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Resumen Ejecutivo

La empresa Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S, es una organizacion del sector
agropecuario que dedica a la explotacion mixta agricola y pecuaria, abarcando tanto la
produccion de cultivos agricolas como la cria y produccion de ganado, caballos y porcinos.
Actualmente y debido a su reciente conformacion la empresa no tiene un area de gestion
humana establecida que permita llevar a cabo los diferentes procesos de la gestion del talento,
es por eso por lo que con este proyecto se disefiaron los procesos de talento humano mediante
una consultoria estratégica, que permitiran contribuir con la productividad y satisfaccion de
los empleados. Lo anterior, se logré a través de un trabajo eficiente y cohesionado de los
consultores y la organizacion permitiendo inicialmente realizar un analisis de la empresa a
través de la basqueda e identificacion de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas,
posteriormente realizando un trabajo de campo con los empleados de la empresa donde se les
aplico una encuesta de necesidades y una entrevista semiestructurada pudiendo definir el
diagnostico de la empresa. Seguidamente, se describieron los elementos claves a desarrollar
para el area de talento humano, donde se propuso un programa de bienestar laboral, un
programa de induccién y reinduccion y por ultimo un proceso de definicion y descripcion de
perfiles de cargo. Los aciertos que se estan actividades arrojaran seran muy positivos en
cuanto al manejo eficaz y estandarizado del personal de talento humano de dicha empresa,
generando satisfaccion y cumplimiento de las politicas establecidas. Alineado a lo anterior, se

recomienda disefiar los demas procesos que conforman el area de talento humano.

Palabras clave: Consultoria, talento humano, perfiles, bienestar, necesidades.
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Abstract

The company Terra Di Pascoli inversiones s.a.s, is an organization in the agricultural
sector that is dedicated to mixed agricultural and livestock exploitation, covering both the
production of agricultural crops and the breeding and production of cattle, horses and pigs.
Currently and due to its recent formation, the company does not have an established human
management area that allows it to carry out the different processes of talent management,
which is why with this project the human talent processes were designed through strategic
consulting, which will contribute to the productivity and satisfaction of employees. The
above was achieved through efficient and cohesive work of the consultants and the
organization, initially allowing an analysis of the company through the search and
identification of weaknesses, opportunities, strengths and threats, subsequently carrying out
field work with the company's employees where a needs survey and a semi-structured
interview were applied to them, being able to define the diagnosis of the company. Next, the
key elements to be developed for the human talent area were described, where a work
wellness program, an induction and re-induction program and finally a process of definition
and description of job profiles were proposed. The successes that these activities will yield
will be very positive in terms of the effective and standardized management of the human
talent personnel of said company, generating satisfaction and compliance with the established
policies. Aligned with the above, it is recommended to design the other processes that make
up the human talent area.

Keywords: Consulting, human talent, profiles, well-being, needs.
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Disefio y formalizacion de los procesos de gestion del talento humano de la empresa

Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S.

Introduccion

La siguiente consultoria tiene como propdsito general formalizar los procesos del area
de talento humano en Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S, lo que ayudara a destacar la
importancia en la gestion eficiente de los recursos humanos, que son el activo mas valioso de
la organizacion. En esta consultoria se encontrara un enfoque detallado sobre la creacion de
perfiles de cargo y manuales de funciones, que mencionan las responsabilidades de cada
puesto, asi como la implementacién de un programa de induccion y reinduccién para facilitar
la integracion de nuevos empleados y actualizar al personal ya existente, fomentando asi un
sentido de pertenencia y compromiso. También se presentara un programa de bienestar
disefiado para promover la salud y satisfaccion de los empleados, lo que mejora la retencion
del talento y contribuye a un ambiente laboral positivo. Todo lo anterior con el objetivo de
optimizar el rendimiento laboral y alcanzar las metas organizacionales, creando asi un marco
integral que impulse el crecimiento sostenible de la empresa y alinee los intereses de los

empleados con los objetivos estratégicos de Terra di Pascoli Inversiones S.A.S.

Fase Formulacion del Problema

El prop6sito de este proyecto es disefiar y formalizar los procesos del area de talento
humano evidenciando que la empresa objeto de estudio carece de dicha area y de un proceso
adecuado para el perfilamiento de los cargos actuales, tampoco cuenta con un programa de
induccion y reinduccion y ademas no tiene un programa de bienestar laboral. No tener un
area de talento humano establecida puede generar serios desafios para una organizacion. La
falta de esta area conduce a una gestion ineficiente de los recursos humanos, lo que puede
resultar en alta rotacion de personal y desmotivacion. Sin perfiles de cargo definidos y
manuales de funciones claros, las expectativas laborales se vuelven ambiguas, generando
confusion y conflictos internos. Ademas, la ausencia de programas de induccion y bienestar
dificulta la integracién de nuevos empleados y la satisfaccion del personal existente. Esto
impacta negativamente en la productividad y limita el crecimiento de la organizacién,
perjudicando su cultura laboral y el logro de metas estratégicas. Establecer un area de talento

humano impacta positivamente a la organizacion, permitiendo una gestion mas eficiente de
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los recursos humanos. Con perfiles de cargo y manuales de funciones bien definidos, se
establecen cargo y manuales de funciones bien definidos, se establecen expectativas claras
que reducen la ambiguedad y minimizan conflictos internos. La implementacion de
programas de induccién y reinduccion facilita la integracion de nuevos empleados,
fomentando un sentido de pertenencia y compromiso que se traduce en mayor motivacion y
productividad. Ademas, un programa de bienestar mejora la salud y satisfaccion del personal,
lo que aumenta la retencion del talento y crea un ambiente laboral positivo. Estas mejoras
fortalecen la cultura organizacional y posicionan a la empresa para alcanzar sus metas
estratégicas de manera mas efectiva y sostenible.

Por todo lo anterior, el proyecto se centra en utilizar la consultoria para abordar este
problema central y plantea la siguiente pregunta: ; Como disefiar los manuales de funciones,
programa de bienestar y programa de induccidn y reinduccion para la gestion del talento

humano de la empresa Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S.?

Contexto Empresarial

Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S es una empresa en el sector agro, ubicada en la
ciudad de Rionegro, Antioquia, con 10 meses de constitucion legal. Hasta ahora, ha operado
de manera informal y cuenta con un equipo de 8 empleados, de los cuales 6 son de tiempo
completo, 1 medio tiempo y 1 trabaja por obra y labor debido a la especificidad de sus
funciones. En la actualidad, la empresa no cuenta con un area de talento humano establecida
en sus procesos. Sin embargo, dada la proyeccion de crecimiento y la necesidad de
estructurar su operacion, la gerencia ha identificado la necesidad de crear esta area y
desarrollar los procesos correspondientes, iniciando con un enfoque en la perfilacion de los
cargos actuales, acompariado de la elaboracion de un manual de funciones. Seguido, se
desarrollara un programa de induccion y reinduccion para integrar y actualizar al personal.
Finalmente, se disefiard un plan de bienestar laboral para promover la salud y satisfaccién de
los empleados.

La empresa se dedica a la explotacion mixta agricola y pecuaria, abarcando tanto la
produccidn de cultivos agricolas como la cria y produccién de ganado, caballos y porcinos.
Sus actividades incluyen desde el cultivo de diversas plantas y flores hasta la cria de animales
bovinos, porcinos y equinos, asi como la comercializacion de productos derivados de ambas
areas. Ademas de la produccion primaria, la empresa se enfoca en la transformacion y

comercializacion de sus productos, abarcando su procesamiento, almacenamiento y
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distribucion. También tiene la capacidad de llevar a cabo cualquier otra actividad economica

licita tanto en Colombia como en el extranjero.

Antecedentes de la Gestion del Talento Humano

Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S carece de un area de talento humano, lo que ha
llevado a que el proceso del talento se limite exclusivamente a contratacion de personal. La
empresa realiza las contrataciones de manera informal, lo que implica la ausencia de procesos
de seleccidn estructurados y la falta de criterios claros para la evaluacion de candidatos. En
lugar de llevar a cabo entrevistas y analisis de competencias, las decisiones se toman de
manera espontanea, lo que puede resultar en la eleccion de personal que no se ajusta a las
necesidades del puesto. Ademas, los contratos son elaborados de forma verbal o mediante
documentos simples redactados por el gerente o su auxiliar administrativa, lo que limita la
claridad y formalidad de las relaciones laborales. La falta de procedimientos claros para la
planificacién y el seguimiento de las necesidades del equipo puede afectar negativamente el
rendimiento, la eficiencia y el bienestar de los empleados, generando una sensacién de
desvalorizacion y desmotivacion en el personal. Ademas, se ha identificado que la
organizacion no cuenta con un proceso adecuado de induccion debido a la falta de personal
capacitado en talento humano. Asimismo, carece de un programa de bienestar laboral que
proporcione herramientas facilitadoras en los puestos de trabajo.

Por ello, la consultoria se enfocara en disefiar las herramientas basicas necesarias para
establecer un area de talento humano que incluya el perfilamiento de los cargos actuales de la
empresa, asi como establecer un programa de induccion y reinduccién y crear un programa de
bienestar, respondiendo asi a las necesidades actuales de Terra Di Pascoli y garantizando un

desarrollo sostenible y exitoso de la empresa.

Identificacion del Problema

La identificacion del problema en Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S radica en la
ausencia de un area de talento humano y no tener un proceso estructurado en cuanto a los
procedimientos que debe tener la gestion del talento humano dentro de las empresas. Esto se
aborda en la ilustracion 1, donde por medio de un arbol de problemas se plasma la
informacidn usando el modelo de relaciones causales que adopta la forma del arbol

sintetizando las principales variables que intervienen en la situacion (DNP, 2016).
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lustracion 1. Arbol de problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

Efecto directo 01: Efecto directo 02: Efecio directo 03:
Efectos ) . . _— ) . .
Di Dificultades en la atraccidn y retencion del talento Desalineacidn del personal en los procesos Bajo rendimiendo laboral por falta de una estructira
rectos humano. empresariales. organizacidn bien fundamentada.
Problema:
Problema | | La empresa Terra di pascoli inversiones S.AS, no cuenta con procesos de gestion humana formalizados, lo que lleva como consencuencia a la falta de alineacion
Central entre los recursos humanos ¥ los objetivos organizacionales, alta rotacién de personal, insatisfaccion v mayores riesgos legales, afectando asi la reputacién v
sostenibilidad de la empresa.
Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
Causas No se cuenta con area de talento humano para la . . Inexistencia de procesos formales documentados en
No hay
Directas ejecucion de los procesos propios de la gestion del ooy peciou] adecu::l;y cigackado pia dcta gestion humana como manual de funciones,
talento ’ programa de induccion y programa de bienestar.
Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta Causa indirecta
Limitaciones financieras S
Causas Y e Y — Ausencia de un plan No hay enfoque hacia la Falta de procesos organigrama claro que
Indirectas estién or f izacional <upuesto para dicha estructurado para atraer gestion del talento organizacionales defina procesos en
. = i e .areapm v seleccionar talento. humano. estandarizados. talento humano y defina
) roles.

Nota: Construccién propia, 2025.

Fase Planeacion

La fase de planeacidon para establecer el area de talento humano en Terra Di Pascoli
Inversiones S.A.S se centrara en la creacion de perfiles de cargo bien definidos con su
respectivo manual de funciones esenciales para alinear las competencias del personal con los
objetivos estratégicos de la empresa, ademas de un programa de induccién y reinduccion
como soporte para una 6ptima adaptacion laboral y por dltimo la elaboracién de un programa
de bienestar que permita no solo mejorar la calidad de vida de los empleados, sino que
también contribuye significativamente al éxito y sostenibilidad de la empresa. Estas fases
incluirdn un analisis de las necesidades actuales y futuras de la organizacién. Se llevaran a
cabo asi:

Inicialmente, se realizara un diagnostico por medio de un andlisis inicial exhaustivo
que consta de una entrevista con la alta gerencia, implementar una entrevista
semiestructurada para conocer el estado actual de la empresa y sus empleados, enfocados en

la gestidn del talento humano. Asimismo, se aplicard una encuesta de caracterizacion
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sociodemografica que entregue un panorama amplio y claro acerca del tipo de poblacién que
labora en la empresa y cuales son sus necesidades primordiales que ayuden al mejoramiento
de su calidad de vida.

Seguidamente y teniendo en cuenta que la empresa carece de un &rea de talento
humano y como se menciona anteriormente, se continuara con la creacion especifica de los
manuales de funciones de cada cargo con su respectivo perfilamiento de acuerdo con sus
funciones y capacidades. En tercer lugar, se construird un programa de bienestar laboral que
cumpla con las necesidades de los empleados y que también permita un equilibrio con las
finanzas de la empresa.

Por ultimo, se socializaran todos los productos con el personal de la empresa que esté
a cargo de la consultoria, quienes a su vez deben replicar la informacion al resto de

involucrados en el proyecto.
Justificacion

El no contar con procesos formalizados del area de talento humano en la empresa
Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S, se identifica como el problema central para el desarrollo
del presente proyecto de consultoria, el cual es derivado por la identificacion de diversas
causas directas e indirectas.

Inicialmente, se identifica como causa directa la ausencia de un area de talento
humano en la empresa, lo cual impide la ejecucién adecuada de los procesos relacionados con
la gestion del talento, esta debilidad afecta la eficacia y eficiencia en la atraccion, retencién y
desarrollo del talento humano, asegurar el cumplimiento de normativas vigentes, y garantizar
la eficiencia operativa de la empresa. Lo anterior, estd impulsado por dos causas indirectas: la
falta de experiencia en gestion organizacional y las limitaciones financieras iniciales al no
establecer presupuesto para la gestion del area.

Sumado a lo anterior, aln no hay personal adecuado y capacitado para esa area, con
los conocimientos y la experiencia necesaria para implementar, dirigir y controlar el proceso
de talento humano. Esto se origina por dos causas indirectas: la ausencia de un plan
estructurado para atraer, seleccionar y retener talento adecuado, junto con la falta de un
enfoque hacia la gestién del talento humano como proceso misional de la organizacion, que
actie como aliado estratégico apoyando los demas procesos de la empresa.

Seguidamente, se establece la inexistencia de procesos formales en gestion humana

como manuales de funciones, programa de induccion y programa de bienestar, esta causa
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directa esta influenciada por la falta de procesos organizacionales estandarizados y la
ausencia de un organigrama claro que defina los roles y responsabilidades garantizando un
buen desempefio laboral, desarrollo personal y profesional de los empleados.

En consecuencia, con lo anterior, el presente proyecto de consultoria pretende brindar
una solucion que permitira gestionar las causas identificadas y sus efectos sobre el
direccionamiento estratégico del proceso de talento humano, aportado de manera efectiva y
eficiente con la estrategia y proyeccion de la empresa. Como resultado la empresa Terra Di
Pascoli Inversiones S.A.S podra implementar los cambios esenciales orientados a la
formalizacidn del area de talento humano, definicién de lineamientos esenciales y perfiles
que sirvan como guia en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, induccion que
permita la adaptacion a la cultura organizacional y disminucion de la curva de aprendizaje; y
promocion de un adecuado ambiente laboral.

Asi mismo, podra tomar acciones de mejora frente a los procedimientos

implementados y adoptar practicas para formalizar los demas procesos asociados al area.

Objetivos del Proyecto

Se determina el proposito general de la consultoria, tomando como punto de partida el
analisis de la situacion actual y su diagndstico, estableciendo los problemas de la poblacion
objetivo de intervencion para seleccionar la problematica primordial que serd abordada en el

proyecto. Lo anterior se ejecuta a través del arbol de problemas.

Objetivo General
Disefiar los manuales de funciones, programa de bienestar y programa de induccién y
reinduccion para la gestion del talento humano de la empresa Terra Di Pascoli
Inversiones S.A.S.
Obijetivos Especificos
1. Realizar un diagnoéstico de la situacidn actual de la empresa a través de una entrevista
en profundidad con la alta gerencia que permita describir la condicion actual de los
procesos de talento humano.
2. Aplicar una encuesta de necesidades de bienestar y una encuesta de perfiles y
funciones actuales para la recoleccion de informacion que permita obtener los datos
necesarios para la construccién de los programas de bienestar laboral, manual y

perfiles de funcion y programa de induccion y reinduccion laboral.



POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEBIANG

3. Disenfar los programas de bienestar laboral, manual y perfiles de funcion y programa
de induccion y reinduccion laboral, para garantizar la correcta gestion del talento
humano.

Ilustracion 2. Arbol de objetivos

Fin 01: Fin 02: Fin 03:
Impulsar a los colaboradores para que comprendan
Fines Promover un emlorno laboral atractivo y y se al.u.n_een 90’.1, los procesos de gestlo.n humana, el s g i el
satisfactorio. la misién, visién y objetivos estrategicos de la
empresa.
Establecer el Objetivo general:
Objetivo | o : o o
1 Disefiar los procesos de Talento Humano de la empresa Terra di Pascoli Inversiones S.A.S. mediante una consultoria estratégica, que permita contribuir con la
productividad y satisfaccion de los empleados.
Establecer objetivo especifico 01: Establecer objetivo especifico 02: Establecer objetivo especifico 03:
Aplicar una encuesta de necesidades de bienestar y
Realizar un diagnéstico de la situacién actual de la| | una encuesta de perfiles y funciones actuales para - .
s . . . . ” . isefiar los programas de bienestar laboral,
Obieti D los prog de b tar laboral
jetivos empresa atraves de una entrevista en profundidad | | la recoleccion de informacién que permita obtener ..
. . L. . ., manual y perfiles de funcién y programa de
espec[ﬁcos con la alta gerencia que permita describir la los datos necesarios para la construccién de los . ., . ., .
. . induccién y reinduccion laboral, para garantizar la
condicion actual de los procesos de talento programas de bienestar laboral, manual y perfiles ..
., . ., T .. correcta gestion del talento humano.
humano. de funcién y programa de induccién y reinduccién
laboral.

Nota: Construccion propia, 2025.

Alcance del Proyecto

A continuacion, se relacionan las actividades y entregables delimitando el alcance de la
presente consultoria. Cada actividad representa un compromiso que se debe realizar durante el
proceso del proyecto y se veran reflejados con los documentos entregados a la organizacion

dando cumplimiento de las actividades.
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Tabla 1. Alcance del proyecto

Alcance del Proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable
. A Matriz DOFA
1  Anélisis inicial de la empresa ) ) o
B  Entrevista alta gerencia - diagnostico
L o ) C  Encuesta de necesidades de bienestar
Aplicacion y andlisis de instrumentos ) )
2 o D Entrevista manual de funciones
diagndsticos
E  Informe de resultados
e Documento con manual de funciones y
perfiles de cargos.
G Documento con plan de induccion y
. reinduccion laboral.
3 Disefio de los programas ]
H Documento con programa de bienestar
laboral
| Documento con herramientas y
Formatos de soporte a los programas.
Divulgar los productos de la ] Lista de asistencia de la sesion de
4  consultoria para fortalecer la capacidad divulgacion

institucional

o ) Acta de seguimiento gerencial #1
5  Seguimiento gerencial o )
L  Actade seguimiento gerencial #2

Nota: Construccion propia, 2024.

Marco de Referencia

Para tener un mejor panorama de la problematica y la intervencion que se tendra en
este proyecto, se presentan a continuacion los conceptos principales y los modelos de

referencia en los que se basa esta propuesta de intervencion de la consultoria.

Marco Tedrico

El establecimiento de un area de talento humano en una empresa es de vital
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importancia para la gestion efectiva del recuso mas valioso: las personas. La gestion del
talento humano incluye la importancia de la diversidad e inclusion en el lugar de trabajo.
Cuando se implementa un entorno diverso se promueve la equidad y se fomenta la
creatividad y la innovacion, ya que al existir un equipo de trabajo variado puede ayudar a
resolver y abordar situaciones desde diferentes puntos de vista. Segun Cox & Blake (1991),
"la diversidad en la fuerza laboral puede llevar a una mejora en la capacidad de resolucion de
problemas y a una mayor satisfaccion del cliente, lo que se traduce en un mejor desempefio
organizacional” (p. 46).

Segun Ulrich (1997), la funcion del area de talento humano debe girar en torno a un
rol estratégico que sume valor a la empresa, esto implica que se enfoque de manera proactiva
la gestion del talento donde se definan claramente los procesos que intervienen en dicha area,
como lo son especificamente para este proyecto: manual de funciones, plan de induccién y un
programa de bienestar que contribuya a que la empresa tenga sus procesos estandarizados y
documentados.

Asi mismo, en cuanto a los procesos de induccion, Klein y Weaver (2000) lo definen
como un procedimiento en el cual la empresa integra a los nuevos empleados y da a conocer
su cultura organizacional y procesos basicos de funcionamiento, permitiendo que el
trabajador tenga una buena adaptabilidad laboral, en dicho programa se debe estructurar y
presentar un contexto empresarial, la misién, vision, objetivos y valores de la empresa, asi
como también presentar procedimientos, procesos, beneficios y funciones de los cargos y un
recorrido por la planta administrativa y operativa, conociendo asi los diferentes procesos y
manejos de toda la organizacion. Estos mismos autores afirman que cuando se realiza un
proceso de induccion efectivo puede aumentar significativamente la satisfaccion y el
compromiso de los empleados con la empresa, lo que conlleva a que haya poca rotacion en el
personal. Esto resalta la importancia de dar la bienvenida a los nuevos miembros de manera
que se sientan valorados y comprendidos desde el primer dia.

Por otra parte, Wright & Cropanzano (2000) indican que el bienestar en una empresa
es un componente fundamental en la gestion del personal ya que puede ayudar a mejorar la
satisfaccion laboral y la productividad. El bienestar en el lugar de trabajo se relaciona con un
mejor desempefio laboral, con buena actitud, crea lealtad e impulsa la motivacion, ya que los
empleados evidencian que efectivamente la empresa para la cual laboran se preocupa por su
bienestar, estas iniciativas de bienestar pueden incluir normalmente actividades para la
prevencion y/o manejo de la salud, actividades ludico-recreativas para el empleado y su

circulo familiar, apoyo psicoldgico, apoyo financiero y programas de bienestar que incluyan
]
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equilibrio entre la vida personal y laboral (Wright & Cropanzano, 2000).

Segun Chiavenato (2011), "los procesos de gestion del talento humano deben ser
consistentes y alineados con la estrategia organizacional para potenciar el rendimiento del
personal” (p. 54). Esto indica que a través de la mejora continua de estos procesos se les
permite a las organizaciones adaptarse a los cambios del entorno laboral y a las expectativas
de sus empleados, promoviendo un clima de trabajo mas saludable y productivo. Ademas, la
implementacion de unos buenos procesos bien definidos en el area de talento humano facilita
la transparencia y la equidad ayudando a reducir errores procedimentales en la gestion del
talento humano, las técnicas para una buena gerencia de recursos humanos son una sumatoria
de algunos procesos que se entrelazan e interactdan, son: integracion del recurso humano,
organizacion, compensacion, desarrollo, retencion y auditoria (Chiavenato, 2011).

