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Resumen Ejecutivo

La empresa Flexor SAS es una empresa del sector industrial que se dedica a la
elaboracion y produccion de bolsas plésticas, la empresa no tiene conformada el area de
talento humano que le permita cumplir con los procesos adecuados para esta area.

Por esto se desarrollod la consultoria con el fin de disefiar los procesos de talento humano
que permitan la satisfaccion de los empleados y la productividad de la empresa, se
desarroll6 mediante un analisis de la situacion inicial identificando las fortalezas,
amenazas, debilidades y oportunidades, seguido se realizd un trabajo de campo con
encuestas dirigidas a los empleados para identificar las necesidades, se identifican los
aspectos para desarrollar un plan de bienestar laboral, plan de induccién y reinduccion y
un manual de funciones con la descripcion de cargos. Los resultados que se obtendran
seran positivos teniendo procesos conformados satisfaciendo las necesidades de la

empresa en general.

Palabras clave: necesidades, bienestar, talento humano, consultoria.
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Abstract

The company flexor sas is a company in the industrial sector that is dedicated to the
development and production of plastic bags. The company does not have the human talent area

that allows it to comply with the appropriate processes for this area.

For this reason, consulting was developed in order to design human talent processes that
allow employee satisfaction and company productivity. It was developed through an analysis
of the initial situation, identifying strengths, threats, weaknesses and opportunities. Field work
was then carried out with surveys directed at employees to identify needs. The results that will
be obtained will be positive by having processes formed that satisfy the needs of the company

in general.

Keywords: needs, well-being, human talent, consulting.
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Disefio de los procesos del &rea de talento Humano de la empresa
FLEXOR SAS

Introduccion

la presente consultoria tiene como objetivo disefiar los procesos del area de talento humano
de la empresa FLEXOR SAS, actualmente la empresa no cuenta con los procesos de talento
humano formal esto afectando la eficiencia productiva de la empresa. El proyecto de
consultoria de la empresa FLEXOR SAS tiene como objetivo principal disefiar los procesos
del area de talento humano incluyendo la elaboracién de programas de bienestar laboral,
manual de funciones, programa de induccion y reinduccion, estos programas son esenciales
para contribuir y optimizar los procesos fomentando un ambiente de trabajo productivo y

motivador.

Fase Formulacion del Problema

La finalidad de esta consultoria es el disefio de los procesos del area de talento
humano, evidenciando que la empresa no cuenta con estos procesos definidos genera una
gestidn inadecuada del area para llevar a cabo los objetivos de la empresa, al no contar con un
plan de bienestar estructurado los empleados se sienten desmotivados y se evidencia rotacion
de personal, la falta de perfiles de cargo definidos afecta en la productividad ya que no hay
tareas definidas y llega a generar conflictos entre los mismos, implementando un programa de
induccidn y reinduccion se tienen empelados capacitados para el buen desempefio en sus
labores diarias recordandoles las metas y objetivos de cada puesto de trabajo y en general de
la empresa. Por tal motivo se crea la necesidad de realizar estos programas para tener un
mejor fortalecimiento organizacional y obtener los objetivos propuestos de manera mas
efectiva, estableciendo los procedimientos adecuados la empresa tendra un impacto positivo

obteniendo una gestion mas eficiente y clara en todos los procesos.
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Contexto Empresarial

FLEXOR SAS es una empresa ubicada en la ciudad de Bogot, es una empresa con mas de
18 afios de experienciay tradicion en el mercado; dedicados a la comercializacion y produccion
de bolsas plasticas impresas y sin impresion, destinadas para el empaque de articulos para
miscelaneas, almacenes, asaderos, supermercados, queseras, implementos de proteccion
personal, fragancias, entre otros; llegando asi a diferentes sectores de la economia a través de
productos de calidad y precio competitivo. Su aptitud y cumplimiento nos destacan como una
Industria que dia a dia trabaja por el mejoramiento continuo de sus procesos y sus productos

para prestar un mejor servicio a sus clientes, proveedores y a la comunidad en general.
MISION

En FLEXOR SAS, nos comprometemos a ser lideres en la fabricacion y distribucion de
materiales plasticos biodegradables, ofreciendo soluciones innovadoras y sostenibles que
minimicen el impacto ambiental. Buscamos contribuir al cuidado del planeta mediante la
implementacién de procesos responsables y el respeto profundo por la naturaleza, ofreciendo

productos que promuevan un futuro méas verde y consciente para las generaciones venideras.

VISION

Ser la empresa lider a nivel local en la produccion de soluciones plasticas
biodegradables, transformando la industria hacia practicas mas sostenibles y responsables.
Aspiramos a ser un referente de innovacion y compromiso con el medio ambiente,
contribuyendo a la reduccién de residuos y promoviendo una economia circular que proteja la

biodiversidad y el bienestar de las futuras generaciones.

VALORES EMPRESARIALES
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Sostenibilidad:

Nos comprometemos a desarrollar productos y procesos que respeten y cuiden el medio
ambiente, buscando siempre el equilibrio entre el desarrollo econdémico y la preservacion de la

naturaleza.
Innovacion:

Fomentamos la creatividad y la investigacion constante para crear soluciones plasticas
biodegradables avanzadas que respondan a las necesidades del mercado, sin comprometer la
salud del planeta.

Responsabilidad Ambiental:

Aceptamos la responsabilidad de reducir el impacto ecolégico de nuestras operaciones,
buscando constantemente nuevas formas de contribuir positivamente al entorno natural y a la

biodiversidad.
Compromiso Etico:

Actuamos con integridad y transparencia en todas nuestras relaciones comerciales, impulsando

practicas justas y responsables que beneficien tanto a la sociedad como al medio ambiente.
Calidad:

Nos esforzamos por ofrecer productos de alta calidad que sean efectivos, duraderos y, a su vez,
amigables con el medio ambiente, siempre cumpliendo con los mas altos estandares de

produccion.
Respeto por la Naturaleza:

Nuestra principal motivacion es el respeto profundo por la naturaleza. Cada decisién que
tomamos estd guiada por el deseo de proteger y preservar los recursos naturales para las

generaciones futuras.

Trabajo en Equipo:
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Fomentamos un ambiente de colaboracion interna donde cada miembro de nuestro equipo se
siente comprometido con la mision de la empresa, compartiendo conocimientos y esfuerzos

hacia objetivos comunes.
Educacion y Conciencia Ambiental:

Nos esforzamos por educar y sensibilizar a nuestros empleados, clientes y la comunidad sobre
la importancia de la sostenibilidad y el uso de materiales biodegradables, promoviendo un

cambio positivo en el comportamiento social y empresarial.

Antecedentes de la Gestién del Talento Humano

El area de talento humano de la empresa FLEXOR SAS depende del area
administrativa, los procesos como seleccidn, vinculacion, bienestar laboral, perfiles de cargo
no se encuentran formalizados por esta razon la empresa crea la necesidad de implementar
esta area ya que en el transcurso de estos afios han sido procesos informales que han llevado a
no tener una organizacién y un buen funcionamiento del area, los procesos de seleccion se
realizan con publicaciones en redes sociales se realizan entrevistas las cuales son dirigidas
por el gerente general quien es el encargado de la seleccién, la empresa no tiene rotacion de
personal los cargos que se solicitan cada afio son el de auxiliar de bodega principalmente ya
que los demas cargos han sido constantes en el tiempo y no hay rotacion.

En cuanto a programas de bienestar la empresa otorga dos dias de la familia uno cada
semestre, los martes de todo el afio se brinda desayuno para todo el personal, en el dia del
cumpleaiios se da un bono, en el primer semestre del afio se realiza una actividad llamada
ciclo paseo o paseo de esparcimiento fuera de la ciudad con este en el transcurso del tiempo

se ha evidenciado un buen ambiente laboral.
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Identificacion del Problema

Luego de identificar las necesidades de la empresa en las cuales podremos intervenir, se
establece un Unico problema central que seré intervenido por medio de esta consultoria
mediante el arbol de problemas (tabla 1). En este podremos visualizar la informacién bajo un
modelo de relaciones causales en forma de arbol, recopilando las variables que identifican la
situacion problematica.

Ilustracion 1. Arbol de problemas

ARBOL DE PROBLEMAS

Efecto directo 01: Efecto directo 02: Efecto directo 03:
Efectos
Directos Dificultades en los procesos de salsceion Informalizacion en la documentacion Inadscuado clima laboral
Problema:
Problema
Central Actuzlmente |2 empresa FLEXOR SAS no cuenta con disefio da los procesos v formalizacion del area
Causa directa 01: Causa directa 02: Causa directa 03:
B Mo contar con informacion sobre las necesidades Aunsencia de la formalizacion da los proceses de e gt o= ne%zt'n-' N 2 e Gz
Directas dela 1 I con los progrmas de biensstar, inducccion ¥
smpresa reinduccion v manual de fimciones.
Causa indirecta 01: | | Causa indirecta 02: | | Causa indirecta 03: | | Causa indirecta 04: | | Causa indirecta 05: | | Causa indirecta 06:
C;‘“ o Dxﬁcu.ltl.d para cubrir Procescs . - Réd]ll’_:clﬂ'ﬂ de la Insatisfaccion da los. .
Indirectas falta de crganizacion laz necesidades de la inad 5 i productividad ¥ calidad| | empleados al no contar Rotacion de parsonal
amprazz del trzhajo con procesos formalss
1. El arbol del problama es una harramienta para organizar las causas y consscuencias de una problematica como lo refleja el esquema
2. Es necezano establecer como mimimo dos cansas dirsctas.
NN (3 Tas cansas no es 1z ausencia de alzfm bien o servicio.
aciones 4. Las causas mdirectas vudan 2 una mejor comprension de la causa directa v del problema central. luege ne as requisite presentar dichas causas.
5. 51 se evidencia efsctos mdiractos, estos debaran ser inclmdos.
6_Debea existir una relacion entre cansas efectos (toda cuasa senera un efecto).

Nota: Construccion propia, 2024

Fase Planeacion
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La presente consultoria se desarrollara a través de la formalizacion de los procesos de
talento humano lo cual iniciara con encuesta de caracterizacion para identificar las
necesidades y conocer a los empleados, se realizara un programa de bienestar laboral, un
manual de funciones para describir los perfiles de cargo adecuados, se obtendra un
documento con programa de induccion y reinduccién con lo cual se espera que la empresa

formalice sus procesos.
Justificacion

Se determina que el problema central de la empresa FLEXOR SAS es la falta de
formalizacion de los disefios del area de talento humano, como causa directa se evidencia
dificultades en los procesos de seleccidn y que no se cuenta con procedimientos para lograrlo,
teniendo en cuenta que estos procesos pueden mejoran la productividad de la empresa ya que
se tendra candidato adecuado y este estard mejor capacitado para desempefiar su trabajo, se
logra reducir costos ya que un proceso de seleccién bien organizado ayuda a encontrar y
contratar al empelado adecuado, mejorando el ambiente laboral esta siendo una de las partes
clave de las empresas y dice mucho de las compafiias para conseguir y mantener un buen
ambiente laboral, también es importante contratar a personas que se adapten a la cultura de la
organizacion y a los valores de la empresa, un trabajador que se adapte en la empresa estara
mas contento y serd mas productivo, la ausencia de perfiles de cargo, contar con perfiles y
descripciones de puestos bien definidos es crucial para el éxito de cualquier empresa, estos
documentos no solo especifican las responsabilidades y expectativas del puesto, sino que
también ayudan a atraer el candidato ideal. omisién de programas de induccion, reinduccion y
bienestar laboral estos son importantes para las empresas porque preparan y educan a los
nuevos empleados, ayuda a los empleados antiguos a mantenerse actualizados, motivacion y
compromiso, conocimiento de la mision, vision, objetivos, valores, normas y cultura de la
empresa.

Las medidas que favorecen el bienestar laboral son pilares basicos de atraccion y
retencion de talento, es un elemento que invita a que los candidatos quieran unirse y formar
parte de una empresa con esto se logra hacer crecer el sentimiento de pertenencia a la empresa
y los valores que representa, aumentar la productividad laboral, incrementar la comunicacion

entre equipos y mejora las relaciones internas.
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Objetivos del Proyecto

Se debe identificar el proposito general de la consultoria con base en la situacion actual
y el diagnostico, estableciendo los problemas de la poblacion que se va a intervenir destacando

el problema central que sera abordado durante el proyecto.

