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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES: (Maximo 250

palabras — 1530 caracteres):

El desarrollo de La pasantia se llevé a cabo en el Municipio de Lenguazaque en
la Planta Industrial del Carbocoque S.A.

El Objetivo principal de la pasantia fue la recoleccién de informacion para la
elaboraciéon de Manuales y Diagramas de Flujo, con el fin de identificar los
procedimientos claves del Area de Gestion Humana y Némina.

La metodologia utilizada para adquirir la informacion, se desarrollé a través de
entrevistas realizadas con los responsables de cada actividad y la observacion
en recorridos in-situ o0 pruebas de recorrido para iniciar con la documentacion y
elaboracion de los Manuales y Diagramas de Flujo de cada una de las
actividades que hacen parte del Proceso.

Se adquirié informacion adicional de diversas fuentes tales como documentos
internos aportando al objetivo de la pasantia.

The development of the internship was carried out in the Municipality of
Lenguazaque in the Industrial Plant of Carbocoque S.A. The main objective of
the internship was the collection of information for the preparation of Manuals
and Flow Diagrams, in order to identify the key procedures of the Human
Management and Payroll Area. The methodology used to acquire the
information was developed through interviews with those responsible for each
activity and the observation in on-site tours or route tests to begin with the
documentation and elaboration of the Manuals and Flowcharts of each one Of
the activities that are part of the Process. Additional information was acquired
from various sources such as internal documents contributing to the objective of
the internship.

Por medio del presente escrito autorizo a la Universidad de Cundinamarca para
gue, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda ejercer sobre mi




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAArLL3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERsION:1

DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA

DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 4 de 8

obra las atribuciones que se indican a continuacion, teniendo en cuenta que, en
cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar, difundir y promover el
aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud
de la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los
usuarios de la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes,
bases de datos y demas sitios web con los que la Universidad tenga
perfeccionado un alianza, son:

Marque con una “x”:

1. La conservacion de los ejemplares necesarios en la X

Biblioteca.
2. La consulta fisica o electronica segun corresponda. X
3. La reproduccion por cualquier formato conocido o por X
conocer.

4. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o
medio fisico o electronico, asi como su puesta a| X
disposicion en Internet.

5. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, | X
tales sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades
gue las aqui concedidas con las mismas limitaciones y
condiciones.

6. La inclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito
de que en dicho lapso mi obra sea explotada en las condiciones aqui estipuladas
y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los derechos
patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos honrados, de
manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo de lucro ni
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de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo en mi calidad de estudiante y por ende autor
exclusivo, que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi plena autoria, de mi esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de mi
creacion original particular y, por tanto, soy el unico titular de la misma. Ademas,
aseguro que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por
fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto que no se
incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres.
En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi
competencia exclusiva, eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de
Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré conservando los correspondientes derechos patrimoniales sin
modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la legislacion
colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun caso
conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen del
Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad
de Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomard las medidas correspondientes para garantizar
Su observancia.
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NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y deméas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. Sl
__NO x__.

En caso afirmativo expresamente indicaré, en carta adjunta tal situacion con el fin
de que se mantenga la restriccion de acceso.

Como titular del derecho de autor, confiero a la Universidad de Cundinamarca
una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se integrara en el
Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo
de 5 afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el
derecho patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia
solicitdndolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos
Educativos Digitales, la Licencia de Publicacidén sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucién, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y
de la licencia de uso con que se publica.

d) El Autor, garantizo que el documento en cuestion, es producto de mi plena
autoria, de mi esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de mi creaciéon
original particular y, por tanto, soy el Unico titular de la misma. Ademas, aseguro




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAArLL3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERsION:1

DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA

DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 7 de &

gue no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de
los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los
fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en
general, contenidos es de mi competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar
siempre la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propositos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en las “Condiciones de uso de estricto cumplimiento” de los recursos
publicados en Repositorio Institucional, cuyo texto completo se puede consultar
en biblioteca.unicundi.edu.co

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educaciéon Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia
Creative Commons : Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

oS0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen
bajo la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[@oSle)
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Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por
una entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores
garantizan que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el
respectivo contrato o acuerdo.

La obra que se integrard en el Repositorio Institucional, estd en el siguiente
archivo.

1.Levantamiento De Procedimientos

De Gestion Humana Y Nomina En

La Organizacion Carbocoque Texto
S.A.pdf

En constancia de lo anterior, Firmo el presente documento:

CONGO SANTANDER GISSEL t g
CAROLINA Caeounn Coneo O ANTANOEL.




LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y
NOMINA EN LA ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.

AUTOR: CONGO SANTANDER GISSEL CAROLINA.

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES.

UBATE

2017



LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y
NOMINA EN LA ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.

AUTOR: CONGO SANTANDER GISSEL CAROLINA.

Trabajo de Pasantia para optar al titulo de Administradora de Empresas.

Asesor Externo: Alejandro Navarrete Fandifio.
Director Administrativo y Financiero.

Carbocoque S.A.

Asesor Interno: Adelina Guzman Salguero.
Ingeniera Industrial

D.T.C Universidad de Cundinamarca

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
SECCIONAL UBATE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES.

UBATE

2017



NOTA DE ACEPTACION

Aprobado por el Comité de Trabajos de Grado
en cumplimiento de los requisitos exigidos por la
Universidad de Cundinamarca para

optar al titulo de Administrador de Empresas.

JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS.

DIRECTOR DE PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

FIRMA DEL JURADO 1.

FIRMA DEL JURADO 2.

Villa de San Diego de Ubaté, 00-00 -2017



AGRADECIMIENTOS

Los resultados de este proyecto, estdn dedicados a todas aquellas personas
gue, de alguna forma, son parte de su culminacion.

Agradezco a Dios por haberme guiado a lo largo de mi carrera, por ser mi
fuerza en los momentos de debilidad, agotamiento y por brindarme un ciclo en
mi vida lleno de aprendizaje, experiencias y momentos de felicidad.

Le doy gracias a mi madre Gladys Santander por ser mi inspiracion y ejemplo
de vida, quien a lo largo de toda mi vida me apoyado y motivado en mi
formacion académica, creyendo en mi en todo momento.

A mis hermanos Pedro Congo, Mayerly Congo y Dean Paez por ser parte
fundamental en mi vida y ser un claro ejemplo de unién familiar, desarrollo y
crecimiento profesional. A mis dos grandes amores mis sobrinos Sara Camila
Paez y Jerénimo Congo quienes me han motivado con su carifio, amor y sus
grandes manifestaciones de afecto, son una gran bendicién de Dios.

A mi novio Oscar Pineda siendo la mayor motivacion en mi vida encaminada al
exito, fue el ingrediente perfecto para poder lograr alcanzar esta dichosa y muy
merecida victoria en la vida, el poder haber culminado este proyecto con éxito,
gracias por tu amor incondicional y preocuparte por mi en cada momento y
guerer lo mejor.

Deseo expresar mi agradecimiento al Director de esta Pasantia el Sefior
Alejandro Navarrete Fandifio, por la dedicacién y apoyo que ha brindado a este
trabajo, Gracias por la confianza y la oportunidad ofrecida para desarrollar la
pasantia en la Organizacion Carbocoque S.A.

Ser parte del equipo procesos de la Organizacion Carbocoque S.A, ha sido una
experiencia gratificante, aportando para mi creciendo personal y profesional.
En el tiempo que me desempefié como Pasante Universitario, logré cumplir
satisfactoriamente las metas propuestas al iniciar la pasantia, gracias al
constante acompafiamiento del Doctor Alejandro Navarrete Fandifio Director
Administrativo y Financiero, Ingeniero Ricardo Guzman Auditor Interno y
Camila Fernanda Pachéon Analista de Proceso, quienes siempre estuvieron
dispuestos a compartir su conocimiento.


http://www.consejosgratis.net/tag/metas/

A la Universidad de Cundinamarca Seccional Ubaté Institucion que me formo
como profesional a través del Programa de Administracion de Empresas,
agradezco la confianza, apoyo y dedicacién al Director de la Universidad de
Cundinamarca Seccional Ubaté Alejandro Flechas Montafio y Docentes

Claudia Esperanza Guzman, Adelina Guzman Salguero por compartir sus
conocimientos y amistad.



RESUMEN

El desarrollo de La pasantia se llevo a cabo en el Municipio de Lenguazaque
en la Planta Industrial del Carbocoque S.A.

El Objetivo principal de la pasantia fue la recoleccién de informacion para la
elaboracion de Manuales y Diagramas de Flujo, con el fin de identificar los
procedimientos claves del Area de Gestion Humana y Némina.

La metodologia utilizada para adquirir la informacion, se desarrollo a traves de
entrevistas realizadas con los responsables de cada actividad y la observacion
en recorridos in-situ o pruebas de recorrido para iniciar con la documentacion y
elaboraciéon de los Manuales y Diagramas de Flujo de cada una de las
actividades que hacen parte del Proceso.

Se adquirié informacién adicional de diversas fuentes tales como documentos
internos aportando al objetivo de la pasantia.



RESUMEN ABSTRACT- SINTESIS

During the development of university practice, procedures related to the Human
Management and Payroll Processes were specifically documented. The
methodology used for the documentation was developed through the collection
of information through interviews with those responsible for each Area, in-situ
observation of the execution of the activities that are part of the procedures,
compilation of the information that is finally generated.
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1. TITULO

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y
NOMINA EN LA ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.

1.1 AREA:

ADMINISTRACION Y ORGANIZACIONES.

1.2 LINEA:

DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y REGIONAL

13



2. INTRODUCCION

El presente proyecto pretende dar a conocer los resultados obtenidos durante
el desarrollo de la pasantia en la Organizacién Carbocoque S.A., a través de la
elaboracion de Diagramas de Flujo y Manuales de Procedimientos, permitiendo
el levantamiento de procedimientos de Gestibn Humana y NOomina en la
Organizacion asignada.

La pasantia se enfocé en documentar los Procesos de Apoyo establecidos en
la Cadena de Valor de la Organizacion, teniendo en cuenta la metodologia
establecida (Entrevistas y elaboracion de memorandos, recorridos In-Situ,
entrevistas de refuerzos, elaboracion de diagramas de fluo y de
procedimientos), con el fin de conocer el funcionamiento de las actividades
realizadas en cada Area.

Por medio de reuniones establecidas con cada uno de los responsables del
procedimiento, se recolecto la informacidn requerida para dar inicio a la
elaboracidon de Diagramas de Flujos y Manuales de Procedimientos que hacen
parte del Procedimiento de Gestion Humana y NOmina y su respectiva
aplicacion.

Como resultado de esta actividad se logré documentar de manera detallada El
Procedimiento de Gestion Humana y Nomina en la Organizacion Carbocoque
S.A. describiendo el inicio y final de cada de proceso, de igual manera se
generaron recomendaciones a través de los hallazgos encontrados durante el
levantamiento de informacién y documentacion del Procedimiento como puntos
claves de control para el desarrollo de las actividades.
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3. JUSTIFICACION

Tomando como base la cadena de valor definida por la Alta Direccion de la
Organizacion Carbocoque S.A. y en coordinacion con la actualizacién
permanente de su Modelo de Operacién por Procesos, desglosado en Macro-
Procesos, Procesos, Procedimientos y Actividades (en adelante los
Procedimientos), durante el desarrollo de la practica universitaria, se
documentardn especificamente los procedimientos relacionados con los
Procesos de Gestiéon Humana y Némina.

La metodologia empleada para la documentacion de los mismos se
desarrollard mediante la recoleccion de informacion a través de entrevistas con
los responsables de cada Area, observacion In-Situ de la ejecucion de las
actividades que hacen parte de los procedimientos, recopilacion de la
informacion que se genere finalmente.

Especificamente, el Pasante Universitario aportara los conocimientos
adquiridos durante su proceso académico, de la mano de la Direccion
Administrativa y de Desarrollo Organizacional de la Organizacion,
documentando los Procedimientos asignados durante el periodo de tiempo de
la pasantia, analizando y contribuyendo con la recoleccién de informacion y
documentacion de las entrevistas, diagramas de flujo, narrativos y el
procedimiento final, generando valor agregado en el desarrollo de su actividad.
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4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL

e Proporcionar a la Organizacion Carbocoque la documentacion
relacionada con los Procedimientos de Gestion Humana y Nomina, con
el apoyo de la Direccion Administrativa y de Desarrollo Organizacional.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar las respectivas entrevistas con los responsables de cada una
de las actividades que hacen parte de los Procedimientos de Gestion
Humana y Némina para el levantamiento de informacion y su respectiva
documentacion.

e Evidenciar mediante los recorridos u observacion directa In-Situ, la
ejecucion por parte del personal responsable de los Procedimientos de
Gestion Humana y Noémina en cada una de sus etapas, obteniendo los
datos y documentacion requerida para la elaboracion de los reportes que
se mencionan mas adelante.

e Construir, con base en la informacion recopilada en las entrevistas y
recorridos adelantados para cada procedimiento, los respectivos
diagramas de flujos, narrativos y memorandos de reuniones.

e Elaborar los manuales correspondientes a los “Procedimientos de
Gestion Humana y Nomina” describiendo en los mismo el Objetivo,
Alcance, Definiciones, Responsabilidades, Consideraciones Generales y
Descripcién del Procedimiento.

e Compartir con la Subdireccibn y Jefes responsables de los
Procedimientos la informacion documentada, identificando los aspectos
relevantes para las aprobaciones o correcciones pertinentes.

e Efectuar la entrega final de la documentacion mencionada a la Direccién
Administrativa y de Desarrollo Organizacional de la Organizacion
Carbocoque S.A.
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5. MARCOS DE REFERENCIA.

5.1 MARCO INSTITUCIONAL DE C.I CARBOCOQUE S.A.

Imagen 1 Logo De Carbocoque S.A.

o
s
\

tcgrbocoque
)

Fuente: Recopilado de http://www.carbocoque.com/home/

5.1.2 HISTORIA.

Inicio operaciones en 1998 en las instalaciones del Centro Industrial de
Lenguazaque, ha venido creciendo en forma significativa hasta convertirse en
la compaiiia lider en exportaciones en Colombia. C.I. CARBOCOQUE S.A. es
una empresa productora de Carbones y Coque, conformada por un grupo de
empresarios con mas de 30 aflos de experiencia en la produccion y
comercializacion en el mercado internacional del carbon y coque, empresarios
gue en su oportunidad alcanzaron ventas anuales de 3.000.000 de toneladas
de carbon. Es considerado pionero en el desarrollo de la industria del carbén
en Colombia, con mas de 1300 Empleados Directos a la fecha. Cuenta con un
proceso integrado para la produccion de coque, controlando cada etapa lo cual
le permite ser considerado como un suministrador competitivo, confiable y de
largo plazo en el mercado internacional.