Finalmente Dessler (2017), indica que cuando se define de manera éptima un perfil se
evidencian mejoras en los procesos de seleccion y ayuda de manera clara a que los empleados
entiendan mejor su rol y expectativas dentro de la empresa, contribuyendo a que todo se
integre incluyendo objetivos individuales y organizacionales, los perfiles de cargo con su
respectivo manual de funciones con descripciones minuciosas de las habilidades,
competencias, requerimientos y responsabilidades de cada puesto de trabajo, dichos perfiles
son de vital importancia para la alineacion del personal y para que se seleccione y atraigan los

candidatos indicados.

Marco Normativo
A continuacion, se presentan la normatividad asociada al presente proyecto de

consultoria:
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Tabla 2. Marco normativo

Normatividad

Objeto de 1a norma

IS0 30400: Gestion de recursos humanos-

Terminologia

En dicha norma se abordan los términos
fundamentales en cuanto a la gestion del
talento humano (IS0, 2016).

IS0 30408: Gestion de recursos humanos-
Gobernabilidad

Ordena directrices sobre la gobernabilidad |
humana, es decir, brinda herramientas claras
para crear un sistema de gobernanza
empresarial humano competitive v adecuado,
que a su vez sea capaz de cumplir con los
objetivos que demanda la empresa,
fomentando colaboracion entre las partes,
gestion del talento v desarrollando una cultura
empresarial positiva que quede alineada con

los objetivos organizacionales (IS, 2020).

IS0 30409: Gestion de recursos humanos-

Planificaciéon del personal

Establece reglas para la contratacion
empresanal, enfocado a sus procedimientos

para lograr eficacia en dichos procesos (IS0,

2020).

ISO 45001: Gestion de recursos humanos-Bienestar

de los colaboradores en una empresa

Establece lineamientos claros que apunta al
bienestar de los empleados de las empresas,
priorizando su salud fisica v mental, apuntando
a mavor eficiencia, reduceidn de riesgo laboral

y mejora de la motivacion (IS0, 2018).

IS0 30409: Gestion de recursos humanos-

Planificacion del personal

Establece lineamientos para planificar
eficazmente las necesidades del personal (IS0,
2020).

Nota: Creada con base en la normatividad asociada, 2025.

Metodologia de la Consultoria

Este proyecto de consultoria se realiza adaptando las metodologias Project Management
Body of Knowledge (PMBOK) y marco l6gico. Se adapta el PMBOK para la estructura general
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del proyecto, y se toman tres elementos de marco Idgico para su desarrollo, siendo estos: el
arbol de problemas, el arbol de objetivos y la matriz de marco logico. En cuanto al PMBOK,
es una guia que indica practicas y conocimientos necesarios para llevar a cabo proyectos de
manera eficiente. Cubre &reas fundamentales como la gestion del alcance, tiempo, costos,
calidad, recursos humanos, comunicaciones, riesgos, adquisiciones y partes interesadas (PMI,
2021).

Por otro lado, el marco logico es una metodologia utilizada para planificar, seguir y
evaluar proyectos y programas. Se enfoca en lograr objetivos claros y medibles, identificando
a los beneficiarios y facilitando la comunicacion entre todas las partes involucradas. El proceso
incluye varias etapas clave: analisis inicial, identificacion de problemas y sus causas, definicion
de objetivos y actividades necesarias, y la creacion de una matriz que organiza toda la
informacion del proyecto. Esta metodologia es valorada por su capacidad para mejorar la
gestion estratégica de proyectos, asegurando que se cumplan los objetivos y se maximicen los
beneficios para los beneficiarios (CEPAL, 2005).

Poblacién

La poblacién objeto de estudio de la presente consultoria son todos los empleados de
la empresa Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S. la cual estd compuesta por 8 empleados de los
cuales 6 son de tiempo completo, 1 medio tiempo y 1 trabaja por obra y labor debido a la
especificidad de sus funciones. La estructura organizacional se grafica a continuacion,
proporcionando una visién clara de sus componentes y funcionamiento, asi mismo de

describe a detalle la estructura organizacional:
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llustracion 3. Estructura Organizacional

ORGANIGRAMA.

GERENTE GENERAL

REPRESENTANTE LEGAL

AREA ADMINISTRATIVA AREA OPERATIVA AREA FINANCIERA

Asistente
; . . 3 Contador
administrativo Operario agricola | Operario pecuario

| Asistente

Oficios contable

generales

Vigilancia

JERRA D) PISCOI)

. .

Nota: Construccion propia, 2025.

La estructura de la organizacion con relacién al organigrama esta conformada por: el
representante legal quien es el gerente general de la compafiia, area administrativa
conformada por un asistente administrativo, area operativa que se conforma por operario
agricola y operario pecuario, ademas, de oficios generales y vigilancia, por ultimo, cuenta con
un area financiera conformada por contador y asistente contable, en total al ser una empresa
nueva en el sector cuenta con sus empleados distribuidos como se menciona y grafica
anteriormente.

El contacto directo con la empresa sera con el representante legal y en ocasiones con
la auxiliar administrativa quienes proporcionaran la informacién necesaria para abordar el
trabajo de campo, donde se recolectaran los datos necesarios para hacer un diagnoéstico inicial
y procesar los hallazgos encontrados. A su vez seran el contacto directo con quien se
socializara los productos que se entreguen en el presente proyecto.

La poblacién que sera intervenida en este proceso de consultoria sera todos los
trabajadores de la empresa ya anteriormente descritos, que se clasifica en 8 empleados
distribuidos segun el organigrama y ubicados en la sede operativa y administrativa principal

de la empresa.
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Stakeholders

Para que el proceso de la consultoria se ejecute de manera mas amigable se deben

identificar quienes estan involucrados e interesados que aporten y se comprometan con el

desarrollo general del presente proyecto, quienes deben trabajar en cohesion con el equipo

consultor. Es de vital necesidad documentar la participacion de los involucrados y describir

todo lo relacionado con el impacto del trabajo. En este caso los stakeholders estan distribuidos

en toda la empresa y tienen diferentes formas de impactar y aportar dentro de la consultoria

(PM1,2008). A continuacion, mediante la matriz RACI se precisa las diferentes funciones y

responsabilidades que tiene cada interesado dentro del grupo, donde se permite describir las

acciones durante el proceso.

Tabla 3. Matriz RACI del proyecto

RACI
Actividad Responsable Autoridad Consultar  Informar
Anadlisis inicial de la empresa
] ] Gerente Gerente
mediante matriz DOFA 'y
) ) General general
entrevista con alta gerencia.
L L Asistente
Aplicacion y anélisis de Gerente .
. o admon. y
instrumentos diagnosticos. general
gerente
oL Gerente Gerente Gerente
Disefio de los programas.
general general general
Divulgar los productos de la
) Gerente Gerente Gerente Gerente
consultoria para fortalecer la
S general general general general
capacidad institucional
o ) Gerente Gerente Gerente
Seguimiento gerencial
general general general

Nota: Construccion propia, 2025.
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Plan de Trabajo
En la siguiente ilustracion se planifican las diferentes tareas que se van a implementar
mediante un periodo de ejecucion cronoldgico como propuesta de la consultoria para su periodo

general de trabajo.

llustracion 4. Plan de trabajo

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. |ldea del proyecto.

1.2 |Arbol de problemas.

2. PLANEACION
2.1 |Objetivo General.

2.2 |Justificacidn.

2.3 |Alcance.

2.4 |Poblacidn.

2.5 _|Marco de referencia.
2.6 |Plan de trabajo.

3. EJECUCION Y EVALUACION
3.1 |Desarrcllo del plan de trabajo.

3.1.1 |Analisis inicial de la empresa.

3.1.2 |Aplicacian y analisis de instrumentos.

3.1.3 |Disefio de los programas a implementar.

3.1.4 |Divulgacidn de los productos de |a consultoria.
3.2_|Seguimiento gerencial.

3.3 |Presentacion de informes.
3.4 |Monitoreo mediante Matriz Marco Légico

4. CIERRE

4.1 |Informe de cierre y entregables.

4.2 |Lecciones aprendidas.

4.3 |Recomendaciones para la gerencia.

Nota: Construccién propia, 2025.
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Fase Implementacion y Monitoreo de las Estrategias

Se desarrolla la intervencion a la organizacion Terra Di Pascoli y se generan los
productos que se establecieron en los alcances del proyecto. Al final de este documento en
anexos, se podra evidenciar los productos.

Todas las estrategias y herramientas descritas a continuacion estas basadas en los
datos recopilados por medio de la entrevista gerencial y de los instrumentos de recoleccion
utilizados que a su vez fueron previamente verificados, validados y autorizados por la

directora de la consultoria estratégica.

Desarrollo del Plan de Trabajo

Para el presente proyecto de consultoria se describen a continuacién los productos que
se aplicaron en la empresa Terra Di Pascoli. La intervencion que se elaboré demuestra y
garantiza la implementacion de los procesos que se documentaron y satisface los detalles del
proyecto. Se realizan las siguientes actividades durante el desarrollo de la consultoria:

1- Analisis inicial de la empresa: mediante un estudio con la gerencia y empleados de la
empresa en estudio se identifican las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas y se plasman por medio de una matriz FODA, por la cual se pueden
identificar las necesidades para tomar acciones y decisiones efectivas. Para esta
actividad se realiza la entrega de:

e Anexo A, matriz FODA.
e Anexo B, diagndstico por medio de entrevista con alta gerencia.

2- Aplicacion y analisis de instrumentos diagnésticos: se establece y elaboran dos
encuestas para identificar los datos que abordan las necesidades de bienestar laboral y
las funciones actuales que realizan los empleados, estas encuestas se aplican de
manera presencial guiadas por un consultor y se representan los resultados de dichas
encuestas. Para esta actividad se entrega lo siguiente:

e Anexo C, encuesta de bienestar laboral y resultados.
e Anexo D, encuesta de disefio de manual de funciones.
e Anexo E, informe de resultados.
3- Disefio de los programas: en este apartado se identifican cuales son esos elementos

clave que se derivan para la generacion y realizacion de los protocolos de cada
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proceso dispuestos para el area de talento humano. Para esta actividad se entrega lo
siguiente:
e Anexo F, documento con manual de funciones y perfiles de cargos.
e Anexo G, documento con plan de induccion y reinduccion laboral.
e Anexo H, documento con programa de bienestar laboral.
e Anexo I, documento con herramientas y formatos de soporte a los programas
anteriores.

4- Divulgacion de los productos: se realiza un encuentro con la gerencia de la empresa
en estudio donde se exponen cada uno de los documentos realizados y donde se
entregan formalmente los productos derivados del proyecto. Para este punto en el
presente documento se entrega lo siguiente:

e Anexo J, lista de asistencia a la sesion de divulgacion.

Seguimiento Gerencial

Para una adecuada inspeccion y vigilancia de este plan de desarrollo, se llevaron a
cabo dos seguimientos gerenciales contando con la presencia del supervisor de la empresa y
los consultores del proyecto, se describen dos seguimientos que se relacionan continuacion
formando parte vital de esta consultoria.

(Ver Anexo K-2024-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01)

(Ver Anexo L-2025-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).

Monitoreo: Matriz Marco Logico

Para el proceso de comprobacion, monitoreo, control y observacion de la consultoria
se realiza un proceso de evaluacion de forma equivalente a la ejecucion de este proyecto, asi
se revisa y regula el progreso y desempefio de las actividades. Teniendo en cuenta lo anterior,
se identifican las actividades desarrolladas contrastadas con las tareas establecidas en el plan
de trabajo y que son necesarias para cada caso de la consultoria. Esta informacién se plasma
estructuralmente en una matriz denominada matriz de marco logico, la cual resume en un
orden vertical los aspectos principales de este proyecto (Actividad-Resultado-Propdsito-Fin)
y ademas un de orden légico horizontal (Resumen narrativo-Indicador-Verificacion-
Supuesto), determinando los indicadores de resultados alcanzados con la elaboracion de la

consultoria.
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Tabla 4. Matriz Marco Légico
MATRIZ MARCO LOGICO

Resumen Narrativo del Objetivo Indicador Medio de Supuesto
verificacion
Los empleados
se sienten
% de motivados a
Promover un satisfaccion Encuesta de contribuir si la
entorno laboral laboral clima laboral empresa
atractivo y proporciona un
satisfactorio ambiente de

trabajo favorable
y condiciones

adecuadas
Impulsar a los Los
colaboradores para colaboradores
que comprendan y se % de participan
alineen con los cumplimiento  Informe de activamente si
Fines procesos de gestion de objetivos gerencia reciben el
humana, la mision,  empresariales respaldo y los
vision y objetivos recursos
estratégicos de la necesarios por
empresa. parte de la
empresa
Hay disposicion
a participar
Mejorar el % de Informe de activamente en
rendimiento y productividad gerencia las iniciativas
productividad propuestas para
laboral. fomentar un
ambiente de
trabajo
colaborativo y
motivador
Disenar los procesos
de Talento Humano  # de productos Se disefian los
de la Terra di elaborados y % procesos de TH
Pascoli Inversiones  de la eficiencie  Informe de propuestos para
S.A.S. mediante una posterior, gestion y la empresa en pro
Propdsito consultoria productividad gerencia de contribuir con
estratégica, que y satisfaccion. la productividad
permita contribuir y satisfaccion de
con la productividad los empleados.
y satisfaccion de los
empleados.
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Realizar un Se realiza un
diagndstico de la Informe de la diagndstico que
situacion actual de la  Documento  situacion actual ~ da cuenta de la
empresa através de  diagnostico de la situacion actual
una entrevista en realizado organizacion de la
profundidad con la organizacion que
alta gerencia que permite
permita describir la reconocer y
condicion actual de describir la
los procesos de situacion de los
talento humano procesos de
talento humano
Aplicar una encuesta
de necesidades de Se aplica la
bienestar y una Informe de encuesta 'y
encuesta de perfiles Links con necesidades de entrevista que
y funciones actuales  Encuestas y bienestar y permite obtener
para la recoleccién entrevistas encuesta de informacion
de informacion que aplicada perfiles y clave sobre
permita obtener los funciones necesidades y
Componentes  datos necesarios datos base para la
para la construccion construccion de
de los programas de los programas a
bienestar laboral, disenar.
manual y perfiles de
funcion y programa
de induccién y
reinduccion laboral.

Disefiar los Documento Documento Se disefian los
programas de con disefiado y programas
bienestar laboral, programas entregado a la conforme a las
manual y perfilesde  elaborados gerencia necesidades
funcion y programa detectadas y

de induccién y propuestas de los
reinduccion laboral, consultores
para garantizar la
correcta gestion del
talento humano.
La empresa
proporciona
Analisis inicial de la $200,000 DOFA e acceso a
empresa informe de informacién
gerencia clave y datos
relevantes para
realizar un
andlisis inicial

preciso
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Aplicacion y anlisis

Encuesta de
necesidades y

Se logra total
disposicion de

de instrumentos $1,800,000 entrevista los participantes
diagnosticos semiestructurada  en la aplicacion
de los elementos
Manual de Se logra elaborar
perfiles y el manual de
cargos, plande  perfiles y cargos,
Disefio de los inducciény plan de induccion
programas. $2,000,000 reinduccion y reinduccion
laboral y laboral y
programa de programa de
bienestar bienestar laboral
laboral
Se divulgan los
productos de la
Actividades consultoria con
Divulgacion de Listado de la alta gerencia
productos de la $100,000 asistencia e de manera
consultoria. informe final  efectiva, dando a
conocer el
alcance la
consultoria.
La empresa esta
comprometida
Seguimiento $100,000 Actas de con el
gerencial seguimientos seguimiento
gerencial continuo y la

evaluacion de los
resultados del
proyecto.

Nota: Cepal (2005).

Fase Cierre y Conclusiones

Se realiza cierre de la consultoria y se concluye debidamente con los productos que se

entregan a la gerencia de la empresa como documentos finales, asi como las propuestas que

apuntan a un desarrollo empresarial que sea innovador e impulse al cambio, se espera que se

implementen los documentos elaborados de una manera optima y confiable.

Productos Finales

De forma ordenada y puntal, a continuacion, se relacionan los resultados de acuerdo

con la intervencidn realizada por los consultores en la empresa. Se describen los documentos
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como anexos formando parte integral de la informacion y registro documental de la

consultoria.

Tabla 5. Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcion del

Nombre del archivo del

No. Actividad ID producto (con su
producto elaborado ) o
identificacion de anexo)
o ) S Anexo A-Matriz FODA —
Analisis de la Matriz que identifica
L N DOFA
1 situacion actual dela A debilidades, amenazas,

empresa

oportunidades y

fortalezas.

Anexo B-Diagnostico, alta

gerencia

Aplicacion y anlisis

Encuestas de

necesidades de bienestar

Anexo C-Encuesta de
necesidades de bienestar.
Anexo D- Encuesta de

2 y encuesta de funciones )
de la empresa _ funciones.
Ccon sus respectivos
Anexo E-Informe de
resultados.
resultados
Anexo F- Manual de
funciones y perfiles de cargos.
) Documento con el _ )
Disefio de los ) Anexo G- Plan de induccién y
disefio de los programas »
programas y ) reinduccion laboral.
a implementar y que
3 documentos que C Anexo H- Programa de
dan respaldo a las )
soportan la ) ] bienestar laboral.
) potenciales soluciones ]
consultoria ] Anexo |- Herramientas y
de la problematica
o formatos de soporte a los
identificada
programas
Divulgar los
productos para e Memorias de la sesion ~ Anexo J- Lista de asistencia a
4  fortalecer la de divulgacion sesion de divulgacion

capacidad

institucional
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Anexo K-Acta de seguimiento

Seguimiento F Actas de seguimiento gerencial No 1

gerencial gerencial Anexo L- Acta de

seguimiento gerencial No 2

Nota: Construccion propia, 2025.

Lecciones Aprendidas

Durante la presente consultoria empresarial se observé un manejo de buenas practicas,
lecciones y acciones de mejora en el desarrollo del proyecto. Algunos de los aciertos
aprendidos y desaciertos hallados en este proceso con la empresa Terra Di Pascoli
inversiones SAS fueron las siguientes:

Aciertos

1. Uno de los aciertos méas importantes durante el proceso de la consultoria fue
primordialmente poder entender con detalle el contexto inicial de la organizacion,
su estructura y su corporatividad, lo cual permitid llevar a cabo el disefio de
actividades y productos que se alinearan con las necesidades halladas en la
empresa. Al comprender como estaban funcionando los procesos internos se pudo
ofrecer unas soluciones muy dinamicas y realistas que fortalecen los procesos de
la gestion del talento humano y facilitan la ejecucién de las propuestas.

2. Una buena practica hallada fue poder tener una comunicacion bilateral
transparente y fluida con todos los participantes involucrados, lo cual fue vital
para evitar resistencias al cambio en el desarrollo de las actividades y permitir el
éxito en la implementacion de los procesos. Sostener esta clara comunicacion,
posibilité de manera honesta reducir malentendidos promoviendo un entorno de
colaboracion y trabajo en equipo, permitiendo que los involucrados participaran y
se sintieran incluidos en la elaboracion del proceso.

3. Uno de los puntos mas vitales y significativos fue el poder involucrar de forma
directa al gerente de la organizacién, demostrando su disposicién y real interés
para mantener un dialogo fluido e informar posturas que facilitaran el diagnéstico
inicial de la situacion para abordar el problema mediante un entendimiento mas
claro. Ademas, su participacion favorecio de manera importante el disefio,
formulacién y desarrollo de soluciones de manera conjunta, demostrando un gran

compromiso en el proyecto y en la satisfaccion de las medidas propuestas.
]
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4. Durante esta consultoria estratégica la gestion efectiva del tiempo fue un acierto
de gran relevancia, ya que se logro trabajar de manera constante, continua y
eficiente, sin presentar imprevistos, posibilitando el cumplimiento de los plazos
pactados inicialmente. Lo anterior, fue posible gracias a un equipo comprometido,
empatico y asertivo, el cual ayudé a que la calidad del proceso fuera alta y asi
asegurar que los objetivos planteados se lograran de forma exitosa y satisfactoria.

5. Alo largo del proyecto se pudo contar con un anélisis exhaustivo de cada etapa
que iba finalizando. Lo anterior, permiti6 realizar ajustes inmediatos en los
procesos disefiados identificando debilidades y oportunidades de aprendizaje
continuo, ademas de anticiparse a los desafios que posiblemente se acercaran para

poder enfrentarlos y darle soluciones efectivas y proactivas.

Desaciertos

1. Laaccién de mejora mas significativa y notable fue que algunos de los empleados
no conocian la misidn, vision, objetivos corporativos y valores empresariales.
Unicamente el gerente y la asistente administrativa tenian un entendimiento
actualizado y claro de esos aspectos lo que causaba que se dependiera siempre de
dichos roles para solucionar cualquier tipo de inquietud o corroborar cualquier
tipo de duda relacionada. Este desacierto destact de forma significativa la
necesidad de ejecutar mecanismos que permitieran la apropiacion de esos aspectos

claves en la organizacion.

Recomendaciones para la Gerencia

Con el fin de desarrollar el fortalecimiento de la capacidad institucional de la
organizacion y la sostenibilidad de la innovacion realizadas en el proyecto de consultoria, se

dan las siguientes recomendaciones a considerar por la gerencia:

Corto plazo.

e Comunicar de forma rapida a todos los interesados los resultados de la
presente consultoria, o que permitira transparencia en la labor realizada
denotando los hallazgos, asi como las acciones y soluciones sugeridas por
parte de los estudiantes consultores.

e Implementar de manera oportuna los documentos entregados: manuales de
]
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funcionamiento para cada cargo, asi como el proceso de induccion y
reinduccion y el programa de bienestar laboral dispuesto por los estudiantes
consultores, con el fin de solucionar rdpidamente la problematica principal
encontrada en el diagndstico de trabajo de campo.

e Capacitar a quien se deba acerca del uso de los documentos y formatos
dispuestos por los estudiantes consultores, para poder lograr una adaptacion
exitosa en la implementacion de los procesos de gestion humana.

e Como estrategia de divulgacion se recomienda disefiar un plan de
comunicacion interna para explicar a los colaboradores los cambios
implementados y como estos beneficiaran su desarrollo y el crecimiento de la
organizacion.

¢ Implementar indicadores para evaluar la adopcion del programa de bienestar
laboral con el objetivo de medir su efectividad y ajustar el enfoque si es
necesario. Los indicadores pueden ser tanto cuantitativos como cualitativos, lo
que permite obtener una vision clara sobre como se esta utilizando el plan 'y

cudl es su impacto en los colaboradores.