Objetivo General
Disefar los manuales de funciones, programa de bienestar laboral y programa de

induccidn reinduccidn para la empresa FLEXOR SAS
Obijetivos Especificos

1- Identificar las necesidades de la organizacion para conocer los requerimientos que
demanda el area de gestion humana

2- Analizary priorizar los aspectos claves que permitiran la formalizacion de los procesos
de talento humano para FLEXOR SAS

3- Disefar los procesos manuales de funciones, programa de bienestar y programa de
induccién y reinduccion para el fortalecimiento del area de talento humano de la
empresa FLEXOR SAS
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lustracion 2. Arbol de objetivos

ARBOL DE OBJETIVOS
Fin 01: Fin 02: Fin 03:
Fines Detectar v satisfacer las necesidades de loz . . ) L . .
colaboradares Brindar bienestar al colaborador v empleador Crear un entorno laboral posttivoy satisfactorio
Establecer el Objetivo general:
Objetivo
General Disefiar los manuales de funciones , programa de bienestar laboral y programa de induccion y reinduccion para la empresa FLEXOR. SAS
Establecer objetivo especifico 01: Establecer objetivo especifico 02: Establecer objetivo especifico 03:
Objetivos Identificar las necesidades de la organizacion para Analizar y priorizar los aspectos claves que pr?g‘lm dl:i;.:moiso; e d;eﬂm::ames, o
cspec{ﬁcos conocer los ra:[uermos que demanda el area de mtﬁ;ahwy de ]ogmos de e ay— fmt:a.l = iento del area de
P e Eai talento humano de 1a empresa FLEXOR SAS

1. La redaccion del objetivo general debe cumplir con la signiente estructura: Objetivo = Accion a realizar + Objeto + Elementos deseriptivos.
2. Los objetivos deben ser: Realistas, Eficaces, Coherentes, Cuantificables, Comparables.

3. La redaccicn del objetivo general debe atender una categioria de informacion gue genere el desarrollo de objetivos especificos.

4. Verifique que los objetivos especificos abarcados por el provecto de inversion sean los que mas incidencia tengan en la solucion del problema, permitiendo

alcanzar el objetivo general de la iniciativa.
5. Verifique que los objetivos especificos hayan quedado adecuadamente formulados a través de las signientes preguntas: ;Cada uno de los objetivos

especificos del proyecto resulta de pasar a positivo una de las cavsas del problema? v El objetivo especifico puede ser medible o cuantificable?

6. El objetivo general v los especificos deben ser concretos v no deben contener explicita la solucién, ni tamopoco las metas.

Nota: Construccion propia, 2024.

Alcance del Proyecto

A continuacion, se delimita el alcance del proyecto identificando las actividades y los

resultados esperados durante el desarrollo de la consultoria, cada actividad establece un
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compromiso durante la realizacion de la consultoria y se vera reflejado en uno o varios

entregables como demostracion de su ejecucion.

Tabla 1. Alcance del proyecto

Alcance del Proyecto

No. Actividad / Compromiso ID. Producto / Entregable
1 Analisis de la situacion inicial A Matriz FODA
Encuestas de bienestar laboral
2  Trabajo de campo B  Encuestas manuales de funciones
Revision plan de induccion y reinduccion
Documento con programa de bienestar
laboral
Identificacion de Elementos y Documento con manual de funciones y
3 productos c perfiles de cargo
Documento con plan de induccion y
reinduccion
Divulgacién del resultado de la ) _ ) ) )
4 D Lista de asistencia de la Divulgacion
consultoria
5 Seguimiento Gerencial Acta de seguimiento Gerencial 1
F  Acta de seguimiento Gerencial 2

Nota: Construccion propia, 2024.

Marco de Referencia
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Con el fin de comprender de una mejor manera los aspectos y el problema que se va a
intervenir en la consultoria, se presentan los principales conceptos, asi como los modelos de

referencia que soportan las actividades propuestas de la consultoria.

Marco Teorico

El presente marco tedrico se basa en los conceptos basicos para la elaboracién de los
procesos del area de talento humano, cada uno contribuyendo a una cultura organizacional mas
organizada y productiva. (Villamizar, 2023) expone que el contar con un manual de funciones
en una organizacion genera ventajas competitivas y de sostenibilidad en el tiempo para la
mayoria de las organizaciones y con mayor razén para la PYMES, debido a que permite la

correcta ejecucion del cargo y el cumplimiento de los objetivos.

En la obra Gestidn Estratégica del talento humano Gomez Martinez Maria P (2020),
explica el talento humano como el recurso fundamental de las organizaciones. Expone que el
concepto de talento humano ha reemplazado al de recurso humano por su afinidad mas
humanista y estratégica, resaltando las habilidades y competencias de las personas como apoyo
fundamental para la buena gestion de las empresas. Asi mismo, enfatiza la importancia de una
adecuada gestion del talento humano, sefialando que la pérdida de personal clave implica costos
significativos para las organizaciones, tanto en términos financieros como operativos. La autora
nos sefiala: que el talento humano es un elemento activo y valioso en las organizaciones, por
lo cual el realizar una administracion es indispensable con el objetivo de garantizar la
sostenibilidad y competitividad en entornos de constante cambio. En consecuencia, de lo
anterior Hernandez y Salas (2018) proponen que este modelo identifica las competencias

necesarias para cumplir objetivos estratégicos.

Las competencias incluyen habilidades técnicas, conocimientos especificos y
comportamientos que, al alinearse con las necesidades organizacionales, potencian el
desempefio individual y colectivo. Por tanto, Pérez y Ruiz (2019) explican que este modelo
establece metas claras, promueve la retroalimentacion constante y utiliza indicadores de

desempefio para evaluar la contribucion de los empleados. Mendoza y Gomez (2022) por lo
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tanto subrayan que el modelo de gestion del cambio es fundamental para enfrentar los

desafios en contextos organizacionales dindmicos.

Se puede afirmar que una organizacion es eficaz cuando logra sus metas, sin
considerar que son necesarios la cantidad de recursos que destinan en alcanzarlas. Ademas de
esto, la eficiencia se enfoca en como se logran esos objetivos, resaltando la importancia de

utilizar los recursos de manera Optima, es decir, la eficiencia implica cumplir con los

objetivos establecidos, pero llevando al maximo el uso de los recursos disponibles,
evitando el desperdicio y promoviendo la economia de medios Ramirez y Pérez (2019). Son
particularmente cruciales cuando se gestionan proyectos de gran envergadura, donde el uso
adecuado de los recursos y el cumplimiento de las metas son factores determinantes para

mantener la competitividad organizacional en mercados cada vez mas dinamicos y exigentes.

Este marco tedrico sustenta la propuesta de intervencion en FLEXOR SAS, permitiendo
implementar modelos de gestion estratégica que favorezcan el desarrollo de competencias, el
fortalecimiento del compromiso laboral y la adaptacion al cambio. La integracién de estos
enfoques asegura una mejora en el desempefio organizacional y en la satisfaccion de los

empleados, garantizando un crecimiento sostenible en el mediano y largo plazo.

Marco Normativo

Establece el conjunto de principios, leyes, regulaciones y directrices que rigen la
gestion del talento humano y las practicas organizacionales dentro de una empresa u
organizacion. Este proporciona una estructura legal y ética que asegura que las actividades y
procesos se alineen con las normativas nacionales e internacionales, garantizando la
transparencia y la efectividad en la gestion de los recursos humanos., es primordial que las
organizaciones cumplan con las normativas laborales y de seguridad social, protegiendo los

derechos de los empleados y fomentando un entorno de trabajo justo y seguro.

Tabla 2. Marco Normativo
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Norma

Objetivo

IS0 30400, Gestion de recursos humanos
— Terminologia

Ofrece una interpretacidn compartida de los
conceptos clave empleados en las

normativas de gestion de recuorsos humanos.

IS0 30408, Gestion de recursos humanos
— Gobernabilidad

Define las pautas para la gobernanza del
capital hmmano, estableciendo los requisitos
necesarios para estructurar vn sistema de

gestion efectiva.

Codigo Sustantivo del Trabajo

Organiza las normativas relacionadas con
las relaciones laborales v las leves aplicables
al proceso de gestion del talento humano.

Ley 1010 del 23 de enero de 2006

A traves de la cual se implementan medidas
para prevenir, cofregir ¥ sancionar el acoso
laboral ¥ otras formas de hostigamiento
dentro del contexto de las relaciones
laborales.

Leyv 2043 del 2020

Considerando las barreras que enfrenta esta
poblacion para acceder al empleo, se
dispuso que las pasantias, judicaturas o
practicas formativas sean reconocidas
obligatoriamente como experiencia laboral.

Decreto 2020 de 2006

A traves de este, se establece el Sistema de
Calidad de Formacion para €l Trabajo, que
define el sistema de certificacidn con el
objetivo de promover la formacion v
ampliar la cobertura de manera que un
mayor niamero de colombianos adguiera las
competencias necesarias para afrontar un
mercado laboral cada vez mas competitive v
globalizado.

Elaboracion propia, 2025.

Metodologia de la Consultoria

El PMBOK (Project Management Body of Knowledge) es un procedimiento

ampliamente reconocido en la gestién de proyectos que adecua un conjunto de principios,
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practicas y herramientas fundamentales para dirigir proyectos de manera eficiente. Este
procedimiento se enfoca en la integracion de procesos y éareas de conocimiento que
comprenden desde la iniciacion, planificacion, ejecucion, control hasta el cierre del proyecto,
asegurando que se cumplan los objetivos, presupuesto y plazos establecidos. Segun el PMI
(2021), el PMBOK permite la gestion efectiva de proyectos en diversos sectores, asegurando
el logro de los resultados esperados mediante una adecuada supervision y planificacion.

Por otro lado, el Marco Légico es fundamental en la planificacion y gestion que se
utiliza para estructurar y evaluar proyectos, orientado en la claridad de los objetivos y
resultados esperados. Esta metodologia se fundamenta en tres componentes principales: el
arbol de problemas, el arbol de objetivos y la matriz de marco légico, que facilitan identificar
las relaciones causales entre los problemas y las soluciones, asi mismo como los indicadores
para medir el desempefio del proyecto. Segun la CEPAL (2005), el Marco Légico facilita a
estructurar proyectos de manera razonable, ayudando a la evaluacion y monitoreo continuo,

esto permite mejorar la toma de decisiones y ratificar la efectividad en los resultados.

Poblacién

Dada la trayectoria de mas de 18 afios en el mercado, la empresa ha logrado destacarse en la
industria de bolsas plasticas. Este diagndstico inicial permite comprender las dindmicas
internas que dan forma a los procesos de la empresa, reconociendo tanto los recursos humanos

disponibles como los roles que ejercen en la gestion de las estrategias de la empresa.

Es fundamental reconocer que la estructura organizacional de FLEXOR SAS refleja un
sistema de relaciones jerarquicas y operativas que acttan directamente en el desempefio y en
la capacidad de adaptacion a los desafios del mercado. Al examinar este esquema, no solo se
identifican las areas de oportunidad, sino que también se determinan las fortalezas que la
empresa puede aprovechar para optimizar su funcionamiento. De este modo, el proyecto de
consultoria no solo busca mejorar los procesos internos, sino también contribuir al bienestar y
desarrollo de su equipo humano, asegurando que cada miembro esté alineado con los objetivos
estratégicos de la empresa y comprometido con la cultura de mejora continua que caracteriza
a FLEXOR SAS.

llustracion 3. Estructura Organizacional
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" GERENTE GENERAL ‘

ASISTENTE DE AUXILIAR ASESOR EXTERNO
GERENCIA ADMINISTRATIVO SG-8S8T

| CONTABILIDAD |

COORDINADORA DE
PRODUCCION

__-—-j"_______- ,—-”'}—H ] T _ T
| EXTRUSOR | | IMPRESORES | | SELLADORES | | MANIJADOR | AUX DE BODEGA

| CONDUCTOR |

Nota: FLEXOR SAS, 2024

El organigrama de FLEXOR SAS revela una estructura organizacional jerarquica y
funcional. La organizacién estd encabezada por el Gerente, quien lidera la empresa.
Directamente bajo su responsabilidad se encuentran el Asistente Gerencia y el Auxiliar
Administrativo, quienes manejan las tareas administrativas y de apoyo general. Ademas, el
area de contabilidad y la coordinadora de produccion, cada una con equipos operativos que
incluyen trabajadores especializados en areas como Extrusion, Impresion, Sellado, manijador,
Bodega y el Conductor. En cuanto a los colaboradores que trabajaran directamente con los
consultores en el desarrollo del proyecto, la principal area de interaccion sera el departamento

de Talento Humano. Este equipo estd compuesto por el Asistente de

Gerenciay el Auxiliar Administrativo, quienes gestionaran la parte operativa relacionada
con la ejecucion del proyecto. Asi mismo, se requerira la colaboracion de otras dependencias,
tales como la Gerencia General y la Coordinacion de Programacion, que estaran involucradas
en latoma de decisiones estratégicas y la planificacion operativa del proyecto. De ser necesario,
también se puede involucrar a la Oficina de Planeacion o la Direccion de Desarrollo
Organizacional para asegurar que el proyecto se ejecute alineado con los objetivos corporativos

y las necesidades de la empresa.
]
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En términos de la poblacion que sera impactada por el proyecto, se prevé que la
intervencion abarque a toda la empresa, dado que el objetivo del proyecto es mejorar los
procesos organizacionales de manera integral. La poblacion incluye tanto a los niveles
operativos como a los directivos. La estructura incluye colaboradores distribuidos entre
diferentes niveles jerarquicos: directivos (Gerente y Asistente de Gerencia), mandos
intermedios (Coordinadores de Programacion y Bodega) y personal operativo (operarios de las
diferentes areas de produccion). La intervencion también afectara a la planta administrativa y
operativa, buscando una mejora en la productividad y un alineamiento mas estrecho entre las

areas funcionales.