5.1.3 MISION.

Producir y comercializar Coque y Carbén Coquizable de manera responsable y
rentable, para satisfacer las necesidades de nuestros clientes con un producto
de calidad, entregado en forma oportuna y a un precio competitivo. Para
cumplir con este propdsito contamos un grupo humano altamente competitivo
gue asume su trabajo con pasion y responsabilidad.
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5.1.4 VISION.

Ser reconocidos en el mundo, como el mejor productor colombiano de Coque,
constituyéndonos en el proveedor necesario para nuestros clientes.

5.1.5 PROPUESTAS DE VALOR.

e FEtica.

e Excelencia.

e Pasion por lo que se hace.

e Responsabilidad.

e Respeto.

e Lealtad.

¢ No prometemos lo que no podemos cumplir.

e Cumplimos las promesas y compromisos adquiridos.

e Mostramos coherencia entre lo que pensamos, decimos y hacemos.

e Actuamos en consecuencia de lo que predicamos. Excelencia.

e Hacemos las cosas bien desde la primera vez.

e Mostramos resultados superiores y que nos diferencian.

e Aplicamos el esfuerzo y dedicacion para lograr lo que nos proponemos.

e Buscamos en forma permanente la mejora y la superacion de
expectativas.

5.1.6 COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE.

C.l. Carbocoque S.A. tiene como fundamento de su mision trabajar en armonia
con el medio ambiente y la comunidad, consientes de este principio y del
desafio mundial por proteger nuestro habitat bajo condiciones de explotacion y
aprovechamiento racional de los recursos. C.l. Carbocoque S.A. Tendra en
cuenta dentro de sus modelos de gestién, los siguientes compromisos
ambientales:

Prevenir y mitigar los impactos ambientales generados por los procesos de
extraccion de carbon, elaboracién, comercializacion y distribucion de Coque,
teniendo en cuenta:

e El control de las emisiones de gases y material particulado generado en
los diferentes procesos.

e Implementacion del Plan de Manejo Integral de Residuos Sélidos en
cada una de nuestras instalaciones.

e La optimizacion en el uso de la energia eléctrica.

e Lareadecuacion de las areas intervenidas por la actividad minera.

18



e La operacion de los procesos de extraccidbn y elaboracion bajo
condiciones seguras.

e Controlar el consumo de agua en todos los procesos, el manejo
adecuado de rios y quebradas, contribuyendo con la eliminacién de
vertimientos domeésticos e industriales.

e La gestién de programas de reforestacion.

e En cada uno de los procesos que se desarrollen mejorar continuamente
el desempefio, eficacia y eficiencia del modelo de gestién ambiental.

e Ser responsables con el medio ambiente, con una produccion limpia y
eficiente.

e Cumplir con los principios y requisitos establecidos en la normatividad
ambiental vigente, teniendo en cuenta los estandares internacionales de
los negocios en el extranjero.

e Promover la toma de conciencia a nivel de empleados y sus familiares,
contratistas y de las comunidades de las areas de influencia, de los
componentes sociales de planes de manejo ambiental y el respeto y
defensa del medio ambiente.

5.2 MARCO TEORICO DE C.| CARBOCOQUE S.A.

Las organizaciones alcanzan una mayor eficiencia cuando el conjunto de sus
actividades se gestiona como un sistema de procesos. Para ello es preciso que
la organizacion sea capaz de identificar sus procesos, disefiarlos, medirlos y
mejorarlos, pero ¢,como se hace esto?

En general, las organizaciones conocen sus actividades, pero les cuesta
identificar sus procesos, incluso puede suceder que la organizacién conozca
sus procesos, pero las dificultades comienzan a la hora de gestionarlos. En la
practica, es bastante dificil que las tareas comiencen vy finalicen en un anico
departamento. La estructura organizativa tradicional no tiene en cuenta que,
para satisfacer a su cliente, debe llevar a cabo una serie de actividades que
aporten valor para dicho cliente. Estas actividades fluyen a través de la
organizacion atravesando los distintos departamentos.

En realidad, todos los que intervienen en los procesos son los responsables, es
importante sefialar que las actividades las realizan personas, para lo cual
emplean sus conocimientos y utilizan una serie de recursos. Las actividades
deben estar secuenciadas, es decir, no se trata de tareas independientes que
tienen un fin en si mismas, sino que estan conectadas de manera ldgica y
sistematizada, de forma que el final de una constituye el inicio de la siguiente.
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Segln la norma ISO 9001:2015 El enfoque basado en procesos es una
herramienta formidable para gestionar y organizar las actividades de una
organizacion, permitiendo ademas crear valor para el cliente y otras partes
interesadas.

Los procesos deben producir un resultado util para alguien, al que
denominamos cliente del proceso. En ocasiones el cliente es externo (el
concepto tradicional de cliente, aquel que nos paga) y en otras es interno (por
ejemplo, otro departamento). Esto es muy importante porque lo que define la
existencia de un proceso es el hecho de que afiada cierto valor para el cliente
que lo espera.

Es posiblemente el elemento mas importante y mas extendido en la gestion de
las empresas innovadoras, especialmente de las que basan su sistema de
gestion en la Calidad Total.

Surgen asi distintas ideas y enfoques, tales como las del valor agregado o
beneficio neto para los propietarios del capital o duefios de la empresa
(Shareholder Value), En este esquema por ejemplo, gestion de la cadena de
valor de Porter (2006), se transforma en una concepcion aplicada para
identificar y aprovechar al maximo las areas de actividad en que la empresa
espera maximizar sus beneficios (Value Drivers).

5.2.1 Clasificacion de los Procesos.?

No todos los procesos de una organizacion tienen la misma influencia en la
satisfaccion de los clientes, en los costes, en la estrategia, en la imagen
corporativa, en la satisfaccion del personal. Es conveniente clasificar los
procesos, teniendo en consideracidon su impacto en estos ambitos.

Procesos Estratégicos:
Permiten definir y desplegar las estrategias y objetivos de la organizacion. Los

procesos que permiten definir la estrategia son genéricos y comunes a la
mayor parte de negocios (marketing estratégico y estudios de mercado,

! Nuevas Normas ISO. (s.f.). Adaptacién a la nueva norma ISO 9001:2015. Obtenido de http://www.nueva-
is0-9001-2015.com/

2 Sinapsys Business Solutions. (s.f.). Todo sobre la Gestion por Procesos (Parte ). Obtenido de
http://www.sinap-sys.com/es/content/todo-sobre-la-gestion-por-procesos-parte-i
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planificacion y seguimiento de objetivos, revision del sistema, vigilancia
tecnoldgica, evaluacion de la satisfaccion de los clientes). Los procesos
estratégicos intervienen en la vision de una organizacion.

Procesos Clave:

Afaden valor al cliente o inciden directamente en su satisfaccibn o
insatisfaccion. Componen la cadena del valor de la organizacion. También
pueden considerarse procesos clave aquellos que, aunque no afladan valor al
cliente, consuman muchos recursos. Los procesos clave intervienen en la
misién, pero no necesariamente en la visién de la organizacion.

Procesos de Apoyo:

Es necesario para el control y la mejora del sistema de gestion, que no puedan
considerarse estratégicos ni clave. Normalmente estos procesos estan muy
relacionados con requisitos de las normas que establecen modelos de gestion.
Son procesos de apoyo, por ejemplo: Control de la Documentacion Auditorias
Internas. Estos procesos no intervienen en la vision ni en la mision de la
organizacion.

5.2.2 Jerarquia de los Procesos Organizacionales?®.

La orientacion por procesos sistémicos, disefia y clasifica sus procesos en tres
niveles:

Procesos de Primer Nivel o Macro-procesos: Conjunto de procesos de la
institucion que reune todos aquellos procesos claves que se llevan a cabo en
las diferentes areas. (Administrativo — Pedagogico y/o Académico — Social
Comunitario — Financiero).

Procesos de Segundo Nivel o Procesos: Conjunto de actividades que
transforman entradas en salidas (0 productos) utilizando recursos y aplicando
controles. Son aquellos procesos que inciden de manera significativa en los
objetivos estratégicos y son criticos para el éxito de la institucion, contienen
subprocesos.

% In SlideShare. (s.f.). Gerencia de procesos. Obtenido de https://es.slideshare.net/itesarc60/6-
gestin-de-procesos
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Procesos de Tercer Nivel o Subprocesos: Son partes bien definidas en un
proceso. Es la divisibn que puede tener un proceso. Son procesos de menor
dimensioén que evidencian operatividad.

Procedimiento: Descripcion de las formas especificas de llevar a cabo un
proceso. Descripcion paso a paso.

Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion.

La gestion por procesos interrelaciona todas las actividades, con informacion
viable, incluyendo la percepcion de todos los involucrados en el proceso, esto
permite que las decisiones conduzcan a satisfacer plenamente a los clientes,
tanto internos, como externos, a generar cada vez mayor valor y elaborar
planes de mejoras correctamente fundamentados.

5.3 MARCO CONCEPTUAL DE C.I CARBOCOQUE S.A.

DIAGRAMAS DE FLUJO: Se utiliza para las descripciones que expresan
secuencialmente los pasos de un proceso.

ENTREVISTAS: Dialogo entablado entre dos o mas persona Yy que esta
basada en una serie de preguntas o afirmaciones que plantea el entrevistador y
sobre las que la persona entrevistada da su respuesta o0 su opinion.

GESTION DE NOMINA: Proceso mediante el cual se realiza la administracion
del pago a las personas vinculadas laboralmente con una empresa.
Adicionalmente administra todas las novedades que afecten las diferentes
obligaciones laborales contraidas (ndmina, seguridades sociales 'y
parafiscales).

GESTION HUMANA: CHIAVENATO, IDALBERTO (2009)* Define como «el
conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los
cargos gerenciales relacionados con las personas 0 recursos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacion, recompensas Yy evaluaciéon de
desempefio».

* Pulido, J. P. (s.f). Gesti6on del talento humano. Obtenido de https:/prezi.com/h6s-

gthin3qw/gestion-del-talento-humano/
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MEMORANDOS DE ENTREVISTA: Formato establecido por la Organizacion
para la recoleccion de informacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO: Documento que describe los métodos y
definiciones de las actividades efectuadas en un proceso, incluye los siguientes
aspectos:

- Objeto.

- Alcance.

- Definiciones.

- Consideraciones Generales.

- Descripcion del Procedimiento.

PROCESO: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion
de un numero de personas y de recursos materiales coordinados para
conseguir un objetivo previamente identificado.

RECORRIDO IN-SITU: Se efectian para identificar cada una de las actividades
gue hacen parte del Proceso de NoOmina, con el proposito de adquirir
informacion que permita complementar la documentacion del mismo.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Un Sistema de Gestion de Calidad es
una herramienta que le permite a cualquier organizacion planear, ejecutar y
controlar las actividades necesarias para el desarrollo de la misién, a través de
la prestacion de servicios con altos estandares de calidad, los cuales son
medidos a traves de los indicadores de satisfaccion de los usuarios

SISTEMA SAP: Sistema informéatico que le permite a la Organizacion
administrar sus Recursos Humanos, Financieros-Contables, Productivos y
Logisticos gestionando de una manera exitosa todas las fases de su modelo de
negocios.

5.4 MARCO LEGAL.

Para el desarrollo de la mineria en general, el Ministerio de Minas y Energia
(MME), expidi6 unas normas que regulan la ejecucién de las actividades
mineras. Estas normas se conocen como el Cédigo de Minas (Decreto - Ley
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2655 de 1988)°. Con la expedicién de este cédigo se plantean los siguientes
objetivos.

El Cddigo de Minas regula las relaciones entre los organismos y entidades del
Estado y de los particulares entre si, sobre las actividades de prospeccion,
exploracion, explotacion, beneficio, transporte, aprovechamiento vy
comercializacién de los recursos no renovables que se encuentren en el suelo
o subsuelo, asi sean de propiedad de la nacién o privada.

El MME sefala las zonas en las cuales no se pueden desarrollar actividades
mineras en concordancia con lo establecido en el Decreto 2811/1974. Estas
zonas hacen referencia a las areas de uso exclusivo para la agricultura y
ganaderia, las reservas ecologicas y las que presenten incompatibilidad para el
desarrollo de la actividad.

En los articulos 16 y 17 del Codigo Minero se definen los titulos mineros, su
clasificacion y su utilidad. Asi mismo se establecen tres clases de mineria:
pequefia, mediana y gran mineria.

Otros reglamentos que completan el marco legal minero se relacionan a
continuacion.

Decreto 1335/1987 Reglamento de Seguridad en las labores subterraneas
“Establece disposiciones sobre la higiene y seguridad minera en las labores
subterraneas”.

Ley 141 de 1994 Creacion del Fondo Nacional y de la Comision Nacional
de Regalias “Crea el Fondo Nacional de regalias, Comision nacional de
Regalias y regula el derecho del estado a percibir regalias por la explotacién de
los recursos naturales no renovables”.

Decreto 2636/1994 Explotaciones de hecho de pequefia mineria “Legaliza
las explotaciones de hecho de la pequefia mineria”.

Decreto 501/1995 Inscripcion de los titulos mineros en el Registro Minero
“Reglamenta la inscripcion en el registro minero de los titulos para la
exploracion y explotacién de minerales de propiedad nacional”.

° Marco Legal Minero. (s.f.). Marco Legal Minero. Obtenido de

http://imww.upme.gov.co/guia_ambiental/carbon/gestion/politica/marco/marco.htm
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Decreto 1184/1995 Forma de Pago del canon superficiario “Modifica la
forma de pago del canon superficiario en un plazo de diez dias siguientes a la
inscripcion del Registro minero”.

Decreto 1385/1995 Mecanismos de conciliacion “Establece el mecanismo de
conciliacion para los eventos de superposiciones de areas entre explotadores
de hecho y titulos mineros otorgados”.

