOL MEDIA - Bogota, Distrito Capital, Colombia - hace 7 minutos - 1 solicitud

& Presencial - Jornada completa
De 11 2 50 empleados
== 1 contacto trabaja aqui - 1 antiguo alumno de la universidad trabaja aqgur

EE Aptitudes: Attitude Change, Phone Mannery 8 mas

36: Mira las tendencias de contratacion recientes de MIRACOL MEDIA. Probar Premium por 0 COP

M solicitud sencilla
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- Modelo de Publicacion

AUXILIAR
CONTABLE

*
Envianos tu CV al correo:

jamaya(@miracoltv.com

Buscamos
O Estudiantes de Oltimos
semestres de contabilidad

O Experiencia demostrable
en el area contable

O Manesjo de Siigo (no
excluyente)

“

MIRACOL

MEDI A

[ Habilidades en Office

1 Buena actitud

/4

Ofrecemos
Excelente ambiente
laboral

Contrato: Termino Fijo,
inicialmente por 4 meses

Salario: $1.500.000 por
nomina

Modalidad: Presencial
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FORMATOS DE CONTRATACION
- Modelo Carta de Bienvenida

Bogotd DC., XX de XXXX de 202X

Senor(a)

XXXX XXXX XXXXX

Bogotd

Asunto : BIENVENIDO(A) A MIRACOL PRODUCCIONES SAS

Apreciado(a)
Nos complace informarle que ha sido seleccionado para ocupar el cargo de XXXXXXXXX, en
MIRACOL nos alegra darle la bienvenida a partir del proximo XX de XXXX de 202X. De acuerdo
con lo informado en su proceso de seleccién, a continuacion, relaciono las condiciones de
contratacién:

Tipo de contrato: XXXXX

Salario: $X.X00.000 + Aux. de transporte $XXX. XXX
Tiempo estimado: XXXXXXX

Forma de Pago: Mensual

A su correo le serd enviado el listado de documentos que deben ser enviados el dia XX de XXXX
de 202X para poder dar inicio al proceso de contratacion, asi mismo, el drea de salud y seguridad
en el trabgjo la contactara para asignarle su cita de examen médico ocupacional en
CENDIATRA.

iSin otro particular!

Cordialmente,

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
Tel +57 (601) 6452151
recursoshumanos@miracoltv.com

- check List Solicitud de documentos Contratacion
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Nombre: Cedula:
Cargo: F. Ingreso: !_,
Tipo de Contrato: Ml?ﬁﬁo"
APLICA
Documentos NOMINA
- - NOTA — Sl NO Observaciones -
CEDULA DE CIUDADANI/A (2 caras) X
HOJA DE VIDA X
TARJETA O MATRICULA PROFESIONAL (2 Caras) X Segun el cargo DEPENDIENDIENDO EL ROL

SI ES NOMINA LA EMPRESA REALIZA EL

EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL X EXAMEN

CERTIFICADO EPS X No mayor a 30 dias

CERTIFICADO PENSION X No mayor a 30 dias

CERTIFICADO Y CARNET ARL Para Nomina, la empresa realiza la afiliacion
CERTIFICADO CESANTIAS X

AFILIACION CCF Para Nomina, la empresa realiza la afiliacion
CERTIFICADOS ANTECEDENTES POLICIA X No mayor a 30 dias

CERTIFICADO CUENTA BANCARIA X No mayor a 30 dias

CERTIFICADOS ESTUDIO X

CERTIFICADOS LABORALES X

RECOMENDACION PERSONAL /FAMILIAR X

CONTRATO Elabora la empresa
OTROSI Elabora la empresa
Adicionales

Revisado

Contratacion Miracol
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- Formato Solicitud de Contrato

Empresa: MIRACOL PRODUCCIONES SAS
NIT: 900.536.171-7 g
Proyecto /Area
MIRACOL
Datos Personales
Nombresy Apellidos Cedula
Fecha Nacimiento
Direccion Telefono
correo Electronico
Talla Camiseta Talla Pantalén
Contacto Emergencia Telefono
Datos de Contratacion

Tipo contrato T. Indefinido T. Fijo Obra o Labor Prest. de Servicios Free Lance Proveedor
Salario / Honorarios  $ Mes Semana Dias

Semestral Unico Otro:
Cargo Ley 50/Integral Honorarios Modalidad
Persona Naturall:l Juridica|:| Empresa: NIT
Fecha Inicio Banco:
Fecha Fin N° Cuenta: Tipo:
Entidad EPS Entidad Pensién CCF
ARL Ind vol Fondo Cesantias