Stakeholders

Para asegurar el éxito de la consultoria, resulta esencial identificar a las personas dentro
de la organizacion que jugaran un papel activo y comprometido en el desarrollo del proyecto,
colaborando estrechamente con el equipo consultor. Este proceso de identificacién de
Stakeholders no solo implica reconocer a aquellos que seran afectados directa o indirectamente
por el proyecto, sino también recopilar informacion clave sobre sus intereses, nivel de

participacién e impacto en el resultado final.

Tabla 2. Matriz RACI del proyecto
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RACI
Actividad Responsable Autoridad Consultar Informar
Analisis de la situacion micial mediante Recursos Gerente General v
. Gerente General Gerente General .. T
matriz DOFA humanos area administrativa

; Recursos Gerente General v
Irabajo de campo Gerente General Gerente General - 7

humanos area administrativa

.. Recursos Gerente General v
[dentificacion de elementos Gerente General Gerente General . 7

humanos area administrativa

Divulgacion de los productos de la Recursos Gerente General y
= Gerente General Gerente General .. i

consultoria humanos area administrativa
. o . Recursos Gerente General v
Seguimiento Gerencial Gerente General Gerente General - 7

humanos area administrativa

Plan de Trabajo

En este sentido, se detallan las actividades proyectadas para el desarrollo del proyecto de

consultoria, junto con el cronograma propuesto para su implementacién durante la fase

indicada. Es crucial al elaborar el Plan de Trabajo considerar que, si bien las actividades

definidas en el alcance son la base, el proceso no debe limitarse exclusivamente a ellas. A lo

largo del desarrollo del proyecto, pueden surgir actividades adicionales que, aungque no estén

directamente vinculadas a un entregable especifico, resultan esenciales para la correcta

ejecucion del proyecto. Estas actividades emergen conforme se identifican las necesidades

particulares de la organizacion y del contexto, lo que permite una planificacion mas flexible y

adaptativa gque responda a los retos y dindmicas propias del entorno empresarial.

llustracion 4. Plan de trabajo
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0.1 |Obtener autorizacion de |z empresa para 2l proyecto
0.2 [Obtener los documentos d= |2 empresa para el contrato
0.3 |Generacion del contrato
0.4 |Firma del acta de inicio
0.5 |Radicar contrata firmada en drea juridica
1. FORMULACION DEL PROBLEMA
1.1. [Contexto Empresarial
1.2 |Amecedemss de |2 Gestion de Talento Humano
1.2 |ldentificacidn del problema: Arbiol de problemas.
2. PLANEACION
2.1 |lustificacidn.
2.2 |Objetivos del proyecto: Arbol de Objetivos.
2.3 |Alcance.
2.4 [Marco de referencia.
2.5 |Metodologia: Poblacian
25 [Metodologiz: Plan de trabajo.

Entrega Inicial

3.1

3. IMPLEMENTACION (EJECUCION ¥ EVALUACION)

Desarrollo del plan de trabajo.

3.11

Analisis de la situacién inicial de |2 empresa

3.1.2

Trabajo de campo

3.13

identificacion de elementas

3.2

Divulgacion y Socializacion

33

Fresentacion de informes.

34

Monitoreo mediante Matriz Marco Lagico

4.1

4. CIERRE

nforme de cierre y entregables.

4.2

Leccionss aprendidas.

43

Recomendaciones para la gerencia.

Mota:

Nota: Construccion propia, 2024.

El plan de trabajo gen=sral es 2l mismo para todos. Lo propio de cada proyecto se ajusta identificando |as actividades por realizar en las celdas reszltadas en amarill
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Fase Implementacion y Monitoreo de las Estrategias

Se ejecuta la intervencion a la organizacion FLEXOR SAS generando los productos
que se establecieron en el alcance del proyecto. Al final se encuentran los anexos como

evidencia del desarrollo de la intervencion en la consultoria.

Desarrollo del Plan de Trabajo

En el presente proyecto de consultoria a continuacion se describen los productos que
se realizaron en la empresa FLEXOR SAS. La intervencion que se realizé demuestra que los
procesos que se desarrollaron satisfacen la implementacion de los procesos que se

documentaron en el proyecto. Se realizaron las siguientes actividades:

1- Anédlisis de la situacion inicial: mediante una matriz FODA se identifica las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas con la cual se puede identificar
las necesidades que tiene la empresa para poder tomar decisiones, re realizo este
analisis inicial junto con el gerente y asistente administrativa y se realiza la
entrega de:

e Anexo A, matriz FODA

2- Trabajo de campo: mediante encuestas realizadas a los empleados identificamos
las necesidades en cuanto a bienestar laboral y los cargos actuales de cada uno de
ellos con sus respectivas funciones, esto ayudando a comprender las necesidades
de cada uno y revisando las respectivas respuestas para la elaboracién de los
programas, se aplicaron de manera presencial a 17 empleados de manera escrita y
los resultados se representan con la siguiente entrega:

e Anexo B, encuesta de bienestar laboral y sus resultados, entrevista manual de
funciones y sus resultados.

3- Identificacion de elementos y productos: se identifica cuales son los procesos para
obtener la realizacion de cada uno de los programas a desarrollar de acuerdo con
los resultados obtenidos en las encuestas realizadas, esto con el fin de adoptar los
procesos para llevar una gestién adecuada del area de talento humanos, la entrega
de esta actividad es la siguiente:

e Anexo C, Documento con programa de bienestar laboral, documento con
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manual de funciones y perfiles de cargo y documento con plan de induccién y

reinduccion.

4- Divulgacion del resultado: se realiza una reunion con el gerente general y asistente
administrativa con el fin de divulgar los resultados y presentar los programas
realizados en la consultoria para la empresa, se entrega el siguiente documento

e Anexo D, lista de asistencia de la Divulgacion.

Seguimiento Gerencial

A lo largo de la ejecucidn del proyecto, se llevan a cabo dos etapas de seguimiento
por el gerente o supervisor de este y la organizacion, de las cuales se conservan las pruebas
vinculadas en las actas de seguimiento, que constituyen un componente esencial de la

documentacion de la consultoria.

(ver Anexo [E]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 01)
(Ver Anexo [F]-2023-MGTH_F3_Acta_Seguimiento_Gerencial# 02).

Monitoreo: Matriz Marco Ldgico

La evaluacion es un procedimiento de supervision y regulacion que ocurre durante el
desarrollo del proyecto, en paralelo a su implementacién. Andlisis, evaluacion y control de su
avance y rendimiento. Después de lo mencionado anteriormente, se describen las tareas
realizadas en comparacion con las tareas asignadas en el plan de trabajo, las cuales son
caracteristicas de cada etapa de la consultoria. EI alumno tiene que organizar los datos
agrupados en una matriz que condensa los elementos clave del proyecto, utilizando una
I6gica vertical (Actividad — Resultado — Proposito — Fin) y una légica horizontal (Resumen
narrativo — Indicador — Verificacion — Supuesto), reconociendo los indicadores de resultados

obtenidos durante la ejecucion del proyecto.
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MATRIZ MARCO LOGICO

Resumen Narrativo del ) Medio de
o Indicador L Supuesto
Objetivo verificacion
Detectar y
satisfacer las
necesidades de )
Estrategias de
los )
bienestar Programa de
colaboradores o ) )
disefiadas bienestar laboral ~ Se logra satisfacer
) las necesidades de
Brindar ) o )
_ Estrategias de ~ Cumplimiento de Se logra bienestar al
_ bienestar al )
Fin bienestar cronograma de empleadoy a la
colaborador y o o
disefiadas actividades empresa.
empleador
Se logra un buen
Indicador de Actividades clima laboral
Crear un ) ]
clima laboral realizadas
entorno -
positivo
laboral
positivo y
satisfactorio
Disefio de los Actas de
procesos del implementacién, La gerencia
) Numero de
area de talento reportes de respalda la
documentos y . ) _ .
humano de la gestion del &rea implementacion de
o actas de los
Proposito empresa o de talento los procesos y los
procedimientos
FLEXOR SAS ’ humano y colaboradores
e
mediante los retroalimentacion participan

programas de

bienestar

formalizacion

de los

empleados.

activamente.
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laboral,
manual de
funciones,
induccién y

reinduccion

Componentes

Identificar las
necesidades de
la
organizacion
las cuales
serviran como
primer paso de

la consultoria

Porcentaje de

Realizar un o
) procedimientos
trabajo de
y documentos
campo para y
_ de gestion que
analizar los )
han sido
aspectos )
implementados
claves que ]
. y formalizados
permitiran

L en relacion con
identificar las
) el total
necesidades de _
previsto
la empresa.

Determinar los
aspectos
necesarios
para el trabajo
de consultoria
que permita el

disefio de los

Documentos
disefiados y
aprobados,
encuestas de
satisfaccion y
registros de

capacitacion.

La empresa dispone
de los

recursos necesarios
para el disefio y la
ejecucion de las

estrategias.
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manuales de
funciones y
programa de
bienestar
laboral,
induccion y

reinduccioén.

Andlisis inicial

_ $150.000
mediante
DOFA
) $2.700.000
Trabajo de
campo
Actividades o
Identificacion
de elementos
$400.000

Divulgar los
productos de
la consultoria
para fortalecer
la capacidad

institucional

Matriz Dofa

Programas y
Encuestas

Identificacion de

mercados

Secumpleala
implementacion de
la matriz DOFA

Se logra si se
implementa los
programas y

encuestas

Se logra si se
identifican los

mercados

Nota: Elaboracion Propia (2025)
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Fase Cierre y Conclusiones

En esta fase, se da por terminado el proyecto oficialmente con la entrega de los

productos finales y el informe que detalla los cambios realizados, los cuales respaldan la

innovacion en la gestion empresarial.

Productos Finales

En la siguiente tabla se presenta de manera consolidada la informacién de los

productos obtenidos como resultado de la intervencion. Estos productos se entregan en

formato de anexos, los cuales forman parte de la documentacién del proyecto, siguiendo los

nombres especificados

Tabla 4. Descripcion de Productos de la Consultoria

Descripcidn de Productos de la Consultoria

.. . Nombre del archive del producto (con su
No. Actividad ID del
o Vi Descripcion del producto elaborado identificacién de 0)
1 Anal;jls de la situacion A |Matnz DOFA Anexo A-Documento con matriz DOFA
mnicy
. Anexo B-Documento con 1- Encuesta de
: E stadeb tar laboral. ) —
2 |Trabajo de campo B nene © bienes oral bienestar laboral v sus resultados 2- encuesta

encuesta manual de funciones

manual de funciones y sus resultados

Identificacion de elementos
y productos

Documento con el programa de
bienestar laboral. Documente con
encuesta de manual de funciones v sus

Anexo_C- 1- Programa de bienestar laboral
2- Programa Manual de funciones 3-
Programa de induccion y reinduccion

resultados
4 Diulgacion JIiel resultado de D Lista de asisltencja d.e la ses16n de Anexo_D- Domento con asistencia a la
la consultoria divulgacion divulgacion
E |Acta de seguimiento Gerencial 1 Anexo E- Documento acta 1
4 |Seguimiento Gerencia

F |Acta de seguimiento Gerencial 2

Anexo F- Documento acta 2

Nota: Construccion propia, [2025].

Lecciones Aprendidas
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Este inventario recopila las buenas practicas y las oportunidades de aprendizaje que

han surgido durante el desarrollo del proyecto.