Decreto 1481/1996 Requisitos para la inscripcién titulos en el Registro

Minero “Establece la obtencién de la licencia ambiental para la inscripcién de
los aportes en el registro minero nacional”.
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6. DESARROLLO DE LA PASANTIA

Diagnostico actual de la situacion en el Area de Gestion Humana y Nomina en la Organizacion Carbocoque S.A.

El desarrollo de la pasantia universitaria se realiz6 en la Planta Industrial de Carbocoque S.A. ubicada en el Municipio de
Lenguazaque en el Area de Procesos, documentando especificamente los procedimientos relacionados con los Procesos de
Gestion Humana y Nomina con el apoyo de la Direccion Administrativa y de Desarrollo Organizacional.

El Area de Gestion Humana y Némina son parte fundamental en las actividades de apoyo de la Organizacion como lo
establece su Cadena de Valor, generando ventaja competitiva a través de su papel en determinar las habilidades y
motivacion de los colaboradores y el costo de contratar y capacitar.

6.1 MATRIZ DE DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALEZAS, AMENAZAS. (DOFA) CARBOCOQUE S.A.

Tabla 1 Matriz DOFA Diagnostico actual de la situacion en el Area de Gestion Humana y Némina en la Organizacion Carbocoque S.A.

EXTERNAS

OPORTUNIDADES AMENAZAS

INTERNAS

O1. Oferta continua de candidatos en el mercado. Al. Personal desmotivado que opte a buscar
mejores oportunidades en la competencia.

02. Capacitar al personal que labora en Ia
A2. Desconocimiento de las politicas, filosofias y
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Organizacion.

03. Conseguir las condiciones de trabajo mas
favorables para los colaboradores.

normas de la compafiia.

A3. Falta de personal calificado.

FORTALEZAS

F1. El personal del Area se encuentra
capacitado en base a sus funciones.

F2. Disponibilidad de recursos
tecnologicos de innovacion para la
ejecucién de sus actividades.

F3. Equipo humano, motivados a la
mejora.

FO

1. Realizar entrevistas con los responsables de
cada una de las actividades que hacen parte
de los Procedimientos de Gestibn Humana y
Némina para el levantamiento y respectivo
andlisis de la informacién recolectada. (F1,
02).

2. Con la ayuda de la tecnologia facilitar los
procesos de reclutamiento de personal a través
de aplicaciones, programas y software
desarrollados para este fin (F2, O1).

3. El Area de Gestibn Humana tiene la
responsabilidad de crear un ambiente de
motivacién para los trabajadores, apoyando e
incorporando programas que permitan mejorar
el entorno laboral de la Compaifiia (F3, O3).

4. Aprovechar la experiencia de los nuevos
trabajadores organizando reuniones periddicas
para evaluar el trabajo y generar valor

1. Capacitar a los

FA

trabajadores en la

verificacion del cumplimiento de las normas

(F1, A2).

2. Optimizar la utilizacion de la tecnologia
mediante un Talento Humano capacitado

para ello (F2, A3).

3. Establecer planes de
reconocimientos que promuevan el sentido
de pertenencia, compromiso y lealtad por la
Compafiia (F3, Al).

incentivos vy
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agregado a cada uno de los procesos (F3, O1).

DEBILIDADES

D1. La capacitaciéon generalmente es
dictada para el personal de produccion
no para el personal administrativo.

D2. Revisién y actualizacién de los
perfiles de puesto.

D3. Actualmente no se maneja un
proceso de evaluacién de desempefio
gue permita administrar los procesos
de RR.HH.

DO

Compartir con la Subdireccion y Jefes
responsables de los Procedimientos la
informacién documentada, identificando los
aspectos relevantes para las aprobaciones o
correcciones pertinentes (D1, O2).

Disefiar un documento que especifique el perfil
para puestos determinando responsabilidad,
capacidades y requisitos, generando en los
trabajadores satisfaccion y optimo desempefio
(D2, 03).

Mediante las herramientas de evaluacion del
desempefio laboral evaluar de qué manera los
conocimientos, habilidades, comportamientos
de los trabajadores, aportan al logro de los
objetivos del Area de RR.HH como de la
Organizacion (D3, O1).

DA

Construir, con base en la informacion
recopilada en las entrevistas y recorridos
adelantados para cada procedimiento, los
respectivos diagramas de flujos, narrativos y
memorandos de reuniones. (D1, D2, A3).

Realizar campafas periédicas para dar a
conocer a todos los departamentos de la
Organizacion las politicas y normas actuales
(D1, A2).

Mediante recorridos directos In-Situ,
observar la ejecucion por parte del personal
responsable de los Procedimientos de
Gestién Humana y Némina en cada una de
sus etapas, obteniendo los datos y
documentacién requerida para la elaboracion
de reportes (D3, Al).

Fuente: Autor
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6.1.1 Analisis DOFA

Para Carbocoque S.A. el capital humano es el elemento mas importante de la Organizacion y por ese motivo la Gestion del
Talento Humano debe formar parte de los planes estratégicos para ser altamente competitiva en el mercado. El Area de
Gestion Humana y Nomina hacen uso de herramientas que estan en vanguardia de los procesos de seleccién, reclutamiento
y capacitacion del personal. Con la implementacion de las estrategias que se recomiendan al Area pueden aprovechar el
potencial de los trabajadores para posicionarse como una de las mejores empresas de la Industria del Carbdn.
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6.2 PLAN DE MEJORAMIENTO

Tabla 2 Plan de Mejoramiento.

CONTROL CLAVE

ESTRATEGIA

ACTIVIDADES

Entrevistas con los
responsables del
Procedimiento de
Gestion Humana y
Némina.

Realizar entrevistas con los
responsables de cada una de
las actividades que hacen
parte de los Procedimientos
de Gestion Humana vy
NOmina para el levantamiento
y respectivo andlisis de la
informacion recolectada.

*Elaboracion del
cuestionario de preguntas
para realizar las respectivas
entrevistas de acuerdo a
los Procedimientos.

*Con base en el
levantamiento de la
informacion obtenida de los
procesos de entrevista con
cada uno de los
responsables de los
Procedimiento, se diligencié
el formato de “entrevista”.

In-Situ
de

Recorridos
o) Pruebas
Recorrido.

Mediante recorridos directos
In-Situ, observar la ejecucion
por parte del personal
responsable de los
Procedimientos de Gestion
Humana y NoOomina en cada
una de sus etapas,
obteniendo los datos vy
documentacion requerida
para la elaboracion de
reportes.

*Se realizaron las pruebas
de recorrido en la
Organizacion Carbocoque
S.A. Para determinar cada
una de las actividades que
hacen parte del Proceso de
Gestion Humana y Némina.

*Esta labor se realizo con el
acompafiamiento de los
responsables del proceso.

Construir, con base en la
informacion recopilada en las
entrevistas y  recorridos
adelantados para cada
procedimiento, los
respectivos diagramas de
flujos, narrativos y

*Realizacion  de los
diagramas de flujo
describiendo paso a paso
las operaciones que se
realizan dentro del proceso.

*Elaboracion de los
manuales correspondientes
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Elaboracion de la
primera version del
Procedimiento de
Gestion Humana y
Nomina.

memorandos de reuniones.

a los “Procedimientos de
Gestidon Humana y Némina”®
describiendo en los mismos
el Obijetivo, Alcance,
Definiciones,
Responsabilidades,
Consideraciones Generales

y Descripcion del
Procedimiento.

Compartir con la | *Se realiza la entrega

Subdireccion y Jefes | formal al Asesor Externoy a

responsables de los | la Direccion Administrativa

Procedimientos la | del documento, con las

Entrega final de los | informacion documentada, | correcciones, sugerencias y

Documentos. identificando los aspectos | ajustes para su aplicacion
relevantes para las | en el Proceso.

aprobaciones o correcciones
pertinentes.

Fuente: Autora

6.3 PRIMERA ETAPA.

6.3.1 Objetivos

e |dentificar las politicas y reglamentos establecidas por la Organizacion
Carbocoque S.A a través de la Induccion.

e Obtener conocimiento de la metodologia para el levantamiento y posterior
documentacion del Procedimiento de Gestion Humana.

e Llevar a cabo las entrevistas con los responsables del Procedimiento de
Gestidon Humana para el analisis de la informacién recolectada.

e Conocer por medio de recorridos In — Situ las actividades ejecutadas en el
Procedimiento de Gestion Humana.
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6.3.2 En la primera etapa Actividades.

% Induccion.
El proceso se realizé en cuatro etapas:

* Induccion Direccionamiento Estratégico de la Organizacion: Mision, Vision,
Valores Corporativos y Politica de la Organizacion, adicionalmente se observo
el video corporativo acerca del Proceso Industrial de la Compafiia brindado por
el Area de Gestion Humana.

* Induccién Ambiental: Se realiz6 la capacitacion hacia el manejo responsable y
adecuado de los residuos solidos y proceso de reciclaje.

* Induccién Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO): Se inicié con la
presentacion de la Politica de Alcoholismo, Tabaquismo y Drogadiccién la cual
prohibe la posesion, consumo, fabricacién, compra y/o venta de alcohol o
sustancias psicoactivas o cigarrillo en los sitios de trabajo de la Organizacion o
en las instalaciones de los proveedores.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial donde la Organizacién se
compromete a dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes,
tendientes a garantizar los mecanismos que aseguren una adecuada y
oportuna prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales. Posteriormente se hizo referencia a las condiciones de riesgo
laboral, teniendo en cuenta la actividad desarrollada por la Organizacion, donde
segun el area asignada el colaborador debe conocer los riesgos inherentes de
la actividad.

Se realiz6 la respectiva promocion del autocuidado laboral y de la importancia
del mismo, por medio de la explicacion de las condiciones ergondémicas
adecuadas para desempefiar la labor asignada en su area de trabajo. Se
recibid capacitacion acerca de accidentes laborales y su prevencion que
pueden llegar suceder por la naturaleza de la actividad. Por ultimo, con base a
la matriz de Elementos de Proteccion Personal (EPP) se recibio la Dotaciéon y
Elementos de Proteccion Personal estipulados al area de trabajo a la cual ha
sido asignado.

* Induccion al cargo: Se realiz6 la induccion acerca del desarrollo de la pasantia
a cargo del Ingeniero Ricardo Guzman, estableciendo la metodologia de
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trabajo a emplear con base en las técnicas para la obtencion de la informacién
(entrevista — recorridos In - Situ).

0,

< Entrevistas Procedimiento Gestién Humana.

Se llevo a cabo una entrevista inicial con cada uno de los Coordinadores de
Gestion Humana y Auxiliares de las Compafiias del Grupo (Columbia Coal
Company y C.I Carbocoque S.A), encargados de manejar y controlar las
siguientes actividades en el procedimiento: Seleccién e Induccién de Personal,
Bienestar Organizacional y Procedimientos Disciplinarios.

Con base en el levantamiento de la informacién obtenida de los procesos de
entrevista con cada uno de los responsables del Procedimiento de Gestién
Humana, se diligencio el formato de “entrevista”.

Imagen 2 Formato De Entrevista Procedimiento de Gestion Humana De Carbocoque S.A.

‘ [ _rroceommiente | Fecha | eAR | ‘ | _Froceomienta | _Fecha | AR [ comen |

ENTREVISTA ENTREVISTA

[ NoMERE T T Aren | [ ToMBRE T

[ I I 1 [ [ I 1
PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA

7. éQué tipo de exdmenes médicos y de laboratorio se practican a hambres y

- mujeres para el ingrese a la Organizacidn?
1. iCusles son los principales objetivos del Area/procesa? Jeres p a a

R/ R/:
2. iCudles son los riesgosen el procedimiento, que pueden afectar los objetivas del 8. iQué farmatos se diligendian para la vinculacidn y retira del persanal? (shawma).
Area? .
R/t
Ejempla:

9. iCémo s clasifica y almacenala informacién del smpleado en las carpetas de

+ Cumplimienta de normas. "
r archivo?

+ Segregacidn de funcionas

+ Temas de Tecnalogia. RY:
« Comunicacidn asertiva, . ) . _ .
+ Induccidn y/o capacitaciones. 10.éCusl s =l process del mansjo y custodia de la infarmacian?
+ Zlgin atro riesge significativa. -
R/t 11.ilaarganizacidnrealiza jornadas de promacidn de la salud y prevencidn de la
3. éQué controles y procedimientas tiene el drea para mitigar los riesgos enfermedad? iCudles?
uuuuuuuuuuuu ?
Rf:
Rf: 12.En su Area se efectian evaluaciones de desempefio al grupo de trabajo?
4. iQué aspectos tiene en cuenta para llevar a cabo el proceso de seleccién de 5i, Mo éPor qué?
persanal?
Rf:
Rf:

13.£El drea cuenta con programas de capacitacién al personal? Defina {Cudles?
5. iQué método de evaluacién utiliza en el procesa de seleccién de personal?

Ejemplo: Prusbas psicetécnicas. R/

14, iCudles son los formatos utilizados para ingresar al sistema SAP las novedades
Rf: como: licencias, incapacidades, vacaciones y permisos|aborales? (Salicitar copia
6. ila Organizacidn realiza directamente los exdmenes médicos de ingreso? de farmatos).

Si, No éPor qué?

9 R/t

Rf:

15..Qué proyectos o hecho significative estan realizando actualmente?

Fuente: Formato de Entrevista para la recoleccion inicial de informacion.

/7

« Recorridos In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ a las actividades que hacen parte del
Procedimiento de Gestion Humana como son: Seleccion e Induccion de
Personal, Bienestar Organizacional y Procesos Disciplinarios para identificar
por medio del método de observacion el dinamismo del Procedimiento de
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Gestion Humana, esta labor se realizd con el acompafiamiento de los
responsables de cada actividad que hace parte de este Procedimiento.

6.4 SEGUNDA ETAPA.

6.4.1 Objetivos.

e Efectuar entrevistas de refuerzo con los responsables del Proceso de
Gestion Humana.

e Documentar la informacion del Proceso de Gestion Humana.
e Establecer las entrevistas con los responsables del Proceso de Nomina.
e Realizar el recorrido in-situ o pruebas de recorrido con los responsables del

Area de Nomina en Carbocoque S.A. identificando cada una de las
actividades que hacen parte del Proceso.

6.4.2 Actividades Realizadas.

«+ Entrevista de Refuerzo.

Se aclararon las inquietudes, con la informacion adicional, para complementar
los memorandos de entrevistas y diagramas de flujo elaborados en la
documentacion del Proceso de Gestion Humana.