Mediano plazo.

o Disefiar los demas procesos que hacen parte de la gestion del talento humano,
tales como: procesos de preseleccion y seleccion estandarizados, programa de
méritos y compensacion, programa de capacitacion, evaluacion de desempefio
y programa de retencién de talento humano. Estos, en cohesion con los
presentados por los estudiantes consultores conformarian de manera 6ptima un
area de talento humano que beneficie la organizacion.

e Gestionar asesoria para el disefio e implementacion del SGSST (sistema de
gestién de seguridad y salud en el trabajo), segun lo indica la resolucién 0312
del 2019 la cual establece los estandares minimos de dicho programa para
empresas con menos de 10 empleados.

e Realizar seguimiento y medicion oportuna de los indicadores propuestos a las
acciones implementadas, con el fin de evaluar el impacto que dichos procesos
han tenido en el talento humano de la organizacion. A su vez, lo anterior
permitiré hallar falencias y poder realizar actualizaciones de los procesos

establecidos en la gestion del talento humano.
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e Como medida de expansion del programa de bienestar se recomienda evaluar
la posibilidad de ampliar el programa de bienestar laboral con nuevas
iniciativas, como actividades de integracion mas amplias y extender el
programa de salud mental y beneficios adicionales para los colaboradores y
sus beneficiarios.

e Establecer convenios y alianzas clave para fortalecer el plan de capacitacion
mas all& de la induccion y el entrenamiento de cargo, como estrategia
fundamental para enriquecer las oportunidades de aprendizaje y desarrollo de

los empleados.

Largo plazo.

e Aplicar encuesta de clima laboral como herramienta clave para medir la
percepcion de los empleados respecto a diferentes aspectos de la organizacion,
tales como la comunicacion interna, las relaciones laborales, las condiciones
de trabajo, y el nivel de satisfaccidn general.

e Realizar un anélisis detallado de los resultados de la encuesta de clima laboral,
comunicar a los colaboradores los resultados globales y las acciones que se
tomaran. Esto reforzaré la confianza y el compromiso de los equipos.

e Asignar un lider responsable del &rea de talento humano que supervise la
ejecucion y evolucion de los procesos implementados. Esta persona debe
contar con un plan de trabajo alineado con la vision estratégica de la empresa.

e Explorar estrategias para ampliar los programas de talento humano conforme
la organizacion crezca. Esto puede incluir la digitalizacion de procesos,
implementacién de software de gestion de recursos humanos y establecimiento
de alianzas con instituciones educativas para atraer nuevos talentos.

e Implementar espacios de creatividad donde los colaboradores puedan proponer
ideas y desarrollar proyectos internos. Establecer programas de financiamiento
interno para iniciativas innovadoras y promover eventos periodicos de
generacion de ideas.

e Evaluar periédicamente el impacto de las iniciativas implementadas a través
de métricas claras y encuestas de satisfaccion. Complementar esta evaluacion
con auditorias externas para obtener una perspectiva objetiva sobre la

evolucion de la organizacion.
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Establecimiento de un plan de sucesion: Disefiar un programa de identificacion
y preparacion de lideres internos para garantizar la continuidad y estabilidad
organizacional. Incluir planes de formacion y rotacidn de cargos estratégicos
para fortalecer el liderazgo a largo plazo.

Posicionamiento de la empresa como empleador atractivo: Desarrollar
estrategias de marca empleadora para mejorar la percepcion de la organizacion
en el mercado laboral y atraer talento altamente calificado. Implementar
campanas de difusion sobre la cultura corporativa, beneficios y oportunidades
de crecimiento profesional dentro de la empresa.

Sostenibilidad y responsabilidad social: Implementar estrategias de
responsabilidad social corporativa, promoviendo iniciativas de impacto social
y ambiental dentro y fuera de la empresa. Fomentar el voluntariado
corporativo y la participacion en proyectos comunitarios alineados con la
mision y valores de la organizacion.

Se recomienda que la empresa considere obtener una certificacion en buenas
practicas de talento humano como un paso estratégico para fortalecer su

cultura organizacional y mejorar su competitividad.
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Datos de Registro de Consultores del proyecto

Datos de Registro de Investigadores

Nombre
Estudiante 1

Edison Arbey Garcia Quintero

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.qgov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?c
od rh=0002304237

Enlace ORCID

https://orcid.org/0009-0003-6585-1324

Enlace Google

académico

https://scholar.google.es/citations?user=mglojg0AAAAI&hl=es

Facultad

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/Ins
tituto

Maestria en Gerencia del Talento Humano

Nombre
Estudiante 2

Dora Liliana Huertas Martinez

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?c

od_rh=0002351521

Enlace ORCID

https://orcid.org/0009-0009-1019-4893

Enlace Google

académico

https://scholar.google.es/citations?user=syghaMsAAAAJ&hl=es

Facultad

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/Ins
tituto

Maestria en Gerencia del Talento Humano

Nombre director

Consultoria

Carolyn Diaz Garcia

Enlace CvLAC

https://scienti.minciencias.gov.co/cvlac/visualizador/generarCurriculoCv.do?c
od rh=0001578354

Enlace ORCID

https://orcid.org/0000-0002-2260-4038

Enlace Google

académico

https://scholar.google.com/citations?user=h5cbhKQgAAAAJ&hI=es%C3%82

Facultad

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad.

Programa/Dpto/Ins
tituto

Maestria en Gerencia del Talento Humano
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ANEexXos

Anexo A. Andlisis inicial de la empresa-Matriz foda.

ANALISIS DOFA

FORTALEZAS

+ Capacidad de disefar una cultura organizacional.
« Compromiso de |a alta direccién con el desarrollo

OPORTUNIDADES

« Oportunidad de establecer procesos de gestion
humana desde cero.

personal. + Uso de tecnologia para automatizar procesos
+ Flexibilidad para ajustar procesos a las necesidades de = Creacion de un area de talento humano que
la empresa impulse la innovacion.

Oportunidad de formar un equipo de trabajo
multidisciplinario

Capacidad de adaptarse a los cambios

+ Sin antecedentes que limiten la innovacion en la
gestion del personal.

* Potencial de atraer y retener talento con
estrategias adecuadas

Posibilidad de crear programas de bienestar para
los empleados

Acceso a programas de capacitacion, formacion y
jesarrollo

DEBILIDADES AMENAZAS

« Ausencia de procesos estandarizados en
talento humano.

= Falta de un sistema de beneficios y/o bienestar

para los empleados.

Dificultades para definir roles y funciones

claras en el personal

No contar con politicas claras de contratacion

ni de induccién

= Poca experiencia en la gestion estrategica del
talento humano.

« No hay proceso de seleccion ni retencién de
talento adecuados.

Competencia con empresas consolidadas en
contratacion de TH.

Cambios ferecuentes en las normativas laborales
que afectan la operacion.

+ Resistencia interna al cambio por falta de
procesos establecidos.

= Desmotivacion y alta rotacion de personal por
falta de desarrollo.

+ Problemas de cumplimiento normativo por no
contar con los procesos establecidos en TH.

= Vulnerabilidad a |la rotacién de personal debido a
falta de politicas de retencidn

Nota: Construccion propia, 2025.

Andlisis. Aunque la organizacion Terra Di Pascoli fue fundada recientemente tiene
varias fortalezas clave que puede aprovechar para construir una sélida estructura de talento
humano. Entre ellas, la flexibilidad para disefiar procesos y una cultura organizacional
alineada con sus objetivos, asi como el compromiso e interés de la gerencia en llevar a cabo
estos procesos. Dichas fortalezas permiten una oportunidad fundamental para establecer
desde cero procesos de bienestar, funciones e induccion utilizando mecanismos que faciliten
la gestion del talento humano. No obstante, las debilidades actuales son notorias: la ausencia
de procesos formalizados, la falta de un programa de beneficios, la ausencia de politicas
claras para la contratacion e induccién limitan la correcta gestion de talento.

Ademas, la empresa enfrenta amenazas externas como la competencia de empresas
similares en la region, la falta de experiencia en la gestion estratégica del talento y los
cambios constantes de las normas laborales, lo cual podria generar riesgos si no se formalizan

los procesos a tiempo.
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Anexo B. Informe, alta gerencia.

Mediante una conversacion asertiva de los estudiantes consultores con el gerente
general de la organizacién Terra Di Pascoli, se logré identificar que dicha institucion
atraviesa importantes desafios que se derivan de la ausencia de un &rea de talento humano. El
gerente pudo expresar su preocupacion debido a que ha notado desmotivacion en algunos
integrantes de su equipo de trabajo, lo que ha perjudicado la productividad y el debido
cumplimiento de los objetivos estratégicos. Mencion6 que la carencia de perfiles de cargo
claros y establecidos con su manual de funciones ha generado un poco de confusién en
cuanto a las responsabilidades de cada rol, lo que ha llevado a conflictos internos entre
algunos empleados, ademas refiere que, al no tener un proceso definido de induccion y
reinduccion, los empleados que han Illegado nuevos han presentado dificultades para
adaptarse a y comprender las expectativas de la organizacion, mientras que los empleados
actuales al no recibir en ninglin momento su induccién no reciben el apoyo necesario para
mantenerse alineados con los valores de la empresa.

También, se reconoce por parte de la gerencia que, al faltar una estructura en el
programa de bienestar laboral, se ve afectado el ambiente de trabajo, puesto que los
colaboradores no perciben iniciativas que ayuden a promover la salud, desarrollo y
satisfaccion del entorno laboral, indicando que esto podria estar provocando bajo
compromiso de los empleados. Durante esta conversacion, el gerente sefiala que abordando
esta problematica mediante la conformacion del area de talento humano y el disefio de sus
procesos, no solo se solucionaria las dificultades actuales, sino que complementaria la cultura
de la institucién, incrementaria el compromiso y por ende la productividad y daria bases
solidas para un crecimiento mucho mas sostenible, viendo este proyecto como una mejora
clave para la correcta gestion de sus colaboradores.

En ultima instancia, el gerente hizo real énfasis en que, aunque la empresa va por
buen camino y ha logrado avanzar en su funcionamiento, la falta de un enfoque estratégico
alineado con la gestion del talento humano ha limitado la capacidad de alcanzar su maximo
potencial y reconocio la importancia de la implementacion de esta consultoria en su
organizacion, ademas de manifestar su total y alto compromiso en el apoyo de las actividades
propuestas proporcionando todo lo necesario para la elaboracion y disefio de los procesos

corporativos y poniendo a disposicion su empresa y sus colaboradores.
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Anexo C. Trabajo de campo
ENCUESTA DE BIENESTAR LABORAL

Los estudiantes de la Maestria de Gestidn del Talento Humano de la Universidad Politécnico Gran Colombiano, Dora Huertas y Edison Garcia, nos encontramos realizando
un proyecto de trabajo de grado en modalidad de consultoria estratégica, en donde presentaremos a las directivas de Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S., una propuesta de
un programa de Bienestar laboral para todos los colaboradores de la empresa a través de la cual se pretende construir un plan que responda a sus necesidades y
expectativas. Como instrumento de recoleccion se empleara una encuesta. mediante |a cual se busca obtener informacion de aspectos referentes a la caracterizacién y
opiniones de cada colaberador, para lo cual le invi a las sigui: P

Enlace de encuesta: https://forms.office.com/r/cYHB6L0JPn5
CONSENTIMIENTO INFORMADO

Sus opiniones y sugerendias son importantes para nosotros, ya que nos permite establecer un plan de mejora. La informacién suministrada es confidencial y servird Gnicamente
para el andlisis de los programas de bienestar.

1. Esta encuesta se esta aplicando con el objetivo de recolectar datos sociodemograficos de los empleados. La informacion obtenida
permitird comprender mejor las caracteristicas y necesidades de la fuerza laboral. Con estos datos, se podra disefar y/o mejorar
politicas de recursos humanos, asi como desarrollar programas de bienestar y capacitacion que estén alineados con las necesidades
especificas de los empleados. El compromiso es crear un entorno de trabajo més saludable, inclusivo y productivo para todos.
Anonimidad y Confidencialidad: Todas las respuestas seran recolectadas de manera andnima y se mantendran confidenciales. No se
solicitara informacion que pueda identificarlo directamente, y los datos serdn analizados de forma agregada para garantizar su
privacidad. De acuerdo con la Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos Personales, le informamos que los datos recolectados seran
tratados de manera confidencial y utilizados exclusivamente para los fines descritos en este documento. Usted tiene derecho a
acceder, rectificar y cancelar sus datos personales, asi como a oponerse a su tratamiento, en los términos establecidos por la ley. *
O Acepto

() MNoacepto

CARACTERIZACION SOCIODEMOGRAFICA

Seleccione seglin corresponda

2. Numero de identificacién

El valor debe ser un nimero.

3. Género

O Masculino

O Femenino
O No binario

() Poblacién LGBTQ+

O Prefiero no decir

4. Edad
() 18-23 aiies
() 23-30aiies
O 31-40 afios

() #1-50afies

w

Estado civil
O Soltero(a)
() casado(a)
() Unién libre
() Divorciado(a)

() viudota)


https://forms.office.com/r/cYH6L0JPn5
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6. Nimero de Hijos
(O Ninguno
O
O 2
() 3omas

7. ;Quién queda al cuidado de sus hijos durante su ausencia?

O Abuelos

(O) Padre o madre

(O Vvecinos

(©) Guarderis o institucion educativa

O Nifiera o Empleada del servicio

C) Un familiar (hermanos, tios, etc.)

C) Se queda solo
8. Rango de edad de los hijos

[[] entre 0 meses y 2 afios

D Entre 3 y 5 afios
D Entre € y 12 afios
D Entre 13 y 17 afios
[] Entre 18y 28 afios
O

Mas de 29 afos

9. Tipo de vivienda
() Propia
() Enarriendo
() Familia
O o
10. Estrato socioeconémico de la vivienda
(OR
.O 2

O Rural

11. Nombre del barrio © municipio en donde se encuentra ubicada su vivienda

Escriba su respuesta
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12. ;Con quién vive actualmente? (puede seleccionar varias opciones)
D Padres
D Cényuge

Compafiero (a) permanente

Hijos

Sobrinos

Hermanos

Cufiados

Nietos

Suegros

Amigos

o000 o0oooogd

Sole

O

Otros

13. Nivel educativo
O Primaria
O Secundaria
C- Bachillerato
() Tecnico
Cj' Tecndlogo
C' Universitario
O Especializacion

Maestria

O O

Otro

14. Relacione titulo profesional

Escriba su respuesta
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15. Relacione nombre de la especializacién o maestria

Escriba su respuesta

16. ;Estd estudiando actualmente?
O Si
O No

17. Si esta estudiando actualmente, indique nivel de estudio y nombre del programa

Escriba su respuesta

18. ;Cuanto invierte anualmente en pago de estudio?

Escriba su respuesta

19. ;Tiene mascotas?
O si
O No
15. Relacione nombre de la especializacién o maestria

Escriba su respuesta

16. ;Estd estudiando actualmente?
O Si
O No

17. Si esta estudiando actualmente, indique nivel de estudio y nombre del programa

Escriba su respuesta

18. ;Cuanto invierte anualmente en pago de estudio?

Escriba su respuesta

19. ;Tiene mascotas?
O Si
O Mo

41
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20. Tipo de mascota: (puede seleccionar mas de una opcién)

(O remo
(O Gato
(O Aves
(O otro

21. Seleccione los cinco principales aspectos a los que direcciona sus ingresos:

Seleccione 5 opciones.

Vivienda
Alimentacion
Servicios publicos
Transporte

Educacién propia
Educacion de los hijos
Crédito

Recreacién - tiempo libre
Vestuario

Salud

Celular

Tarjetas de crédito

Tecnologla

O 000000000 dooao

Cuidado personal y belleza

|:| Otro

22. ;Sientes que tienes un buen equilibrio entre tus ingresos y tus gastos?
O si
C' No

23. jCuales de las siguientes situaciones estan presentes en su vida familiar?
O Dificultades econdémicas
O Desempleo de alglin miembro de su familia

Separacién — divorcio

Enfermedades graves de seres queridos

O O

Enfermedades de salud mental propias o de familiares

O O

Ninguno
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24. Para llegar al trabajo se transporta en:

O Taxi-uber
O Bus

() Metro
(_) Moto
() Bicicleta

O Otro

25. jCuanto tiempo, en promedio, dedicas diariamente a desplazarte desde tu casa hasta tu lugar de trabajo?

O Menos de 15 minutos
(O 15-30 minutos
() 30-45 minutos

(O 45-60 minutos

O Mas de 60 minutos

26. ;Qué hace en su tiempo libre? seleccione maximo 5 opciones.

Selecdone 5 opdones.

D Ir a cine

O

Deporte

Video juegos

Ver television

Navegar en internet

Ir 2 un centro comercial

Ir a un parque

Ir a fiestas con amigos

Clases extracurriculares

Gimnasio

Ir a comer fuera de casa

Pasear

Otro

0O 00000000 ogao
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27. Tipo de contrato

O Por obra o labor

() Fijo
O

Indefinido

O

Prestacion de servicios

() Freelance

28. Jornada laboral
O Tiempo completo
O Medio tiempo
O- Temporal

O Por horas

29. Antigtiedad en la empresa

O 6 meses

(O 7 mesesa1aiio
O 1-2 afios

BIENESTAR Y CALIDAD DE VIDA

30. ;Tiene plan de salud complementaria o medicina prepagada?
O S

O re

31. Si la respuesta a la anterior pregunta fue afirmativa, indique el nombre de la entidad con la que tiene el plan de salud:

Escriba su respuesta

32. ;Cuenta con plan finebre péliza exequial?
O Si
O Mo

33. Sila respuesta a la anterior pregunta fue afirmativa, indique el nombre de la entidad:

Escriba su respuesta
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34. jCuenta con habitos de ahorro formal (Banco/cooperativa)?
O si
O No

35. jParticipa en actividades familiares o comunitarias?
O si
O No

36. ;Nombre de la caja de compensacién que tiene asignada?

Escriba su respuesta

37. jCon qué frecuencia usa los servicios de la caja de compensacion familiar asignada?
O Nunca

O Pocas veces
O Algunas veces

O Varias veces

38. ;Ha participado en actividades de bienestar laboral ofrecidas por la empresa?
O S0
O No

39. ;Cuél considera que es la mayor barrera para participar en actividades de bienestar?

() Falta de tiempo
O Desconocimiento
(O Falta de interés

O Otra

40. Si su respuesta a la pregunta anterior fue la opcién "otra”, por favor especifique cuél.

Escriba su respuesta
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41. ;Qué tipo de actividades de bienestar le gustaria ver implementadas en la empresa? seleccione a lo maximo 3

Seleccione 3 opciones.

D Talleres de salud

I:‘ Actividades recreacion y deporte
Programas de formacién

Apoyo emocional

Programas de responsabilidad social

O 000

Otra

42. Si su respuesta a la anterior pregunta fue otras, relacione cuales actividades de bienestar le gustaria que implementara la empresa,
caso contrario redacte "No aplica"

Escriba su respuesta

43. Seguln su opinién y sus necesidades, ;qué iniciativa de bienestar podria tener gran impacto?

Escriba su respuesta

44. ;Le gustaria recibir informacién sobre salud y bienestar en su correo electrénico u otros canales de comunicacion?

O si
O No

45, ;Con qué frecuencia le gustaria que se ofrecieran actividades de bienestar?
O Semanalmente
(O Mensualmente

O Trimestralmente
SALUD INTEGRAL

46. ;Considera que tiene un buen estado de salud?
O s
O ne

47. ;Realiza actividad fisica regularmente?
O s
O o

48. ;Cuéntas horas a la semana dedica a hacer gjercicio?

() 30 minutos - 1 hora
O 2- 3 horas
() 4-5horas

() MNo hago ejercicio
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49. ;jPractica algin deporte?
O Si
O No

50. Relacione el deporte que practica

Escriba su respuesta

51. ;Tiene alguna condicion de salud preexistente?
O Si
O Ne

52. Si la respuesta a la anterior pregunta fue afirmativa, indique nombre de la preexistencia:

Escriba su respuesta

53. ;Sigue alguna dieta especifica formulada por médico tratante?
O Si
O No

54. ;Ha experimentado alguna situacion de estrés laboral en el tltimo mes?
O Si
O No

55. ;Esté interesado(a) en recibir formacion sobre manejo del estrés?
O S
O No

56. jLe gustaria que se incluyeran temas de salud mental en las actividades de bienestar?
O s
O No
57. ;Considera que tiene un equilibrio adecuado entre trabajo y vida personal?
O si
O No

47
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RELACIONES LABORALES Y DE TRABAJO EN EQUIPO

58. ;Se siente valorado por sus compafieros de trabajo?
O si
O No

59. Explique el motivo de su respuesta a la pregunta anterior.

Escriba su respuesta

60. ;Como calificaria su relacion con sus compaiieros de trabajo?
O wmaia
(:) Regular
Cj Buena

(_) Excelente
61. ;Siente que puede confiar en sus comparieros de trabajo?
O si
O nNo

62. ;Como calificaria la comunicacién dentro de su equipo?

Cj Deficiente

O Regular
(D Buena

O Excelente

63. jSiente que su lider directo le apoya y escucha sus inquietudes?

O si
ONO

48
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64. ;Recibe retroalimentacion constructiva por parte de sus superiores?
O s
O No

-
() Avwveces

' N
-\) Desarrollo Profesional

65. ;Siente que tiene oportunidades de crecimiento profesional dentro de la empresa?
O si
No

O
() Aveces

66. jConsidera que su trabajo actual le permite desarrollar nuevas habilidades?

N oer
() si

O No
'::3' Aveces
67. ;Considera que el ambiente de trabajo es saludable y positivo?
O Si
O No

(O Aveces

68. ;Se siente motivado para venir a trabajar cada dia?
O Si
O No

O A veces

69. ;Siente que su lugar de trabajo es seguro?
O s
O o
(O Aveces
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COMPENSACION Y BENEFICIOS

70. ;Esté satisfecho con su salario y beneficios?
(O Insatistecho(a)
O Muy insatisfecho(a)
O Neutral
(O satisfecho(a)
O

Muy satisfecho(a)

71. ;Considera que la empresa ofrece beneficios competitivos?
O si
O No
O A veces

72. ;Se siente recompensado adecuadamente por su trabajo?
O si

L

No

O
O Aveces
O

Satisfaccion General

73. ;Qué tan satisfecho estd con su trabajo en general?
(O Neutral
() satisfecho(a)

p—

(O Muy satisfechol(a)

74. Explique el motivo de su respuesta a la pregunta anterior

Escriba su respuesta
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SUGERENCIAS Y/O RECOMENDACIONES

75. ;Tienes alguna sugerencia o recomendacion especial que creas que no se haya abordado en las secciones anteriores?

O s
O No

76. Si su respuesta a la pregunta anterior es afirmativa, por favor comparta su recomendacién o sugerencia.

Escriba su respuesta

Anexo D. Encuesta disefio manual de funciones.

EZM ENCUESTA DISENO MANUAL DE FUNCIONES

Los estudiantes de la Maestria de Gestion del Talento Humano de la Universidad Politécnico Gran Colombiano, Dora Huertas y Edison Garda, nos encontramos realizando
un proyecto de trabajo de grado en modalidad de consultoria estratégica, en donde presentaran a las directivas de Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S., una propuesta de
manual de funciones. Como instrumento de recoleccion se empleara una encuesta, mediante la cual se busca obtener informacion sobre las actividades y
responsabilidades clave de cada cargo y el perfil requerido para del desarrollo de los mismos, para lo cual le invitamos a contestar las siguientes preguntas:

Enlace encuesta: https://forms.office.com/r/CPwTBkJagr8

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Sus opiniones y sugerencias son importantes para nosotros, ya que nos permite establecer un plan
de mejora. La informacion suministrada es confidencial y servira inicamente para el analisis v
levantamiento de las descripciones y perfiles de cargo.