Objeto, Justificacién, Descripcién y/o Condiciones Adicionales

SOLICITUD Y APROBACIONES
Empleado/Contratista Solicita Aprueba
Nombre: Nombre: Nombre:
cC. / Nit. Jefe inmediato Representante Legal
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FORMATO DESCRIPCION PUESTOS DE TRABAJO - MIRACOL PRODUCCIONES SAS

Datos Personales

Nombre empleado Cedula Fecha Diligenciamiento
Cargo Nivel Coordinador |Otro / Cual
Empresa Sede Otro / Cual
Otro / Cual
Generalidades
Areal Depto. Jefe Inmediato
Proceso Cargo Jefe Inmediato
Tipo de Contrato Otro / Cual Modalidad [Hibrida Pago
Jornada Otro / Cual Otra/Cual Tipo

Requisistos de Cualificacion y Formacion

Conocimientos Requeridos:

Experiencia:

Funciones:

Estudios:

Tiempo:

Atributos Personales:

Habilidades:

Competencias:

Detalle, descripcion, funciones, actividades y tareas del cargo

Funcionesy tareas

Desarrollo

Frecuencia

Otra/Cual

Depende de

Cantidad

Quien(es) aprueban

Responsabilidad
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FORMATOS DE BIENESTAR

- Formato publicacién Cumpleafios

CUMPLEANOS MIRACOL v
MARZO MIRACOL

NOMBRE AREA DIA

- Modelo de la publicacion por redes internas y carteleras de la empresa

- - ~ - -
= ® o =
L ] s e o ©
@ ° L &
® ® ® ®
o L ] ® o ®
@ esd L4 @ o
< oy @
@ . (<] b
@

thermodo mes

h
A (
‘ ~ ;
Nombre ‘ Area \ Cumpleafios
MlBlAchOL Diana castilla l Servicios Generales I 01 de Enero
Melissa Rico 1‘ Produccién ’I 14 de Enero
Magdi Walteros ‘ Contabilidad 31 de Enero
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FORMATOS DE NOMINA 'Y COMPENSACIONES

- Cronograma Nomi

nas 2024

@

MIRACOL

PROCESOS GENERALES DE NOMINA

Item

Actividades de Nomina |

Vencimiento Segtn Politica y/o Norma

Observaciones

Proceso Regular, Mes a Mes

1 |Corte de Novedades Dia 25 de cada mes o el dia habil anterior si este llega a quedar en dia sabado o festivo
2 |Realizacién de némina Dia 26 de cada mes o el dia habil anterior si este llega a quedar en dia sabado o festivo
3 |Revision y Aprobacion de Ndmina |Dia 27 de cada mes o el dia habil anterior si este |llega a quedar en dia sabado o festivo
4 |Pago Nomina Dia 29 de cada mes o el dia habil anterior si este llega a quedar en dia sabado o festivo
5 |Pago Honorarios Back Office Dia 29 de cada mes o el dia habil anterior si este llega a quedar en dia sabado o festivo
6 |Pago Honorarios Postproduccion |Dia 29 de cada mes o el dia habil anterior si este llega a quedar en dia sabado o festivo
7 |Envio Comprobantes de Pago Mismo dia que se realiza el pago
* Empleados
8 |Pago Planillas Decimo dia habil del mes o antes seglin vencimiento * Pasantes
* Contratistas (Hnos Botia)
9 |Pago Terceros Quinto dia habil del mes o antes seguin vencimiento : Coorserpark_
Ap Voluntarios y AFC
10 |Nomina Electronica Decimo dia habil del mes o antes segtin vencimiento Transmision ante la DIAN
Procesos Especiales
1 |Incremento Salarial Todos los afios con la némina del mes de enero Politica en creacion
2 |Pago Primas Dia 20 de Junio/Diciembre o el dia habil anterior si este llega a quedar en dia sabado o festivo
3 |Pago Intereses de Cesantias Todos los afios con la ndmina del mes de enero
4 |Pago Cesantias a Fondos Todos los afios en febrero antes del dia 14. Por politica, se puede manejar el dia 10
Recarga tarjeta Sodexo para
5 |Dotacion 30de Abril, 30 de Agosto, 20 de Diciembre Recepcmn‘y mensajeria, s
compra uniforme para
servicios Generales
. *Calculo en Junio para aplicacién en el 2do semestre del afio actual
6 |Recalculo Procedimiento 2 " . L, .
Calculo en Diciembre, para aplicacion en el ler semestre del afio siguiente
7 |Solicitud de Alivios tributarios : Cada VFZ qu ingrese un Solaborador
Actualizacion todos los afios, en el mes de marzo
3 CIR (certificados Ingresos y Preparacion en Marzo de cada afio, disponible para los empleados a mas tardar el ultimo dia
Retenciones) habil del mes
9 |Medios Magneticos Preparacion en Marzo, presentacion, de acuerdo a la fecha de vencimiento