% Documentacion de la Informacién.
Se elaboraron los siguientes documentos:

* Memorando de Entrevistas: Formato establecido por la Organizacion para la
recoleccion de informacion.

 Diagramas de Flujo: Se utiliza para las descripciones que expresan
secuencialmente los pasos de un proceso.

* Procedimiento: Documento que describe los métodos y definiciones de las
actividades efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:
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Objeto.
Alcance.
Definiciones.

Consideraciones Generales.
Descripcion del Procedimiento.

* Recomendaciones: Se realiza una vez se identifican los hallazgos
encontrados durante el levantamiento de informacién y documentacion del
Procedimiento como puntos claves de control para el desarrollo de las

actividades.

La Organizacion Carbocoque S.A. tiene establecidos los formatos para el
registro y control de las actividades realizadas por el area.

Imagen 3 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestién Humana De Carbocoque S.A.

A carbocogque
~—4?

k_ rQI\ srmibia
~—aF

ANEXO 1: PROCEDIEMIENTO DE GESTION HUMANA

Cadigoe: DA-P-01 Yersion: 01 Fecha 031M0H6

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

INICIO

1.1 Seleccidn de
Personal.

1.2 Induccidn de
Personal.

3. Bienestar
Organizacional.

|

3.1 Beneficios
otorgadas por la
Organizacion.

|

Procedimeintos
Disciplinarios.

Cmo

1. SELECCION DE PERSOMAL:

11C Carbocoque 5.4 y Columbia Coal Company 5.8, realizan la seleccidn de personal de acuerdo a las necesidades
etistentes de mano de obra en la Organizacion. Los candidatos reclutados deben cumplir con las especificaciones del
cargo existente en la misma, manteniendo o aumentando la eficiencia y el desempefio del colaborador, asi coma la
eficacia de |la Organizacidn,

La seleccién de personal es un pracesa que integra la vinculacién, remuneracién y bienestar social del Factar humano.
Todo esto en blsqueds de la calidad humana en el trabajo. La seleccidn de perzonal en la administracidn estd
bisicamente dirigida 3 la consecucidn del talenta humano. El proceso de seleceidn consiste en una sefie de pasos
enfocadas a elegir que aspirante se encuentra mas apto para ser contratado.

1.2 Carboaque realiza Seleccidn de Perzanal de acuerda 3 su conocimienta en:
» Labores Mineras.
= Trabajos en Homes Solera Mecanizados.

2. INDUCCION DE PERSONAL:

Es un procesa dingido a integrar al nuevo colaborador hacia la cultura arganizacional, proporcionandale los medios
necesaios para su adaptacion al cargo,

21 Carbocaqus brinds cuatra etapas en |3 Induscidn:

+ Induecicn Organizacional [Direccionamiento Estrategico).

= Induecidn Ambiental.

= Indugcidn de Seguridad Industrial y Salud Oeupacional (SIS0, Seguridad Minera [Columbia Coal Company).

= A Cargo: Se hace referencia a las actividades o tareas que debe desempefiar el colaborador, asl como los
procedimientos que debe splicar en el desempefio del mismo, ademis hace entrega Formal del puesto de trabajo
incluyenda la dotacién y Elementas de Prateccidn Personal.

3. BIENESTAR ORGANIZACIONAL:

21 La Organizacidn en la actualidad esta arientada en brindar un plan de Bienestar Organizacional estipulado desde el frea
de Gestidn Humana, dande se establecen puntos elaue para contribuir con jornadas deportivas y culturales que na
generan mayar costo, pera =i estimulan en el personal sentida de pertenencia y gusto por zu tarea diaria,

311 Carbocoque brinda a sus colaboradores:

= Cazinos de Alimentacion,

« Hospedsje en Campamentos.

- Transparte - Futas.

= Actividades, eventos, encuentros desportivos entre otros,

4. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS:

4.1 Carbocoque realizara procedimisntas disciplinarios 3 los ealaboradores que incumplan con los deberes generales,

bligaciones y pr. pecisles que para ellos estén contemplados en el Fieglamenta Interno de Trabsjo,
Contrato de Trabajo.

Nota: El Diagrama de flujo presentado a continuacion constituye un ejemplo de la metodologia utilizada
para la documentacion del procedimiento en su totalidad el cual es de uso exclusivo y privado de la

Organizacion.
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Imagen 4 Manual de Procedimiento del Area De Gestion Humana De Carbocoque S.A.

Fuente: Formato Manual De Procedimiento.

7
A X4

Entrevista Procedimiento de Nomina.

Con la capacitacion acerca de las generalidades del sistema SAP y en relaciéon
al Modulo HCM — HR como Modelo de Integracion, se identificaron para la
documentacion del Procedimiento de NoOmina los siguientes sub-mdédulos
determinantes para el area:

OM: Gestion de estructura Organizacional:

PT:

Administracion de objetos organizativos: Unidades, funciones vy
posiciones.
Asignacion de centros de costos

Gestidon de personal:

Administracion de infotipos basicos de personal.

Administracion de medidas basicas de personal (ingreso de personal,
cambio organizativo, aumento salarial, paso lectivo a productivo, paso a
integral, retiro de personal y reingreso de personal).

Gestidn de tiempos:

Planes de horario de trabajo tedrico (Administrativo de Lunes a Viernes,
Operativos de Lunes a Sabado).

Administracion de absentismos o0 ausencias.

Contingente de Vacaciones.

Planificacion de turnos de personal.

Ingreso de marcaciones de entrada y salida
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PY:

Se realiz6 la entrevista al Jefe de NoOmina y Gestion Humana con la finalidad de

Gestion de liquidacién de némina:

Salario, Actividades a destajo, Horas Extras, Auxilio de Transporte.

Seguridad Social y Autoliquidacion.

Retenciones de Ley.
Préstamos y Embargos.
Liquidacion de Contratos.
Cesantias y Primas Legal.

Incapacidades, Licencias y Vacaciones.

Parafiscales y Provisiones.
Simulacion de némina.
Contabilizaciéon de la némina.

complementar la informacion pertinente al Proceso.

Imagen 5 Formato De Entrevista Procedimiento De Némina De Carbocoque S.A.

= = -~ - |

[ROCEDTMIENTO DE NOMINA

4. iCudles son ke principales objethvos del Areajprocesa?
Ri:

Z. iCufies SON I MESQUE &N & DOOSNMISTIO, QUE DuSCEN ARCAr K

objetivos del Arma7

Ejampia:
‘Cumplimienta de normas.
Sagregackin de funclones.
Tamas g Tecnaiogia.
Comunicackin asertha.
Induzcién wia capscisciones.
Mighn otra ri=sga significathva.
LTH

3. iQué controles y Drocedimianios Dans ) dram gara mITGET W05 TAEgOS
cansideradas?

Rf:
4. iQué tioas o= cantratoc de trabas manss ls Organizacién?, ZRar tavar
defingiosT
Rft
5. ifara Nquidar fa ndmina & destajd coma s2 valida las  acthidsdes
renlizacdas?
Rf:

6. iQué tipa oz nowedadss se realizan en &l paga de k2 ndmina?

Rft

7. iCuiles son los frmatos welizacdes Dars Ingrassr sl Skitams SAP L
novedades  [ajustas) coma: Goencias, incapacidades, vacacianes v
parmizos laboralec? (solicitar copla de formatos).

Ry

8. cPora Ingresar ks catos @l sitema SAF como se ke suministra i
mormacidn d= a5 actividades reslizadas y ks turnos o= trabajo d= cada
catabaradar?

Rt

9. 1Qué prayectas o hechas significathvos estén realizanda actusimente?

Rft
10. Descrita en las acthidades o= su Snea desde o inicko hasta su
culminackn ¥ gue documentas o Infarmacidn se Qenara durante
mizma.
RSt
11 iConpidera gqus camtra de ias actwidaces gue afectls an al dnes,
52 debe camplemantar @ Inchir Erocesas?
T1, M ZRor quéT
Rf:
1z, 2Cudles 500 K05 SUD-MAUIE Mangacas par el drea?
Rft
13 2Canoce ustad & numeral de kos Infotipa asignados al pais?
51, ha ZFar qui7
RSt
14, Zla imormacidn de ingresa @ ka Organizacidn entregada par e

colaboradar & registra en ef sistema SAFF

Fuente: Formato de Entrevista para la recoleccién inicial de informacion.

« Recorrido In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ para identificar cada una de las
actividades que hacen parte del Proceso de Nomina, con el propdsito de
adquirir informacion que permita complementar la documentacion del mismo.
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Se observaron las siguientes actividades:

Contratacion de Personal.
Ligquidacion de Némina.
Elaboracién de Informes.
Andlisis de la Némina.
Retiro del personal.

6.5 TERCERA ETAPA.

6.5.1 Objetivos.

Efectuar entrevistas de refuerzo con los responsables del Proceso de
Nomina.

Realizar a través de los Diagramas de Flujo la descripcion de las etapas del
proceso.

Elaborar el Manual de Procedimientos, relacionando los siguientes
aspectos: Objeto, Alcance, Definiciones, Consideraciones Generales y
Descripcion del Procedimiento.

Entrega del documento final “Levantamiento del Procedimiento de Gestion
Humana y Némina de la Organizacién Carbocoque S.A.” con los ajustes y
recomendaciones sugeridas por el Asesor Externo, cumpliendo con las
expectativas de la Organizacion.

6.5.2 Actividades Realizadas.

J
*

Entrevista de Refuerzo.

Se lleva a cabo una entrevista de refuerzo con las personas encargadas del
Area de NoOmina, para la aclaracion de las mismas, continuando con la
elaboracién del Procedimiento y Diagramas de Flujo.
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% Diagrama de Flujo del Procedimiento de NOmina.

Se procedié con la elaboracion de los Diagramas de Flujo, con el fin de
describir la informacion de cada una de las actividades que hacen parte del
Proceso, teniendo en cuenta los recorridos in - situ, las entrevistas con los
responsables y la informacion recolectada.

Imagen 6 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Nomina De Carbocoque S.A.

ANEXO 1: PROCEDIMIENTO LIQUIDACION NOMINA.

s’(gtb‘ocoquc A <olufnbia
- ~—a¥ Cédigo: DA-P-01 Versién: 01 Fecha: 25-10-2016
FLUJOGRAMA DESCRIPCION

INICIO
1. PERIODO DE PAGO DE LA MOMINA:

La Compafiia ha establecido un petiodo de pago quincenal, en el cual el Ausliar de Némina relacions 1o
1. Periodo de pago informacién recolectada de llas tarjetas, deducciones. valor neto a pagar. aportes parafiscales de log
establecido por I2 trabajadores que han lsbarade durante este perioda.

Compafiia. RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

2 RECOLECCIONDE LA INFORMACION:

21EL Ausihiar de Némina debe ingresar al Sistema SAP las novedades que se presentan a diario en el
Centro Industrial de Lenguazaque, La Mana y Gualscia durante | quincena, come son

2. Recibir P
Novedades durante - t= Materridad & Patemidad
i " = A Laborales.
- lcapacidades por Enfermedad General,
-Vacaciones.

- Sanciones.
RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.
3. VALIDACION TARJETAS:

. Se asigna una tarjeta por cada colaborader con el fin de registrar y llevar un contral del eumplimiente del
3 V‘:"ﬁd:“;:“ de heratia prestado durante |a quincena, ¢ Ausiliar de Némina debe hacer entrega de laz tarjietas entiempd]

real en porteria para el Centro Industiial de Lenguazaque, La Mana y Gualscia
RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

4. GENERAR PRE-NOMINA:
El Ausiliar de Némima 1ealiza un cruze de informacién entre al plan tedrice. Plan real y novidades
presentadas enla quincena para iniciar regist ado en la Pre-ndmina.
RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

S. Revisa, anabiza y verlficaR, que la i ény caleulos pr das sean ltas y comectas,
némina parala splicacién iespectiva.
RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

5. Verificar la Pre-

6. Genera los desprendibles de pago de cada colaborador.
RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

Nota: El Diagrama de flujo presentado a continuacion constituye un ejemplo de la metodologia utilizada
para la documentacion del procedimiento en su totalidad el cual es de uso exclusivo y privado de la
Organizacion.

< Procedimiento de Ndmina.

Documento que describe los métodos y definiciones de las actividades
efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:

Objeto.

Alcance.

Definiciones.

Consideraciones Generales.
Descripcién del Procedimiento.
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Imagen 7 Manual de Procedimiento del Area De Gestion Humana De Carbocoque S.A

| mmmmm EEC] |n...= |Amb=. |

Fuente: Formato Manual De Procedimiento.

++ Recomendaciones.

Se realiza una vez se identifican los hallazgos durante el levantamiento de
informacion y documentacion del Procedimiento, como puntos claves de control
para el desarrollo de las actividades.

% Entrega Final de los Documentos.

Entrega formal al Asesor Externo y a la Direccion Administrativa del
documento, con las correcciones, sugerencias y ajustes para su aplicacion en
el Proceso.

6.6 APORTE ADMINISTRATIVO

Como pasante Universitaria de la Carrera de Administracion de Empresas
aporte a la Organizacion los conocimientos y habilidades adquiridos durante el
proceso académico, realizando diferentes actividades como:

e la aplicacibn de métodos, procesos y procedimientos que implican
herramientas que permitan la recoleccién de informacion.

e La capacidad para trabajar en equipo, aportando ideas para la correcta
ejecucion de las actividades a desarrollar.
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e Documentar los Procedimientos asignados durante el periodo de tiempo de
la pasantia.

e Analizar y contribuir con la recoleccion de informacion y documentacion de
las entrevistas, diagramas de flujo, narrativos y el procedimiento final,
generando valor agregado en el desarrollo de la actividad.

A través de las actividades realizadas se cumpli6 con el objetivo de la
identificacion y descripcion de los procedimientos del Area de Gestion Humana
y NoOmina, visualizando las actividades innecesarias y verificando si la
distribucion del trabajo es el correcto y asi mismo llevar un control o mejoras
del procedimiento.

6.6.1. Formato de evaluacién de la actividad desarrollada (entrevista).

Método de evaluacion que diligencia el entrevistado después de finalizar el
intercambio de ideas con el entrevistador.

La finalidad del “Formato de evaluacién” es conocer las fortalezas y los puntos
fuertes de la metodologia utilizada para la recoleccion de informacion y detectar
las debilidades para mejorar y ajustar la estructura y desarrollo de la entrevista.