Practicas adecuadas en la gestion del proyecto:

e Permite una planificacion estratégica: la definicion de objetivos de proyectos
especificos y cronogramas realistas ha permitido una ejecucion planificada y
precisa con las necesidades de la organizacion.

e Compromiso de los actores: el alto compromiso y colaboracion de los
participantes ha permitido el logro de las metas propuestas con mayor facilidad.

e Optimizacion de herramientas tecnoldgicas: la implementacion de plataformas
digitales ha facilitado la gestion de la informacion y ha mejorado
significativamente la comunicacién y la monitorizacion de progreso en el
proyecto.

e Enfoque centrado en la mejora continua: incentivar la cultura organizacional de
aprender ha permitido la adaptacién y la implementacion de cambios oportunos en
la ejecucion del proyecto.

Dificultades y oportunidades de mejora

e Retrasos en la toma de decisiones: En ciertos momentos, la aprobacién de actividades
criticas excedio los tiempos previstos.

e Oportunidad de mejora: Implementar estrategias de agilizacion en la toma de
decisiones mediante la delegacion de responsabilidades y la optimizacion de los flujos
de aprobacion.

e Resistencia al cambio organizacional: Se identificd una reticencia por parte de
algunos colaboradores en la adopcion de nuevas metodologias de trabajo.

e Oportunidad de mejora: Disefiar e implementar un programa de gestion del cambio
que contemple sensibilizacion, capacitacion progresiva y acompafiamiento durante la

transicion.
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Deficiencias en la comunicacion interdepartamental:
La transmision de informacion entre areas presento dificultades, afectando la coordinacion de
actividades.

e Oportunidad de mejora: Establecer protocolos de comunicacion estandarizados,
fortaleciendo la integracion entre departamentos a través de reuniones periodicas y
plataformas colaborativas.

e Limitaciones en la medicion del impacto del proyecto: Se evidencio la necesidad de
contar con métricas mas especificas para evaluar los resultados obtenidos.

e Oportunidad de mejora: Disefiar un sistema integral de seguimiento y evaluacion
basado en indicadores cuantitativos y cualitativos, alineados con los objetivos

estratégicos del proyecto.

Los aprendizajes asociados a este analisis permitiran fortalecer la planificacion y
ejecucidn de futuros proyectos en materia de talento humano, mejorando la capacidad de la
empresa para gestionar iniciativas de manera mas efectiva y encaminada con los propositos

estratégicos de la empresa, algunos aciertos fueron:

e Durante el proceso de la consultoria fue indispensable conocer en detalle el contexto
de la empresa y su estructura corporativa, lo cual permitio llevar a cabo los programas
realizados de acuerdo con las necesidades encontradas.

e La participacion y disposicion del Gerente fue de suma importancia para el logro de
los objetivos propuestos, favorecio de manera positiva el disefio de los programas
mostrando compromiso y satisfaccion con los documentos realizados.

e Los comentarios y sugerencias del Gerente fueron indispensables para el desarrollo de
los procesos y el éxito de la consultoria

e La participacion de los colaboradores para realizar el trabajo de campo fue positiva

todos comprometidos e interesados con los procesos a realizar
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Recomendaciones para la Gerencia

Con el propésito de consolidar la capacidad institucional y asegurar la permanencia de la
innovacion desarrollada a través del proyecto de consultoria en el mediano y largo plazo, se

recomienda a la gerencia lo siguiente:

Corto Plazo
= Socializacion de los resultados de la consaultoria

Es fundamental realizar una estructurada de los productos v
hallazgosde la consultoria a todos los nrveles de la orgamizacion,
pricrizando a los equipos de direccion v operacion que se verimn
directamente mmpactados.

=  Implementacion mmediata de apastes cribicos

Identificar v ejecutar las correcciones urgentes en los procesos
mternos gue presenten deficiencias o riesgos gue puedan
comprometer la operatriiidad v contmmdad de las mejoras.

= A=mipnacion de recursos estratégico

Para garantizar la efectrira gjecucion de las recomendaciones de
la consultoria, se debe realizar un anilisis de losrecursos
fmancieros, tecnologicos v humanos.

= Capacttacion micial del personal

Disetiar & mmplementar un programa de capacitacion que
proporcione al talento humano los conocomientos v herramientas
necesarias para adoptar los cambaos.
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MMediano Plazo

= DMiomrorec v auste contmuo de los procesos
organizacionales

Establecer un sistema de segummiento v evaliacion que permita
analizar la efectividad de las acciones implementadas,
dentificando oportumidades de mejora v ajnstes necesarios. Para
ello, se recomienda la defmicion de mdicadores clave de
desempefic gque midan el onpacto de los cambios en la eficiencia
operatmrawv en la gestion del talento humano.

= Desarrollo de nn plan de formacion v fortalecomiento de
competencias

Dhisefiar nn programa de capacitacion mtegral v contmmuo gue
abarque tanto el desarrollo de habihdad es técnicas como la
promocion de competencias transversales en el equipo de
trabagpo.

= DMlodernizacidon e mtegracion de herramientas
tecnologicas
Amnalizar la viabilidad de actualizar o mtegrar nuevas tecnologias
gue optomizan la gestion del talento humano v la eficiencia
operatrva. La digtalizacion de procesos, la antomatizacion de
tareas clavre v la mejora la mteroperabilidad de los sistemas

existentes deben ser ejes prioritarios en la planificacion
organizacional.

Largo Plazo
= Instincionabzacion de buenas practicas v estandares organizacionales

Incorporar los aprendizajes v mejoras dermvadas de la consultoria en la
estructura organizacional mediante la formahzacion de procedmmientos,
politicas mternas v estindares de gestion. Esto garantizara que las mejoras
mplementadas no sean miciatrvas aisladas, smo gue formen parte de una
cultura organizacional orientada a la eficiencia, la cabidad v la sostenibalidad a
largo plazo.

= Implementacion de un modelo de mejora contmua

Desarrollar un modelo de pestion basado en la mejora contmua, gue mehive
mecanismos sistematicos de evalnacion, mnovacion v amste de procesos. Este
modelo debe fomentar la participacion de los colaboradores en laidentificacion
de oportunidades de mejora, promoviendo una culiura de aprendizaje
organizacional v adaptacion estratégica a los cambios del entorno.

= DMedicion del mpacto v sostemibibdad de las acciones mplementadas

Disefiar un sistema de evalnacion que permita medir el mpacto de las acciones
adoptadas a partir de la consuloria, asegurando su sostenibilidad en el tempo.
e deben establecer métricas claras para evaluar el desempefic organizacional,
la optimizacion de recursos v la satisfaccion del talento humano.

Nota: Elaboracion Propia (2025)
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Enlace Google https://scholar.google.com/citations?hl=es&user=07YY XawAAA
academico Al

Facultad Sociedad, Cultura y Creatividad

Programa/Dpto/Institut ] _
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ANEXOS CONSULTORIA

Anexo A, Matriz DOFA

FORTALEZAS

Interés de la direccion en la
formalizacion del area y la mejora del
bienestar del personal.

Capacidad de |la organizacion para
ajustar y adoptar nuevos procesos y
politicas

Personal motivado en mejorar sus
condiciones laborales

Experiencia previa en procesos
administrativos y organizativos.

AMENAZAS

Resistencia al cambio por parte de
colaboradores acostumbrados a una
gestion informal.

Cambios en la normativa laboral que
puedan afectar la viabilidad de
ciertos beneficios.

Dificultades para atraer y retener
personal administrativo y operativo
calificado.

Fosible impacto financiero inicial al
establecer el area de talento
humano y los beneficios.

Nota: construccion propia, 2025



POLI 2

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

Analisis

La formalizacion del area de talento humano en el FLEXOR SAS. enfrenta desafios
como la falta de estructura organizativa, la resistencia al cambio y la competencia con
instituciones que ya cuentan con modelos consolidados de beneficios. No obstante, existen
oportunidades clave, como el acceso a programas administrativos de formalizacion y el uso
de herramientas digitales para optimizar la gestion. Ademas, el respaldo de la direccion y la
flexibilidad organizacional permiten adelantar en este proceso mediante asesorias y

capacitaciones especializadas, garantizando una implementacion eficiente y a bajo costo.

Para mitigar riesgos y asegurar la sostenibilidad del programa de beneficios, se
recomienda un enfoque estratégico basado en la gestion del cambio, la planificacion financiera
progresiva y la creacion de alianzas estratégicas. Implementar un plan piloto alineado con las
necesidades del personal permitira fortalecer la estabilidad laboral, mejorar la competitividad
institucional y consolidar un modelo de gestion del talento que favorezca el bienestar de los

empleados.
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Anexo B,

1- encuesta de bienestar laboral y sus resultados.

OR

IHOMERTS £ FLASTILET BODEGRAIRLES
=

ENCUESTA DISENO PLAN DE BIENESTAR LABORAL

La presenie encuesta fiene como objefivo conocer y deteciar oporiunidades de
mejora de los procesos de bienestar laboral, agradecemos su wvalicsa
paricipacion.

1. iCuanto tiempo lleva laborando en la empresa?

* 1a5afos
* Ba 15 afios
16 a 20 afios
* Mas de 20 afios

2. Areade trabajo

Administrativa
Cperativa

3. iQué edad tiene?

+ Entre 18 y 23 afios
Entre 24 y 45 afios
Enire 46 y 60 afios
Mas de 60 afios

4. ;Estado Civil?

*  Soltero
Casado
Unidn libre

s Separado

5. Escolaridad
= Bachiller
» Tecnico

Tecnologo
Universitario
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. Mimero de hijos

Enfre 1y 2
Enfre 2y 4
Mo aplica

. ise siente salisfecho con la labor que realiza?

* 5
+ HNo

. icon que frecuencia realiza actividades fisicas fuera del horario laboral?

1 a 3 veces por semana
43 6 veces por semana
nunca

. ise siente safisfecho con la ergonomia de su puesto de frabajo

(escritorio, sillag, elc)?

Si
Mo
ipor qué?

. i esta satisfecho con la venfilacion e iluminacion de su puesto de

trabajo?

Si
Mo
ipor qué?

. itiene algin problema de salud fisica que afecte su rendimiento?

Si
Mo
icual?

. i3U carga de frabajo le permite hacer pausas activaz a lo large de la

jornada laboral?

* Si
+ No
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13. ; siente episodios de estrés al ejecutar su labor?

*  Siempre
*  (casionalmente
+ HNunca

14. i zu carga de frabajo afecta negativamente a su bienestar mental?

+ En abszoluto

+ Algo

*  Moderadaments
*  gxfremadamente

15. i Siente el apoyo de sus companeros en cualquier situacion laboral?

*  Siempre
*  (casionalmente
* Munca

16. ;qué fipo de actividades le gustaria que se incluyeran en la empresa?

* [eportivas
*  Salud mental
*  Nutricion
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Informe de resultados

FLEXO R

PIONEROS EN PLASTICOS BIODEGRADABLES
NIT 830073603-5

INFORME DE RESULTADOS
ENCUESTA DE BIENESTAR LABORAL FLEXOR SAS

INTRODUCCION

La encuesta realizada en la empresa Flexor sas tiene como objetivo ofrecer una vision
sobre las necesidades y mejoras relacionadas con el bienestar laboral de los colaboradores. Este
analisis pretende tener las bases para el disefio de un programa de bienestar que aporte

positivamente a las necesidades tanto de los colaboradores como de la empresa.

Consecuencia de esto se espera que los resultados obtenidos favorezcan un ambiente
favorable para trabajar implementando un estilo de vida saludable, motivador, eficaz y

eficiente.

El proceso de aplicacion de la encuesta se realizd de manera individual y anénima, se
planted una encuesta de 16 preguntas a los 17 empleados de la empresa y se obtuvieron los
siguientes resultados.
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Pregunta 1
¢Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?

= 1A 5ANOS

= 6A 15 ANOS

= 164 20 ANOS

» MAS DE 20 ANOS

=

El grafico muestra que los empleados tienen una antigtiedad importante el 41% llevan de 1 a
5 afios, el 18% que equivale a 3 personas llevan mas de 20 afios en la empresa, el 29% que
equivale aproximadamente a 5 personas llevan de 6 a 15 afios y el 12% de 16 a 20 afios. Se
puede decir que desde los inicios el 18% han estado en la empresa y se han mantenido

aportando experiencia importante para la empresa.

Pregunta 2
¢area de trabajo?

AREA DE TRABAJO

ADMINISTRATIVA
= OPERATIVA
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Asi mismo el 65% que equivale a 11 personas pertenecen al area operativa ya que la
empresa estd dedicada a produccidn de material plastico por ello la mayor parte esta en esta

area manejando todo el proceso de produccion, el 35% pertenecen al area administrativa.