- Convenciones nébm

ina Regular

Convenciones Responsable
Corte de Novedades RRHH
Realizacion de némina RRHH

Revision y Aprobacion de Nomina [RRHH, Jefe contable y Gerente

Pago Nomina Area contabilidad

Pago Honorarios Back Office Area contabilidad

Pago Honorarios Postproduccion [Area contabilidad

Area contabilidad

Pago Planillas mes anterior

Nomina Electronica Area contabilidad

Pago Terceros
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Solicitud de Alivios tributarios
CIR (certificados Ingresos y Retenciones) Area Contable
Medios Magneticos

Area Contable

Area Contable

CRONOGRAMA NOMINA REGULAR 2024
enero febrero marzo
| m m j v s d | m m j v s d | m m j v s d
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 1 2 3
8 9 JELM 11 12 13 14 5 6 7 8 n 10 11 4 5 6 7 n 9 10
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 1 12 13 14 15 16 17
22 23 2425 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 18 19 120 21 22 23 24
29 Iﬂm) 31 Eolio7 28 W 25 lﬂ% 27 28 29 30 31
| m m j v s d | m m j v s d | m m j v s d
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 1 2
8 9 JELM 11 12 13 14 6 7 8 9 1 12 3 4 5 6 8 9
15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16
22 23 2425 26 27 28 20 21 22 2324 25 26 17 18 19 20 21 22 23
29 Iﬂm) 27 28 29 w 31 24 |25 26 27 28 29 30
julio agosto septiembre
I m m j v s d I m m j v s d I m m j v s d
1 l‘lw 3 4 5 6 7 1 2 3 4 1
8 9 n 1 12 13 14 5 6 7 8 n 10 11 2 3 4 5 6 7 8
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 9 n 1 12 13 14 15
22 23 24125 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 6 17 18 19 20 21 22
29 IHW 31 26 27 28 w 30 31 23 24125 26 27 28 29
- I8
octubre noviembre diciembre
| m m j v s d | m m j v s d | m m j v s d
1 2 3 4 5 6 1 2 3 1
7 8 9 1 12 13 4 5 6 7 n 9 10 2 3 4 5 6 7 8
14 15 16 17 18 19 20 1 12 13 14 15 16 17 n 10 11 12 13 14 15
21 22 23 2412526 27 18 19 20 21 22 23 24 6 17 18 19 120 21 22
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29
30 31
- Convenciones Procesos Especiales De Némina 2024
Convenciones Responsable
Incremento Salarial Gerencia, RRHH
Pago Intereses de Cesantias RRHH
Pago Primas RRHH
Pago Cesantias a Fondos RRHH Y Area Contable
Dotacion RRHH
Recalculo Procedimiento 2 RRHH Y Area Contable




POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIANG

CRONOGRAMA PROCESOS ESPECIALES DE NOMINA 2024
enero febrero marzo
| m m j v s d | m m j v s d | m m j v s d
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 1 2 3
8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 11 4 5 6 7 8 9 10
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 11 12 13 14 15 16 17
22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 18 19 20 21 22 23 24
WE 30 31 26 27 28 29 25 26f0Wy] 28 29 30 31
abril mayo junio
| m m j v s d | m m j v s d | m m j v s d
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 1 2
8 9 10 11 12 13 14 6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9
15 16 17 18 19 20 21 13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16
22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 25 26 17 18 19, 20 21 22 23
29/ 30 27 28 29 30 31 24 25 26 27, 28 29 30
julio agosto septiembre
I m m j v s d I m m j v s d I m m j v s d
1 2 3 4 5 6 7 1 2 3 4 1
8 9 10 11 12 13 14 5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8
15 16 17 18 19 20 21 12 13 14 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 15
22 23 24 25 26 27 28 19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
29 30 31 26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29
30
octubre noviembre diciembre
| m m j v s d | m m j v s d | m m j v s d
1 2 3 4 5 6 1 2 3 1
7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 7 8 9 10 2 3 4 5 6 7 8
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17 9 10 11 12 13 14 15
21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22
28 29 30 31 25 26 27 28 29 30 23 24 25 26 27 28 29
30 31
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- Reporte De Novedades Unificadas

MIRACOL PRODUCCIONES SAS

Persona Novedad Desde Hasta Dias Valor Observaciones
- Planilla de reembolso de Transporte
PLANILLA TRANSPORTES - MIRACOL 4
MI?'AasoL
Empleado Documento Cargo
Detalle de los traslados
Fecha Origen Hora Inicio Destino Hora Fin Motivo Medio de Transporte| Valor Observaciones
Total Reintegro mes de Febrero 2024 -
Control y Seguimiento Aprobacidn

Dir. De RRHH y Admon.