Imagen 8 Formato De Evaluacidn La Actividad Desarrollada (Entrevista).

PROCEDIMIENTO FECHA LUGAR CODIGO

ENTREVISTA

DATOS DE LOS ASITENTES
NOMBRE | CARGO | AREA

Evaluacién de |a actividad desarrollada (entrevista)

+ Seleccione una opcién: |

MA: Mo Aplica It Insatisfecho  AD: Adecuada
A: Aplica S: Satisfecho 1: Inadecuada

ITEM HABILIDADES
MODELO DE ENTREVISTA.

EVALUACION
me | a1 |5

i iConsidera usted gque la estructura de la entrevista es la
adecuada para el levantamiento inicial y documentacién del
Procedimiento de Gestidn Humana?

METODOLOGIA (Procesos Carbocogue)

iConsidera usted gue la metodelogia utilizada para recolectar
la informacidn es |a adecuada?

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

iConsidera usted gque el manejo que se le dio al desarrolle de
la actividad es el adecuado para la documentacién del
procedimiento?

COMUNICACION (Crganizador).

4 Manejo de la actividad por parte del Area de Procesos

Entrevistador)
SUGERENCIAS Y/0 RECOMENDACIONES

Fuente: Autora.
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6.6.2. Formato Puntos de Control del Procedimiento De Gestion Humana y
Nomina De Carbocoque S.A.

El objetivo del Formato es Identificar los hallazgos encontrados en un proceso,
donde se debe aplicar un punto de control refiriéndose a decisiones
importantes que deben ser tomadas para que la actividad del Area no se vea
afectada.

- Hallazgo: Corresponden a hechos o situaciones relevantes que se
constituye en un resultado determinante en una actividad.

- Accion de mejora propuesta: Fase en la que puede aplicarse un control
para prevenir o eliminar una accion incorrecta en un proceso.

- Area: Esta en relacion directa con las funciones basicas que realiza.

- Responsable: Personas delegadas del proceso.

Imagen 9 Puntos de Control del Procedimiento De Gestién Humana y Nomina De Carbocoque S.A.

PROCEDIMIENTO: GESTION HUMANA — NOMINA

ki
HALLAZGD ACCION DE MEJORA PROPUESTA AREA RESPONSABLE
El Area de Seleccian de Persanal a [ A través delusuario del Coordinadar de | Gestion Humana. | Coordinader de Gestidn
través de una base de datos que le | Gestidn Humana, validarla informacidn Humana (Edgar Antonio

suministra el Area de Ndmina verifica
si el aspirante al cargo es personal
inactiva y los mativas par el cual se
retird de la Organizacidn. Actualmente
la base de datos no se encuentra
actualizada en  su  totalidad,
dificultanda el proceso de verificacidn
de referencias laborales.

del colaborador activo/inactivo con el
fin de verificar los dataos del aspirante y
agilizar el proceso de seleccidn.

Lipez Marena)

Los Ingenieros Jefes de Zona no
manejan un farmato establecido para
realizar la respectiva entrevista y
pruebas de conocimiento al aspirante
al cargo.

Elaborar un madela de entrevista y
pruebas de conocimiento para evaluar
apropiadamente las habilidades y
conocimientos del candidata,

Gestion Humana.

Ingenieros Columbia Coal

Company

desempefic porque cada persona
maneja  su cronagrama persanal
segln las funciones que realiza.

evaluar y medir el rendimiento del
equipo de trabaja.

Identificar las fartalezas v debilidades
en el procesa de las actividades.

Lipez Maorena)

[ ET contral y custodia de las carpetas | Elegir una personaidanea para manejo | Gestion Humana. | Coordinader de Gestign
de archiva estdn baja la|y contral del archive asegurando el Humana (Edgar Antonio
responsabilidad de un pasante SENA. | orden ¢ clasificacidn de  los Lipez Morena)

documentas.

[El &rea de Gestian Humana no | Realizar pericdicamente evaluaciones | Gestion Humana. | Coordinador de Gestion
implementa evaluaciones de | de desempefio en el Area que permitan Humana (Edgar Antonio

Fuente: Autora.
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7. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 3 Cronograma de Actividades.

ORGANIZACIéN CARBOCOQUE

CRONOGRAMA DE DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y NOMINA
PASANTIA ESTUDIANTE UDEC

‘ (arbncaque
S
=)

ANO 2016

Actividades/Tiempo

BIMESTRE 1

BIMESTRE 2

BIMESTRE 3

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

S1

S2

S3|S4|S1|8S2

S3

S4

S1

S2 | s3

S4

S1

S2

S3

S4

S5

S1

S2

S3|S4(|S1|S2|S3

S4

Etapa 1: INDUCCION.

Induccion
Organizacional.

Induccioén al
desarrollo de la
pasantia.

Conocimiento de
la Organizacion.

Etapa 2: PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA.

Entrevistas y
elaboracion de
memorandos
Procedimiento de
Gesti6on Humana.

Recorridos In-Situ
o Pruebas de
Recorrido.

Entrevistas de
refuerzo o
complementarias.
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Elaboracion  de
Diagramas de
Flujo y de
Procedimientos. X

Revision y
Ajustes.

Etapa 3: PROCEDIMEINTO DE NOMINA

Entrevistas y
elaboracion de
memorandos
Procedimiento
Noémina.

Recorridos In-Situ
o Pruebas de
Recorrido.

Entrevistas de
refuerzo [o]
complementarias.

Elaboracion  de
Diagramas de
Flujo y de
Procedimientos.

Revision y
Ajustes.

Entrega final de
los Documentos

Fuente: Equipo Procesos Carbocoque S.A.



8. CONCLUSIONES

Las actividades efectuadas en el transcurso de la realizacion de las pasantias,
estuvieron orientadas en funcién de los objetivos propuestos por la Direccién
Administrativa y de Desarrollo Organizacional de Carbocoque S.A. De la
siguiente manera:

e El funcionamiento de la Organizacion se realiza de acuerdo a la Cadena de
Valor como herramienta de analisis estratégico de la actividad empresarial,
mediante el cual se identifico las fuentes de ventaja competitiva en aquellas
actividades generadoras de valor.

e Los Manuales de Procedimientos resultan indispensables para cualquier
Organizacion, gracias a ellos se enfocan de manera eficiente los Recursos
tanto Humanos como Financieros, facilitando la estandarizacion de los
procesos y generando una base de conocimiento a la Organizacion.

e Mientras mas clara sea la descripcion de perfil de cargos, la productividad
de los colaboradores aumentara, debido a la claridad de las actividades de
acuerdo al procedimiento desarrollado en cada Area.

e El éxito del Area depende, en gran medida, de la comunicaciéon y
compromiso que pueda existir entre los trabajadores. Cuando éstos trabajan
en equipo, las actividades fluyen de manera mas rapida y eficiente.

El éxito fundamental de las empresas son las personas, pero no las personas
por si solas, sino con el apoyo y gestion de una buena direccion del Area de
Recursos Humanos. Dicha Area debe estar integrada en la Organizacién como
un pilar fundamental, la cual aporta a todas las deméas Areas con herramientas
para una eficiente gestion de los Recursos Humanos.

Nos referimos a la direccibn de Recursos Humanos analizada desde una
perspectiva estratégica de negocios, ya que una estrategia implantada por la
Organizacion es lograr una ventaja competitiva con respecto a las demas,
pero no solo en la prestaciéon de sus servicios 0 en la produccion de su
producto, sino lograr tener una gran ventaja competitiva al obtener un personal
comprometido con los objetivos de la Organizacion, de alta calidad porque se
encuentra bien gestionado, la empresa lograra sus objetivos, alcanzando asi
una alta productividad y competencia con lo cual se aumentara el valor
agregado de la empresa.
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9. RECOMENDACIONES

A efectos de la culminacion de la pasantia se mencionan las siguientes
recomendaciones generales:

e Disefiar evaluaciones de desempefio pertinentes a cada cargo y funciones
dentro del Area de Gestion Humana, con el fin de identificar las debilidades
del equipo de trabajo, ejecutando acciones de mejora en las mismas para el
cumplimiento de las metas establecidas por el Area.

e Brindar al equipo de trabajo capacitaciones permanentes con relacion al
dominio y manejo del sistema operativo SAP, de igual manera actualizar
constantemente en temas relacionados con la normatividad colombiana y
politicas establecidas por la Organizacion.

e Actualizar periédicamente los Procedimientos con el fin de llevar una un
desempefio adecuado de las actividades dentro del Area.

e Mitigar los puntos de control identificados durante el Levantamiento de los
Procedimientos de Gestion Humana y NoOmina para cumplir con los
estandares de calidad establecidos por la Organizacion.

Nota: Los hallazgos realizados durante los procesos del levantamiento de informacién son uso

exclusivo y privado de la Organizacion.

46



10.RECURSOS

Los recursos materiales fueron prestados por la Organizacion C.I Carbocoque
S.A.

Tabla 4 Recursos Materiales.

RECURSOS MATERIALES FACILITADOR

Tecnoldgicos | Computador, impresora, Carbocoque S.A.
escaner.
Casco de seguridad, botas

EPP’s puntas de acero, Carbocoque S.A.
mascarillas 3M y overoles

Infraestructura | Oficina. Carbocoque S.A.

Papeleria Folder, esferos, bitacora, Carbocoque S.A.
lapices y tablas de apoyo.

Fuente: Autora

Tabla 5 Recursos Humanos.

RECURSOS HUMANOS

RECURSO APOYO
Asesor Interno: Adelina Guzman Asesorias
Salguero
Asesor Externo: Alejandro Navarrete Capacitacion y acompafiamiento
Fandifio.
Auditor Interno: Ricardo Guzman. Capacitacion y acompafamiento.

Analista de Proceso: Camila Fernanda | Acompafiamiento durante las
Pachon. actividades de la pasantia.

Responsables del Area de Gestion Fuentes de informacion Primarias
Humana y Némina.

Fuente: Autora
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11.GLOSARIO

e Actividad: Cada uno de los elementos en los que se puede desglosar un
proceso. Las actividades a su vez se pueden desglosar en Tareas.®

e Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

e Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

e Indicador: Parametro que permite evaluar de forma cuantitativa la
eficacia y/o eficiencia de los procesos.

e Instructivo: Descripcion documentada de una actividad o tarea.

e Macroproceso: Conjunto de Procesos interrelacionados y con un objeto
general comun.

e Mapa de procesos: Diagrama que permite identificar los procesos de una
organizacion y describir sus interrelaciones principales.

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o
proceso.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en salidas.

e Producto: Resultado de un Proceso.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

e Sistema de Gestion: Sistema para establecer la politica y objetivos y
para lograr dichos objetivos.

® Todo sobre la Gestién por Procesos (Parte 1). (s.f.). Glosario de Términos. Obtenido de
http://imww.sinap-sys.com/es/content/todo-sobre-la-gestion-por-procesos-parte-i
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e Valores: Conjunto de comportamientos, actitudes, creencias y estilos
adoptado en una organizacion.
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13. ANEXOS

Anexo 1 Formato de Entrevista Procedimiento de Gestién Humana.

-. PROCTOTHITNTD FECHE : TR : [alr11] (=]
ENTREVISTA
GATOY OF LOW AGITENTES

Bdraging Carnille

Sladya Hurca

PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA
1. éCudles son los prindpales objetivas del Area/proceso?
Rf:

2. éCudles son los riesgos en el procedimiento, que pueden afectar
los objetivos del Area?

RSt
3. éQué controles y procedimientos tiene el Area para mitigar los
riesgos considerados?

4. £Qué aspectos tiene en cuenta para llevar a cabo el proceso de
seleccidn de personal?

5. £éQué método de evaluacidn utiliza en el proceso de seleccién de
personal
[: ¥ H
&. éLa Organizacién realiza directamente los exdmenes médicos de
ingresa?
Si, No {Por qué?
[: ¥ H
7. éQué tipo de exdmenes médicas y de laboratorio se practican a
hombres y mujeres para el ingreso a la Organizacidn?

RS

'. PROCTOTHIENTE FECHE : COGAE : [<+11]1a]
ENTREVISTA
DATOE OF L0% ASTTENTES

NHERE CRRCT REER
Bjrugng Carnlle Buwiligr D Salaccion G#Engin Humans
adys Hurcia

andic Sana | Ussban Humana

n. éQué formatos se diligencian para la vinculacién y retiro del
personal? (showme).
H
. &COmo se cdasifica ¥ almacena la informacidn del empleads en
las carpetas de archivo?

R/

1o, £Cudl es el proceso del manejo y custodia de la informacion?

1FH
1.l organizacién realiza jornadas de promoddn de la salud y
prevencidn de la enfermedad? {Cudles?

1 H
1xnLEnN su Area se efectlian evaluaciones de desempedio al grupo de

trabajo?
Si, Mo £Por qué?

Rf:
12.4El drea cuenta com programas de capacitacién al personal?
Defina LCudles?
R/
14, £Cudles son los formatos utilizados para ingresar al sistema

SAP las novedades como: licencias, incapacidades, vacaciones y
permisos laborales? (Solicitar copia de formatos)

52




PRGTECTHIENTO FECHA [ COOIGS ]
1

\ i Gustidn Mumina smz/a01e | Yereds Fatesal
) 5 & s 12/07/301 -l
>, (Feleccion y Biamestar) Guachens

ENTREVISTA
F “OATGSOT TOSASYTENYIE

R/:

:5.4Qué proyectos o© hecho significativo estdn realizando

actualmente?
R/:

:e.Describa las actividades de su drea desde el inido hasta su
culminacién y que documentos o informacién s2 genera durante
el mismo.

R/:

:7. ¢Cudl es la metodologia empleada para Ia difusién y promocién

de las actividades desarrolladas en el drea?
R/:

:s.iConsidera que dentro de |3s actividades que efectia en el drea,
se deben complementar o induir procesos?
Si, No éPor qué?

R/:

19.4Cudles son los sub - médulos manejadcs por el drea?

éDescribalos?
R/:

10.¢Cudles son las competencias que debe cumplr un colaborador

para el camblo de cargo?

| PROCEOTHIENTD | FECHA | LOGAR | CODKRD

Vereds Rabansl

A, Gestién Humana | 23703036
w‘-v'-t“‘:-‘.ﬁ'--n':'v} rxh ivnans l Guacherd

DaOM1

ENTREVISTA

BATOLOT COSASITINTIS X
] r AREA

AT

21, ¢Qué problemas ha identificado en los sistemas de Informacién
que afecten su proceso en SAP?