Pregunta 3

¢ Qué edad tiene?

EDAD

6%

\ = ENTRE 18 ¥ 23

= ENTRE 24 ¥ 45 ANOS

= ENTRE 45 Y 50 ANOS
= MAS DEGO ANCS

En cuanto a la edad se observa que el 88% tienen entre 24 y 45 afios, esto muestra que la
empresa estd compuesta por personal joven, puede ser por el trabajo en produccién que la

contratacion se ha venido desarrollando de esta manera.

Pregunta 4

¢Estado civil?

ESTADO CIVIL
SOLTERO
35%
CASADO
— R = UNION LBRE
= SEPARADO

355
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La grafica muestra un 35% solteros, 35% casados y 29% en union libre, esto evidencia
una poblacion que posiblemente tiene menos cargas familiares teniendo una flexibilidad

laboral.

Pregunta 5

Escolaridad

ESCOLARIDAD

18% = BACHILLER
> = TECNICO
= TECNOLOGO
UNIVERSITARIO

El 71 % de los empleados son bachilleres, esto refleja un bajo nivel educativo ya que el perfil

de cada uno de los puestos de trabajo no solicita de estudios previos para el cargo.

Pregunta 6

NUmero de hijos

HUJOS

‘ ey
= ENTRE2Y 4
59%

= NOAPLICA

El 59% de los encuestados tiene entre 1y 2 hijos, el 18% entre 2 y 4 hijos y el 24% no tiene
hijos.
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Pregunta 7

¢se siente satisfecho con la labor que realiza?

m 5]
= NO

El 100% de los empleados se sienten satisfechos con la labor que realizan, segin los

encuestados expresan que en la empresa y en la labor se sienten tranquilos debido a que los
jefes inmediatos tienen buena comunicacion con ellos.

Pregunta 8

¢con que frecuencia realiza actividades fisicas fuera del horario laboral?

= 1A 3VECESPOR SEMANA
= 4 A GVECES POR SEMANA
= NUNCA

Se puede evidenciar que el 41% de los empleados no realizan actividad fisica nunca, con
esto se pueden implementar campafias de bienestar que promuevan la actividad fisica, aunque

hay un porcentaje importante que si realizan actividad fisica alguna vez en la semana.
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Pregunta 9
¢se siente satisfecho con la ergonomia de su puesto de trabajo (escritorio, sillas, etc)?

Area del grafico JJE
1 82% vs'rmq"m—JJ

EL 82% de los empleados se siente satisfecho con la ergonomia ya que la empresa se
preocupa por tener en buen estado el lugar de trabajo, el 18% indican que no se sienten
satisfechos, segun los encuestados este porcentaje que indico que no se siente satisfecho se

debia a que una silla estaba en mal estado lo cual ya se reparo.

Pregunta 10

¢esta satisfecho con la ventilacion e iluminacién de su puesto de trabajo?

A -

El 12% de los empleados no estan satisfechos ya que hay un area de sellado donde la
ventilacion no es la adecuada, esto permite establecer una accion de mejora para esta area.

Pregunta 11

¢tiene algun problema de salud fisica que afecte su rendimiento?
]
(.
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= 5l
n NO

El 6% que corresponde a 1 persona indica tener problemas de salud fisica que afectan su
rendimiento ya que este empleado presenta cuadros de dolores lumbares los cuales ya los han

tratado con terapias.

Pregunta 12

¢su carga de trabajo le permite hacer pausas activas a lo largo de la jornada laboral?

m 5l
= NO

El 100% de los empleados realizan pausas activas ya que la actividad que ejecutan si les
permite hacerlas y la empresa junto con la ARL es muy comprometida en la seguridad y

salud de los empleados.

Pregunta 13

(siente episodios de estrés al ejecutar su labor?
]
(.
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mOCASIONALMENTE mNUNCA

EL 71% de los empleados indican sentir episodios de estrés ocasionalmente este 71%
pertenecen al area operativa esto debido al ritmo de trabajo que llevan dia a dia ya que

manejan la parte de produccion.

Pregunta 14

¢su carga de trabajo afecta negativamente a su bienestar mental?

» ENABSOLUTO = ALGO MODERADAMEMTE EXTREMADAMENTE

Al 65% de los empleados no les afecta en absoluto la carga laboral que manejan, pero hay un
porcentaje importante al cual si le afecta se pueden establecer acciones de mejora para tratar
este tema que es tan importante para tener una buena ejecucion y salud de los empleados.

Pregunta 15

¢Siente el apoyo de sus compafieros en cualquier situacion laboral?
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1 SIEMPRE = OCASIOMALMEMTE  » NUNCA

Con este resultado se puede evidenciar que hay falla en el fortalecimiento entre las relaciones

laborales se deben tomar acciones para lograr mejorar y tener un mejor ambiente laboral.

Pregunta 16

¢que tipo de actividades le gustaria que se incluyeran en la empresa?
0%
[ DEPORTIVAS  m SALUDMENTAL mMUTRICION

El 82% de los encuestados indican que les gustaria que se incluyeran actividades deportivas y

un porcentaje importante actividades de salud mental.
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Analisis

Con el fin de identificar las necesidades de bienestar se realizé una encuesta a 17 empleados
de manera individual y escrita con preguntas de seleccion mdltiple, la disposicion para
responder a las preguntas fue buena por parte de todos les parecié interesante que se realizara
este tipo de actividad ya que nunca lo habian realizado e indicaron que es algo importante que
la empresa implemente un programa de bienestar, aunque se sienten conformes con la actividad
que realizan hay algunos puntos para fortalecer y mejorar.

Los resultados reflejan varias necesidades, uno de los més relevantes es el manejo del estrés
ya que un porcentaje importante indica tener ocasionalmente estos episodios afectando
negativamente a su salud, ademas se evidencio que se tiene la necesidad de contar con
actividades deportivas y de salud mental dichas actividades fomentan la reduccién del estrés y
mejoran el ambiente laboral ya que este es un punto donde también se crea la necesidad de
tener mas ambientes para compartir con los compafieros fortaleciendo el trabajo en equipo para
obtener los resultados esperados.

La empresa no cuenta con un programa de bienestar establecido y con muy pocas
actividades que les generen motivacion en su labor diaria, la motivacion es el motor que mueve
a cualquier equipo de trabajo un trabajador motivado rendird méas porque se siente mejor en su
puesto de trabajo realizando sus actividades diarias con mayor eficiencia, aumenta la sensacién
de pertenencia a la empresa, aumenta la productividad de la empresa.

En general los empleados se sienten satisfechos trabajando en la empresa tomando en
cuenta todas las necesidades las medidas que se adopten contribuiran de manera positiva al

fortalecimiento del compromiso y la motivacion mejorando el ambiente laboral.
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Anexo B

2- Encuesta manual de funciones y sus resultados.

FLEX

PIOKMEADS BN PLASTICDS BODEGRA DADLES

‘ .~ 'jl

ENCUESTA DISENO MANUAL DE FUNCIONES

A continuacion, se le plantean una serie de preguntas las cuales nos serviran para
obtener un plan de mejora en la organizacion. La informacion que nos proporcione nos
servira para el analisis y levantamiento de las descripciones y perfiles de cargo, esta
encuesta es disenada para obtener informacion especifica, descriptiva y preciza de los
puestos de trabajo de la empresa.

1. Mombre del cargo que desempena

2. Areadesu puesto de trabajo

=  Dperativo
=  Administrativo

3. Describa brevementes la actividad que realiza en el cargo que desempena y como
lo hace.

4. A quién le reporta loz resultados de su labor?

5. i0Que elementos utiliza para realizar su labor?

6. Jcuantotiempo letoma realizar sus actividades en su labor v con qué frecuencia?
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7. iparaque existe sucargo en la organizacion?

8. ;Qué estudios se requieren para el desempeno del cargo que ocupa?

*  Bachiller
*  Técnico
*  Tecnologo

#  Universitario

9. jiQué conocimientos especificos requiere el cargo que ocupa’?

10. ;Para el desempeno de suU cargo se requisre de una experiencia previa en areas
similares?

* [Delajanos

* [Dedabanos

* Masde Banos

* [Norequiere experiencia

11. Indigue temas en los que considera debe ser capacitado para el buen
funcionamiento de su cargo en la empresa.

12. Describa el tipo de riesgo al que estd expuesto en su labor

INFORME ENTREVISTA MANUAL DE FUNCIONES
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Se realiza entrevista a 17 empleados de la empresa flexor sas con la finalidad de
recolectar informacion sobre su puesto de trabajo para asi poder crear un manual de funciones
y perfiles de cargo, esta encuesta surge frente a la necesidad de mejorar los procesos de la
empresa referente al manejo del recurso humano.

De este modo se convierte en una herramienta técnica para identificar claramente las
funciones de los empleados y asi obtener un buen desempefio en cada puesto de trabajo,
inicialmente se identifico todos los puestos de trabajo tanto operativo como administrativo
mediante el estudio del organigrama.

Se realizaron encuestas escritas donde cada uno describié el nombre del cargo, area a la
que pertenece, descripcion de la labor que realizan, a quien reporta los resultados de su labor,
elementos que utiliza para realizar su labor, el tiempo de ejecucion de la labor, estudios que se
requieren para el desempefio del cargo, conocimientos especificos para el cargo, experiencia,
tipo de riesgo al que puede estar expuesto.

La empresa se divide en el &rea operativa y administrativa siendo de mas fuerza el area
operativa ya que de los 17 empleados 11 son operarios de produccion, se tiene 13 cargos los

cuales se describen a continuacion.

e Gerente General

e Asistente de gerencia

e Auxiliar administrativo

e Asesor eterno SG SST

e Contadora

e Coordinadora de programacion
e Extrusor

e Impresores

e Selladores

e Auxiliar de bodega

e Conductor

Anexo C
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1- Programa de bienestar laboral.

PIONEROS EN PLASTICOS BIODEGRADABLES
NIT 830073603-5

PROGRAMA INTEGRAL DE BIENESTAR LABORAL
FLEXOR SAS

INTRODUCCION

La implementacion de un plan de bienestar impacta positivamente tanto a los empleados
como a la empresa, crear un ambiente de habitos saludables son el motor fundamental que
impulsa el éxito y la sostenibilidad de la empresa, fomentando el autocuidado, la salud, la
gestién emocional, la integracién y ocio.

Para su elaboracion se tuvo en cuenta los resultados obtenidos de las encuestas donde se
identificaron las necesidades de los empleados, de este modo se busca promover un buen
ambiente laboral que este orientado al cumplimiento de los objetivos de la empresa, pero asi

mismo al bienestar de todos los empleados.
OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un programa de bienestar laboral con el fin de mejorar la calidad de vida de cada uno
de los empleados, generando sentido de pertenencia incremento de la productividad y
disminucion de la rotacion de personal, desarrollando estrategias que fortalezcan el bienestar

tanto de los trabajadores como de la empresa.
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Objetivos especificos

1- Fomentar habitos de vida saludables
2- Fortalecer las relaciones interpersonales para un mejor ambiente laboral

3- Definir las actividades que promuevan a la satisfaccion de las necesidades encontradas.
JUSTIFICACION

El disefio del programa de bienestar laboral esta encaminado a ofrecer un desarrollo
integral con el cual se pretende elevar los niveles de calidad de vida de los empleados, mediante
actividades que respondan a la satisfaccion de sus necesidades. Lo anterior con el fin de obtener
un ambiente de trabajo adecuado con un alto sentido de pertenencia, un entorno sano y un buen
clima organizacional.

La gerencia debe ser la encargada de incentivar y generar un mejor ambiente laboral
implementando politicas adecuadas que permitan mejorar la eficiencia y eficacia de toda la

empresa.
ACCIONES

Segun las necesidades evidenciadas se fortaleceran los aspectos que fueron relevantes en el
trabajo de campo realizado por medio de las encuestas a todo el personal, las actividades que

proporcionaran el bienestar laboral de los empleados seran las siguientes:

1- Manejo del estrés

El estrés es una respuesta fisica 0 mental que el cuerpo emite ante una situacion que se
percibe como exigente o desafiante y que puede afectar a todos los empleados, las causas se
pueden ser tener muchas tareas a realizar, puesto de trabajo o alguna enfermedad, esto puede
causar sintomas como dolor de cabeza, malestar gastrico, ansiedad, dificultad para
concentrarse. Se deben realizar actividades las cuales mejoren estos episodios los cuales
pueden afectar negativamente evidenciando disminucién de la productividad, agotamiento
emocional, tension muscular.