Gerente Financiero y Administrativo




POLI :

FOLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

- Formato Solicitud de Préstamo empleados

SOLICITUD DE PRESTAMO

Codigo: 005 Proceso: RRHH Fecha: 03/01/2024 Version: 01

DATOS DEL SOLICITANTE

TRABAJADOR: N° CEDULA:
CARGO: FECHA SOLICITUD:
SALARIO: MONTO SOLICITADO:

INFORMACION DEL PRESTAMO

FORMA DE PAGO: MENSUAL

N° DE CUOTAS: -

MONTO DE CUOTA: $ -

PRESTAMOS VIGENTES MONTO | $ -

DESCUENTO POR NOMINA Sl

Yo, XXXXXXXX, doy mi autorizacion para que, en caso de ser aprobado el
prestamo solicitado, me sea realizado el descuento por némina de Seis(6)
cuotas mensuales, cada una por valor de doscientos cincuenta mil pesos
Autorizacion de Descuento MCTE ($250.000); Autorizo para que dicho descuento inicie a partir de la
nomina del mes de Febrero del 2024 hasta la nbmina de julio de 2024; Y por
Gltimo, autorizo para que, en caso de finalizacién del contrato, se realice el
descuento adeudado al momento del retiro, en mi liquidacién definitiva.

DESTINO DEL PRESTAMO: XXXXXXXXXAKXXKXXX

Solicitante: Recibe para estudio:
0 Nombre
Doc. ID - Dir. Recursos Humanos
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- Formato de Aprobacion del préstamo

q APROBACION PRESTAMO
MIE!:B:CQOL Codigo: 006 Proceso: RRHH Fecha: 03/01/2024 Versién: 01
DATOS TRABAJADOR
TRABAJADOR: 0 N° CEDULA: -
CARGO: 0 FECHA APROBACION:
SALARIO: S - |FECHA DE INGRESO:
Valor Prestamo: S - |En letras:
Cuotas: 1
Forma de Pago: Descuento de Némina Periodicidad Mensual
Vir Cuota: $ -
Fecha Inicio de Pago:
Fecha Desembolso:
Fecha final de pago:

SE HACE CONSTAR QUE:

1. El Monto solicitado por el trabajador se desembolsara en la fecha pactada.
2. Este monto es solicitado por el trabajador para ser usado en:

3. El prestamo se otorga bajo lo dispuesto en la norma Colombiana y posterior al estudio de credito y capacidad de endeudamiento

correspondiente.

4. Al momento de firmar, las partes interesadas dan por entendido que aceptan lo consignado en el diligenciamiento de este formato.

FIRMAS DE CONTROL Y AUTORIZACION

RRHH Gerente Contador

CEO
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- Formato Comprobante de Nomina

¢ MIRACOL PRODUCCIONES SAS
mRAcoL NIT: 900.536.171-7
Nombre Cedula
Cargo Fecha de Ingreso
Salario Tipo Periodo
Devengos Deducciones
Concepto Dias Total Concepto Dias Total
Total Devengados S - Total Deducciones S
TOTAL PAGO NOMINA $

Elabora Revisa

Dpto de Contabilidad Dir Recursos Humanos

- Formato Liquidacion de Vacaciones
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v LIQUIDACION DE VACACIONES
'“"'i;."" Codigo: 007 Proceso: RRHH Fecha: 29/11/2023 | Version: 01
TRABAJADOR: N° CEDULA:
CARGO: FECHA INGRESO:

PERIODO ACTUAL

Desde: Hasta:

DIAS A DISFRUTAR

Fecha Solicitud Fecha Inicio: Fecha Final:
TOTAL N° DIAS CALENDARIO 0
TOTAL N° DiAS HABILES (]

SALARIO BASE PARA EL CALCULO

MES SALARIO ORDINARIO

Remuneracién CST (art. 192)

MONTO DE LAS VACACIONES

Valor Vacaciones en Dinero SO
Valor Dias a Disfrutar SO
TOTAL A PAGAR SO

LA SUMA DE: CUATRO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE

SE HACE CONSTAR:
1. Las vacaciones anuales remuneradas se han liquidado de acuerdo alo indicado en el articulo 192 del
codigo sustantivo del frabajo en el titulo VII, Capitulo V.

OBSERVACION: Se liquidan__ dias hdbiles de vacaciones del periodo
los cuales, ____dias se disfrutan en tiempo y ____dias se pagan en dinero.

,parauntotalde ____, de

Recursos Humanos
MIRACOL PRODUCCIONES SAS
NIT: 900.536.171-7
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