R/:

22. ¢Cudles son las afiliaciones de ley que proceden a realizar para
el proceso de contratacién?

R/:
23. ¢EI colaborador inicia con sus actividades una vez firma su
contrato y se realice el ingreso al Sistema SAP?

R/:

24. ¢Su drea cuenta con Manuales de Funciones para los cargos
establecid)s en la Organizacién?
Si, No éPcr qué?

R/:

25.2El drea tisne documentacion de los procedimientos, actividades,
tareas o Instructivos?

R/:
26. ¢Cudl es la estructura organizacional del drea?

R/:

27, ¢Usted y su equipo de trabajo tienen daros los procesos

R/: llevados a cabo en su drea?
Si, No éPor qué?
PEGCTOTHITRTEG TICHA TN (L. [ FROCIGIMIEN TG TICHA (<3
o (Satncetiny anastar) | 12102016 | “EIRARAS [ ougn-os LY 7201 Ba-gh-21
ENTREVISTA ENTREVISTA
BATOS OF LO% ASTTENTES DATOS B D05 ASTTENTES
HOHEERE I CARCH HOHBRE CARLD I AREX
Adriana Carills Ayuilipr D Saleco-an Efrigng Carnllg Buyilvar Dw Seleccion GrEndn Hemany
Tladys Marcia Eprecdiz hana Elasye Hurcia Eprandiz bena Teehan Memana
RSt 2. éQué problemas ha Identificade en los sistemas de informacidn
15.£Qué  proyectos o hecho significative estan realizando que afecten su proceso en SAP?
actualmente? Rf:
[:¥H 2. ¢Cudles son las afiliaciones de ley que proceden a realizar para

1s.Describa las actividades de su drea desde e inicio hasta su
culminacddn y que documentos o informacién se genera durante
el misma.
RS:
17, £Cwdl es la metodologia empleada para la difusidn y promeocidn
de las actividades desarrolladas en @ drea?
RS:
s.iConsidera que dentro de las actividades que efectia en el drea,
se deben complementar o incluir procesos?
Si, No éPor qué?
Rf:

1eiCudles son los sub - modulos manejados por el drea?
¢ Describalos?

R/:
0. Cudles son las competencias que debe cumplir un colaborador
para el cambio de cargo?

[: ¥H

el proceso de contratacidn?

RSt

23. L€l colaborador inicia con sus actividades una vez firma su
contrato y se realice & ingreso al Sisterma SAP?

TH

24. £5U drea cuenta con Manuales de Fundones para los carges
establecidos en la Organizacién?
Si, No £Por qué?

FH

25.LE| drea tiene documentacion de los procedimientos, actividades,
tareas o instructivos?

Rf:
26, Cudl €5 la estructura organizacional del drea?

RS
27, éUsted y su equipo de trabajo tienen daros los procesos

llevados a cabo en su drea?
i, Mo JPar qud?
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| PROCTOTHTINTG | FECHA | LLLAR 1 [ ]=] [=]
iy Gaslide Hamana R arads Raban
i fob | LTI o o Geachand

| FEDCTOTHITRTS | FECHA T LR

e aifin Husar varnda Babani

st Sale s Beani e : e GusihaErs

COOTEH

ENTREVISTA ENTREVISTA
CATHE OF LOS ASTTERTES DATOSOE 05 ASTTENTES
NOMERE : CARLD . AEEA I RIFEAEE . CRARCE : AREA
Rf: Evaluacion de la actividad desarrollada (entrevista)
28. Las principales funciones del Jefe de drea son: * Seleccione una opdon:
RS MA: Mo Aplica  I: Insatisfecho  AD: Adecuada
20. Las principales funciones del asistente o auxiliar del drea son Ar Aplica 5: Satisfecho I: Inadecuada
RS:
se.iCuenta con persenal capacitado para la ejecucion de las EVALUALCI
actividades pertinentes al drea? ITE HABILIDADES N
51, No LPor qué? M NOOs

RS
31. £Cudl es el valor agregado que el drea y su equipo de trabajo le

MODELD DE ENTREVISTA,

dConsidera usted que la estructura de la
entrevista es la adecuada para el levantamiento
inicial y documentacidn del Procedimiento de
Gestibn Humana?

METODOLOGIA (Procesas Carbocogque)

iConsidera usted que la metodologia utilizada
para recelectar la infarmacién es |a adecuada?

DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

cConsidera usted que &l manejo que se le dio al
desarrolle de la actividad es e adecuado para la

genera a la Organizacian? 1
Rf:
2z, éQué estrategias se implementan para dar un manejo adecuado
a los recursos utilizados en la realizacdn de las actividades y 2
pasterior cumplimients de metas?
Ry
Otros - éQué otro hecho considera usted gue nosotros debamos
conocer para & desarrollo de nuestra labor para el levantamientio e e
informacién  del procedimiente de Gestidn  Humana?®, LQué
expectativas tiene usted de la labor que adelantaremos?
R
&4

documentacidn del procedimiento?
COMUNICACION [Crganizador).

Manejo de la actividad por parte del Area de
Procesns (Fobrevistadnr

SUGERENCIAS ¥/ 0 RECOMENDACIONES

PROCEDIMIENTO FECHA LUGAR CODIGD
cohimbia Gestidn Humana I Vereda Rabanal, A
it (Seleccion y Bienestar) 12/07/2016 Guacheta DA-GH-01
ENTREVISTA
DATOS DE LOS ASITENTES
MNOMBRE CARGO AREA
Adriana Carrilla Auxiliar De Seleccidn Gestidn Humana
Gladys Murcia Aprendiz Sena Gestion Humana

Proceso:

Elabord: | Revision | Revision | Comité de| Fecha:
Técnica: |de aprobacion:

CONTROL DE CAMBIOS:

Version: | Fecha de| Elaboro:
Actualizacion:

Revisd: | Aprobo:

Qué se modifica
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Anexo 2 Diagrama de Flujo Del Procedimiento de Gestion Humana.

@@"

ANEXO 1: PROCEDIMIENTO DE SELECCION € INDUCCION DE PERSONAL
Cédigo: PR-GH-01 Versidn: 01 Fecha: 28-07-20%

FLUJOGRAMA DESCRIPCION
(INICIO ) 1 SULECCION OF PERSONAL :
11008 Jeted de Aren schonan o Aeen do Gestitn Mumans of personsl Que requieen pars lod argod sespecived, digenciwdo of Fomms def
Eohernd do P o L " 4
*Focha en que 1o realzala solorud
1.4 . Soliceud “Mea
de Personal. 1Zona
*Neerbee dol schcnarve
+Cargo del sobcaante
*Cango solcrado,
SN do pavsoas ok adas.
Moo de lavacane
Pers o ek
+Olpeens y macas 3ol oago.
Peetl del omgnt b = 2l
Yeon o wab 0 (oehd Sovabeis. Got. vehvouko, owosl
1.2 Asignacdn
salarialy bpo de 128nel , eiees de G " debe defra et de y avigy dariad
conatyato. 13$mwpwwd-dwnﬂwwdbndom
Jobes de Aren, Dreccrdn dol Aron yla Drecesin Admiriststwa.
muzsmmwuusm
138 Aud de S der de Pecson cont L de lon Jefes do Avea, procede avalda Lk o L
B T e R e T R e
1,3 Descripoion del »Conocmentos.
cargo. 1 Erparmrcea
+Formackén
l RESPONSADLES: AUXILIAR DE SULECCION DE PERSONAL.
4% o Rk v Sek de Personal del
1.4 Rechtamento y
Selecddén de
Parsonal
T
1418 de Rach, v L d eitue cek Lk COMCmt o wnt Wi bk
@ wocedes oon ko dou poe 1a On,
‘:':-*u 141 do Aree Low Sefes de Aves digencien o F cemano de “Cantic de Aea o Cago * que s piguberne ind s
¥ Congn

® Carge.

!

la Subdireccion
Adminatretive.

3.4.2 Aprobacion de

+

Cargo en ol
Sistema SAP,

1.4.3 Ragistro de
cambio de Ares o

®

Gatarne

34 A Racnmiento y
Seleccitn de Parsonsl

*Moto el o ambio de Ao s 0 Cargo ICango ruevo, Canbic de Mina, Cambeo de Cargo, cool
+Daros ded acosl owpo (Fecha, Jete de Ares, Avwa 2 ks que penensce sctusinence, Nontre el mabaadcr, Cédula de casdadens s, Cargo scrusl

Owros del (Focha de

= o-uu-hn Cargo que pasa sresiza. Jode de Acea, Mnal
8 debe rened (i Sete do Bren, Jelte rmaevs Aowa, Diecicr de Opecaciones Mineras y agrobackin de L)
Tl el A iy v n

\dzwmd'mnManwm ol Fondhu G0 Salacasin Ge Peisonad etsdn pin 0oneo slettlond v
als Ty ity g bin bk Cavbass du patsord de Aes 0 Cargo

147 108 Soaumenton Gonespondenies nl«ﬂ»c.b»oc-.o won armepedor o Aves de Néowna pan iosken o famvo regino del
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Anexo 3 Formato de Entrevista Del Procedimiento de Némina.

FESLEEIHIER TS FELHE TOSRE [42-1[]

e 1ol Bl P — S igH

 EMTRLVISTA
GATEE BE Lih AAITERTER

ROHBEE TR LEfa

[ FESLEEIHIENTS FECHA TOERE s |

EMTREVISTA

PROCEDIMIENTO DE NOMINA

1. éCudles son los principales objetivos del Area/proceso?
RSz

2. iCudles son ks riesges en el procediméento, que pueden
afectar los objetivos del Area?

RS2

3. LQué controles y procedirmientos tene el Srea para mitigar
los riesgos consider ados?

Rf:

4. U bpos de contratos  de  trabaje  maneja la
Orgamzacin?, JPor favor definalos?

R

5. ipara ligudar la ndmina a destajo como se valida las
actividades reakzadas?

R

6. (Qud opo de novedades se realizan en el page de la
ndmina?

RSf:

7. iCudles son los formatos ublizados para ingresar al
Sistema SAP las novedades (ajustes) como:  licencias,

TATOE DF L0 AETTERTER

ROHBE [ -iea] piars

incapacidades, vacaciones y permesos laborales? (solictar
copia da formatos).

RS

B. lPars ngresar los datos al ssterna SAP como se le

suministra la informacidn de las actividades realizadas y los
turnes de trabaje de cada colaborador?

RS

9. LQué proyectos o hechos sigmficstivos estén reshzando
actualmente?

RS

10, Describa en las actividades de su drea desde el micio

hasta su culminaddn y qué documentos o informacdn se
genera duranbe &l mesmo.

RS

11. iConssdera que dentro de las actividades que efectia en
o drea, se debe complamentar o ncuir procesos?

Si, Mo LPor qué?

R

12. {Cudles son los sub-mddulos manejados por el drea?
RS

13. iConoca ustad &l numeral del Infotipo asignados al pais?
Si, No JPor quid?
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T FESOECDHTERTS [ FECHE 1 (=) [l =
e Lroe s mrep sz CaGrGE
e
EMTREVISTA
GETSE OF L0F AATTENTES
OHBE R 1 REEL

RSz

14. iLa infermacién de ingrese a la Organizacién entregada
por el colaborador se regestra en el sisterna SAPT

RS:
15. éCon qué frecuencia se reakea la actuahzacidn de dabos
en los Infotspos?

RS

16. iCudl es el conirol que se realiza al registro de la
mformacién en & Sistema SAP, (nfotipas)?

Rf:

17. iCémo se regstra la mformacién a los Infotipos para la
creacién del colaborador en el siskema SAPT

RSz

18 iCudl es la diferenca entre el plan tedrico y el plan real
da trabajo?

Ry

19, iCudlas son lag co-NGMIng que actualmante utiliza?

R

20 iCudndo se realiza un cambio de cargo se le notifica al
drea de némana?

et L —
“'.r\“"dl. T
— s TSRS Lmgearsgon G0
L
ENTREVESTA
TRTOR GF Lo ASTTERTES
FEREAE 1 ARG REEL
LT

21. iComo es o proceso en el sisterna SAP, para realizar un
“cambio erganizativo™ dentro de la ndmina de un colaborador?
{shawme)

Rz

22, iQué problemas ha wentificade en los sstemas de
informacdin gue afecten su proceso en el sistama SAP?

RS

23, iCudles son las afilaciones de bey que proceden para
realizar ol proceso de contratacién?

RSz

24. (Describanos los wenos de wabajo que maneja |a
Organizacidn para los colaboradores?

25, ZEn qué casos &l Personal Administrstive generas Horss
axtras?

Ry

26. LCHmMa reakiza el ingreso de los datos solicitados por b
DHLANT [ Shownme)

Ry
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ST RINYG ST vy

' ' [EE R T T ] kG-
ENTREVISTA
TATE BF L3 A TTERTE
ST T TR T [riry

27. iDurante el proceso de contratacidn oudl es el Bempo de
espera para que &l colaborador mecie sus actividades una vez
5@ regstre la nformacidn en el sistema SAP?

LTH

28. {Su Jdrea cuenta con Manuales de Funciones para los
cargos establecideos en la Organizacién?

Si- Mo ¥ Porque.

L¥H

29, (El Srea bens documentacdn de los procedimientos,
Bctividades, Lhrasd & instructvas?

R
30 A0udl #s 1y estroctur s orf ganraconsl del Srea?
RJS:

31. dUsted y su equpo de rabaje tenen clarod o8 procesos
levades a cabo en su drea’

Si- No y Porgue.
R

FREGIETNIENTS | [Ty T TOEAE TOETEE
=]
{ T . Pr—_— .
EMTHREVISTA
GANGE OEF LGS m

REHEE T RS T KL

34. iCuanta con personal capacitado para la e;ecuckin da las
actividades pertinentes al drea?

Si - No Lporque?

Rf:

35. iCudl os ol valor agregado que ol drea y su equipo de
trabajo be genera a la Organzacdn?

Rf:

a6. Owos - LQué otro hecho considera usted que nosotros
debamos conoter para @l desarrolle de nuestra labor del
levantamsento & informacdin del procedimeanto de ndmina?,
dué expectativas tiene usted de la labor que adelantaremos?