1.Los datos seran analizados de forma agregada para garantizar su privacidad. De acuerdo con la
Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos Personales, le informamos que los datos recolectados
seran tratados de manera confidencial v utilizados exclusivamente para los fines descritos en este
documento. Usted tiene derecho a acceder, rectificar y cancelar sus datos personales, asi como a
oponerse a su tratamiento, en los términos establecidos por la ley.

SI &
NOo O

2.Numero de identificacion

[ I

3.Nombre del cargo que desempeiia actualmente
[ I

4.Cargo del jefe o superior inmediato

5.Relacione brevemente el objetivo o mision principal del cargo desempeiiado. Ejemplo cargo
Auxiliar administrativo "Proporeionar apoyo administrativo y operativo para asegurar el buen
funcionamiento de las actividades diarias de la empresa”

6 Relacione las funciones que realiza en el cargo desempenado
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7.Tiene personal a cargo. SI ¢ NO O

8.Informes periodicos, requeridos o generados (nombre del informe, a quién reporta y
periodicidad) Ejemplo: Indicadores del proceso, reporte a Asistente Administrativa, mensual.

0.Area a la que esta asociado el cargo

10. nivel del cargo

O Operativo
) Administrativo
O Gerencial

11. Educacion requerida (Bachiller, Técnico, Tecnologo, Profesional o Estudiante) y titulo del
programa. Ejemplos: Técnico en gestion contable, estudiante tercer semestre de contaduria...

12.Cursos o formaciones especiales requeridas (relacionar nombre del curso o programa y
cumplimiento del requisito si es obligatorio o deseable) Ejemplos: Avanzado Excel - Obligatorio,
Manipulacion alimentos - Obligatorio, Inglés Intermedio- Deseable

13.Se puede homologar experiencia por educacion (Si aplica / no aplica)

O Si
) No

14 Tiempo de experiencia previa desempefiando este mismo cargo o equivalentes. Ejemplos: 6
meses . 1 afio_.

15.Conocimientos previos especificos para desempeiiar el cargo (Metodologias, programas,
software, normativas, entre otros)

16. Acorde con su nivel de cargo seleccione las habilidades blandas que considera vitales para
el buen desempeiio de sus funciones (puede seleccionar méas de una)

O Orientacién al servicio
(O Trabajo en equipo

(O Orientacién a resultados
(O Planeacién y organizacion
O Liderazgo
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(O Negociacion
(O Aprendizaje ¢ innovacién
O Inteligencia emocional

17. Este cargo requiere uso de elementos de proteccion personal o dotacion especifica

O si
O No

Cuales

18. Relacione los temas en los que considera debe ser capacitado el cargo para el buen
desempeiio de las funciones

! Gracias por tu participacion j
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Anexo E. Informe y andlisis de resultados.
El dia 6 de diciembre de 2024 se llevo a cabo el trabajo de campo para la recoleccion
de informacion con base en las encuestas planteadas, las cuales se pueden verificar en los

siguientes enlaces: 1) Encuesta de necesidades: https://forms.office.com/r/cYH6L0JPN5 2)

Manuales de funcién: https://forms.office.com/r/CPwTBkJgr8

Informe de resultados encuesta de necesidades de bienestar.

La muestra general fue de 8 participantes, se plante6 una encuesta de tipo Likert con
preguntas enfocadas a necesidades y bienestar y una encuesta tipo entrevista semiestructurada
que fue dirigida por uno de los consultores. A continuacién, se grafica y describe de manera
general y agrupado por secciones los principales hallazgos de este ejercicio:

Tabla 1.
Variables sociodemograéficas.

Items Descripcion Porcentaje
masculino 50%
Genero Femenino 37%
Lgbtig+ 13%%
18-23 afos 12%
Edades 31-40 afios 13%
23-30 afios 259%
41-50 aflos 50%
Casado (a) 12%
Estado civil Viudo (a) 1304
Soltero (a) 50%
Union libre 25%
1 hijo 12%
Numero de hijos 2 hijos 12%
3 o mas hijos 139%%
Sin hijos 63%
2 12%%
Estrato socioenomico 3 75%
4 13%
Bachillerato 12%
Nivel educativo Técnico 25%
Universitario 50%
Maestria 13%
(Estudia actualmente? Si 38%
No 62%
Mascotas Si 63%
No 37%

Nota. Construccion propia, 2025.
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Tabla 2.
Variables de ingresos, gastos y situacion familiar-laboral.
items Descripcién %/# de
personas
Aspectos principales de gastos Tarjetas de crédito 37%
Vestuario 50%
Recreacion tiempo libre 62%
Educacion hijo 25%
Educacion propia 37%
Transporte 75%
Servicios publicos 50%
Alimentacion 75%
Vivienda 62%
Sensacion de equilibrio entre ingresos y Si 62%
gastos No 38%
Predominio de situaciones familiares Enfermedades graves 1 persona
Dificultades economicas 2 personas
Desempleo de algun 2 personas
familiar
Ningun problema 3 personas
Tipo de transporte para ir al trabajo Bicicleta 12%
Bus 13%
Moto 50%
Otro (carro) 25%
Tiempo de desplazamiento al trabajo 15-30 minutos 1 persona
30-45 minutos 4 personas
45-60 mimutos 1 personas
menos de 15 minutos 2 personas
Tipo de contrato laboral Indefinido 87%
Obra y labor 13%
Jornada laboral Medio tiempo 12%
Tiempo completo 75%
Por horas 13%
6 meses 100%

Antigiiedad en la empresa

Nota. Construccion propia, 2025.
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Tabla 3.
Variables de bienestar y calidad de vida.
ftems Descripcion 00/# de
personas
Poliza de medicina prepagada Si 13%
No §7%
Plan exequial 81 100%
Caja de compensacion familiar Comfama 100%
Habitos de ahorro formal Si 50%
No 50%
Participa en actividades familiares o Si 88%
comunitarias No 12%
Vartas veces 1 persona
Pocas veees 4 personas
Frecuencia de uso de caja de compensacion Nunca 2 personas
Algunas veces 1 persona
Participa en actividades de bienestar No 100%
Mayor barrera de participacion en actividades Desconocimiento 63%
de bienestar otro (No hay plan) 37%
Talleres de salud 21%
Programas de formacion 21%
Tipo de actividades que le gustaria ver Actividades recreacion y deporte 20,
Apoyo emocional 12%
ofra 17%
Iniciativa de bienestar que podria tener gran ~ Tiempo con la familia, apoyo escolar 100%
impacto Capacitacidn, salario emocional, nutricion 100%
Apoyo con hijos y apoyo emocional 100%

Nota. Construccion propia, 2025.
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Tabla 4.

Variables de salud integral.

Ttems Descripcion %/# de
personas
Considera que tiene buen estado de salud Si 5%
No 25%
Frecuencia de actividad fisica por dia 2-3 horas 63%
30 minutos 13%
No hago ¢jercicio 25%
Practica algin deporte Caminar diario 12%
Ciclo montafiismo 12%
Running 13%
Ninguno 63%
Patologias previas Hipertension 13%
Asma 12%
Ninguna 75%
Quiere recibir informacion sobre manejo de Si 100%
estres
Quiere recibir informacion sobre salud mental Si 87%
En blanco 13%
Considera que tiene equilibrio entre vida Si 87%
personal y laboral En blanco 13%

Nota. Construccion propia, 2025.
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Tabla 5.

Variables de relaciones laborales y de trabajo en equipo.

ftems Descripcién 0o/# de
personas
Se siente valorado por sus compaieros 81 88%
No 12%
Califique su relacion con los compaferos Regular 13%
Buena 25%
Excelente 62%
. Confia en sus compaferos? S 385
No 12%
Siente que su lider lo escucha Si 100%
Recibe retroalimentacion constructiva de su 81 5%
lider No 13%
A veces 12%
Siente que puede crecer en la empresa 81 5%
No 25%
Si trabajo le permite desarrollar nuevas A veces 12%
habilidades No 25%
Si 63%
El ambiente de trabajo es positivo y saludable 81 88%
No 12%
Se siente motivado al ir a trabajar 81 88%
No 12%
Su lugar de trabajo es seguro S 88%
No 12%
Muy satisfecho 12%
Esta satisfecho con su salario y/o beneficios Satisfecho 38%
Neutral 37%
No hay beneficios 13%
Satisfaccion general en su trabajo Muy satisfecho 75%
Neutral 13%
Satisfecho 12%

Nota. Construccion propia, 2025.

Anélisis de los resultados anteriores. Con el propoésito de identificar las necesidades

de bienestar en los empleados de la empresa Terra Di Pascoli y de mejorar su calidad de vida
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en el entorno laboral, se aplico un tipo de encuestas dirigidas a los colaboradores. La primera
encuesta denominada “encuestas de necesidades de bienestar laboral” se encargaba de
identificar los elementos necesarios para hallar medidas para la elaboracion de un programa
de bienestar laboral y la segunda encuesta denominada “encuesta de disefio de manual de
funciones” abordaba preguntas puntuales para identificar responsabilidades actuales y definir
estructural y documentalmente el perfil de cada cargo. Este informe presenta los hallazgos
principales y arroja un diagnostico empresarial de estado de la organizacion con el fin de
tomar decisiones y ejecutar acciones de mejora, para poder realizar procesos de intervencion
que optimicen el bienestar de su personal. Los resultados de las encuestas reflejan varias
necesidades que los colaboradores consideran como prioritarias.

En primera instancia, uno de los hallazgos mas relevantes que se derivo de la encuesta
de necesidades fue la oportunidad que buscan los empleados de poder tener un apoyo en la
educacion continua, un porcentaje significativo expreso un gran interés en poder recibir
oportunidades de formacion. La educacion no solo es observada como una herramienta vital
para el desarrollo profesional, sino también como una plataforma para mejorar la
competitividad del personal dentro de la empresa. Por otra parte, se destaco la necesidad de
contar con actividades de recreacién y deporte ya que consideran que dichas actividades
fomentan la reduccidn del estrés, mejoran el ambiente laboral convirtiéndolo en un espacio
mas saludable y dindmico. Asi mismo, las encuestas identificaron que los empleados
valorarian enormemente el denominado salario emocional, que incluye factores como el
reconocimiento, apoyo en la vida laboral y personal y méas tiempo para compartir con sus
seres queridos.

Otro hallazgo que denota vital importancia fue la necesidad de recibir educacién
financiera. Los colaboradores aducen que desean recibir formacion y herramientas para
gestionar de manera efectiva sus finanzas personales que les ayude a adquirir habitos de
ahorro y ayudandoles a contribuir en su estabilidad financiera. También se destacd la
necesidad de apoyo con las personas que tienen hijos por medio de un bono o kit escolar a
inicios de afio que ayudaria a las finanzas y gastos econdmicos que esto acarrea en la edad
escolar. Por ultimo, los colaboradores indicaron que les parece fundamental contar con algin
apoyo, programa o recurso que les ayude a gestionar sus emociones y el bienestar
psicoldgico, lo que ayudaria a prevenir enfermedades mentales, agotamiento y/o estres
laboral.

En cuanto al diagnostico definitivo, los resultados de las encuestas y el acercamiento

con la gerencia arrojan que la empresa no tiene ningun tipo de beneficio establecido en un
]
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programa de bienestar, no cuenta ademas de un programa de induccién para empleados que
Ileguen nuevos y tampoco reinduccion para empleados antiguos. No hay un manual de
funciones que defina las responsabilidades de cada cargo.

En términos generales los colaboradores estdn muy satisfechos trabajando en la
empresa, con un 75% de satisfaccion general, sin embargo y aunque los comentarios son
altamente positivos y se notaron muy receptivos con la iniciativa de la consultoria, unos
aducen gue desconocen los beneficios que la empresa tiene y eso en ocasiones los desmotiva
un poco. Los mismos empleados recomendaron la creacion de un programa de beneficios
laborales que incluya medidas de solucion a las necesidades encontradas y deseadas, ademas
crear un programa de induccién que les ayude a conocer ain mas la estructura y estrategia
corporativa. Todas estas medidas contribuirdn de manera significativa al fortalecimiento del
compromiso y la motivacion, ayudando a generar un entorno laboral mas positivo y atractivo.

Diagnostico principal. Aungue la mayoria de los empleados se sienten satisfechos,
existen varias areas gque requieren atencién. No se cuenta con un programa formal de
bienestar ni con un manual de funciones definido, lo que genera falta de claridad en las
responsabilidades y la integracion de nuevos empleados. Ademas, los trabajadores
manifestaron el deseo de contar con méas opciones de formacidn, actividades recreativas para
reducir el estrés y apoyo en su bienestar emocional y financiero. Es necesario establecer
estrategias claras que aborden estas necesidades, como un programa de beneficios que
incluya educacion continua, apoyo psicolégico y mayor comunicacion sobre los beneficios
disponibles, para fortalecer el compromiso y la motivacién del personal.

Informe de resultados de trabajo de campo sobre funciones y responsabilidades.

Este informe se elabor6 con base en un trabajo de campo realizado mediante
entrevistas, las cuales fueron diligenciadas a través de una encuesta guiada de forma
presencial por uno de los consultores. Durante este proceso, el consultor explico
detalladamente cada una de las preguntas a los entrevistados y recopilé informacion
exhaustiva de cada puesto de trabajo de manera individual. EI proposito de esta metodologia
fue garantizar la precision y veracidad de los datos obtenidos, asegurando que cada empleado
pudiera expresar con claridad sus funciones y responsabilidades dentro de la organizacion.
Ademas, para complementar la informacion obtenida directamente de los empleados, se llevo
a cabo una entrevista gerencial, en la cual se obtuvo una vision global de cada uno de los
puestos de trabajo desde la perspectiva directiva. Gracias a esta combinacion de fuentes de
informacidn, fue posible elaborar de manera integral los perfiles, estableciendo los requisitos

que deben cumplir los ocupantes de los cargos. Ademas, se definieron las competencias
]
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blandas asociadas, para lo cual fue fundamental estructurar un documento guia en el que se
identifican y definen las competencias necesarias para los niveles de cargo establecidos,
permitiendo tener lineamientos claros para futuros cargos que requieran ser mapeados. En los
manuales de funciones, denominados en este caso como descripciones de cargo, se
establecieron los objetivos de los cargos y las funciones asociadas para dicho fin.

A continuacion, se presenta la informacion correspondiente a cada cargo:

Asesor contable. Este case encuentra la responsable de elaborar y analizar los estados
financieros mensuales y anuales, realizar el cierre contable y generar informes financieros
correspondientes. Garantiza el cumplimiento de normativas fiscales y tributarias, gestiona la
liquidacién de impuestos y controla los ingresos, egresos, activos y pasivos de la empresa.
También realiza conciliaciones bancarias y brinda apoyo en la elaboracion de presupuestos y
andlisis de variaciones. Colabora en auditorias internas y externas, proporcionando
informacidn relevante para la toma de decisiones estratégicas. En cuanto a la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST), debe reportar cualquier acto o condicidn insegura, participar
en capacitaciones y suministrar informacion clara sobre su estado de salud.

Asistente administrativo. Este cargo se encarga de organizar y coordinar actividades
administrativas diarias, gestionar documentacion, manejar agendas y programar reuniones.
Ademas, elabora informes administrativos, gestiona correspondencia y apoya en la
preparacion de informes financieros y de produccion. También coordina la logistica de
eventos y optimiza procesos administrativos. Brinda asistencia en la preparacion de
materiales para la gerencia y otros departamentos. En el marco del SG-SST, debe reportar
condiciones inseguras, utilizar los elementos de proteccion personal asignados y participar en
actividades de capacitacion.

Asistente contable. El asistente contable registra operaciones financieras, revisay
organiza documentos contables, realiza conciliaciones bancarias y elabora informes contables
y financieros. Asiste en la preparacion de estados financieros, supervisa pagos y cobros y
gestiona cuentas por cobrar y por pagar. También colabora en la elaboracion de declaraciones
tributarias y en auditorias internas y externas. En materia de SG-SST, debe reportar
condiciones inseguras, usar elementos de proteccion personal y participar en actividades de
capacitacion.

Auxiliar de oficios varios. Este puesto se encarga de la limpieza y mantenimiento de
las instalaciones, asegurando el orden y la higiene en areas comunes y oficinas. También
colabora en el traslado y almacenamiento de insumos, apoya en la preparacion de espacios

para reuniones y gestiona la disposicion adecuada de residuos. Debe reportar actos o
]
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condiciones inseguras, utilizar los implementos de proteccidn personal y participar en
actividades de capacitacion en SG-SST.

Gerente general. El gerente general supervisa y dirige las operaciones en los sectores
agricola y pecuario, optimizando recursos financieros y humanos. Establece politicas
estratégicas para el crecimiento sostenible, lidera el desarrollo del personal y gestiona
relaciones con proveedores y clientes. Monitorea el desempefio organizacional y busca
nuevas oportunidades de negocio. En el ambito del SG-SST, promueve la implementacion del
sistema, fomenta buenas practicas en seguridad y salud y reporta condiciones inseguras.

Técnico agropecuario en manejo de flores. Este cargo supervisa el cultivo y
cuidado de flores, aplicando técnicas de siembra, fertilizacion y control de plagas.
Implementa estrategias fitosanitarias y optimiza el manejo del suelo y los recursos. También
participa en actividades de cosecha y postcosecha, asegurando altos estandares de calidad y
sostenibilidad. En el SG-SST, reporta condiciones inseguras, participa en capacitaciones y
cumple con las normativas de seguridad.

Técnico agropecuario en manejo de ganado. El técnico en manejo de ganado evalla
la salud de los animales, disefia programas de alimentacidn y supervisa practicas de manejo.
Mantiene registros de salud y produccién, asegurando el cumplimiento de normativas. En el
SG-SST, reporta actos inseguros, participa en capacitaciones y garantiza el bienestar de los
animales bajo condiciones seguras.

Vigilante. El vigilante patrulla las instalaciones, controla el acceso del personal y
monitorea camaras de seguridad. Supervisa el cumplimiento de normas de seguridad y
responde a emergencias de manera eficiente. Coordina con autoridades en caso necesario y
reporta incidentes. En el SG-SST, debe reportar condiciones inseguras, usar elementos de
proteccion y participar en actividades de capacitacion.

La informacion recopilada a través de este trabajo de campo permitioé estructurar
perfiles detallados y precisos para cada puesto de trabajo dentro de la empresa (ver anexo F).
Esto garantiza que las funciones, competencias y responsabilidades de cada cargo estén
claramente definidas y alineadas con los objetivos estratégicos de la organizacion. Asimismo,
se resalta la relevancia del cumplimiento de las normativas en Seguridad y Salud en el
Trabajo, promoviendo una cultura organizacional basada en la prevencidn, el bienestar y la
eficiencia operativa. La formalizacion de estos perfiles no solo facilita la gestion del talento
humano, sino que también contribuye a la mejora continua de los procesos, optimizando el
desemperio general de la empresa y asegurando un entorno laboral seguro y productivo para

todos los colaboradores.
]
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Anexo F-Documento con manual de perfiles y descripcidn de cargos

. P-GTH-02-FM-01
s cecer PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Fecha de Vigencia:
=IIINLLLL~ 01-enero-2025
TERR4 DI iSOl
= =)
© DERsioNEssAS o PERFIL DE CARGO
DENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asesor Contable
Nivel del cargo: Administrativo
Area: Financiera
Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

2. EDUCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

Profesional en Contadu Economia y/o Finanzas.

3. FORMACION COMPLEMENTARIA (cursos o formacion especial requerida)

URSO, CERTIFICACION CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio /
Deseable)
Excel Avanzado Obligatorio
Guras multiformato y soporte contable Obligatorio
4, HOMOLOGA O PER A POR ED A O ap (o] a
No aplica
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA = CONOCIMIENTOS PREVIOS
(En meses 0 afos)

. . . ) Dominio avanzado de Excel, manejo de software contable,
Experlensla en contgbllldad en empresas dedicadas a la 3 afios conocimiento de normativas legales, guias contables y elaboracién
exportacién de multiproductos de presupuestos
4.COMP AS REOUERIDA

NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
Maneja con asertividad a los clientes que puedan
formular demandas poco razonables
Hace seguimiento y solicita

Sentir, pensar y actuar siempre en funcién del cliente, retroalimentacién sobre el servicio prestado
Orientacién al servicio tanto externo como interno, mediante la escucha Medio e incorpora esta informacion para ofrecer un
activay la comprension de sus necesidades, con el
propdsito de brindar soluciones efectivas que Se anticipa a las solicitudes de los clientes y
agreguen valor mutuo propone acciones
Promueve en su equipo la cultura de servicio
Logra los resultados deseados con la colaboracion
de otros.
Habilidad para integrarse y trabajar de manera Se relaciona con sus compaiieros de equipo
efectiva, estableciendo relaciones de desde la cooperacion, haciendo bien su trabajo
Trabajo en equipo colaboracién y cooperacion, participando Medio y ayudando a los demas en momentos criticos y
activamente y potenciando las fortalezas de de
cada integrante para alcanzar una meta coman.  alta exigencia.
Demuestra interés en ayudar a otros a solucionar
sus problemas y lograr sus objetivos de trabajo.
Calcula los tiempos y programa las actividades,
definiendo prioridades.
Capacidad para organizar, planificar y priorizar el Anticipa posibles obstaculos cuando planea y toma
Planeacion y organizacion trabajo propio y el de su equipo, con el fin de Medio correctivos cuando las cosas no salen como se
alcanzar los objetivos organizacionales. planearon.
Establece indicadores para medir el resultado de
los procesos.
Se mantiene actualizado en los conocimientos més
Habilidad para aprovechar cada oportunidad de recientes.
conocimiento para aprender, ensefiar, investigar y o . .
Aprendizaje e innovacion resolver problemas, demostrando flexibilidad y Medio Se adapta fac_llmeme acambios Qe condiciones y
. . factores que influyan en su trabajo.
apertura para reconocer oportunidades de mejora
e implementar propuestas de cambio que generen
valor para el negocio. Asume el reto e implementa las ideas.
- . Clarifica los roles y responsabilidades de
Habilidad para motivar a las personas a actuar con N )
. L . los miembros del equipo.
Liderazgo un enfoque claro en el logro de objetivos y la Baésico - - -
consecucion de los resultados esperados. Orienta a los miembros de su equipo para el logro
de los resultados.

OTRA ARA R AS O REQ o) P o)
N/A
6 OS DE PRO ON O DOTACION REQUERIDA
N/A
A RENA O DE CARGO O MA O DE COMP AS D ARGO (Habilidades clave/ Te proce entos o de cono entos técnico

[Tareas propias del cargo, nuevos procedimientos, presentacion de informes
ELABORO REVISO APROBO
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L P-GTH-02-FM-01
PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO eV
01-enero-2025
~3333>—€LLLL-
TERRA DI Biscoy DESCRIPCION DEL CARGO
[N g ——
Nombre del cargo: Asesor Contable
Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

2.0BJETIVO DEL CARGO

Estandarizar, sistematizar y supervisar los procesos contables con el fin de proporcionar informacién contable y financiera precisa y oportuna a la empresa.