Las actividades que se realizaran en la empresa seran las siguientes:

e Yogade larisa
]
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El objetivo de esta actividad es promover el bienestar fisico y emocional de todos los
colaboradores de esta manera reduciendo el estrés, mejorar el estado de animo, cultivando
alegria, mejorando la salud en general. Se practica realizando sesiones grupales combinando
ejercicios de risa, respiracion y juegos. Se realizaran dos actividades al afio con ayuda de la

ARL BOLIVAR en las instalaciones de la empresa.

e Pausas activas zumba terapia
La zumba es un programa de acondicionamiento aerdbico que combina coreografias de
diferentes ritmos, ayudando a liberar el estrés, mejorando la autoestima, estimula la memoria
entre otros. Esta actividad se realizard trimestralmente con ayuda de un profesional en las

instalaciones de la empresa.

e Campafia sobre el estrés y sus causas
Se realizard una campafia semestral sobre el estrés y sus causas realizando una actividad ladica
0 capacitacion para la concientizacion delo que puede llegar a generar a nivel fisico y
emocional, esta actividad estard a cargo del area administrativa de la empresa se realizara en

las instalaciones de la empresa.

2- Salud fisica

La salud fisica es el bienestar del cuerpo y el buen funcionamiento del organismo como
por ejemplo el dormir bien, alimentarse bien y realizar ejercicio. Todo estos siendo habitos de
vida saludables que ayudan a mejorar nuestro rendimiento en las actividades que realizamos a

diario, se implementaran las siguientes actividades en la empresa:

e Actividad fisica
Salidas semestralmente al parque a realizar actividades como futbol, baloncesto o voleibol
guiadas por la gerencia y area administrativa de la empresa, esto con el fin de reducir el
sedentarismo y promover habitos de vida saludable.

e Semana de la salud
Se realizard una semana de la salud cada semestre promoviendo una alimentacion saludable
esto se ejecutara haciendo campafias y brindando alimentos saludables como frutas durante

toda la semana. Estara a cargo del area administrativa de la empresa.
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e Capacitacion estilos de vida saludable
Es importante aprender de personas profesionales sobre estilos de vida saludable el objetivo es
obtener informacion importante para poder llevar una vida saludable esto con el fin de
minimizar enfermades y poder realizar las actividades diarias con salud optima, con apoyo de
la ARL BOLIVAR se realizard una capacitacion de estilos de vida saludable con un profesional

en las instalaciones de la empresa.

3- Incentivos
Los incentivos son un factor fundamental para promover la motivacion de todo el personal,
aumentando la productividad y el rendimiento, sentido de pertenencia con la empresa,
satisfaccion laboral obteniendo un buen ambiente y clima laboral, donde los empleados se

sientan felices de pertenecer a la empresa. se implementaran actividades como:

e Celebracion de Fechas especiales:

Dia de la mujer

Dia de la madre

Dia del padre

Dia de cumplearios

Dia de la familia

Reconocimiento por tiempo de servicio
Amor y amistad

Halloween

Actividad fin de afio junto a la familia

Obsequio navidad para el personal que tenga hijos

® & & & O O O o o o o

Reconocimiento por buen desempefio

4- Salud mental
El tener una buena salud mental no solo es beneficioso para nuestra salud esto influye en la
manera en que nos comportamos en el dia a dia siendo mas productivos, creativos y
comprometidos con las labores diarias. El objetivo de este factor es priorizar la salud mental
de todos los empleados promoviendo equilibrio entre la vida personal y laboral, las actividades

se realizaran con ayuda de la ARL y personal capacitado.



Cuando el empleado lo necesite se brindara una cita con especialista en el tema.

Ayuda Psicoldgica

Talleres y capacitaciones
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Capacitacion y campafias sobre el cuidado de la salud mental algunas guiadas por la ARL y

otras por la Gerencia de la empresa semestralmente.

Se brindara un taller al afio sobre el manejo de emociones para todo el personal.

Taller sobre manejo de emociones

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMA DE BIENESTAR LABORAL FLEXOR SAS

. ENE | FEB |MAR|ABR |MAY| JUN | JUL |AGO| SEP |OCT |NOV| DIC
ACTIVIDAD F LB(O R RESPONSABLE

Manejo del jtsl:res: activiad Todo el personal ARL BOLIVAR
voga de 1a risa

n P P P GERENCIA Y
Pausas activas zumba terapia Todo el personal RECURSOS

HUMANOS
Campafia sobre el estrés v sus n P P P P P AREA
Todo el personal .

causas ADMINISTRATIVA

n P P P P P ARFA
actividad fisica Todo el personal ADMINISTRATIVA

? | ? ? aReA
Semana de la salud Todo el personal ADMINISTRATIVA
capacitacion estilos de vida ¥ .
satudahle Todo el personal ARL BOLIVAR

“ P GERENCIA Y
Incentivos Todo el personal RECURSOS

HUMANOS

n P P P P P ARFA
Salud mental Todo el personal ADMINISTRATIVA
Salud mental, taller manejo de P

emociones

Todo el personal

ARL Y GERENCIA

FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA
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EX

b .

Codigo: 55T-FT-04

REGISTRO DE ASISTENCIA Version: 0

FECHA:

ClUDAD:

TIPO DE ACTIVIDAD

CAPACITACION |

|sociauzacion | | chara | [mpuccon | | REnDuccion

TEMAS TRATADOS:

EJECUTOR:

FIRNA:

NOMERES Y APELLIDOS

Mro. DE CEDUILA

CARGO FRIMA

W B | W | R | 3

=2}

10

11

12

13

14

15

16

17

13

19

20

CONCLUSION
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La importancia de este plan de bienestar laboral radica en el mejoramiento de la calidad de
vida de los empleados, los objetivos propuestos en este plan de bienestar se mediran a través
de indicadores de gestion midiendo el cumplimiento de las actividades ejecutadas vs
actividades programadas, consecuencia de esto obteniendo un mejor clima organizacional y el
aumento de la productividad en general, fortaleciendo todas las falencias encontradas a traveés
de diferentes programas que direccionan a:

e Incentivar la recreacion en la empresa para generar espacios de comunicacion, interaccion
y trabajo en equipo.

e Fomentar la practica deportiva, mediante la integracion de diferentes actividades.

e Reduccion del estrés mediante actividades junto con la ARL.

e Charlas sobre salud mental junto con la ARL.

Anexo C

2- Programa manual de funciones.
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PIONEROS EN PLASTICOS BIODEGRADABLES
NIT 830073603-5

MANUAL DE FUNCIONES
FLEXOR SAS

INTRODUCCION

El presente manual de funciones tiene como objetivo dar informacion detallada de los
puestos de trabajo de la empresa FLEXOR SAS, dando a conocer los objetivos y funciones que
seran realizados por cada uno de los colaboradores, permitiendo identificar con claridad las
funciones de cada una de las areas proporcionando los elementos claves para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de las funciones. El propdsito de este manual es el de instruir a los
colaboradores sobre las obligaciones de cada una de sus funciones de manera especifica.

Asi el presente manual resulta ser un instrumento bésico y fundamental para la buena
gestion de las actividades de cada cargo que garantiza la claridad en la definicién de las

funciones, sirviendo para los futuros procesos de reclutamiento.

objetivo general
El objetivo de este manual tiene la finalidad de proporcionar el conocimiento especifico
de cada puesto de trabajo cumpliendo con los objetivos y metas organizativos.

Objetivos especificos
e Establecer claramente las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.
e Fortalecer los procesos de cada area de la empresa.

e Orientar el desemperio de los colaboradores.
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PIONEROS EN PLASTICOS BIODEGRADABLES
NIT 830073603-5 Z

MANUAL DE FUNCIONES

Caédigo: SST-MAN-
01

Version: 01

Fecha: 24/02/2025

Area del cargo:

Administrativo

Nombre del cargo:

Gerente General

Jefe inmediato:

N/A

OBJETIVO PRINCIPAL

Direccionar el funcionamiento de los procesos, liderando el disefio de los procedimientos de

gestion y accion de acuerdo con los ordenamientos establecidos y la plataforma estratégica

de la empresa, con el fin de asegurar la calidad en la prestacion de los servicios.

La mision primordial de la Gerencia serd la de obtener los objetivos planeados desde el

Direccionamiento Estratégico utilizando todos los recursos que estén a su alcance y para ello

debera planificar, organizar y cumplir con las funciones propias del cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Liderar el proceso de direccionamiento estratégico de la empresa

e Contratacion y desvinculacién de personal

e Mantener ambientes de trabajo seguros y saludables segun normatividad vigente

e Manejar de forma eficiente y eficaz los recursos, obteniendo la satisfaccion de los

clientes, el progreso de sus colaboradores y aportando al crecimiento de la empresa.

e Garantizar el éxito de la compafiia cumpliendo con los objetivos y metas

e Andlisis de todos los aspectos financieros de todas las decisiones

e Supervisar los principales indicadores de la actividad de la empresa con el fin de

tomar decisiones adecuadas encaminadas a lograr un mejor desempefio.

PEFIL

e Experiencia de 5 afios en cargos gerenciales

e Nivel profesional en administracién de empresas, finanzas, economia, ingenieria

industrial.
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e Conocimientos especificos de manejo gerencial.

Area del cargo: Administrativo

Nombre del cargo: | Asistente de Gerencia

Jefe inmediato: Gerente General

OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas cumpliendo con las funciones indicadas por el gerente

general cumpliendo con los objetivos de la empresa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Organizar y coordinar reuniones y citas.

e Manejo de correspondencia fisica y digital para la gerencia

e Gestion documental y administracion de archivo fisico y digital

e Prepara informes y seguimiento a los procesos administrativos y operativos

e Revisar y actualizar informes

PEFIL

e 1 afio de experiencia en cargos similares preferiblemente en el area administrativa
e Nivel profesional Técnico y/o tecndlogo en administracion o carreras afines
e Experiencia en la preparacion de informes dirigidos a la gerencia

e Dominio del Paquete Office y gestion de procesos.
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Area del cargo: Administrativo

Nombre del cargo: | Auxiliar administrativo

Jefe inmediato: Gerente General

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar en las tareas de administracion y operacion, asegurando una buena gestion de
documentos, inventarios y correo. Su trabajo principal es hacer seguro que los clientes y
proveedores tengan buena atencion, ayudar en ordenar 6rdenes de compra y envios, y apoyar

en hacer informes y reportes para mejorar los procesos internos de la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Organizar y mantener en orden la documentacién fisica y digital de la empresa.

e Gestionar las 6rdenes de compra y las remisiones.

e Colaborar con la elaboracion de informes, presentaciones y en la elaboracion de
otros documentos que requiera la direccion.

e Ayudar al area de contabilidad en las tareas que se le asignen.

e Ayudar a la asistente de la direccion y al equipo de copasst en diversas tareas
administrativas y operacionales.

e Atencion a los usuarios y proveedores.

PEFIL

e 2 afio de experiencia en cargos relacionados

e Nivel profesional: Técnico y/o tecnélogo en administracion o carreras afines

e conocimientos en manejo de documentos y archivo fisico y digital.

e Manejo del Paquete Office, ademas de la elaboracion de reportes y presentaciones.
e Manejo de agendas y convocatorias en forma ordenada y eficiente

e Habilidades de comunicacion efectiva verbales y escritas

e Conocimientos de procesos administrativos y operacional.
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Area del cargo: | Administrativo

Nombre del cargo: | Asesor externo en SG.SST

Jefe inmediato: Gerente General

OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyo especializado en el disefio, implementacion, apoyo, mantenimiento y monitoreo del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), cuyo proposito principal
es garantizar el cumplimiento de la legislacion existente con respecto a los empleados y las
partes interesadas en seguridad y salud ocupacional, asegurando para tal fin un ambiente de

trabajo seguro y saludable que esté de acuerdo con las mejores préacticas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Colaborar con la empresa en la elaboracion de politicas, procedimientos y programas
preventivos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo.

e Proporcionar guia y consejo sobre la adecuada ejecucion del SG-SST, conforme a la
normativa actual.

e Reconocer, examinar y valorar los riesgos laborales en las diversas secciones de la
empresa, sugiriendo medidas correctivas y preventivas.

e Redactar informes regulares acerca del estado del SG-SST, contemplando los
descubrimientos de auditorias, riesgos detectados y medidas aplicadas.

e Proporcionar asistencia en la investigacion de incidentes laborales y enfermedades
ocupacionales, llevando a cabo un analisis de las causas y sugiriendo acciones

correctivas.