R/:
Evaluaciin de |a actvidad desarrollada (entrevista)
‘Selecciong una opcidn:
MAL No Apkca 1D Insatsfecho
A Aphica S: Satsfecho

EVALUACT
32. Las principales funciones del anakista del drea son: ITE o]
prncp | HABILIDADES 5 =
R A All
33. Las prncipales funcones dal asistents o auxiliar del drea MODELD DE ENTREVISTA.
SOM:
i LCondaders usted oque la estroctura de la
Lk entrevista es la sdecuads para e levantameento
PROCEDIMIENTO FECHA LUGAR CODIGD PROCEDIMIENTO FECHA LUGAR CODIGD
cubaconue rbiocagque
- Némina 17/08/2016 | L=nguszague DA-GH-01 - Némina 17/08/2016 | Le=nguszague D&-GH-01
ENTREVISTA ENTREVISTA
DATOS DE LOS ASITENTES DATOS DE LOS ASITENTES
NOMBRE CARGO ARER NOMERE CARGO ARER

inicial y documentacién del procedimiento de
MNdrnina?
METODOLOGIA (Procesos Carbocoque)

2 éConsidera usted que la metodologia utilizada
para recolectar |a informacion es la adecuada?
DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

3 éConsidera usted que el manejo que se le dio al
desarrollo de la actividad es el adecuado para la
documentacién del procedimiento?
COMUNICACION (Organizador).

4 Manejo de la actividad por parte del Area de
Procesos (Entrevistador)

SUGERENCIAS Y/0 RECOMENDACIONES

Elaboré: |Revision |Revision | Comité de|Fecha:
Técnica: |de aprobacién:
Proceso:

CONTROL DE CAMBIOS:

Version: | Fecha de | Elabord: |Revisd: | Aprobd:
Actualizacién:

Qué se modifica
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Anexo 4 Diagrama de Flujo Del Procedimiento de Nomina.
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Anexo 5 Formato de Procedimiento de Carbocoque S.A.

carbocoque
S

PROCEDIMIENTO: GESTION HUMANA

1
=t

=}
I

Fecha: 15/ 07

1. OBJETO: Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que
es lo que se persigue con su implantacion.

2. ALCANCE: Se describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir,
a que dreas involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

3. DEFINICIONES: Son los términos de uso frecuente que se emplean con
sentido especifico o restringido en comparacién al conjunto de definiciones
del diccionario.

4. CONSIDERACIONES GENERALES:
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: |

Actualizacion:

Elaboro: Revision Revision de | Comité de | Fecha:
Técnica: Proceso: aprobacion:
CONTROL DE CAMBIOS:
Version: Fecha de | Elaboro: Reviso: Aprobd:

Qué se modifica

Nota: La informacion es uso exclusivo y privado de la Organizacion.
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Anexo 6 Informe Correspondiente al Mes De Mayo — Junio de 2016.

DIA: 30 MES: Junio ANO: 2016

INFORME No.: 1

NOMBRE DEL PASANTE: Gissel Carolina Congo Santander.
CODIGO: 210212111.
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Mayo — Junio de 2016.

TITULO DE LA PASANTIA:

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y NOMINA EN LA
ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.

1. OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES.

1.1 Identificar las politicas y reglamentos establecidas por la Organizacién Carbocoque S.A a

través de la Induccién.

1.2 Obtener conocimiento de la metodologia para el levantamiento y posterior documentacion del
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Procedimiento de Gestién Humana.

1.3 Llevar a cabo las entrevistas con los responsables del Procedimiento de Gestion Humana para
el andlisis de la informacion recolectada.

1.4 Conocer por medio de recorridos In — Situ las actividades ejecutadas en el Procedimiento de

Gestion Humana.

2. ACTIVIDADES REALIZADAS.

2.1 Induccion.
El proceso se realizé en cuatro etapas:

* Induccion Direccionamiento Estratégico de la Organizacion: Mision, Vision, Valores Corporativos
y Politica de la Organizacion, adicionalmente se observé el video corporativo acerca del Proceso

Industrial de la Compaiiia brindado por el Area de Gestion Humana.

* Induccion Ambiental: Se realizé la capacitacién hacia el manejo responsable y adecuado de los

residuos solidos y proceso de reciclaje.

* Induccion Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO): Se inicié con la presentacién de la
Politica de Alcoholismo, Tabaquismo y Drogadiccion la cual prohibe la posesién, consumo,
fabricacién, compra y/o venta de alcohol o sustancias psicoactivas o cigarrillo en los sitios de

trabajo de la Organizacion o en las instalaciones de los proveedores.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial donde la Organizaciébn se compromete a dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos que
aseguren una adecuada y oportuna prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades

profesionales.

Posteriormente se hizo referencia a las condiciones de riesgo laboral, teniendo en cuenta la

actividad desarrollada por la Organizacion, donde segun el area asignada el colaborador debe
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conocer los riesgos inherentes de la actividad.

Se realiz6 la respectiva promocion del autocuidado laboral y de la importancia del mismo, por
medio de la explicacion de las condiciones ergondmicas adecuadas para desempefiar la labor
asignada en su area de trabajo.

Se recibié capacitacién acerca de accidentes laborales y su prevencion que pueden llegar suceder

por la naturaleza de la actividad.

Por dltimo, con base a la matriz de Elementos de Proteccién Personal (EPP) se recibid la Dotacién

y Elementos de Proteccién Personal estipulados al area de trabajo a la cual ha sido asignado.

* Induccién al cargo: Se realizé la induccién acerca del desarrollo de la pasantia a cargo del
Ingeniero Ricardo Guzman, estableciendo la metodologia de trabajo a emplear con base en las
técnicas para la obtencion de la informacion (entrevista — recorridos In - Situ).

2.2 Entrevistas Procedimiento Gestion Humana.

Se llevo a cabo una entrevista inicial con cada uno de los Coordinadores de Gestion Humana y
Auxiliares de las Compafiias del Grupo (Columbia Coal Company y C.I Carbocoque S.A),
encargados de manejar y controlar las siguientes actividades en el procedimiento: Seleccion e

Induccion de Personal, Bienestar Organizacional y Procedimientos Disciplinarios.

Con base en el levantamiento de la informacion obtenida de los procesos de entrevista con cada
uno de los responsables del Procedimiento de Gestion Humana, se diligencié el formato de

“entrevista”.

2.3 Recorridos In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ a las actividades que hacen parte del Procedimiento de
Gestion Humana como son: Seleccion e Induccién de Personal, Bienestar Organizacional y
Procesos Disciplinarios para identificar por medio del método de observacion el dinamismo del

Procedimiento de Gestion Humana, esta labor se realiz6 con el acompafiamiento de los
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responsables de cada actividad que hace parte de este Procedimiento.

3. AVANCES DEL INFORME FINAL

Se document6 el formato de entrevista por medio de reuniones establecidas con cada uno de los
responsables del procedimiento, obteniendo la informacion requerida para dar inicio a la
elaboracion de Flujogramas y Descriptivos que hacen parte del Procedimiento de Gestibn Humana

y Su respectiva aplicacion.

Durante esta actividad se identificaron preliminarmente riesgos que en el evento de materializarse
pueden impactar la consecucion de los objetivos del Procedimiento de Gestion Humana y se
documentaron recomendaciones o planes de mejoramiento, para ser tenidos en cuenta por la

compafiia y proceder a mitigar los mismos.
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4. ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)
4.1 Formato Entrevista del Procedimiento de Gestion Humana C.l Carbocoque S.A (Anexo 1).
4.2 Formato de Entrevista del Procedimiento de Gestion Humana Columbia Coal Company S.A
(Anexo 2).

Nota: Las respuestas plasmadas durante el proceso de entrevista son de uso exclusivo y privado
de la Organizacion.
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EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Adelina Guzméan Salguero.

;—-Zﬁ:fm &r e, §

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Alejandro Navarrete Fandifio.

FIRMA ASESOR EXTERNO

VoBo COORDINADOR PASANTIAS:
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Anexo 7 Informe Correspondiente Al Mes De Julio — Agosto de 2016.

DIA: 31 MES: Agosto ANO: 2016

INFORME No.: 2

NOMBRE DEL PASANTE: Gissel Carolina Congo Santander.
CODIGO: 210212111.
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Julio — Agosto de 2016.

TITULO DE LA PASANTIA:

LEVANTAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA Y NOMINA EN LA
ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e Realizar el recorrido in-situ o pruebas de recorrido con los responsables del Area de Gestion
Humana en Carbocoque S.A. identificando cada una de las actividades que hacen parte del
Proceso.

e Efectuar entrevistas de refuerzo con los responsables del Proceso de Gestion Humana.

e Documentar la informacion del Proceso de Gestién Humana.
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e Establecer las entrevistas con los responsables del Proceso de Némina.
e Identificar a través del recorrido in-situ o pruebas de recorrido cada una de las actividades que

hacen parte del Proceso con los responsables del Area.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Recorrido In — Situ.

1.1 Se realizar6n las pruebas de recorrido en la Organizacion Carbocoque S.A. en el Municipio de
Lenguazaque — Cundinamarca, para determinar cada una de las actividades que hacen parte del

Proceso de Gestibn Humana.
Esta labor se realizé con el acompafamiento de los responsables del proceso.

El Departamento de Gestion Humana como Area de apoyo ejecuta las actividades en pro del
fortalecimiento de la cultura organizacional, mejoras de bienestar y promociéon de un buen clima

laboral. Estas actividades incluyen:

e Seleccion e Induccion de Personal: Inicia con la solicitud o requisicién del personal y finaliza
con el proceso de contratacion del candidato.

e Bienestar Organizacional: Tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de los
colaboradores, promoviendo la integracién y el buen clima organizacional; coordinando vy

ejecutando las siguientes actividades:

Campamentos: Mantenimiento y adecuacidon de los alojamientos asignados a los

colaboradores que realizan permanencia y al personal administrativo de la Organizacién.

Casino: Espacio que se utiliza para el servicio de suministro y distribuciéon de alimentos a los
colaboradores de la Compafiia.

Arreglos Locativos: Reparaciones o mejoras en las instalaciones de las Areas Administrativas,

casino y campamentos.

Productos de Aseo, Cafeteria y Papeleria: Distribucion y entrega de los articulos a cada una
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de las &reas de la Organizacion, garantizando el bienestar de los colaboradores para
desemperiio de sus funciones.

- Rutas de Transporte: Coordinaciéon logistica de las rutas para el personal que labora en la
Compaiiia, control del estado de los vehiculos y verificacion al dia de los documentos de
transito y transporte (SOAT, tarjeta de propiedad, licencia de conduccion y revision tecno
mecénica).

e Procesos Disciplinarios: Sanciones establecidas al trabajador que incumple las normas o

politicas de la Organizacion.

2. Entrevista de Refuerzo.

2.1 Se aclararon las inquietudes, con la informacién adicional, para complementar los memorandos
de entrevistas y diagramas de flujo elaborados en la documentacién del Proceso de Gestion

Humana.

3. Documentacion de la Informacion.

3.1 Se elaboraron los siguientes documentos:

¢ Memorando de Entrevistas: Formato establecido por la Organizacion para la recoleccion de
informacion.

e Diagramas de Flujo: Se utiliza para las descripciones que expresan secuencialmente los
pasos de un proceso.

e Procedimiento : Documento que describe los métodos y definiciones de las actividades

efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:
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Objeto.

Alcance.

Definiciones.

Consideraciones Generales.

Descripcion del Procedimiento.

Recomendaciones: Se realiza una vez se identifican los hallazgos encontrados durante el
levantamiento de informacién y documentacion del Procedimiento como puntos claves de

control para el desarrollo de las actividades.

La Organizacion Carbocoque S.A. tiene establecidos los formatos para el registro y control de las

actividades realizadas por el area.

4. Entrevista Procedimiento de Nomina.

4.1 Con la capacitacion acerca de las generalidades del sistema SAP y en relacion al Médulo HCM
— HR como Modelo de Integracion, se identificaron para la documentacion del Procedimiento de

Némina los siguientes sub-médulos determinantes para el area:

OM: Gestion de estructura Organizacional:

- Administracion de objetos organizativos: Unidades, funciones y posiciones.

- Asignacion de centros de costos

PA: Gestion de personal:

- Administracion de infotipos basicos de personal.
- Administracion de medidas basicas de personal (ingreso de personal, cambio organizativo,
aumento salarial, paso lectivo a productivo, paso a integral, retiro de personal y reingreso de

personal).

PT: Gestion de tiempos:
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PY:

Planes de horario de trabajo tedrico (Administrativo de Lunes a Viernes, Operativos de Lunes
a Sabado).

Administracion de absentismos o0 ausencias.

Contingente de Vacaciones.

Planificacién de turnos de personal.

Ingreso de marcaciones de entrada y salida

Gestion de liquidacion de némina:

Salario, Actividades a destajo, Horas Extras, Auxilio de Transporte.
Seguridad Social y Autoliquidacion.

Retenciones de Ley.

Préstamos y Embargos.

Liguidacion de Contratos.

Cesantias y Primas Legal.

Incapacidades, Licencias y Vacaciones.

Parafiscales y Provisiones.

Simulacion de ndmina.

Contabilizacion de la némina.

Se realiz6 la entrevista al Jefe de Nomina y Gestion Humana con la finalidad de complementar la

informacién pertinente al Proceso.

5. Recorrido In — Situ.

5.1 Se efectuaron los Recorridos In — Situ para identificar cada una de las actividades que hacen

parte del Proceso de Nomina, con el propoésito de adquirir informacion que permita complementar la

documentacién del mismo.

Se observaron las siguientes actividades:
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+ Contratacion de Personal.
* Liquidacion de Némina.

* Elaboracién de Informes.
* Analisis de la Nomina.

* Retiro del personal.

5.2 Esta labor se realiz6 con el acompafiamiento de los responsables del Proceso de cada

actividad.

AVANCES DEL INFORME FINAL

1. Durante las pruebas de recorrido se evidenciaron las siguientes actividades en el Proceso de

Gestion Humana en Carbocoque S.A :

e Seleccion e Induccion de Personal.
e Bienestar Organizacional.

e Procesos Disciplinarios.

Este Proceso se efectué con el acompafiamiento del Auxiliar de Seleccion de Personal.

2. Se lleva a cabo una entrevista de refuerzo con las personas encargadas del Proceso de
Seleccion de Personal y de Bienestar Organizacional, para la aclaracion de las mismas,

continuando con la elaboracién del Procedimiento de Gestibn Humana y el Diagrama de Flujo.