3.FUNCIONES

Elaborar y analizar los estados financieros tanto mensuales como anuales.

Realizar el cierre contable y elaborar los informes financieros correspondientes

Garantizar el cumplimiento de las normativas fiscales y tributarias vigentes.

Gestionar el proceso de liquidacién de impuestos y controlar los ingresos, egresos, activos y pasivos de la empresa

Realizar las conciliaciones bancarias y de las cuentas contables correspondientes

Brindar apoyo en la elaboracion de presupuestos y en el analisis de las variaciones.

Colaborar en las auditorias internas y externas, y proporcionar informacion contable relevante para la toma de decisiones estratégicas

Responsabilidades frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reportar oportunamente cualquier acto, condicion insegura o accidente que observen o tengan, que participar de manera activa en las actividades y capacitacion del SG-SST, suministrar
informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

Asistente contable

OR PERIODICOS REQUERIDO RADO
NOMBRE DEL INFORME REPORTAR A PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o por Demanda)
Informe de estados financieros Gerencia general Mensual / Trimestral
Informe de conciliaciones bancarias Gerencia general Mensual
Informe de liquidacion de impuestos Gerencia general Mensual / Trimestral
Informe de andlisis de costos y presupuestos Gerencia general Mensual
Informe de cuentas por cobrar y cuentas por pagar Gerencia general Mensual
Informe de flujo de efectivo Gerencia general Semanal/Mensual

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato labor: el reglamento interno de trabajo y las po

7. SOCIALIZACION

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:

ELABORO REVISO APROBO

Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Quintero
Estudiante Consultores Gerente General Gerente General
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. P-GTH-02-FM-01
. PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Fechade Vigencia
>N -Leece 01-enero-2025
TERR4 DI BisColl
\ =)

4 PERFIL DE CARGO

* DNVERSIONES SAS o

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente administrativo
Nivel del cargo: Administrativo

Area: Administrativa

Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

2. EDUCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

logo en Asistencia Adi

3. FORMACION COMPLEMENTARIA (cursos o formacién especial requerida)

NOMBRE DEL CURSO, CERTIFICACION CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio /
Deseable)

Excelavanzado Obligatorio

Inglés basico Deseable

4.HOMOLOGACIO PER A POR EDUCACIO a o aplica

Si aplica

EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA CONOCIMIENTOS PREVIOS

(En meses o0 afios)

Bridando soporte en las tareas administrativas y
operativas de una organizacion, asegurando el buen
funcionamiento de los procesos internos. Esto incluye la|
gestion de documentos, atencién telefénica, 1 afio Dominio avanzado de Excel, gestion de informes e inglés basico.
organizacion de agendas, manejo de correspondencia,
y apoyo en la preparacion de informes y tramites
administrativos.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES

Maneja con asertividad a los clientes que puedan
formular demandas poco razonables

Hace seguimiento y solicita retroalimentacion
Sentir, pensar y actuar siempre en funcion del cliente, sobre el servicio prestado e incorpora esta
tanto externo como interno, mediante la escucha Medio informacion para ofrecer un mejor servicio
activay la comprension de sus necesidades, con el
propoésito de brindar soluciones efectivas que A
agreguen valor mutuo propone acciones

Orientacién al servicio

Se anticipa a las solicitudes de los clientes y

Promueve en su equipo la cultura de servicio

Logra los resultados deseados con la colaboracion de

otros.
Habilidad para integrarse y trabajar de manera Se relaciona con sus compafieros de equipo desde
Trabajo en equipo efectiva, estableciendo relaciones de colaboracién Medio la_cooperacion, haciendo bien su trabajo y ayudando
y cooperacién, participando activamente y alos demas en momentos criticos y de alta
potenciando las fortalezas de cada integrante exigencia.
para alcanzar una meta comiin. Demuestra interés en ayudar a otros a solucionar sus

problemas y lograr sus objetivos de trabajo.

Calcula los tiempos y programa las actividades,
definiendo prioridades.

Capacidad para organizar, planificar y priorizar el Anticipa posibles obstaculos cuando planea y toma
Planeacion y organizacion trabajo propio y el de su equipo, con el fin de alcanzar Medio correctivos cuando las cosas no salen como se
los objetivos organizacionales. planearon.
Establece indicadores para medir el resultado de los
procesos.

Se mantiene actualizado en los conocimientos mas

Habilidad para aprovechar cada oportunidad de recientes.
conocimiento para aprender, ensefiar, investigar y Se adapta facil t bios d dici
Aprendizaje e innovacion resolver problemas, demostrando flexibilidad y Medio € adapta faciimente a cambios de condiciones y

apertura para reconocer oportunidades de mejora e factores que influyan en su trabajo.

implementar propuestas de cambio que generen valor
para el negocio. Asume el reto e implementa las ideas.

Clarifica los roles y responsabilidades de los
miembros del equipo.

Orienta a los miembros de su equipo para el logro de
los resultados.

Habilidad para motivar a las personas a actuar con un
Liderazgo enfoque claro en el logro de objetivos y la consecucion Basico
de los resultados esperados.

OTRA ARA R AS O REQ O P o)
N/A
6 OS DE PRO ON O DOTACION REQUERIDA
N/A
A RENA O DE CARGO O MA O DE COMP AS D ARGO (Hab de e/ Temas proce entos o de cono entos té 0

Funciones propias del cargo, uso de equipos, nuevos procedimientos
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

P-GTH-02-FM-01

Fechade Vigencia:
01-enero-2025

TERRA DI PISCy)
A —

. e ONESSAS

Nombre del cargo: Asistente administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO

1.IDENTIFICACI DEL CARGO

Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

3.FUNCIONES

agendas y programar citas o reuniones.

2.0BJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la gestion administrativa y operativa de la empresa, asegurando una organizacion eficiente de los recursos, la documentacion y la comunicacion interna

Brindar apoyo en la organizacion y coordinacion de las actividades administrativas diarias, gestionar y mantener actualizada la documentacion de la empresa, asi como manejar

Elaborar informes y reportes administrativos detallados.

Gestionar la correspondencia entrante y saliente, y garantizar el adecuado archivo de los documentos.

Brindar apoyo en la elaboracion de informes financieros y de produccion.

Coordinar la logistica de eventos tanto internos como externos

Apoyar en la implementacién de procesos administrativos que optimicen el desempefio y funcionamiento general de la empresa

Brindar asistencia en la preparacién de materiales y recursos necesarios para la gerencia y otros departamentos

Responsabilidades frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:

Reportar oportunamente cualquier acto, condicién insegura o accidente que observen o tengan, utilizar los elementos de Proteccién Personal que la Empresa le ha asignado,
participar de manera activa en las actividades y capacitacién del SG-SST, suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

4.CARGOS O REPORTA
No Aplica
OR PERIODICOS REQUERIDO RADO

NOMBRE DEL INFORME

REPORTAR A

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o
por Demanda)

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato labor: el reglamento interno de trabajo y las politicas de la compaifii

7. SOCIALIZACION

Informe de gestion administrativa: Gerente General Mensual
Informe de control de documentacion Gerente General Mensual
Informe de correspondencia Gerente General Semanal
Informe de gestién de agendas y reuniones Gerente General Semanal
Informe de indicadores administrativos Gerente General Mensual
Informe de seguimiento a proveedores y contratos Asesor contable / Gerente General Mensual

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:

ELABORO

REVISO

APROBO

Dora Liliana Huertas M
Edison Arbey Garcia Q
Estudiantes consultores

Gerente General

Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esta asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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. P-GTH-02-FM-01
33399—€CCeem PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Fe%q_aeﬂgr‘gi Oegsda:
TERR4 DI PISCOY
i s PERFIL DE CARGO
IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Asistente Contable

Nivel del cargo: Administrativo

Area: Administrativa

Cargo del jefe o superior inmediato: Asesor contable

2. EDUCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

ico auxiliar en contabilidad

3. FORMACION COMPLEMENTARIA (cursos o formacién especial requerida)

CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio

NOMBRE DEL CURSO, CERTIFICACION
Deseable)

Excelavanzado Obligatorio
4.HOMOLOGACIO PER A POR EDUCACIO a o aplica
No aplica

CONOCIMIENTOS PREVIOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA (En meses o anos)

Realizacion de registros contables, manejo de

goncili‘aciones bancarias y elaboracion de infgrmgs Manejo de software contable y herramientas de oficina, como Excel, asi
financieros. Es fundamental contar con experiencia en 1 afio como un sélido conocimiento de las normativas contables y tributarias
la gestion de cuentas por cobrary por pagar, asi vigentes
como en la administracién de procesos fiscales y
tributarios.
4.COMP AS REOUERIDA

NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES

Maneja con asertividad a los clientes que puedan
formular demandas poco razonables

Hace seguimiento y solicita retroalimentacion
Sentir, pensar y actuar siempre en funcion del cliente, sobre el servicio prestado e incorpora esta
tanto externo como interno, mediante la escucha Medio informacion para ofrecer un mejor servicio
activay la comprension de sus necesidades, con el
propésito de brindar soluciones efectivas que
agreguen valor mutuo

Orientacién al servicio

Se anticipa a las solicitudes de los clientes y
propone acciones

Promueve en su equipo la cultura de servicio

Logra los resultados deseados con la colaboracion de

otros.
Habilidad para integrarse y trabajar de manera Se relaciona con sus compaiieros de equipo desde
Trabajo en equipo efectiva, estableciendo relaciones de colaboracion Medio la_cooperacion, haciendo bien su trabajo y ayudando
y cooperacién, participando activamente y alos demas en momentos criticos y de alta
potenciando las fortalezas de cada integrante exigencia.
para alcanzar una meta comun. Demuestra interés en ayudar a otros a solucionar sus
problemas y lograr sus objetivos de trabajo.
Calcula los tiempos y programa las actividades,
definiendo prioridades.
Capacidad para organizar, planificar y priorizar el Anticipa posibles obstaculos cuando planea y toma
Planeacién y organizacion trabajo propio y el de su equipo, con el fin de alcanzar Medio correctivos cuando las cosas no salen como se
los objetivos organizacionales. planearon.
Establece indicadores para medir el resultado de los
procesos.
Se mantiene actualizado en los conocimientos més
Habilidad para aprovechar cada oportunidad de conocimiento recientes.
para aprender, ensefiar, investigar y resolver problemas, . 3 .
- Se adapta facilmente a cambios de condiciones y
izaj i i6 demostrando flexibilidad y apertura para reconocer i N N
Aprendizeje e innovacién ¥ ap! P Medio factores que influyan en su trabajo.

oportunidades de mejora e implementar propuestas de
cambio que generen valor para el negocio.

Asume el reto e implementa las ideas.

Clarifica los roles y responsabilidades de los
miembros del equipo.

Orienta a los miembros de su equipo para el logro de
los resultados.

Habilidad para motivar a las personas a actuar con un
Liderazgo enfoque claro en el logro de objetivos y la consecucién Basico
de los resultados esperados.

OTRA ARA = AS O REO o P o
N/A
6 OS DE PRO ON O DOTACION REQ RIDA
N/A
A RENA oD ARGO O MA oD OMP AS D ARGO (Habilidade avel Te procedimientos o de cono entos té o]

Funciones propias del cargo, manejo de software contable, actualizaciones tributarias
ELABORO REVISO APROBO

Dora Liliana Huertas M
Edison Arbey Garcia Q
Estudiantes consultores
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

P-GTH-02-FM-01

Fechade Vigencia:
01-enero-2025

TERRA DI PISCy)
= =

. e

ONES SAS *

Nombre del cargo:

DESCRIPCION DEL CARGO

1.IDENTIFICACI DEL CARGO

Asistente Contable

Cargo del jefe o superior inmediato:

normativas fiscales y tributarias.

3.FUNCIONES

Asesor contable

2.0BJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la ejecucion de las tareas contables diarias, asegurando la correcto y oportuno registro de las operaciones financieras de la empresa, garantizando el cumplimiento de las

Registrar las operaciones financieras de la empresa, asi como revisar y organizar los documentos contables de manera ordenada y precisa

Realizar conciliaciones bancarias y elaborar informes contables y financieros de manera precisa y oportuna.

Asistir en la preparacion de los estados financieros, asi como supervisar y verificar los pagos y cobros de manera eficiente

Gestionar las cuentas por cobrar y por pagar, garantizando el cumplimiento de las normativas fiscales y tributarias vigentes

Apoyar en la elaboracién de las declaraciones tributarias, y mantener los archivos contables organizados y actualizados de manera eficiente

Apoyar en la preparacion de auditorias internas y externas, y brindar apoyo al contador en todas las tareas necesarias

Responsabilidades frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reportar oportunamente cualquier acto, condicién insegura o accidente que observen o tengan, utilizar los elementos de Proteccién Personal que la Empresa le ha asignado,
participar de manera activa en las actividades y capacitacion del SG-SST, suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

4.CARGOS O REPORTA
No Aplica
OR PERIODICOS REQ RIDO

NOMBRE DEL INFORME

RADO

REPORTAR A

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato laboral, el Cédigo de ética, el reglamento interno de trabajo y las po

7. SOCIALIZACION

por Demanda)
Informe de operaciones contables Asesor contable Semanal
Informe de conciliacién bancaria Asesor contable Mensual
Informe de cuentas por cobrar y por pagar Asesor contable /Gerente general Mensual
Informe de gastos y presupuestos Asesor contable Mensual
Informe de cumplimiento tributario Asesor contable /Gerente general Trimestral

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:

ELABORO

REVISO

APROBO

Dora Liliana Huertas M
Edison Arbey Garcia Q
Estudiantes consultores

Gerente General

Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esta asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar de Oficios Varios

Nivel del cargo: Operativo

Area: Operativa

Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

2. EDUCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

Bachiller

3. FORMACION COMPLEMENTARIA (cursos o formacién especial requerida)

NOMBRE DEL CURSO, CERTIFICACION CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio /
Deseable)
Manejo manual de cargas Deseable
Manejo y etiquetado de productos quimicos Deseable
4 HOMOLOGA O PER A POR D A O a 0 ap
Si aplica
EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA {En meses 0 anos) CONOCIMIENTOS PREVIOS
impieza de areas comunes, OIFCIHHS, banos y otras
instalaciones, desinfeccién de superficies y manejo
de productos de limpieza, recoleccién y disposicion
de residuos, utilizacién adecuada de equipos y s Jacionad Técnicas de limpieza, manejo de productos y equipos de limpieza,
herramientas de limpieza, ejecucion de tareas de meses en cargos refacionados normativas de seguridad e higiene, manejo de equipos de limpieza.
mantenimiento ligero, y la capacidad para realizar
labores de apoyo en otras areas operativas segin
sea necesario.
4.COMP AS REOUERIDA
NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
Demuestra consistentemente una actitud de
servicio tanto a nivel interno como externo.
Sentir, pensar y actuar siempre en funcion del cliente, Manuepe una comun@amén claray respetuosa con
Orientacién al servicio tanto externo como interno, mediante la escucha Bésico los clientes, asegurandose de que entienden los
activay la comprension de sus necesidades, con el servicios ofrecidos y como se les puede ayudar.
propésito de brindar soluciones efectivas que
agreguen valor mutuo Entiende que el cliente es esencial para la
organizacion y actiia en consecuencia.
Habilidad para integrarse y trabajar de manera Mantiene una actitud abierta para aprender de los
Trabajo en equipo efectiva, estableciendo relaciones de colaboracion Basico demas.
y cooperacion,  participando activamente y Colabora con otros para alcanzar los resultados
potenciando las fortalezas de deseados.
cada integrante para alcanzar una meta comun.
Capacidad para organizar, planificar y priorizar el Conoce el plan de trabajo.
Planeacién y organizacion trabajo propio y el de su equipo, con el fin de alcanzar Basico
los objetivos organizacionales Se dirige agilmente al cumplimiento de tareas
’ asignadas de acuerdo con el plan de trabajo,
siguiendo
. . . Aprovecha toda oportunidad para aprender e
Habilidad para aprovecljar cada oportunidad de conocimiento investigar y aplica nuevos conocimientos a su
para aprender, ensefiar, investigar y resolver problemas, T abi - ; 7 -
Aprendizaje e innovacion demostrando flexibilidad y apertura para reconocer Basico asttig.n?j ierto a asumir nuevos roles con a mejor
oportunidades de mejora e implementar propuestas de . - —
cambio que generen valor para el negocio. Observa y cuestiona las practicas actuales y
solicita la aplicacion de la metodologia.

5.0TRAS CARACTERISTICAS O REQUISITOS ESPECIFICOS

6.ELEMENTOS DE PROTECCION O DOTACION REQUERIDA

Guantes, Monogafas

7.TEMAS ENTRENAMIENTO DE CARGO O MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS DEL CARGO (Habilidades clave/ Temas procedimientos o de conocimientos técnicos)

Tareas propias del cargo, uso de equipos, nuevos procedimientos

ELABORO REVISO APROBO
Dora Liliana Huertas M
Edison Arbey Garcia Q Gerente General Gerente General

Estudiante Consultores

“Toda la informacién contenida en este documento esté asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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LIDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: Auxiliar de Oficios Varios
Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

2.0BJETIVO DEL CARGO

Realizar las labores de aseo, limpieza, mantenimiento y organizacion de las instalaciones de la empresa, garantizando un ambiente de trabajo seguro, ordenado y saludable, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

3.FUNCIONES

Realizar tareas de limpieza y aseo en las instalaciones de la empresa, abarcando oficinas, areas comunes y exteriores. Mantener en 6ptimas condiciones de higiene los muebles, enseres,
ventanas, vidrios, paredes y demds elementos accesorios de las oficinas. Asegurar el orden y la organizacién en las distintas &reas de trabajo.

Colaborar en el traslado y almacenamiento adecuado insumos y equipos.

Apoyar en la preparacion de espacios para reuniones o actividades

Realizar la disposicién adecuada de residuos, contribuyendo asi a un entorno laboral seguro, limpio y ordenado.

Realizar un adecuado uso de los implementos de aseo y consumo responsable de los mismos.

Responsabilidades frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reportar oportunamente cualquier acto, condicién insegura o accidente que observen o tengan, utilizar los elementos de Proteccion Personal que la Empresa le ha asignado,
participar de manera activa en las actividades y capacitacién del SG-SST, suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

4.CARGOS QUE LE REPORTAN

No Aplica

5.INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS Y GENERADOS

PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o

NOMBRE DEL INFORME REPORTAR A por Demanda)

Informe de limpieza y desinfeccién de areas comunes
(describe las tareas de limpieza realizadas en las areas
comunes de la empresa, incluyendo bafios, pasillos, y
otras zonas compartidas)

Asistente administrativa Semanal

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato laboral, el Cédigo de ética, el reglamento interno de trabajo y las politicas de la compafiia.

7. SOCIALIZACION

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:

ELABORO REVISO APROBO

Dora Liliana Huertas M
Edison Arbey Garcia Q Gerente General Gerente General
Estudiante Consultores
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IDENTIFICACION DEL CARGO

PERFIL DE CARGO

Nombre del cargo: Gerente General
Nivel del cargo: Gerencial
Area: Gerencia

2. EDUCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

Profesional en cualquier area con amplios conocimientos en

3. FORMACION COMPLEMENTARIA (cursos o formacién especial requerida)

b CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio
Deseable)
Comercio exterior Obligatorio
Paquete ofimatico avanzado Obligatorio
nglés avanzado Obligatorio
4.HOMOLOGACIO PER A POR EDUCACIO a/No ap
No aplica

EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA

(En meses o anos) CONOCIMIENTOS PREVIOS

Experiencia previa en la gestion y supervision de
operaciones en el sector agropecuario, abarcando tanto
la produccién agricola como pecuaria. Es esencial contar
con experiencia en latoma de decisiones estratégicas, la
gestién de equipos multidisciplinarios 'y la optimizacién de 10 afios
recursos en un entorno empresarial.

Ademas, se valorara la experiencia en la implementacion
de politicas de desarrollo organizacional, el manejo de
relaciones comerciales y la elaboracion de planes de
crecimiento

Conocimientos en gestion financiera, manejo de presupuestos y
cumplimiento de normativas legales y ambientales.
Experiencia en la expansion de negocios, especialmente en mercados
nacionales e internacionales.

NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES

Balancea las necesidades del negocio con los
requerimientos de los clientes

Sentir, pensar y actuar siempre en funcién del cliente,
. » . tanto externo como interno, mediante la escucha .
Orientacion al servicio activay la_comprension de sus necesidades, con el Superior Desarrolla estrategias de negocio considerando
proposito de brindar soluciones efectivas que siempre al cliente y sus necesidades.

agreguen valor mutuo. Es un referente interno y externo cuando se busca
aportar soluciones o satisfacer necesidades de
clientes
Reconoce y comparte el crédito, recompensando a
otros por sus contribuciones al logro de los
Habilidad para integrarse y trabajar de manera resultados.
efectiva, estableciendo relaciones de colaboracion
y cooperacion, participando activamente y
potenciando las fortalezas de cada integrante
para alcanzar una meta coman.

Construye relaciones de largo plazo con el cliente.

Trabajo en equipo Superior Colabora de manera efectiva con otros e integra

equipos para obtener los mejores resultados.
Solicita las ideas y aportes de los demas miembros
del

equipo.

Define, prioriza y establece acciones para
conseguir los objetivos con su equipo.

Hace seguimiento del cumplimiento de los
Capacidad para organizar, planificar y priorizar el indicadores _establecidos.

Planeaci6n y organizacion trabajo propio y gl dg su equipo, con el fin de alcanzar Superior Determina y asigna los recursos necesarios para
los objetivos organizacionales. asegurar el logro de los objetivos obteniendo los
resultados deseados.

Toma decisiones a partir del resultado de los
indicadores de su tablero de control.

Genera espacios para gestionar la innovacién con
su equipo agregando valor al negocio

Habilidad para aprovechar cada oportunidad de conocimiento
para aprender, ensefiar, investigar y resolver problemas, Superior Promueve oponunidade; para que su equipo se
demostrando flexibilidad y apertura para reconocer mantenga a la vanguardia.

oportunidades de mejora e implementar propuestas de

cambio que generen valor para el negocio.

Aprendizaje e innovacion

Alinea la innovacién con la estrategia.

Promueve la discusion visionaria aplicando la
metodologia.

Obtiene la credibilidad y confianza de los demas.

Reta a otros a tomar decisiones delegando y

) Habilidad para motivar a las perso.nas a actuar con .u/n Superior dando empoderamiento acorde a las capacidades
Liderazgo enfoque claro en el logro de objetivos y la consecucion detectadas en su equipo de trabajo.

de los resultados esperados.

Promueve y gestiona el desarrollo de capacidades
técnicas y competencias en su equipo, a través de
planes de carrera, sucesion y desarrollo para la
mejora

continua.

Busca influir en lugar de controlar.