PEFIL

e 2 afio de en implementacion y asesoria de SG-SST.
e Nivel profesional: Ingenieria industrial en administracion o carreras afines con
especializacion en seguridad y salud en el trabajo

e Manejo del Paquete Office, ademas de la elaboracidn de reportes y presentaciones.
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Area del cargo:

Administrativo

Nombre del cargo:

Contador

Jefe inmediato:

Gerente General

OBJETIVO PRINCIPAL

Administrar efectivamente las finanzas de una empresa, elaborar correctamente los estados

financieros y asegurarse que la empresa cumpla con las obligaciones fiscales y normativas

contables aplicables.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Cumplir con las obligaciones fiscales, realizando el pago de impuestos, presentacion
de declaracion de renta, de acuerdo con la normativa vigente

Registrar y controlar todas las transacciones financieras de la empresa, desde
compras y ventas hasta pagos y cobros, manteniendo una base de datos organizada y
accesible.

Generar de manera periddica financieros al gerente general, garantizando asi una
vision clara de la situacién financiera de la empresa permitiendo la toma de
decisiones.

Realizar el pago de la némina, las prestaciones sociales y parafiscales de los
empleados.

Apoyar a los auditores internos y externos, proporcionando la informacion y
documentacion necesaria y facilitando el proceso de auditoria para garantizar la

transparencia financiera.

PEFIL

2 afio de experiencia en cargos de Contador preferiblemente en empresa similares.
Nivel profesional: Contaduria,Finanzas o carreras afines
Manejo de software contable, Paquete Office (Excel avanzado), y normativas

fiscales.
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Area del cargo:

Operativo

Nombre del cargo:

Coordinador de produccion

Jefe inmediato:

Gerente General

OBJETIVO PRINCIPAL

Encargado de programar, organizar y controlar las actividades del proceso productivo,
asegurando la eficiencia operacional, la calidad del servicio y la correcta utilizacion de los

recursos. Su mision es disponer que los planes se ejecuten correctamente en tiempo y forma

y en condiciones de seguridad y productividad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Vigilar de que todas las actividades de produccion diarias se completen con éxito
para alcanzar los objetivos empresariales.

« Dirigir las actividades de produccion y asegurarme de que se logren los objetivos
de entrega, los plazos y las expectativas de calidad.

* Vigilar y gestionar el mantenimiento de los equipos y maquinaria para garantizar
que opere de la forma adecuada. Monitorear los niveles de inventario de material
para garantizarme de que contemos con el suficiente suministro para las actividades
de produccion.

* Analizar el rendimiento de la produccion para elaborar un plan de accién con el
objetivo de incrementar la productividad y las medidas de eficiencia.

» Asegurarme de que el personal siga los protocolos de seguridad en todas las etapas
del proceso de produccién.

Programacion de extrusion, impresion, manijas, troquelado y sellado

PEFIL

2 aios de experiencia en el dentro del sector industrial.

Nivel profesional: ingenieria Industrial, Produccion o campos relacionados.
Conocimientos en control de calidad, planificacion de la produccién y operacion de
equipos.

Habilidades de liderazgo, comunicacidn efectiva y trabajo en equipo.
Conocimientos de normas de seguridad industrial y control de inventarios.

Dominio de herramientas de automatizacion de oficinas y software de gestién de

produccion.
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Area del cargo: Operativo

Nombre del cargo: |Extrusor

Jefe inmediato: Coordinador de Produccion

OBJETIVO PRINCIPAL

asegurar la eficiencia de la elaboracion del proceso extrusor a través de una manipulacion
adecuada de los parametros operativos, la calidad del producto manufacturado y la
conservacion adecuada de la maquinaria, contribuyendo a la productividad y a garantizar los
tiempos de entrega.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Operar la maquina extrusora para pasar de convertir el polietileno a pelicula tubular,
es esto marco en calidad y caracteristicas del material.

Controlar y ajustar parametros de operacion como temperatura, velocidad de
cuchilleria y presion para garantizar la fabricacion correcta del producto.

Ejecutar labores de mantenimiento basico para garantizar el buen funcionamiento de
la méquina.

Operar la extrusora para convertir el polietileno a pelicula tubular manteniendo la
calidad y caracteristicas del material

Mantener el area de trabajo limpia y organizada

PEFIL

1 afio de experiencia en la operacion de maquinas extrusoras 0 en procesos de
fabricacion de plasticos.

Nivel profesional: Bachiller

Conocimiento en el manejo de la extrusora.

Capacitacion en seguridad industrial.

Manejo basico de mantenimiento preventivo de maquinaria.
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Area del cargo: Operativo

Nombre del cargo: |Impresor

Jefe inmediato: Coordinador de Produccion

OBJETIVO PRINCIPAL

Garantizar la eficiencia en el proceso de impresion mediante una manipulacion adecuada de
los parametros operativos, asegurando la calidad del producto manufacturado y el correcto
mantenimiento de la maquinaria, con el fin de contribuir a la productividad y al cumplimiento

de los tiempos de entrega.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Manejar la maquina impresora garantizando la correcta aplicacion de disefios y
textos en productos plasticos.

e Ajustar parametros de presion, alineacion y velocidad para mantener la calidad y
precision de la impresion.

e Realizar mantenimiento preventivo basico para asegurar el buen funcionamiento de
la maquina impresora.

e Inspeccionar la calidad de impresion, corrigiendo fallos para cumplir con los
estandares establecidos.

e Mantener el area de trabajo ordenada y cumplir con los protocolos de higiene y
seguridad industrial.

e Seguir normativas de seguridad, usar equipos de proteccion y manejar sustancias

quimicas de manera adecuada.

PEFIL

e 1 afio de experiencia en la operacion de maquinas impresora 0 en procesos de
fabricacion de plasticos.

e Nivel profesional: Bachiller

e Conocimiento en el manejo de la impresora.

e Capacitacion en seguridad industrial.

e Manejo basico de mantenimiento preventivo de maquinaria.
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Area del cargo: Operativo

Nombre del cargo: |Sellador

Jefe inmediato: Coordinador de Produccion

OBJETIVO PRINCIPAL

Transformar rollos de plastico en bolsas mediante el uso adecuado de la maquinaria y la
aplicacion de pardmetros técnicos, asegurando un proceso eficiente que garantice la calidad
del producto final y el cumplimiento de los estandares de produccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Manejar a maquina selladora para convertir rollos de plastico en bolsas,
garantizando precision en las dimensiones.

e Supervisar el conteo automatico de bolsas y separar cada 100 unidades para su
procesamiento posterior.

e Inspeccionar la calidad de los sellados y realizar ajustes para cumplir con los
estandares establecidos.

e Coordinar con el &rea de troquelado para entregar bolsas en cantidades exactas listas
para su proceso final.

e Conservar el area de trabajo limpia y organizada, cumpliendo con las normativas de
seguridad e higiene.

e Realizar acciones de mantenimiento preventivo basico en la maquina selladora para

garantizar su rendimiento 6ptimo.

PEFIL

e 1 afio de experiencia en la operacion de la fabricacion de plasticos.
e Nivel profesional: Bachiller

e Conocimiento en el manejo de la selladora.

e Capacitacion en seguridad industrial.

e Manejo basico de mantenimiento preventivo de maquinaria.
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Area del cargo: Operativo

Nombre del cargo: |Manijador

Jefe inmediato: Coordinador de Produccion

OBJETIVO PRINCIPAL

Asegurar la correcta adhesion de las manijas a las bolsas de plastico mediante la aplicacion
de técnicas precisas y el cumplimiento de pardmetros de calidad, garantizando resistencia y
presentacion adecuada del producto final.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Fijar las manijas a las bolsas de pléastico de acuerdo con las especificaciones de
disefio y calidad.

Verificar la correcta adherencia de las manijas, asegurando que soporten el peso
requerido.

Aplicar controles de calidad periddicos para detectar y corregir posibles defectos en
el proceso.

Coordinar con otras areas de produccion para garantizar un flujo eficiente del
proceso de manufactura.

Mantener el area de trabajo limpia y organizada, cumpliendo con las normas de
seguridad e higiene.

Realizar mantenimiento preventivo basico en los equipos utilizados para la fijacion

de manijas.

PEFIL

1 afio de experiencia en la operacion de procesos de fabricacién de plasticos.
Nivel profesional: Bachiller
Técnicas de adhesion y fijacién de materiales.

Capacitacion en seguridad industrial.

Mantenimiento preventivo basico de herramientas y equipos
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Area del cargo:

Operativo

Nombre del cargo:

Auxiliar de bodega

Jefe inmediato:

Coordinador de Produccion

OBJETIVO PRINCIPAL

Gestionar la recepcion, almacenamiento y distribucion de materiales e insumos dentro de la

bodega, asegurando un control eficiente del inventario y el cumplimiento de los

procedimientos logisticos para optimizar el flujo de produccion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recibir, clasificar y organizar los materiales e insumos en la bodega segun los
procedimientos establecidos.

Realizar el control de inventario mediante registros actualizados y verificacion
periddica de existencias.

Suministrar materiales a las diferentes areas de produccion segun los requerimientos
operativos.

Asegurar el adecuado almacenamiento de los productos, evitando dafios y pérdidas.
Mantener el area de bodega limpia y ordenada, cumpliendo con las normas de
seguridad e higiene.

Apoyar en la carga y descarga de mercancia, garantizando su correcta manipulacion

PEFIL

1 afio de experiencia en manejo de bodega, control de inventarios o logistica.
Nivel profesional: Bachiller

Gestion de inventarios y almacenamiento.

Manejo de herramientas y equipos de carga.

Normativas de seguridad industrial.

Area del cargo: Operativo




(g}gﬂu .

GRANCOLOMEIAND

Nombre del cargo: |Conductor

Jefe inmediato: Coordinador de Produccion
OBJETIVO PRINCIPAL

Transportar de manera segura y eficiente mercancias, insumos y productos terminados
mediante la conduccidn responsable de los vehiculos de la empresa, aplicando las normas de
transito y los protocolos de seguridad, para cumplir con los tiempos de entrega y preservar la

integridad de la carga

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Conducir los vehiculos de la empresa siguiendo las normas de transito y los
protocolos de seguridad establecidos.

e Verificar el estado mecanico del vehiculo antes y después de cada jornada,
reportando cualquier anomalia.

e Cargar, descargar y asegurar la mercancia de acuerdo con los procedimientos de
manipulacion establecidos.

e Cumplir con las rutas y cronogramas de entrega, optimizando los tiempos de
desplazamiento.

e Mantener en orden la documentacion del vehiculo y reportar cualquier requerimiento
de mantenimiento preventivo o correctivo.

e Brindar apoyo en actividades logisticas cuando sea necesario, garantizando la

correcta distribucion de la carga.

PEFIL

e 1 afio de experiencia en conduccion de vehiculos de carga o transporte empresarial.
e Nivel profesional: Bachiller

e Licencia de conduccion: Vigente, categoria C1 o superior.

e Normas de transito y seguridad vial.

e Mantenimiento basico de vehiculos.

e Procedimientos de carga y descarga.

Anexo C

3- Programa de induccion y reinduccion.
]
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FLEXOR

PIONEROS EN PLASTICOS BIODEGRADABLES

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
FLEXOR SAS

1. INTRODUCCION

Con el proposito de asegurar el cumplimiento de los objetivos de la empresa es
indispensable contar con un programa de induccion y reinduccion, esto contribuye al buen
desarrollo de laempresay de los empleados, se establece un espacio de aprendizaje y formacion
en el cual los trabajadores pueden desenvolver sus capacidades laborales y personales.

Tanto la induccién como la reinduccion son procesos de aprendizaje, la induccion se da
inmediatamente cuando ingresa el empleado y la reinduccion cada afio o de acuerdo con los
cambios que surjan, este programa se considera como el conjunto de habitos, pautas y valores

que tiene la empresa.
2. OBJETIVO GENERAL

Establecer un procedimiento para la planificacion, comunicaciéon, ejecucion y participacion
de los procesos y actividades de induccion y reinduccion que se llevaran a cabo en la empresa.
Es responsabilidad de la empresa establecer planes que aceleren la integracion de los

empleados al trabajo, al equipo y a la empresa en general.
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir los aspectos principales para tener en cuenta en el plan de induccion

e Informar las caracteristicas y el contenido de un proceso de induccién y reinduccion

e Identificar las ventajas del programa.

e Proporcionar al empleado informacion referente al contexto general donde ingresa
como la mision, vision.
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4. PROCESO DE INDUCCION

El proceso de induccion debe contener tres etapas y debe ser aplicado para los empleados

que estan en proceso de contratacion.

e Induccién General
Induccion general sobre el proceso administrativo, productivo, politicas y reglamentos
generales de la empresa FLEXOR SAS.

e Induccién Especifica

Induccidn especifica sobre el cargo y funciones a desempefiar

e Formato control de induccién y evaluacion
Formato de asistencia a la induccion y para la evaluacion es necesario haber socializado al

empleado todo lo relacionado con su cargo.
INDUCCION GENERAL

En la induccion general se realizara socializacion de los procesos administrativos y
operativos de la empresa FLEXOR SAS ya que son parte importante para que el empleado
conozca e identifique las actividades que se hacen en cada puesto de trabajo.