Alcanzar acuerdos productivos y compromisos
Negociacién duraderos que fortalezcan las relaciones y generen Superior
vinculos sélidos entre las partes.

Establece y comunica su posicion o ideas
claramente aun en situaciones de conflicto.
Logra acuerdos de beneficio mutuo para las
partes.
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5.0TRAS CARACTERISTICAS O REQUISITOS ESPECIFICOS

6.ELEMENTOS DE PROTECCION O DOTACION REQUERIDA

N/A

7.TEMAS ENTRENAMIENTO DE CARGO O MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS DEL CARGO (Habilidades clave/ Temas procedimientos o de conocimientos técnicos)

Funciones propias del cargo, procedimientos y normatividad asociada con la actividad econémica de la empresa.

ELABORO REVISO APROBO
Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Quintero

Estudiante Consultores

Gerente General Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esta asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gerente General

Cargo del jefe o superior inmediato: N/A

2.0BJETIVO DEL CARGO

Liderar y coordinar las operaciones de la empresa, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos en las areas agricolas y pecuarias, mediante la toma de
decisiones clave para optimizar los recursos, impulsar el crecimiento sostenible, supervisar la produccion, gestionar eficientemente el talento humano y establecer relaciones comerciales sdlidas.

3.FUNCIONES

Supervisar y dirigir todas las operaciones de la empresa en los sectores agricola y pecuario, garantizando el cumplimiento de los planes de produccién y comercializacion.

Tomar decisiones estratégicas clave para optimizar los recursos disponibles, gestionando de manera eficiente tanto los recursos financieros como los humanos.

Establecer e Implementar las politicas estratégicas que fomentan el crecimiento y la sostenibilidad a largo plazo de la empresa.

Liderar la creacion y ejecucion de planes de desarrollo profesional para el personal.

Gestionar las relaciones con proveedores y clientes, garantizando el cumplimiento de las normativas legales y ambientales vigentes

Monitorear el desempefio organizacional y fomento la innovacion en los procesos productivos

Buscar constante de nuevas oportunidades de negocio, tanto a nivel nacional como internacional

Reportar oportunamente cualquier acto, condicion insegura o accidente que observen o tengan, participar de manera activa en las actividades y capacitacion del SG-SST, suministrar  informacion
clara, verazy completa sobre su estado de salud.

Responsabilidades SG-SST nivel gerencial:

Promover la implementacion del SG-SST, fomentar la aplicacion de buenas practicas en materia de seguridad y salud, promoviendo estilos de vida y habitos saludables enla empresa.

4.CARGOS QUE LE REPORTAN

Todos los cargos

5.INFORMES PERIODICOS REQUERIDOS Y GENERADOS

NOMBRE DEL INFORME REPORTAR A PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o por Demanda)

N/A N/A N/A

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato laboral, el Cédigo de ética, el reglamento interno de trabajo y las politicas de la compafiia.

7. SOCIALIZACION

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:

ELABORO REVISO APROBO
Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Quintero

Estudiante Consultores

Gerente General Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esta asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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IDENTIFICACION DEL CARGO

PERFIL DE CARGO

Nombre del cargo: Técnico agropecuario en manejo de flores
Nivel del cargo: Operativo

Area: Operativa

Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

UCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

Técnico o tecnélogo agropecuario

ORMACION COMP ARIA os o fo 6n especial requerida
NOMBRE DEL CURSO, CERTIFICACION CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio /
Deseable)
anejo de flores y hortalizas Deseable
4.HOMOLOGACIO PER A POR EDUCACIO a o aplica
No aplica

EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA CONOCIMIENTOS PREVIOS

(En meses 0 anos)

Supervision y ejecucion de préacticas agricolas en la Técnicas de cultivo de flores (siembra, fertilizacion y riego),
siembra, fertilizacion y riego de cultivos florales o de 1 afio Identificacién y manejo integrado de plagas y enfermedades.
hortalizas. Normas de bioseguridad y control fitosanitario
4.COMP AS REOUERIDA

NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES

Demuestra consistentemente una actitud de
servicio tanto a nivel interno como externo.

Sentir, pensar y actuar siempre en funcion del cliente, Mantiene una comunicacion clara y respetuosa con
Orientacién al servicio tanto externo como interno, mediante la escucha Basico los clientes, asegurandose de que entienden los
activay la comprensi6n de sus necesidades, con el servicios ofrecidos y como se les puede ayudar.
proposito de brindar soluciones efectivas que
agreguen valor mutuo Entiende que el cliente es esencial para la

organizacion y actia en consecuencia.

Habilidad para integrarse y trabajar de manera Mantiene una actitud abierta para aprender de los
Trabajo en equipo efectiva, esta'bleciendo relaciones de colaboracion Bésico demas.
y cooperacion,  participando activamente y Colabora con otros para alcanzar los resultados
potenciando las fortalezas de deseados.
cada integrante para alcanzar una meta comun.
Capacidad para organizar, planificar y priorizar el Conoce el plan de trabajo.
Planeacién y organizacion trabajo propio y el de su equipo, con el fin de alcanzar Basico

Se dirige agilmente al cumplimiento de tareas
asignadas de acuerdo al plan de trabajo, siguiendo
Aprovecha toda oportunidad para aprender e
investigar y aplica nuevos conocimientos a su

Esta abierto a asumir nuevos roles con la mejor
actitud.

Observa y cuestiona las practicas actuales y
solicita la aplicacion de la metodologia.

los objetivos  organizacionales.

Habilidad para aprovechar cada oportunidad de conocimiento
para aprender, ensefiar, investigar y resolver problemas,
Aprendizaje e innovacion demostrando flexibilidad y apertura para reconocer Basico
oportunidades de mejora e implementar propuestas de
cambio que generen valor para el negocio.

5.0TRAS CARACTERISTICAS O REQUISITOS ESPECIFICOS

N/A

6.ELEMENTOS DE PROTECCION O DOTACION REQUERIDA

7.TEMAS ENTRENAMIENTO DE CARGO O MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS DEL CARGO (Habilidades clave/ Temas procedimientos o de conocimientos técnicos)

Funciones propias del cargo, Gestion de riesgo quimico.

ELABORO REVISO APROBO
Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Quintero

Estudiante Consultores

Gerente General Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esté asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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1.IDENTIFICACI DEL CARGO
Nombre del cargo: Técnico agropecuario en manejo de flores
Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

2.0BJETIVO DEL CARGO

Garantizar la gestion eficiente y sostenible de los cultivos florales, contribuyendo al aumento de la productividad, calidad y rentabilidad en la produccion de flores.

3.FUNCIONES

Supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con el cultivo y cuidado de las flores, ir 1do técnicas ializadas de siembra, fertilizacion, riego y control de plagas; realizar

un monitoreo continuo del estado de las plantas, asegurando su éptimo desarrollo y calidad.

Gestionar estrategias de proteccion fitosanitaria para prevenir y controlar enfermedades, aplicando productos y practicas sostenibles que garanticen la salud de los cultivos

Realizar un uso adecuado de los recursos y un manejo eficiente del suelo, colaboro en las actividades de cosecha y postcosecha de las flores, asegurando que se cumplan los mas altos
estandares de

calidad y sostenibilidad a lo largo de todo el proceso.
Realizar la implementacion de nuevas técnicas agricolas que optimicen tanto la produccién como la calidad de las flores

Responsabilidades frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reportar oportunamente cualquier acto, condicion insegura o accidente que observen o tengan, participar de manera activa en las actividades y capacitacion del SG-SST, suministrar
informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

4.CARGOS O REPORTA
Ninguno
OR PERIODICOS REQUERIDO RADO
PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o
NOMBRE DEL INFORME REPORTAR A por Demanda)
Informe de estado de cultivo de flores Gerente general Semanal
Informe de control de plagas y enfermedades Gerente general Mensual
Informe de cosecha y calidad de flores Gerente general Mensual
Informe de consumo de insumos agricolas Asistente administrativa / Gerente general Mensual
Informe de indicadores de produccion Gerente general Mensual

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato laboral, el Cédigo de ética, el reglamento interno de trabajo y las politicas de la compaiiia.

7. SOCIALIZACION

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:

ELABORO REVISO APROBO

Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Quintero
Estudiantes Consultores Gerente General Gerente General

“Toda la informacion contenida en este documento esta asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Técnico agropecuario en manejo de ganado
Nivel del cargo: Operativo

Area: Operativa

Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

UCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

Técnico o tecnélogo en manejo y produccién agropecuaria

3. FORMACION COMPLEMENTARIA (cursos o formacién especial requerida)

NOMBRE DEL CURSO, CERTIFICACION CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio /
Deseable)

[Manejo de Salud Animal Obligatorio

Disposicion de Residuos Biologicos Animales Obligatorio

4.HOMOLOGACIO PER A POR EDUCACIO a/No ap

No aplica

EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA CONOCIMIENTOS PREVIOS

(En meses o0 anos)

Conocimientos en practicas de salud animal, que incluyan vacunacion
control de enfermedades y tratamientos veterinarios tantd

Experiencia especifica en el manejo y cuidado de preventivos como
animales, con un enfoque en ganado bovino, porcino 2 afios curativos; administracion de dietas alimenticias, el manejo de pasturag
y equino y la optimizacién de la alimentacién animal;, implementacion de]

programas de mejora genética, asi como en el manejo de reproductores
y el control de la reproduccién; uso de equipos y herramientas
relacionadas con la produccién pecuaria.

4.COMP AS REOUERIDA
NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
Demuestra consistentemente una actitud de
servicio tanto a nivel interno como externo.
Sentir, pensar y actuar siempre en funcién del cliente, Mantiene una comunicacion clara y respetuosa con
Orientacion al servicio tanto externo como interno, mediante la escucha Basico los clientes, asegurandose de que entienden los
activay la comprensi6n de sus necesidades, con el servicios ofrecidos y como se les puede ayudar.
propoésito de brindar  soluciones efectivas que
agreguen valor mutuo Entiende que el cliente es esencial para la
organizacion y actla en consecuencia.
Habilidad para integrarse y trabajar de manera Mantiene una actitud abierta para aprender de los
. . efectiva, estableciendo relaciones de colaboracién . demés.
Trabajo en equipo . Basico
y cooperacion,  participando activamente y Colabora con otros para alcanzar los resultados
potenciando las fortalezas de deseados.
cada integrante para alcanzar una meta comdn.
Capacidad para organizar, planificar y priorizar el Conoce el plan de trabajo.
Planeacién y organizacion trabajo propio y el de su equipo, con el fin de alcanzar Basico T 7 T
l0s objetivos organizacionales. Se dirige agilmente al cumplimiento de tareas
asignadas de acuerdo al plan de trabajo, siguiendo
- . . Aprovecha toda oportunidad para aprender e
Habilidad para aprovecljar c_ada o_portunldad de conocimiento investigar y aplica nuevos conocimientos a su
para aprender, ensefiar, investigar y resolver problemas, Esta abiert i uevos Tl A meor
Aprendizaje e innovacion demostrando flexibilidad y apertura para reconocer Basico acstitauﬁ erto a asul UEVOS roles con fa mejo
oportunidades de mejora e implementar propuestas de - n —
cambio que generen valor para el negocio. Ob_se_:rvay cu_estlppa las practicas ac’tuales y
solicita la aplicacion de la metodologia.

5.0TRAS CARACTERISTICAS O REQUISITOS ESPECIFICOS

No aplica

6.ELEMENTOS DE PROTECCION O DOTACION REQUERIDA

Guantes de proteccion Botas de seguridad Ropa adecuada (overoles o chaquetas) Mascarillas o protectores respiratorios Proteccion ocular Sombrero o gorra

7.TEMAS ENTRENAMIENTO DE CARGO O MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS DEL CARGO (Habilidades clave/ Temas procedimientos o de conocimientos técnicos)

Funciones propias del cargo, manejo de residuos peligrosos biolégicos, manejo de elementos cortopunzantes.

ELABORO REVISO APROBO
Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Quintero

Estudiantes Consultores

Gerente General Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esté asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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1.IDENTIFICACI DEL CARGO
Nombre del cargo: Técnico agropecuario en manejo de ganado
Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente General

2.0BJETIVO DEL CARGO

Asegurar el 6ptimo manejo y la salud integral del ganado, mediante la supervisién y ejecucién de actividades clave relacionadas con la cria, alimentacion, cuidado y sanidad de los
animales.

FUNCIONES

Realizar evaluaciones periddicas del estado de salud del ganado, identificando y gestionando enfermedades o condiciones que puedan afectar su bienestar.

Disefiar y supervisar programas de alimentacion balanceada que optimicen el crecimiento y la produccion del ganado, teniendo en cuenta las necesidades nutricionales especificas de cada
especie.

Ejecutar practicas de manejo adecuadas que minimicen el estrés en los animales y promuevan un ambiente saludable.

Mantener registros precisos de las actividades realizadas, asi como de la salud y produccion del ganado, para facilitar la toma de decisiones informadas y la mejora continua de los
procesos.

Asegurar que todas las actividades relacionadas con el manejo del ganado se realicen en conformidad con las normativas y regulaciones vigentes en el pais, promoviendo practicas
responsables y

sostenibles.

Responsabilidades frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:

Reportar oportunamente cualquier acto, condicion insegura o accidente que observen o tengan, participar de manera activa en las actividades y capacitacion del SG-SST, suministrar
informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

4.CARGOS O REPORTA
Ninguno
OR PERIODICOS REQUERIDO RADO
PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o
NOMBRE DEL INFORME REPORTAR A por Demanda)
Informe de salud animal Gerente general Mensual
Informe de control de alimentacion Asistente administrativa /Gerente general Mensual
Informe de produccién ganadera Gerente general Mensual
Informe de gestion de enfermedades y prevencion Gerente general Mensual
Informe de bienestar animal Gerente general Mensual

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato laboral, el Codigo de ética, el reglamento interno de trabajo y las politicas de la compafii

7. SOCIALIZACION

NOMBRE:

FECHA:

FIRMA:

ELABORO REVISO APROBO

Dora Huertas Martinez

Edison Garcia Quintero
Estudiante Consultores Gerente General Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esta asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO Fecha de Vigencia:
01-enero-2025
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¢ ,m DI n‘§‘ﬂ_// PERFIL DE CARGO
+ INVERSIONES SAS o
Nombre del cargo: Vigilante
Nivel del cargo: Operativo
Area: Administrativa
Cargo del jefe o superior inmediato: Gerente general

2. EDUCACION REQUERIDA (Bachiller, Técnico, Tecnélogo, Profesional, Posgrado o Estudiante)

Bachiller

3. FORMACION COMPLEMENTARIA (cursos o formacién especial requerida)

b CUMPLIMIENTO DE REQUISITO (Obligatorio /
Deseable)
Curso de Formacion en Seguridad Privada Obligatorio
icencia de Vigilante Obligatorio
4.HOMOLOGACIO PER A POR EDUCACIO a o aplica
No aplica

EXPERIENCIA ESPECIFICA PREVIA CONOCIMIENTOS PREVIOS

(En meses o afios)

Experiencia previa en vigilancia o seguridad, en
empresas de seguridad privada, centros

comerciales, edificios _rglsmenc!ales. e1§cutand0 2 afos En primeros auxilios, manejo de situaciones de emergencia.
tareas como la supervisién de instalaciones, control
de acceso, monitoreo de camaras de seguridad,
atencion al publico, y la elaboracion de informes
sobre incidentes
4.COMP AS REOUERIDA
NOMBRE DE LA COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
Demuestra consistentemente una actitud de
servicio tanto a nivel interno como externo.
Sentir, pensar y actuar siempre en funcion del cliente, Mantiene una comunicacion clara y respetuosa con
Orientacion al servicio tanto externo como interno, mediante la escucha Basico los clientes, asegurandose de que entienden los
activay la comprensi6n de sus necesidades, con el servicios ofrecidos y como se les puede ayudar.
propésito de brindar soluciones efectivas que
agreguen valor mutuo Entiende que el cliente es esencial para la

organizacion y actiia en consecuencia.

Habilidad para integrarse y trabajar de manera Mantiene una actitud abierta para aprender de los
. . efectiva, estableciendo relaciones de colaboracion - demés.
Trabajo en equipo . Basico
y cooperacion,  participando activamente y Colabora con otros para alcanzar los resultados
potenciando las fortalezas de deseados.
cada integrante para alcanzar una meta comdn.
Capacidad para organizar, planificar y priorizar el Conoce el plan de trabajo.
Planeacién y organizacion trabajo propio y el de su equipo, con el fin de alcanzar Basico

Se dirige agilmente al cumplimiento de tareas
asignadas de acuerdo al plan de trabajo, siguiendo
Aprovecha toda oportunidad para aprender e
investigar y aplica nuevos conocimientos a su

Esta abierto a asumir nuevos roles con la mejor
actitud.

Observay cuestiona las practicas actuales y
solicita la aplicacion de la metodologia.

los objetivos  organizacionales.

Habilidad para aprovechar cada oportunidad de conocimiento
para aprender, ensefiar, investigar y resolver problemas,
Aprendizaje e innovacion demostrando flexibilidad y apertura para reconocer Basico
oportunidades de mejora e implementar propuestas de
cambio que generen valor para el negocio.

5.0TRAS CARACTERISTICAS O REQUISITOS ESPECIFICOS

Flexibilidad para laborar turnos rotativos
6.ELEMENTOS DE PROTECCION O DOTACION REQUERIDA
Botas con puntera de seguridad

7.TEMAS ENTRENAMIENTO DE CARGO O MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS DEL CARGO (Habilidades clave/ Temas procedimientos o de conocimientos técnicos)

Funciones propias del cargo, normas de seguridad y protocolos de vigilancia, primeros auxilios, técnicas de patrullaje y monitoreo de instalaciones, comunicacion asertiva en especial manejo
de clientes dificiles.

ELABORO REVISO APROBO
Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Q Gerente General Gerente General

Estudiantes
Consultores

“Toda la informacion contenida en este documento esté asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

P-GTH-02-FM-01

Fechade Vigencia:
01-enero-2025

TERRA DI PISCOY

| —

ONE:

Nombre del cargo:

Vigilante

DESCRIPCION DEL CARGO

1.IDENTIFICA DEL CARGO

Cargo del jefe o superior inmediato:

2.0BJETIVO DEL CARGO

Garantizar la seguridad de las instalaciones.

3.FUNCIONES

integridad de las personas,
bienes y activos de la organizacién

Gerente general

ienes y personas de la empresa, mediante la vigilancia constante de las areas y el control del acceso de personal y visitantes.

Realizar patrullajes de seguridad de manera constante y sistematica en todas las instalaciones de la empresa, con el fin de detectar posibles riesgos, prevenir incidentes y garantizar

la

Controlar el acceso de personal y visitantes, verificando de manera rigurosa la identificacion de las personas que ingresan a las instalaciones.

activos de la empresa.

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en todas las areas de las instalaciones, asegurando que se sigan los procedimientos establecidos. Monitorear
céamaras de seguridad para detectar posibles incidentes, identificar comportamientos sospechosos y prevenir situaciones que puedan comprometer la seguridad de las personas, bienes y

constantemente las

personal responsable segiin corresponda.

Responder de manera inmediata y eficiente ante situaciones de emergencia, aplicando los procedimientos adecuados para mitigar riesgos y garantizar la seguridad de las personas.
de manera oportuna sobre cualquier irregularidad, dafio o incidente en las instalaciones, asegurando que se tomen las acciones correctivas pertinentes y se notifique a las autoridades o

Informar

Coordinar con las autoridades competentes en caso de ser necesario, garantizando una respuesta rapida y adecuada ante situaciones que requieran intervencion externa.

Responsabilidades frente al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo:
Reportar oportunamente cualquier acto, condicién insegura o accidente que observen o tengan; utilizar los elementos de Proteccién Personal que la Empresa le ha asignado;
participar de manera activa en las actividades y capacitacion del SG-SST, suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

4.CARGOS O REPORTA
No Aplica
OR PERIODICOS REQUERIDO

NOMBRE DEL INFORME

REPORTAR A

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.

PERIODICIDAD (Diario, Quincenal, Mensual o
por Demanda)

6.0BLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CARGO

Las descritas en el contrato laboral, el Cédigo de étic;

7. SOCIALIZACION

NOMBRE:

el reglamento interno de trabajo y las politicas de la compaiii

FECHA:

FIRMA:

Informe de seguridad Asistente administrativa Diario

Informe de control de acceso Asistente administrativa Semanal
Informe de condiciones de seguridad Asistente administrativa Mensual
Informe de emergencias Gerente general Mensual
Informe de vigilancia nocturna Asistente administrativa Semanal

ELABORO

REVISO

APROBO

Dora Huertas Martinez
Edison Garcia Quintero
Estudiantes
Consultores

Gerente General

Gerente General

“Toda la informacién contenida en este documento esta asociada a Terra Di Pascoli Inversiones SAS.”

Nota. Para la elaboracién de los anteriores perfiles y descripciones de cargos se tuvo en

cuenta el diccionario de competencias dispuesto en el anexo | del presente documento.
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Anexo G- Programa de induccion y reinduccion laboral

ToRwA bl msml PROCEDIMIENTO DE P-GTH Version: 1
— = INDUCCION Y Fecha de Vigencia:
‘ REINDUCCION 01-01-2025
Procedimiento de induccion y reinduccion.
Objetivo

Establecer las directrices para realizar las actividades de induccién, reinduccion,

entrenamiento y formacion a todo el personal de Terra Di Pascoli Inversiones SAS con el fin

de facilitar su adaptacion a la cultura organizacional y a las funciones propias del cargo, asi

como el desarrollo de sus competencias y habilidades.

Alcance

Aplica para todos los colaboradores de Terra Di Pascoli Inversiones SAS.

Tablal. Términos y/o definiciones

Capacitacion

Proceso educativo mediante el cual se adquiere
conocimientos, habilidades y competencias que beneficien
el desempefio de los trabajadores en Terra di pascoli.

Eficacia

Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera. Extension en
la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Entrenamiento

Proceso por el cual se capacita al nuevo colaborador en las
responsabilidades y funciones propias del cargo.

Esfuerzo sistemético y planificado por modificar o desarrollar

Formacion conocimientos, técnicas y actitudes de la cultura empresarial, con
dimensiones referentes al crecimiento individual y grupal.
Formacion Formacién gue no fue incluida inicialmente en el plan maestro de

extraordinaria

capacitacion anual.

Consiste en integrar a los nuevos empleados a la organizacion

Induccion brindandoles informacion general, amplia y suficiente sobre los
elementos fundamentales de la cultura organizacional y su rol
dentro de la empresa.

Presupuesto . . . —

organizgcionm Presupuesto del area de Gestion Humana destinado a capacitaciones.
Presupuesto del . o
pp,.oyecto Presupuesto de cada proyecto destinado a capacitaciones.
Es un proceso planeado de reorientacion y refuerzo al personal
Reinduccion vinculado a Terra di pascoli, con el fin de divulgar los cambios de

la estrategia de la organizacion y de aquellas actualizaciones que
son necesarias para el proceso de mejoramiento de la empresa.

Reentrenamiento

Consiste en preparar continuamente al trabajador, con el fin de
actualizarlo en las tareas especificas que tiene a su cargo.
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Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, y
eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Revisar

Nota. Construccion propia, 2025.

Generalidades y/o pardmetros

Toda induccion, reinduccion o entrenamiento de cargos debe ser reportada al lider y/o
gerente 0 a quien haga del mismo para su consolidacién en el plan maestro de capacitacion y
custodia de los registros correspondientes.

Descripcion de actividades

Induccidn. Proceso por el cual se orienta y prepara a los empleados nuevos para su
correcta adaptacion e integracion a la organizacion. En este proceso se presenta la cultura y
estrategia organizacional, objetivos corporativos, ademas como las funciones y

responsabilidades especificas del cargo.

Tabla 2. Proceso de induccion.

DESCRIPCION RESPONSABLE | EVIDENCIA
1. Enviar notificacion de ingreso de nuevos
colaboradores: EIl auxiliar administrativo enviara Asistente Correo
los datos de los nuevos colaboradores con la siguiente administrativo electronico

informacion: fecha de ingreso, cedula, nombre
completo, cargo, proyecto o area y correo electrdnico.

2. Crear usuario en herramienta y/o plataforma Asistente Usuario de
Virtual de la arl para formacién y asignar los cursos administrativo herramienta
gue se adapten al cargo y estrategia corporativa.
3. Generar y divulgar el comunicado de bienvenida: A_swjentg .
; ’ : - administrativo Comunicado
El comunicado se elabora segun plantilla definida.
4. Desarrollar induccion y evaluacion: El
colaborador realizara el programa de induccion
asignado a mas tardar el dia de su ingreso a la
empresa; al finalizar presentara evaluacién de
conocimientos (se cuenta con tres dias habiles
después de su ingreso para presentar la evaluacién) Gerente

para garantizar la eficacia del programa de induccion. Evaluacion
Si dado el caso se presenta algun reingreso y si no ha
superado mas de 6 meses desde su desvinculacion, se
convalida el proceso de induccion y solo se le asigna
reinduccion del proceso SGSST vy otros que hayan
surtido modificaciones.

5. Realizar recorrido por las instalaciones de la
empresa: El dia de ingreso del colaborador se Gerente y/o
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realizara recorrido por las instalaciones de la empresa,
presentando al nuevo(s) colaborador(es) en todas las
areas

Asistente
administrativo

N/A

6. Realizar refuerzo de induccidén y presentar
evaluacion: Para evidenciar la eficacia de la induccion
el colaborador tendra asignado como méaximo dos
intentos para aprobar la evaluacion final, la cual se
debe pasar con puntaje minimo del 80%; en caso de
no ser aprobada se programara sesion de refuerzo

para cerrar las brechas que faciliten la aprobacion de
la evaluacion. Nota: Se realizara en caso de que el
colaborador repruebe la evaluacion.

Gerente y/o
Asistente
administrativo

Evaluacion

7. Asignar entrenamiento de cargo e Informar al
jefe Inmediato: Se asignara plan de entrenamiento de
acuerdo con las responsabilidades del cargo e
interaccidn con otros procesos.

Gerente y/o
Asistente
administrativo

FGH-01

Nota. Construccion propia, 2025.

Reinduccion. Proceso por el cual se reorienta 'y prepara a los empleados que ya estan en la

empresa y no han recibido proceso de induccion o que por cambios corporativos requieran

actualizacion de los procesos institucionales. En este proceso se presenta la cultura y estrategia

organizacional, objetivos corporativos, ademas como las funciones y responsabilidades especificas

del cargo.

Tabla 3. Proceso de reinduccion.

DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
1. Generar listado de colaboradores que aplican
para proceso de reinduccién: La reinduccién Asistente
corporativa se realizara anualmente, a las sesiones se Listado de

convocaran los colaboradores cuya fecha de ingreso
sea superior a seis meses.

administrativo

colaboradores

2. Definir el programa de reinduccion: El gerente,

determinara los contenidos tematicos acorde a los Plan de
cambios de la estrategia de la organizacion y Gerente capacitacion
actualizaciones necesarias que Se presenten.

3. Establecer cronograma de reinducciones: La Asistente

auxiliar administrativa elabora un cronograma y reporta
al gerente para su aprobacion

administrativo

Cronograma

4. Aprobar cronograma de reinduccion. Aprobar el
listado de cronograma propuesto por la auxiliar

Gerente

Correo electronico
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administrativa y/o reportar cambios
5. Programar reinduccion con facilitadores y As.lsten.te Cronograma
asistentes admlnlstrat!vo ylo

gerencia
6. Ejecutar programa de reinduccién: Convocar por i
correo electrénico a los colaboradores que aplican al As_lsten_te Planilla d
proceso de reinduccion de acuerdo con el cronograma admlnlstrat!vo ylo a_mtl iy . °
establecido, el auxiliar administrativo realizara gerencia aslstencia
seguimiento a la planeacidn estipulada para garantizar
el cumplimiento.
7. Reallzar evaluacion de reinduccion: Al flngllzar la Evaluacion
sesion el colaborador presentara evaluacion de Colaborador
conocimientos para garantizar la eficacia del programa
de reinduccion, la evaluacion debe ser aprobada con
nota minima de 80%.
8. Revisar consolidado de personas reprobadas y
programar sesion de refuerzo: Si el colaborador no
aprueba la evaluacion de la reinduccién, se programara Asistente
sesion de refuerzo para cerrar las brechas que faciliten | administrativo y/o Evaluacion
la aprobacion de la evaluacidn. Si se tienen sesiones de gerencia
reinduccion vigentes, se invitara al colaborador para
que asista Unicamente a los temas que reprob6. En
caso contrario se convocard sesion extraordinaria.
9. Archivar soportes y elaborar informe de Asistente Archivo

resultados

administrativo

Nota. Construccion propia, 2025.

Induccion al cargo. Durante este proceso, en cohesion con la induccién general de la

empresa, se presenta el puesto de trabajo del empleado y se socializan sus funciones de manera

claray especifica, ademas uso de sistemas indicados para su rol, asi como se socializa los

resultados, expectativas y rendimiento que se esperan de su labor en el cargo asignado.
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Tabla 4. Proceso de entrenamiento del cargo.
DESCRIPCION RESPONSABLE | EVIDENCIA
1.Definir plan de entrenamiento de cargo: El gerente
definira el plan de entrenamiento teniendo en cuenta las
responsabilidades que asumira el colaborador en su
cargo e interaccion con procesos clave, el formato Asistente Plan de
deberé establecer: temas, responsables y firmas de los administrativo entrenamiento
encargados de impartir el entrenamiento. Plan y/o gerencia al cargo
entrenamiento al cargo si aplica, de lo contrario solo se
dejaran las firmas respectivas del jefe inmediato y
colaborador.
2. Ejecutar el plan de entrenamiento de acuerdo con
lo programado: El Colaborador en entrenamiento
deberd asistir a las sesiones programadas para atender
la informacion que le sera suministrada. De igual
manera, deberd verificar que les sean |mpartldos los Asistente
temas qu_e fueron programados y hacer firmar como administrativo Plan de
constarlma el pllan de entrenamiento. _ ylo gerencia entrenamiento
Ademas, debera reportar a el gerente o asistente al cargo
administrativo, las dificultades que se presenten para
que se tome acciones y las cuales deben quedar
registradas en el formato.
3. Ejecutar el plan de entrenamiento de acuerdo Agls_tente_ Plan d_e
con lo programado admlnlstrat!vo entrenamiento
y/o gerencia al cargo
4. Realizar seguimiento al plan de entrenamiento: El
gerente realizara seguimiento a la ejecucion del plan de Asistente Plan de
entrenamiento, si el entrenamiento es ejecutado de o ] entrenamiento
acuerdo con lo programado se dara cierre al proceso admlnlstrat!vo al cargo
y archivo del formato en hoja de vida, si quedan temas ylo gerencia
pendientes se reprogramara las sesiones para
garantizar su ejecucion al 100%.
Plan de
5. Archivar plan de entrenamiento. Asistente entrenamiento
administrativo al cargo

Nota. Construccién propia, 2025

Anexo al programa de induccién y reinduccion

FGH-IND-01. Formato induccion corporativa y funciones del cargo (ver anexo I).
]
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Anexo H- Programa de bienestar laboral.

PROGRAMA DE BIENESTAR Version: 001
LABORAL.
TR AN Elabord: Edison Arbey Garcia Quintero Codigo interno:
IERRA DI S (G v Dora Liliana Huertas Martinez. PBL-001
' Estudiantes consultores.
ek Aprobé: Luis Jaime Echeverri Visquez Revisado por:
Gerente general. Gerencia.

Programa de bienestar laboral dirigido a la empresa Terra Di Pascoli inversiones S.A.S.
NIT: 901843790-6.

Una adecuada gestion laboral esta estrechamente relacionada con el bienestar de los
colaboradores en cada organizacion, ya que ellos son el recurso mas importante que tiene una
empresa. Una direccion optima sera fundamental para lograr alcanzar el éxito; sin embargo,
ese éxito dependera de la manera en que se aborden e implementen las politicas y
procedimientos establecidos en la gestion del talento, permitiendo que se cumplan los
objetivos y estrategia corporativa.

Lo anterior, ayudara a fomentar una cultura organizacional adecuada, reconocera los
valores corporativos y promovera un entorno laboral mas positivo, ayudando a que los
miembros de la organizacion colaboren en equipo hacia una meta en comun. En este sentido,
la empresa Terra Di Pascoli inversiones S.A.S. se compromete a implementar y destinar
todos los recursos econdémicos, tecnoldgicos y humanos que sean necesarios para el correcto

desarrollo del presente programa de bienestar laboral.
Conceptos

Bienestar laboral. Es un proceso que se orienta a disefiar, sostener y mejorar las
condiciones que favorezcan integralmente el desarrollo de todo el personal en una empresa,
en la mejora de su calidad de vida y de sus familias, asi como aumentar la satisfaccion,

eficiencia, productividad de los productos y servicios que ofrece a sus empleados.

Incentivo. Medidas organizacionales que se planean para la motivacion de los
empleados y que les estimula a realizar una mejor actividad laboral y a la obtencion de

mejores resultados en su labor.
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¢Para qué desarrollar un plan de bienestar laboral?

Desarrollar un programa de bienestar laboral enfocado en las necesidades de los
colaboradores es de vital importancia puesto que permite mejorar la salud y el bienestar, lo
que por si mismo ayuda a beneficiar la empresa de multiples formas. Este programa de
bienestar laboral incluye estrategias integrales tales como: planes de ejercicio fisico, asesoria
nutricional, asesoria financiera, actividades recreativas para el empleado y su circulo familiar,
manejo del estrés y actividades de trabajo en equipo, entre otras. Dichas actividades estan
encaminadas a ayudar a los empleados a mantener un equilibrio fisico y mental y promueve
el autocuidado lo que se vera reflejado en satisfaccion laboral y mayor productividad, ya que
cuando los empleados se sienten bien reflejan una mayor eficiencia y compromiso con su

trabajo.

Asociado a lo anterior, una correcta implementacion del programa de bienestar puede
reducir significativamente problematicas como el ausentismo y la rotacion de personal, ya
que el talento tiende a ser mas leal y a estar mas motivado en sus funciones. Esto no solo
reduce costos asociados con los procesos de contratacion, sino que mantiene la continuidad y
cohesion del equipo. En complemento, la moral y la satisfaccion laboral también mejoran con
la implementacion de un programa de bienestar ya que al promover actividades enfocadas al
mejoramiento de la calidad de vida de los colaboradores se reflejard en empleados mas
felices, satisfechos y con alto sentido de pertenencia, lo que incentiva asi mismo la
colaboracidn, creatividad y proactividad dentro del equipo.

Objetivo principal del programa de bienestar laboral

Este programa de bienestar laboral esta enfocado principalmente a promover un
ambiente de trabajo saludable y equilibrado mediante actividades que incentiven el
mejoramiento de la calidad de vida de los empleados y sus familias. Esto se lograra mediante
actividades especificas tales como: promover la salud mental y fisica de los empleados,
fomentar habitos saludables de alimentacion, otorgar herramientas de inteligencias financiera,
fortalecimiento de relaciones interpersonales, capacitacion constante y recreacion. Cada
aspecto es de vital importancia para garantizar el mejoramiento de la calidad y estilo de vida

dentro y fuera de las responsabilidades laborales.
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Marco legal

La normatividad vigente para la implementacion y desarrollo de planes y programas
de bienestar, estimulos e incentivos en las instituciones del sector privado son las siguientes y

asi mismo por las cuales se regira el presente programa:

Decreto 614 de 1984: Establece las bases para la organizacion y gestion de la salud
ocupacional en el pais.

Ley 100 de 1993: Crea el sistema de seguridad social integral, proporcionando

proteccidn y servicios sociales a los habitantes del territorio nacional.

Decreto 1567 de 1998: Introduce el sistema de estimulos, los programas de

bienestar y los programas de Incentivos.
Decreto 1572 de 1998: Reglamenta el Decreto 1567 de 1998.

Decreto 2504 de 1998: Establece disposiciones adicionales y aclaraciones sobre los

Planes de Incentivos.

Ley 1010 de 2006: Implementa medidas para prevenir, corregir v sancionar el acoso

laboral y otros tipos de hostigamiento en el ambito laboral.

Beneficiarios y alcance del programa de bienestar laboral

En concordancia con el presente documento quienes se beneficiaran de los planes,
politicas y programa de bienestar, seran todos los empleados directos de la empresa Terra Di
Pascoli inversiones S.A.S. Este programa buscara de manera constante mejorar y mantener

las condiciones de vida y favorecimiento integral del personal y sus familias.
Entidades de apoyo

Con el fin de guiar el debido cumplimiento del programa de bienestar laboral, esta
organizacion contara con el apoyo de las siguientes entidades, con quienes podra establecer

convenios especiales:
Caja de compensacion. COMFAMA
Fondo de pensiones. COLPENSIONES
Cesantias. PROTECCION

Entidad administradora de riesgos laborales. SURA ARL
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Actividades plan de bienestar laboral de la empresa Terra Di Pascoli

Las siguientes actividades son las descritas para el presente programa de bienestar
laboral, las cuales estan sujetas a verificacion, programacion, desarrollo e implementacion

por la persona o entidad asignada quien represente a la organizacion:

Salud vy bienestar fisico.

Como uno de los pilares fundamentales estara la salud fisica de los empleados. Para
fomentarla se realizaran una serie de actividades que promuevan la actividad fisica en

conexion con el cuidado del cuerpo.

Se llevaran a cabo clases de ejercicio una vez a la semana que estaran dirigidas por
un instructor capacitado, que puede incluir sesiones de aerdbicos, yoga, pilates, que se
adapten al entorno y espacio disponible y a las preferencias del grupo. La duracion de esta
actividad seréd de 1 horay se realizara con el propdésito de promover la actividad fisica
regular, facilitando espacios de relajacion y conexion con el propio cuerpo. Asociado a esto y
en aprovechamiento de la sede campestre de la empresa se implementaran rutas de caminata
durante la jornada laboral, las cuales seran grupales y servirdn como pausas activas. Estas se
ejecutaran una vez a la semana durante 30 a 45 minutos y permitira disfrutar de la naturaleza
ayudando a la respiracion consciente y mejora en la salud cardiovascular, ademas de

incentivar la union del equipo.

Por Gltimo, y en miras de promover aun mas la actividad fisica se organizaran
competencias de actividad fisica cada tres meses, donde se podra incluir carreras cortas o
caminatas que desafien la sana competitividad, donde los que participen recibiran incentivos

como medallas y certificados los cuales se podran canjear por horas de tiempo libre.
Nutricién

Promover una alimentacion sana y equilibrada es crucial para el bienestar general y
ademas va de la mano con la salud fisica. Para abordar este tema, se iniciara ofreciendo
actividades centradas en la promocion de habitos y estilos saludables y educacion nutricional.
Se llevaré a cabo talleres de nutricién donde trimestralmente, un profesional en nutricion
brindara informacion sobre dietas balanceadas. Dichas sesiones tendran una duracién de 1
hora y se disefiara para concientizar y educar a los empleados acerca de la gran importancia

de la alimentacion en la salud fisica y mental.
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Actualmente, la empresa les brinda a sus empleados la alimentacion completa dentro
de la jornada laboral, incluyendo un refrigerio am, un almuerzo y un liquido pm, continuando
con este beneficio, se ofrecera una alimentacion mas saludable y balanceada donde se
incluird frutas y snacks nutritivos. Esto permitira que los colaboradores opten por opciones
més amigables con el cuerpo y ademés fomenta un ambiente de convivencia y esparcimiento
durante las pausas. Sumado a esto se promovera un taller de cocina saludable cada seis
meses, en el cual los trabajadores aprenderan de primera mano a preparar comidas saludables,
nutritivas y a bajo costo usando ingredientes locales, apoyando asi a la comunidad

agropecuaria de la cual hacen parte.

Bienestar econdmico y financiero

Las finanzas son un aspecto que a menudo causa preocupacion general entre muchas
personas en las organizaciones y el bienestar financiero es un aspecto que en ocasiones se
descuida en el entorno laboral. Es por eso, que se introducira una cultura encaminada a

disefiar iniciativas que fomenten la educacion y manejo de las finanzas personales.

Como primera medida se pondra en marcha un taller sobre educacion financiera una
vez al mes. Esta sera ofrecida a demanda, es decir, que se ofrecerd mediante asesoria
financiera personalizada y todo el que la necesite debera solicitar el espacio por medio del
auxiliar contable quien agendara para dicha actividad. Esta actividad se enfocara en temas de
ahorro, deudas, inversion o alguna orientacion especifica y serd impartida por el contador de

la empresa en ayuda de su auxiliar contable.

Ademas, se implementara un fondo de ahorros individual en deduccién por nomina
con previa autorizacion del empleado y al plazo que se pacte, incentivando la cultura del

ahorro y alivianando con dicho dinero cualquier calamidad o suceso que se presente.

Salud mental y emocional

Como premisa de integralidad y para el bienestar de los empleados, se llevara a cabo
multiples actividades que fomenten el bienestar emocional, la capacidad de razonar y la
gestion del estrés. La principal iniciativa en este aspecto sera la terapia grupal que se
realizara una vez al mes seguin programacion, duraran 1 hora y estaran guiadas por un
profesional en psicologia, donde se brindaran espacios seguros en el cual los colaboradores
puedan compartir experiencias y preocupaciones de manera grupal, asi como también se

abordaran técnicas guiadas de manejo del estrées mediante practicas de meditacion como el
]
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mindfulness , ayudando a facilitar la expresion y gestion de las emociones y el apoyo mutuo.
En caso de que alguno de los trabajadores requiera terapia o asesoria psicolégica individual
se proporcionara el espacio por medio de la auxiliar administrativa quien concertara una cita

en el menor tiempo posible.

Salud ocupacional

La salud ocupacional es un tema esencial para asegurar un entorno laboral que sea
seguro y saludable para los empleados de la organizacion, es por ellos que mediante convenio
con la aseguradora a la cual esta afiliada la empresa se llevaran a cabo una seria de acciones
enfocadas en la prevencion temprana de riegos o accidentes laborales y la promocion de la

salud en los puestos de trabajo.

Se realizaran evaluaciones de riesgos periodicas para la identificacion de riesgos y
conductas inseguras y tomar medidas inmediatas. Este tipo de evaluaciones se realizaran
anualmente y serén dirigidas por un representante de la Arl especialista en salud ocupacional,
quien identificara riesgos y elaborara un plan de acciones de mejora con el fin de mitigar
imprevistos dentro del rea laboral, asi mismo brindara indicaciones sobre como mejorar la

seguridad en el trabajo.

Aunado a lo anterior, esta persona establecera talleres de capacitacion ergonémica
y de manejo de cargas, donde se instruird a los empleados acerca de la correcta adopcion de
posturas y movimientos adecuados y el uso de herramientas de manera correcta y segura para
prevenir lesiones a corto, mediano y largo plazo. Dichos talleres se programaran cada 6
meses y asi mismo se incluird un programa de vigilancia periddica de la salud el cual lleva
consigo chequeos médicos y seguimiento regular de la salud de los empleados, lo que
permitira la deteccidn de problemas de salud de forma rapida y temprana y se tomen las

medias correspondientes.

Capacitacién constante

Este item abordara oportunidades de aprendizaje continuo donde se podra fortalecer
las capacidades de cada rol, las cuales seran significativamente relevantes en su desempefio y

vida general.

En primera medida, se impartiran talleres de capacitacion trimestral, que incluiran

multiples temas que van desde habilidades técnicas de cada cargo hasta habilidades blandas
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como desarrollo personal y liderazgo. Esta actividad esta encaminada a que los trabajadores
mantengan actualizado y formados en su campo de accion. Cada taller tendra una duracion
especifica de 1 hora y podra ser impartido por un profesional en el area especifica o mediante
el acceso a cursos en linea y plataformas virtuales de aprendizaje donde los empleados
deberan realizar unos cursos transversales y otros especificos de cada cargo. Mediante la arl y
la caja de compensacion se asignara un usuario virtual para el acceso a la pagina de dichas
entidades, las cuales en previa validacion ofrece una gran cantidad de cursos disponibles en
todas las areas de conocimiento. Esto permite que cada empleado se capacite a su propio
ritmo, cumpliendo con lo necesario para sus responsabilidades y que ademéas pueda

profundizar en las areas que sean de su intereés.

Por ultimo, se instaurara un programa de mentoria donde empleados mas
experimentados serviran de guia para aquellos que estan en su etapa inicial o que buscan
mejorar en areas especificas, lo que por medio de intercambio de conocimientos y
experiencias ayudara a fortalecer las relaciones dentro del equipo y fomenta un ambiente de

aprendizaje constante y colaboracion.

Salario emocional

En Terra Di Pascoli, se valora profundamente a cada uno de los empleados confiando
en que su felicidad y productividad dependen en gran medida del bienestar laboral, por lo
cual se implementara un plan especial de salario emocional que consiste en un dia libre
remunerado en el dia de cumpleafios del empleado, asi mismo como la entrega de un
obsequio personalizado y una tarjeta de felicitacion de parte de todo el equipo de trabajo. Este
acto reconoce esta fecha como especial para el empleado y ademas incentiva su dedicacion,

esfuerzo y compromiso con un bienestar integral.

Sumado a lo anterior, se motivara a los empleados por medio de un plan de
reconocimientos que celebra e impulsa a los trabajadores que se destaquen y demuestren
esfuerzos en su labor. Cada mes, se seleccionard un empleado que haya demostrado un
desempefio sobresaliente y que se destaque por ser integral, el cual recibira un
reconocimiento publico en las reuniones mensuales, un certificado simbélico de logro y un
incentivo especial que daréa gratitud a su dedicacion, el cual consiste en media jornada laboral
libre remunerada. Dicho reconocimiento, impulsa y motiva a los colaboradores a dar o mejor

de si y a fortalecer el orgullo y sentido de pertenencia.
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Bono escolar

Comprometidos con el bienestar de los colaboradores y su circulo familiar, la
organizacion implementara un bono escolar al inicio de cada afio, el cual esta dirigido a
aquellos trabajadores que adelanten estudios o que tengan hijos de hasta 25 afios. Este bono
escolar propende por apoyar el desarrollo educativo y personal de los colaboradores y sus
familias, convencidos que invertir en temas educativos es primordial para la construccion de

un futuro préspero para todos.
Dia familiar

Se implementara segun cronograma un dia al afio donde los empleados con su circulo
familiar primario podrén realizar disfrute y gozo de un dia ltdico recreativo denominado
compartiendo con la familia Terra Di Pascoli el cual se realizara segun convenio con la
caja de compensacién familiar adscrita a la empresa, la cual cuenta con multiples sedes

recreativas en toda Antioquia, la informacion de este item se ampliar segun su realizacion.