Se deben tener en cuenta los siguientes temas:

e Misién y vision de la empresa

e Sistema general de riesgos laborales

e Organigrama

e Visitar las areas de la empresa

e Condiciones del contrato

e Politicas

e Reglamento interno del trabajo

e Personal del COPASST

e Personal del comité de convivencia laboral
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e Plan de emergencias
e Riesgos a los que puede estar expuestos en el cargo

e SG SST sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

INDUCCION ESPECIFICA

La induccidn especifica es responsabilidad del jefe inmediato son ellos los encargados de
que su personal conozca los reglamentos y todo lo relacionado con el cargo que se va a
desempefiar en funcion de cumplir con los objetivos del cargo, se le debe brindar informacion
minima como:
e Informacidn breve sobre la forma en que sera capacitado, el responsable y los objetivos
de la induccién
e Los riesgos a los cuales estara expuesto y las medidas de control que se implementan
en la empresa

e Reporte de resultados

REINDUCCION
En la reinduccién se debe asegurar que se brinde al 100% de los empleados se debe
realizar cada afio, esta dirigido a reorientar sobre la cultura organizacional, cambios que se

produzcan en su puesto de trabajo o en general de la empresa.

EVALUACION

Luego de finalizar el proceso de induccién y puede ser antes o durante el proceso de
entrenamiento el jefe inmediato debe realizar una evaluacion para identificar si hay algunos
puntos claves que no le quedaron claros al trabajador.

La empresa FLEXOR SAS, evaluara los conocimientos adquiridos durante el proceso de

induccidn utilizando un documento de evaluacion (ver anexos).

formato de evaluacién
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Cédigo: SST-FT-05

FLB(D R EVALUACION DE

Pl s T PUAS TGS m] CRADGATILTS

B INDUCCION Y Version: 1
REINDUCCION Fecha: 03-03-25
Fecha
Nombre
Cargo
Cedula

Segun la presentacion vista anteriormente responda la respuesta correcta con una X

1.

4.

¢Qué es la seguridad y salud en el trabajo?

A- Sistema encargado de la seguridad de los trabajadores de una entidad

B- Es la que se encarga de prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales

C- Se encarga del cumplimiento de la normatividad legal

¢Por qué es importante el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo?

A- La seguridad y salud en el trabajo son importantes para mantener un entorno laboral
seguro

B- Es un requisito legal establecido en el decreto 1072 del afio 2012 y resolucion 0312 del
afio 2019, expedidos por el Ministerio del Trabajo.

C- Previene enfermedades degenerativas en los empleados

¢Cual es la diferencia entre un accidente y un incidente de trabajo?

A- Un accidente es un suceso repentino que tiene consecuencias negativas para alguien y
un incidente no tiene por qué ocasionar dafio alguno en personas o cosas.

B- Suceso o sucesos relacionados con el trabajo en el cual ocurre o podria haber ocurrido
un dafio, o deterioro de la salud (sin tener en cuenta la gravedad), o una fatalidad.

C- Evento repentino que no provoca lesiones graves en el colaborador o que solo requiere
de primeros auxilios.

¢Cual es la mision y vision de la empresa?
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5. ¢Qué peligros estan presentes en la empresa?

A- Mecénico, biomecénico y eléctrico
B- Fisico, quimico, locativo, eléctrico, psicosocial y fendmenos naturales
C- Mecénico, biomecanico, fisico, locativo, eléctrico, quimico, fendmenos naturales,

psicosocial

6. ¢Por qué considera que es importante el uso de elementos de proteccidn personal?

A- Previenen lesiones en el trabajo que son innecesarias y protegen a los trabajadores de
sustancias quimicas

B- Evitar accidentes

C- Previenen enfermedades laborales

7. ¢Qué importancia tienen las politicas en una empresa?
A- Las politicas ayudan a reducir riesgos y a resolver conflictos de manera eficaz

B- Ayudan a establecer reglas
C- No tienen ninguna importancia

8. ¢Cuales son las funciones y responsabilidades que desempefiara en su cargo?

9. ¢para qué sirve el copasst?

A- prevenir, mitigar y disminuir los riesgos derivados de la operacion de una empresa en
términos de Seguridad y Salud en el Trabajo

B- Evitar y disminuir riesgos laborales
C- No sirve para nada

Anexo D, lista de asistencia divulgacion de los documentos
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EX

) -

REGISTRO DE ASISTENCIA

Cadigo: 55T-FT-04

Yersion: 01

Fecha: 04-03-2025

FECHA: 04 de marzo de 2025

CIUDAD: Bogota

TIPO DE ACTIVIDAD

CAPACITACION

SOCIALIZACION

X | CHARLA

INDUCCION REINDUCCION

TEMAS TRATADOS: Presentacion y socializacion del programa de bienestar laboral, programa de
induccion y reinduccion, manual de funciones, documentos los cuales se realizaron producto de la

consultoria en la empresa.

# NOMERES Y APELLIDOS

CARGO

1 | Carlos Arturo Ortiz Arias

Gerente General

-

-

Jennifer Paola Cardozo

Asistente
Administrativa

(B s oo

3 | Angie Carolina Bonilla Bolivar

Estudiante
Consultor

ANGie Banilla




POLI

POLITECHICO
GRANCOLOMEIAND

Anexo E, acta de seguimiento Gerencial 1

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

pOLl MNamero de acta: 001

Seguimiento gerencial [#01]
Proyecto de consultoria- Opcion de
Titulo del acta: Grado.

Maestria en Gerendia del Talento
Humano.

DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora final:

Fecha/Hora inicio: 27 de diciembre de 2024 11:00am

27 de diciembre de 2024 10:00am

. Empresa:
1.
Lugar de la reuniont: FLEXOR SAS
Presencial
Proyecto:
Disefio de los procesos del area de talento Namero de contrato:
humano de la empresa FLEXOR SAS
Consultores:

Angie Carolina Bonilla Bolivar

Estudiantes Maestria Gerencia del Talento
Humano [MGTH).

Politécnico Grancolombianao.

Responsable del proyecto en la empresa:
Carlos Arturo Ortiz
Gerente General

TEMAS TRATADOS?

Tema:

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

El objetivo principal de este proyecto es disefar los procesos del area de talento
humano de la empresa FLEXOR SAS consecuencia del proceso de consultoria.

Desarrollo-

Ce acuerdo con el plan de trabajo del se programaron las siguientes actividades.
Andlisis de la situacion inicial de la empresa

Trabajo de campo

Identificacion de elementos y productos,
Divulgacion del resultado de la consultoria

Eall ol e
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PROYECTO DE COMSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

FOLITECHICE
CRAMCOLOMBLANS

Numero de acta: 001

Seguimiento gerendal [#01]
Proyecto de consultoria- Opcian de
Titulo del acta: Grado.

Maestria en Gerendia del Talento
Humano.

Conforme a los avances realizados se reporta el desarrollo de estas actividades, presentando
los siguientes resultados, productos o dificultades en el periodo:

1. Analisis inicial de la empresa: por medio de una matriz DOFA se determinard el estado
actual de la empresa en cuanto al area de talento humano.

2. Trabajo de campo: se realizaran encuestas de bienestar laboral para reconocer las
necesidades de los empleados y elaborar un programa de bienestar laboral, se
ejecutard una encuesta para obtener informacion de las funciones que realizan
actualmente en su respectiva cargo para disefiar los manuales de perfil y funciones

3. Identificacion de elementos claves y productos: Por medio de la informacion
recolectada en el trabajo de campo se podra obtener un diagndstico y con esto se
entregaran los planes de bienestar y manual de funciones.

4. Divulgacion de productos: Después de obtener los productos finales se socializara.

Durante la sesion del seguimiento 1 con el Gerente General se presentd el avance del analisis
inicial mediante la matriz DOFA donde el Gerente indico que la informacion estaba adecuada
al lineamiento de la empresa, dio sugerencias para la recoleccion de datos con los empleados
an las encuestas 3 realizar y de igual manera para los manuales de funciones brindo
informacion inicial de los cargos en la empresa.

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIAL®

Nombre Cargo o rol Firma
Responsable / Supervisor _ _’/.__ L
Carlos Arturo Ortiz Arias del proyecto en la ~ A =
empresa. -

W
- - ~ Consultor #01. A[\\! &}j‘ [ l
Angie Carolina Bonilla Estudiante METH. | 6\.& ! Iol

FIRMAS DE RECIBIDO- DMRECTOR DEL PROYECTO

PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

POLI

FOLITECHICD
| GHAMCOLOMBIAND

Niamero de acta: 001

Seguimiento gerencial [#01]
Proyecto de consultoria- Opcion de

Titulo del acta: Grado.
Maestria en Gerencia del Talento
Humano.
Nombre Cargo o rol Firma
Firmade
Carolyn o
Carolyn Diaz Garcia Director del proyecto Diaz Garcia :'f:u&s‘;uf:?-?:;-m
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Anexo F, acta de seguimiento Gerencial 2
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

po L I Mimero de acta: 002

, SmancEioa N Seguimiento gerendial [#01]
Proyecto de consultoria- Opcicn de
Titulo del acta: Grado.
Iaestria en Gerencia del Talento
Humano.
DATOS DEL ACTA

Fecha/Hora inicio: FechafHora final:

Marzo 03 de 2025 3:00pm Marzo 03 de 2025 4:00pm

Lugar de la reunion®: Empresa:

Presencial FLEXOR 345

Proyecto:

Disefio de los procesos del drea de talento Niamero de contrato:

humano de la empresa FLEXOR SAS

Consultores:

Responsable del proyecto en la empresa: Angie Carolina Bonilla Bolivar

Carlos Arturo Ortiz Arias Estudiantes Maestria Gerencia del Talento

Gerente General Humano (MGTH).

Administrativa Paolitécnico Grancolombiano.

TEMAS TRATADOS?

Tema:

A continuacion, se relacionan las actividades realizadas, con los respectivos productos,
dando cumplimiento al cronograma v compromisos propios de la consultoria, el cual
tiene como objetivo el dizefio de los procesos de talento humano para el buen
foncionamiento de esta area en la empresa FLEXOER SAS.

De acuerdo con el plan de trabajo e entregan los siguientes documentos:

1. Anexo A Matriz DOFA

2. Anexo B, Encuestas de bienestar laboral v manual de funciones con sus
resultados v analisis

3. Anexo C, Documentos programas bienestar laboral, manval de funciones,
programa de induccion v reinduccion.

4. Anexo D, Lista de asistencia de la divelgacién de los productos finales

3. Anexo E, Acta de seguimiento gerencial 1

6. AnexoF, Acta de segnimiento gerencial 2
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PROYECTO DE CONSULTORIA- SEGUIMIENTO GERENCIAL

Namero de acta: 002

Seguimiento gerencial [#01]
Proyecto de consultoria- Opcion de
Titulo del acta: Grado.

IMaestria en Gerencia del Talento
Humamo.

induccidon y reinduccion.

En el seguimiento 2 con el Gerente General se presentan los productos finales de la
consultoria como el programa de bienestar, programa de induccidn y reinduccion, manual de
funciones, indicando algunos aspectos a mejorar en el manual de funciones como el perfil de
algunos cargos lo cual se modificd segun lo recomendado por el Gerente, indica que el
programa de bienestar le parece adecuado para la empresa, asi como el programa de

FIRMAS DE APROBACION - ASISTENTES AL SEGUIMIENTO GERENCIALS

Angie Carolina Bonilla Bolivar

Estudiante MGTH.

Mombre Cargo o rol Firma
/ —
Responsable / Supervisor P e
Carlos Arturo Ortiz Arias del proyecto en la .
Empresa.
it i
Consultor #01. AN E}\.E: @mll E A

FIRMAS DE RECIBIDO- DIRECTOR DEL PROYECTO

Nombre Cargo o rol Firma
| Firrrada
Carolyn  dssmentegar
Caralyn Diaz Garcia Director del proyecta de ; y L, Gareim Dlez iarce
Y consultoria. Diaz Garcia T;'s:.:érﬁ o