Cronograma de actividades™

Actividad Frecuencia Meses.
Clases de ejercicio Semanal Todo el afio
Rutas de caminata Semanal Todo el afio
Charlas de nutricién Trimestral Enero, abril, junio, diciembre
Charlas educacion financiera Mensual Todo el afio
Sesiones de asesoria A demanda Todo el afio
financiera
Talleres de manejo del estrés Mensual Todo el afio
Dia familiar Anual Octubre
Evaluaciones de riesgos Anual Enero
Talleres de ergonomia Semestral Febrero, agosto
Programa vigilancia de la Semestral Febrero, agosto
salud
Talleres de capacitacion Trimestral Febrero, mayo, agosto,
noviembre
Acceso a cursos en linea Continuo Todo el afo
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Salario emocional Continuo Todo el afio

Bono escolar Anual Enero.

*Sujeto a cambios.
Evaluacion del programa

Para asegurar que el presente programa de bienestar laboral sea efectivamente
implementado y cuente con una buena adaptabilidad a las necesidades primordiales de los
trabajadores, se llevara a cabo mecanismos de evaluacion constante y periddica. Se
implementaran encuestas de satisfaccidn continuas, posibilitando a los colaboradores indicar,
sefialar y expresar sus sugerencias u opiniones sobre las actividades. Este andlisis de datos
seré de gran ayuda para realizar ajustes de acuerdo con las preferencias expresadas.

Indicadores de medicién

De manera cuantitativa y cualitativa se implementaran indicadores de medicion para
evaluar este programa el cual incluye las listas de asistencia a las actividades y la satisfaccion
expresada por los empleados a través de encuestas. Se realizara medicion al impacto en la
salud integral comprendiendo salud mental y fisica mediante cambios en los niveles de
actividad y su bienestar emocional. Asi mismo, se evaluara el aprendizaje que se haya
obtenido en los diferentes talleres impartidos como nutricion y educacion financiera, aunado

con la calidad de las relaciones laborales y la cohesién que el equipo demuestre dia a dia.

Finalmente, a través del nimero de incidentes laborales se analizara las medidas
implementadas en cuanto a salud ocupacional y para capacitacion y desarrollo se tendra en

cuenta la participacion en diferentes cursos y el avance profesional de los empleados.

Fecha de revision y aprobacion: 23 diciembre 2024.
Implementar y cumplir a partir de la fecha

Autoriza: Luis Jaime Echeverri Vasquez. CC: 15.447.146
Representante legal Terra Di Pascoli Inversiones S.A.S.

DS

LU SIONES SAS ¢
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Anexo |- Herramientas y formatos de soporte a los programas

e Herramienta de apoyo para el disefio de perfiles y descripcion de cargos.

MMW DICCIONARIO

. S ¢

DE COMPETENCIAS

DC-GTH-01 Version: 1

Fecha de Vigencia:
01-01-2025

Clasificacion de los puestos de trabajo y competencias asociadas

Nivel Orientacion Trabajo Planeaciony Aprendizaje Liderazgo Negociacion
al servicio en organizacion  innovacion
equipo
Operativo X X X X
Administrativo X X X X X
Gerencial X X X X X X

Definicién diccionario de competencias. Identificacion y definicion de las

competencias necesarias para determinar las habilidades que deben poseer los colaboradores de

la empresa, con el fin de garantizar el éxito en su desempefio laboral y el cumplimiento de los

objetivos y funciones del cargo. Este constituye un item clave para la evaluacion en los

procesos de seleccion, el disefio de programas de capacitacion y desarrollo y la evaluacion del

desempefio.

Competencias nivel operativo

Competencia Definicion Nivel Comportamientos
*Demuestra
Sentir, pensar y actuar consistentemente una
siempre en funcion del actitud de servicio tanto a
cliente, tanto externo como nivel interno como externo.
Orientacion al  interno, mediante la escucha *Mantiene una
servicio activa y la comprension de Basico comunicacion clara'y
sus necesidades, con el respetuosa con los clientes,
propdsito de brindar asegurandose de que
soluciones efectivas que entienden los servicios
agreguen valor mutuo ofrecidos y como les ayuda
*Entiende que el cliente es
esencial para la
organizacion y actla en
consecuencia.
Habilidad para integrarse y
. trabajar de manera efectiva, *Mantiene una actitud
Trabajoen  ggapleciendo relaciones de abierta para aprender de los
equipo colaboracién y cooperacion, BAsico demés.

participando activamente y
potenciando las fortalezas

*Colabora con otros para
alcanzar los resultados
deseados.
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de cada integrante para
alcanzar una meta comun.

Capacidad para organizar,
planificar y priorizar el
trabajo propio y el de su

*Conoce el plan de trabajo
*Se dirige &gilmente al
cumplimiento de tareas

» equipo, con el fin de Basico asignadas de acuerdo con el
Planeacion 'y alcanzar los objetivos plan de trabajo, siguiendo
organizacion organizacionales. instrucciones, y validando

con el jefe inmediato los
resultados.
Habilidad para aprovechar *Aprovecha toda
cada oportunidad de oportunidad para aprender e
conocimiento para aprender, investigar y aplica nuevos

Lo ensefar, investigar y conocimientos.
Aprend[gaje € resolver problemas, *Esta abierto a asumir
Innovacion demostrando flexibilidad y Basico nuevos roles con la mejor

apertura para reconocer actitud
oportunidades de mejora e *QObserva y cuestiona las
implementar propuestas de précticas actuales y solicita
cambio que generen valor. la aplicacion de la
metodologia
Nota. Construccion propia, 2025.
Competencias nivel administrativo
Competencia Definicion Nivel Comportamientos
*Maneja con asertividad a los
_ clientes que puedan formular
Sentir, pensar y actuar demandas poco razonables
siempre en funcion del *Hace seguimiento y solicita
cliente, tanto externo como retroalimentacion sobre el
interno, mediante la servicio prestado e incorpora
escucha a_C,tiVéi y la esta informacion para ofrecer
: » comprension de sus : un mejor servicio.
Orlergclamon necesidades, con el Medio  «xgq anticipa a las solicitudes
proposito de brindar de los clientes y propone
servicio soluciones efectivas que acciones.
agreguen valor mutuo *Promueve en su equipo la
cultura del servicio
Habilidad para integrarse y *Logra los resultados
trabajar de manera deseados con la colaboracion
- efectiva, estableciendo de otros.
Trjqbljiijgoen relaciones de colgporacién *Se~ relaciona con sus
y cooperacion, comparieros de equipo desde
participando activamente y Medio la cooperacion, haciendo bien

potenciando las fortalezas
de cada integrante para
alcanzar una meta comun.

su trabajo y ayudando a los
demas en momentos criticos
y de alta exigencia.
*Demuestra interés en ayudar
a otros a solucionar sus
problemas y lograr sus
objetivos de trabajo
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Capacidad para organizar,
planificar y priorizar el
trabajo propio y el de su
equipo, con el fin de
alcanzar los objetivos
organizacionales.

Planeacion y
organizacion

*Calcula los tiempos y
programa las actividades,
definiendo prioridades
*Anticipa posibles obstaculos
cuando planea y toma
correctivos cuando las cosas
no salen como se planearon
*Establece indicadores para
medir el resultado de los
procesos

Medio

Habilidad para aprovechar
cada oportunidad de
conocimiento para
aprender, ensefiar,
investigar y resolver
. problemas, demostrando
Aprendizaje e  fjoyipilidad y apertura para
Innovacion reconocer oportunidades
de mejora e implementar
propuestas de cambio que
generen valor.

*Se mantiene actualizado en
los conocimientos mas
recientes.
*Se adapta facilmente a
cambios de condiciones y
factores que influyan en su
trabajo.
*Asume el reto e implementa
las ideas.

Medio

Habilidad para motivar a
las personas a actuar con
un enfoque claro en el
logro de objetivos y la
consecucion de los
resultados esperados

Liderazgo

*Clarifica los roles y
responsabilidades de los
miembros del equipo
*Orienta a los miembros de
su equipo para el logro de los
resultados

Béasico

Nota. Construccion propia, 2025.

Competencias nivel gerencial

Competencia Definicion

Nivel Comportamientos

Sentir, pensar y actuar siempre

*Balancea las
necesidades del negocio
con los requerimientos

de los clientes

Orientacion al

servicio

en funcion del cliente, tanto
externo como interno, mediante
la escucha activa y la
comprension de sus
necesidades, con el proposito de
brindar soluciones efectivas que
agreguen valor mutuo

Superior

*Construye relaciones
de largo plazo con el
cliente.
*Desarrolla estrategias
de negocio
considerando siempre al
cliente y sus
necesidades.

*Es un referente interno
y externo cuando se
busca aportar
soluciones o satisfacer
necesidades de clientes
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Trabajo en equipo

Habilidad para integrarse y
trabajar de manera efectiva,
estableciendo relaciones de
colaboracion y cooperacion,
participando activamente y
potenciando las fortalezas de
cada integrante para alcanzar
una meta comdan.

*Solicita ideas y
aportes de los demas
miembros del equipo

*Comparte el crédito y
recompensa a otros por
sus contribuciones al
logro de resultados
*Promueve un
ambiente de
compromiso y
credibilidad entre los
miembros del equipo
*Integra equipos de
manera efectiva
obteniendo los mejores
resultados.

Medio

Planeacion y
organizacion

Capacidad para organizar,

planificar y priorizar el trabajo
propio y el de su equipo, con el

fin de alcanzar los objetivos
organizacionales.

*Define, priorizay
establece acciones para
conseguir los objetivos

con su equipo.
*Hace seguimiento del
cumplimiento de los
indicadores
establecidos.
*Determina y asigna
los recursos necesarios
para asegurar el logro
de los objetivos
obteniendo los
resultados deseados.
*Toma decisiones a
partir del resultado de
los indicadores

Medio

Aprendizaje e
innovacion

Habilidad para aprovechar cada
oportunidad de conocimiento

para aprender, ensefar,

investigar y resolver problemas,

demostrando flexibilidad y
apertura para reconocer
oportunidades de mejora e
implementar propuestas de
cambio que generen valor.

*Genera espacios para
gestionar la innovacion
con su equipo
agregando valor al
negocio
*Promueve
oportunidades para que
su equipo se mantenga
a la vanguardia
*Alinea la innovacion
con la estrategia.
*Promueve la
discusion visionaria
aplicando la
metodologia

Superior
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Habilidad para motivar a las

personas a actuar con un
Liderazgo enfoque claro en el logro de
objetivos y la consecucion de

los resultados esperados.

Superior

*Obtiene la
credibilidad y
confianza de los demas
*Reta a otros a tomar
decisiones delegando y
dando
empoderamiento
acorde a las
capacidades detectadas
en su equipo de
trabajo.
*Promueve y gestiona
el desarrollo de
capacidades técnicas y
competencias en su
equipo, a través de
planes de carrera,
sucesion y desarrollo

Nota. Construccion propia, 2025.
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e Formato de apoyo para el programa de induccién y reinduccion.
Fecha:
e FORMATO INDUCCION FGH-IND-01
Rk D I%Swi Y REINDUCCION Version 01

. .

Plan de induccion corporativa y funciones del cargo.

Nombres y apellidos: CC:

Area: Cargo:

Temas Responsable

Firma

responsable

Bienvenida y presentacion: historia,
mision, vision, valores, objetivos.
Estructura organizacional:
organigrama, jerarquia y funciones
principales, comunicacion interna.

Politicas y procedimientos: politicas

generales como horario, vacaciones, Gerente y/o
Induccion permisos, normas de conducta y asistente
corporativa | convivencia laboral, deberesy administrativo

derechos del empleado y empleador.
Beneficios y compensacion:
estructura de salarios, programa de
bienestar laboral, beneficios
adicionales e identificacion de
servicios de caja de compensacion
familiar.

Recorrido instalaciones de la

empresa
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Responsabilidades como
colaborador frente al sg-sst: uso de
epp, identificacion de riesgos, reporte

de actos, condiciones inseguras,

Induccion accidentes de trabajo y suministro de Gerente y/o
béasica en SG- | informacidn sobre estado de salud. asistente
SST Identificacion de aseguradora a administrativo

riesgos laborales: arl.
Procedimiento en caso de
emergencia: identificacion de primer
respondiente y botiquin de primeros
auxilios, rutas de evacuacion y
protocolo de emergencia, numeros de
contacto de emergencias, promocion y

prevencion de la salud.

Descripcion de las funciones del

cargo y expectativas frente a su

desempefio.
Estructura del equipo de trabajo. Jefe
Entrenamiento | Relacidn con otros procesos y areas. inmediato,
al cargo Entrenamiento tedrico-practico del as | delegado arl y
responsabilidades propias del cargo. par (plan
Entrenamiento en uso de padrino).

herramientas, equipos y/o programas
especificos del cargo.

Cursos transversales y especificos del
cargo acorde con el plan de

entrenamiento en plataforma de la arl.

Confirmo haber recibido toda la induccidn arriba mencionada y necesaria para desempefiar

las funciones asignadas a mi empleo:

Firma del empleado: Firma de gerente:
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Formato de apoyo para el programa de bienestar laboral.
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Anexo J- Evidencia de sesion de divulgacién con lista de asistencia.

\\\\\\

N\

GT-PA:1 Version: 1

WMD’ WSC@U | PLANILLADE ASISTENCIA

REVISADO POR:
Gerencia.

REGISTRO DE ASISTENCIA A EVENTO.

Reunion [ Capacitacion [ Socializacion N Otro Cual

TIPO DE EVENTO:

TEMA DEL EVENTO: Socializacion a gerente de la empresa Terra di Pascoli, de los productos finales del

proceso de consultoria (manual de perfiles y funciones, plan de induccién y reinduccion y programa de

bienestar laboral)

FECHA: HORA: No. HORAS DURACION DEL

30 de enero de 2025 10:00AM-11:00 AM

EVENTO: 1 HORA

NOMBRE DEL GERENTE: Luis Jaime Echeverri Vasquez-Gerente empresa-Terra di Pascoli inversiones

S.AS-Rionegro-Antioquia.

No. NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA
—f"‘-/_—__ )
1 Luis Jaime Echeverri Vasquez Gerente Empresa ; W
[} L]
Edisou Garcia Q.
2 Edison Arbey Garcia Quintero Estudiante Consultor
PN r |
L e
3 Dora Liliana Huertas Martinez Estudiante Consultor | . )

OBSERVACIONES

Se envia por correo electrénico a la empresa los productos socializados y aceptados por parte de la gerencia.

ELABORO REVISO

APROBO

Edison Arbey Garcia Quintero
Dora Liliana Huertas Martinez Gerente
Estudiantes consultores

Gerente
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Anexo K- Acta de seguimiento gerencial #1.

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

po LI Niamero de acta: 001

Poirtcmco Seguimiento gerencial [#01]

— Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcidn de Grado.

Maestria en Gerencia del Talento Humano.
DATOS DEL ACTA
Fecha/Hora inicio: Fecha/Hora final:
Diciembre 04 de 2024 2:00 p.m. Diciembre 04 de 2024 2:40 p.m.
Empresa:

Lugar de la reunidn®;
Rionegro, sede de la empresa.

Terra di pascoli inversiones S.A.S.

Proyecto:

Disefio de los manuales de funciones,

Responsable del proyecto en la empresa:
Luis Jaime Echeverri Vdsguez.

. Numero de contrato:
programa de bienestar y programa de N/A
induccion y reinduccidon para la gestidn
del talento humano de la empresa Terra
di pascoli inversiones 5.A.5
Consultores:

Edison Arbey Garcia Quintero
Dora Liliana Huertas Martinez
Estudiantes Maestria Gerencia del Talento

G t
erente Humano (MGTH).
Politécnico Grancolombiano.
TEMAS TRATADOS?
Tema:

empresa Terra di pascoli inversiones S.A.5

Desarrollo:

Andlisis inicial de la empresa.

Disefio de los programas.

El

1. Primer seguimiento gerencial al avance semestral del proyecto de consultoria como opcion
de grado de los estudiantes de la Maestria en Gerencia del Talento Humano, de acuerdo con el
plan de trabajo, reporte de actividades y revision de productos.

El objetivo principal de este proyecto es disefiar los manuales de funciones, programa de
bienestar y programa de induccion y reinduccion para la gestion del talento humano de la

De acuerdo con el plan de trabajo del se programaron las siguientes actividades a realizar:

Aplicacion y andlisis de instrumentos diagndsticos.

Divulgacion de los productos de la consultoria con los interesados en la empresa.

L5 es presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.

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

toutbcmco Seguimiento gerencial [#01]

e ’ Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcidn de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

Conforme a los avances realizados se reporta el siguiente plan de trabajo como productos
entregables al finalizar esta consultoria:

1

2.

Analisis inicial de la empresa: mediante una matriz dofa se identificard en qué estado
se encuentra actualmente la empresa en cuando a gestidn del talento humano, esto se
realizara mediante recopilacion de informacion por parte de la gerencia y empleados.
Aplicacion y analisis de instrumentos diagndsticos: se implementara una encuesta de
bienestar laboral para identificar |as necesidades de los empleados y disefiar un
programa de bienestar laboral, ademas, se implementara una encuesta tipo entrevista

semiestructurada para recopilar informacion acerca de las funciones actuales para
disefiar y describir los manuales de perfil y de funciones.

3. Disefio de los programas: Mediante la informacion recolectada en el trabajo de
campo se entregara a la empresa un documento con un diagndstico previo, asi mismo
se entregara un documento con un programa de bienestar y otro con perfil y manual
de funciones, ademds cada documento con respectivos formatos de procedimiento.

4. Divulgacion de productos: Una vez se cuente con los productos finales se socializara
con las partes interesadas asignadas por la gerencia.

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre

Cargo o rol

Luis Jaime Echeverri Vasquez

Responsable / Supervisor
del proyecto en la empresa.

Firma
Jrrdheni V.

Edison Arbey Garcia Quintero

Consultor #01.
Estudiante MGTH.

Edison Garcia Q.

Dora Liliana Huertas Martinez

Consultor #02.
Estudiante MGTH.

Tuebbd |

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre

Cargo o rol

Carolyn Diaz Garcia

Director del proyecto de
consultoria.

Firma

Firmmada
digitalrewnte por

'Cﬂ I'ﬂlyl'i Carahm Diaz Garcia

Diaz Garcia recha: 20201007
133157 0300

3 Firman los asistentes al seguimiento gerencial.
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Anexo L- Acta de seguimiento gerencial #2.

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

Nimero de acta:

002

POLITECHICO
GRAMCOLOMEILHG

Titulo del acta:

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

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio: Fecha/Hora final:
Enero 30 de 2025 10:00 am Enero 30 de 2025 11:00am
Lugar de la reunién®: Empresa:

Teams Terrra di pascoli inversiones S.A.5
Proyecto:
Disefio de los manuales de funciones, Numero de contrato:
programa de bienestar y programa de N/A
induccion y reinduccion para la gestién
del talento humano de la empresa Terra
di pascoli inversiones 5.A.5
Consultores:

Edison Arbey Garcia Quintero

Dora Liliana Huertas Martinez

Estudiantes Maestria Gerencia del Talento
Humano (MGTH).

Politécnico Grancolombiano.

Responsable del proyecto en la empresa:
Luis Jaime Echeverry Vasquez.

TEMAS TRATADOS?

Tema:

De acuerdo con las actividades propuestas en el seguimiento gerencial anterior, a
continuacion, se describen cada una de las actividades finalizadas, socializadas y revisadas por
el gerente de la empresa Terra di pascoli:

1. Analisis inicial de la empresa: Por medio de una entrevista inicial con |a alta gerencia
de la compania se identifican las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas y
se plasman en una matriz DOFA. Para este punto se entrega y socializa matriz DOFA y
diagnostico por entrevista de alta gerencia.

2. Aplicacion y analisis de instrumentos: Se lleva a cabo una encuesta de necesidades de
bienestar y una entrevista de identificacion de funciones por medio de las cuales se
logra sacar un informe de resultados que sirvié de apoyo fundamental para la
elaboracion de las tareas propuestas. Para este punto se socializa con el gerente los
resultados inicialmente hallados en la aplicacidn de los instrumentos.

3. Diseiio de los programas: Se presentan los documentos disefiados y propuestos
inicialmente. Se socializa manual de funciones y perfiles de cargo, plan de induccidn y
reinduccion laboral, programa de bienestar laboral y ademas herramientas y formatos
gue apoyan los programas (Diccionario de competencias, formato de induccidn y

15 es presencial indicar el lugar y si es virtual indicar el medio.
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLl Tomewm o

Foumicica Seguimiento gerencial [#02]
Cem— Titulo del acta: Proyecto de consultoria- Opcion de Grado.
Maestria en Gerencia del Talento Humano.

reinduccién laboral y planilla de ejecucidn de plan de bienestar). Para este punto se
entregan todos los programas y formatos anteriormente mencionados.

Posterior a la presentacion de los anteriores puntos el gerente de la empresa aprueba y acepta
los documentos. Se envian al correo electrénico empresarial.

Compromisos y recomendaciones a la gerencia: 5e recomienda, a corto plazo, comunicar
rapidamente los resultados de la consultoria, implementar los documentos entregados, como
manuales y programas de bienestar laboral, y capacitar al personal en su uso. A mediano
plazo, se recomienda disefiar y estandarizar los procesos de gestion del talento humano, como
preseleccian, seleccién, evaluacidn de desempefio y programas de compensacion, ademas de
gestionar la implementacion del SGSST. A largo plazo, se sugiere aplicar una encuesta de clima
laboral para evaluar la satisfaccion de los empleados y asignar a una persona responsable de
liderar de manera integral el drea de talento humano.

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre Cargo o rol Firma

Luis Jaime Echeverri Vasquez Responsable / Supervisor M V

del proyecto en la empresa.

. , . Consultor #01. - v
Edison Arbey Garcia Quintero Estudiante MGTH. EdlSﬂ'H Garcia Q.

. . Consultor #02. \
Dora Liliana Huertas Martinez Estudiante MGTH. /j‘} Q‘I"k ﬁ A

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre Cargo o rol Firma

Firmado

. idhigitalmant
Director del proyecto de (amlyn uﬁ;ﬂ,?;;é?.'m

i Diaz Garciarsha wasio
consultoria. 233157 0308

Carolyn Diaz Garcia

3 Firman los asistentes al seguimiento gerencial.