2.1 Se documentd el Procedimiento de Gestibn Humana en Carbocoque S.A. describiendo las
siguientes actividades desarrolladas en el Area: (Seleccién e Induccién del Personal, Bienestar

Organizacional, Procesos Disciplinarios). A través de:

*Entrevistas.
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*Diagramas de Flujo.

*Procedimientos de Gestion Humana.

*Puntos de Control y Recomendaciones.

3. Con la capacitacion del Médulo HCM - HR del sistema SAP, se hace referencia al manejo y
control de la informacién en el Proceso de Nomina.

Los siguientes sub-mddulos se emplean para la ejecucion del proceso en el area:

OM: Gestion de estructura Organizacional.

PA: Gestion de personal.

PT: Gestion de tiempos.

PY: Gestién de liquidacion de némina.

4. Se entrevistd a los responsables del area para el levantamiento de informacion y elaboracion del

Procedimiento de Némina de Carbocoque S.A.

4.1 Se elaboré la documentacion del Proceso de Némina de Carbocoque S.A.

5. Se realiz6 el recorrido In - Situ durante el Proceso de ingreso y creacién del personal en el

Sistema SAP, por el Auxiliar de Némina de Carbocoque S.A.

5.1 Se lleva a cabo una nueva reunion con la finalidad de aclarar las inquietudes que surgieron

durante la elaboracion del Procedimiento con el Analista y Auxiliar de Némina de Carbocoque S.A.
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ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Gestion Humana (Anexo 1).

Nota: El Diagrama de flujo presentado a continuacién constituye un ejemplo de la metodologia
utilizada para la documentacion del procedimiento en su totalidad el cual es de uso exclusivo y

privado de la Organizacion.

ANEXO 1: PROCEDIEMIENTO DE GESTION HUMANA
A\ carbocoque A cglurmbia
~—a¥ —r Cédige: DA-P-01 Yersién: 01 Fecha 0311016
FLUJOGRAMA DESCRIPCION

INICIO 1. SELECCION DE PERSONAL:

14 Cl Carbocoque 5.8 y Columbia Coal Company 5.4, relizan la seleccidn de perzonal de acuerdo & las necesidades
existentes de mana de obra en la Organizacién. Los candidatos reclutados deben cumplic con las especificaciones del
cargo existente en |a misma, manteniendo o aumentando |3 eficiencia y el desempefio del colabaradar, asi come la
1.1 Seleccién de eficacia de la Drganizacidn.

Personal, La seleccidn de personal es un proceso que integra la vinculacidn, remuneracion y bienestar social del Factar humana.
Todo esto en bisqueda de la calidad humana en el trabsjo. La seleccidn de personal en la administracidn estd
basicamente dirigida a la consecucion del talento humano. El proceso de seleccion consiste en una seiie de pasos
enfocados a elegir que aspirante se encuentra mas apta para ser contratada,

1.2 Carbooque realiza Seleccidn de Fersonal de acuerdo a su conocimiento en:
= Labores Mineras.
» Trabajos en Hornos Solera Mecanizados.

2. INDUCCION DE PERSONAL:

Es un proceso dirigido a integrar al nuewa colaboradaor hacia la cultura organizacional, proporcionindole los medios
necesalios parasu adaptacién al cargo

1.2 Induccién de

2.1 Carbocoque brinda cuatro etapas en lalnduccidn:
Personal.

= Induccidn Organizacional [Direccionamienta Estrategica).

= Induccién Ambiental.

« Induceién de Sequridad Industrial y Salud Dcupacional [SIS0), Sequridad Miners [Columbia Coal Company).

= Al Carge: Se hace referencia a las actividades o tareas que debe desempefiar el colsboradaor, asl coma los
procedimientas que debe aplicar en el desempefio del mismo, ademis hace entrega formal del puesto de trabajo
incluyenda la dotacidn y Elementos de Prateceidn Persanal.

3. BIENESTAR DRGANIZACIONAL:

3. Bienastar

o 31La Organizacién en la actualidsd esta orientada en brindar un plan de Bienestar Organizacional estipulada desde el Area
Organizacional.

de Giestidn Humana, donde se establecen puntos clave para contribuir con jornadas departivas y culturales que no

generan mayar casta, pero s estimulan en el personal sentido de pertenencia y gusto por su tarea diaria.
l 311 Carbocogque brinda a sus colaboradares:
2.1 Beneficios = Casinos de Alimentacidn,
otorgades por la = Hozpedaje en Campamentos.
Organizacién. » Transporte - Rutas.

» Actividades, suentos, encuentros desportivos entre otros.

l

Procedimeintos
Disciplinarios.

O

4. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS:

41 Carbocaque realizara procedimientos disciplinarios a los colaboradares que incumplan con los deberes generales,
obligaciones y prohibiciones especiales que para ellos estén contempladas en el Reglamento Internc de Trabajo,
Contrato de Trabajo.

¢ Formato Entrevista del Procedimiento de N6émina Carbocoque S.A (Anexo 1).

Nota: Las respuestas plasmadas durante el proceso de entrevista son de uso exclusivo y privado de

la Organizacion.
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EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

NOMBRE DEL ASESOR INTERNO: Adelina Guzman Salguero.

r

FIRMA ASESOR INTERNO

NOMBRE DEL ASESOR EXTERNO: Alejandro Navarrete Fandifio.

= _~
- / =
FIRMA ASESOR EXTERNO

VoBo COORDINADOR PASANTIAS:
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Anexo 8 Informe Correspondiente Al Mes De Septiembre — Octubre del
2016.

DIA: 31 MES: Octubre ANO: 2016

INFORME No.: 3

NOMBRE DEL PASANTE: Gissel Carolina Congo Santander.

CODIGO: 210212111

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: Septiembre - Octubre.

TITULO DE LA PASANTIA:

LEVANTAMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA Y NOMINA EN LA
ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

Identificar a través del recorrido in-situ o pruebas de recorrido cada una de las actividades

gue hacen parte del Proceso de Némina en Carbocoque S.A.

Efectuar entrevistas de refuerzo con los responsables del Proceso de Némina.

Realizar a través de los Diagramas de Flujo la descripcién de las etapas del proceso.

Elaborar el Manual de Procedimientos, relacionando los siguientes aspectos: Obijeto,

Alcance, Definiciones, Consideraciones Generales y Descripcion del Procedimiento.
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e Entrega del documento final “Levantamiento del Procedimiento de Gestion Humana y
Némina de la Organizacion Carbocoque S.A.” con los ajustes y recomendaciones

sugeridas por el Asesor Externo, cumpliendo con las expectativas de la Organizacion.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1. Recorrido In — Situ: Se efectuaron los Recorridos In — Situ para identificar cada una de las
actividades que hacen parte del Proceso de Némina y su posterior registro en el Sistema SAP,
con el propésito de adquirir informacion que permita complementar la documentacién del

mismo.

Resultados de la actividad:

» Contratacion de Personal: Proceso que formaliza la relacion laboral entre el trabajador y la

Organizacion.
» Cambio Organizativo: Asignacion de puestos de trabajo, determinando la ubicacidn fisica y funciones

a desempeiiar por el colaborador.

» Aumento Salarial: Remuneracion econémica otorgada al trabajador por los servicios prestados

en la Organizacion y de acuerdo al decreto expedido por el Gobierno Nacional.

» Sustitucion Patronal: Es el traslado de una Organizacién a un colaborador interno entre

sociedades, sin modificar el tipo de contrato laboral y sin perder la antigliedad.

» Salario Integral: Aplica para los trabajadores que devenguen diez (10) o mas Salarios
Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV).

 Etapa Lectiva - Productiva: Periodo en el cual el estudiante SENA finaliza la etapa lectiva y la

Organizacion patrocina la practica del estudiante en la etapa productiva en la Compaiiia.

* Retiro del Personal: Cese de actividades laborales dentro de la Organizacion de forma

temporal o definitiva del trabajador.
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* Liquidacién de Némina: Relacion de pago en la que se compensan todos los conceptos que el
empleador adeuda al colaborador, como: salarios, deducciones, aportes parafiscales y
apropiaciones.

» Elaboracion de Informes: Documento cuya finalidad es presentar a los Directivos de la
Organizacion y Autoridades Competentes el estado de las diferentes gestiones que se realizan
en la Organizacion y los resultados durante un periodo de tiempo.

*» Analisis de la Némina: Verificacién, validacion y analisis de los registros y calculos efectuados

para el pago de salarios a los trabajadores en cada periodo.

2. Entrevista: Se realiza una entrevista de refuerzo con las personas encargadas del Area de
NOmina, con el fin de aclarar las inquietudes, continuando con la elaboracion del Procedimiento

y Diagramas de Flujo.

3. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Nomina: Se procede con la elaboracion de los
Diagramas de Flujo, con el fin de describir la informacién de cada una de las actividades que
hacen parte del Proceso, teniendo en cuenta los recorridos in - situ, entrevistas con los

responsables y la informacién recolectada.

4. Procedimiento de N6mina: Documento que describe los métodos y definiciones de las

actividades efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:

Objeto.

Alcance.

Definiciones.

Consideraciones Generales.

Descripcion del Procedimiento.
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5. Recomendaciones y sugerencias: Una vez se identificado los hallazgos durante el
levantamiento de informacion y documentacion del Procedimiento, se relacionaron puntos

claves de control para el desarrollo de las actividades.

6. Entrega Documento: Se realiza la entrega formal al Asesor Externo y a la Direccion
Administrativa del documento, con las correcciones, sugerencias y ajustes para su aplicacion

en el Proceso.

AVANCES DEL INFORME FINAL

1. Durante las pruebas de recorrido se observaron las siguientes actividades que hacen parte

del Procedimiento de N6émina en Carbocoque S.A :

¢ Registro de actividades diarias en los libros de control de cada uno de los Colaboradores.
e Con el acompafiamiento del Ministro e Ingeniero Jefe de Zona de Columbia se
identificaron las actividades correspondientes a la extraccion del carbon.
¢ Ingreso de informacién al Sistema SAP por el Auxiliar de Nomina en Columbia Coal
Company:
- Incorporacion y creacién de personal.
- Registro de novedades, tarjetas y célculos manuales (horas extras, recargo nocturno y
dominicales) para la nébmina.
2. Se lleva a cabo entrevistas de refuerzo con los Jefes de Zona de Columbia y Cucunuba,
suministrando la siguiente informacion:

- Registro de actividades, control pagos de némina y actividades dentro de la mina.
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3. Con las inquietudes que surgieron de la primera entrevista, se lleva a cabo una nueva
reunién con el Analista y Auxiliar de Nomina de Carbocoque S.A. para la aclaracion de las
mismas.

4. Elaboracion del Procedimiento de Némina vy Diagramas de Flujo de Carbocoque S.A
describiendo las siguientes actividades:

e Contratacion del personal.
e Cambio Organizacional.
e Aumento salarial.

e Situacion patronal.

e Integralizacion.

e Lectiva - productiva.

e Retiro del personal.

e Liquidacion de Nomina.
e Analisis de Nomina.

e Elaboracién de Informes.
e Libranzas.

e Dispersion.

e Cierre de NOmina.

5. Reunién con la Ingeniera de Soporte SAP y la Subdirectora Administrativa en la Oficina
Principal de Bogota con la finalidad de realizar la revision a los Diagramas de Flujo de Nomina

de Carbocoque S.A.

6. Revision y ajuste de los entregables bajo la supervision y acompafiamiento del Asesor

Externo.

7. Se realiz6 la entrega del documento final: “Procedimientos de Gestién Humana y Némina”,
cumpliendo con los parametros y politicas establecidas por la Organizacion Carbocoque S.A.

para su uso y aplicacién en el proceso.
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ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

1. Diagrama de Flujo Procedimiento de Nomina. (Anexo 1).

Nota: El Diagrama de flujo presentado a continuacién constituye un ejemplo de la metodologia
utilizada para la documentacion del procedimiento en su totalidad el cual es de uso exclusivo y
privado de la Organizacion.

ANEXO 1: PROCEDIMIENTO LIQUIDACION NOMINA.

= —
carbocoque ol
i‘g’_‘; A cQlumbia ] ]
~=4> Cédigo: DA-P-01 Versién: 01 Fecha: 25-10-2016
FLUJOGRAMA DESCRIPCION

INICIO
1, PERIDDO DE PAGO DE LA HOMINA:

La Compafia ha establecido un petiodo de paga quincenal, en ¢ cual el Audiar de Nomina relaciona I
1. Pericdo da page i i de llas taretas, ded! 5. walor neto a pagar, aportes parafiscales de log]
establecido por la wabajadores que han laborado durante este periodo.

Compaiia. RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

2. RECOLECCION DE LA INFORMACION:

Z1EL Ausiliar de Némina debe ingresar al Sistema SAP las novedades que se presentan adiatic 2n el
Centra Industrial de Lenguazaque, LaMana y Gualasia durant | quincena, come son

- Recibir - Permisos
WNovadades durante - Licencias de Maternidad 6 Patermidad
la quincena.
- Accidertes Laborsles,

- leapacidades por Enfermedad General.

- Waoaciones

= Sanciones.

RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

3 VALIDACION TARJETAS:

. Se asigna una tarieta por cada colaborader con el fin de registrar y llevar un control del cumplimiento del
3 ""a';:;:“ da heraric prestado durante |a quincena, ¢ Ausliar de Némina debe hacer entrega de las tarietas entiempd

re.al en porteria para el Centio Industrial de Lenguazaque, LaMana y Gualacia
RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

4. GENERAR PRE-NOMINA:

El Ausiliar de Nomima realiza un cruze de informacién entre el plan tediico, Plan real y novidades]
das en la quin do en la Pre-némina

4 Generar Pre- RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

Pv——— 5. Reviss, snabiza y veriioaR, que I ién y caloulos pi das sean completas y comectas,
némina para la aplicacién respectiva
RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.
6. Generalos desprendibles de pago de cada colaborador.
6. Generar los RESPONSABLES: AUXILIAR DE NOMINA.

desprendibles de
pago.

2. Formato de Contenido Procedimiento (Anexo 2).

Nota: El formato y la informacion suministrada son uso exclusivo y privado de la organizacion.
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Anexo 9 Informe Final De La Pasantia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

1. Capitulos del Trabajo.

| CAPITULO.

Primer Informe del 02 de Mayo al 30 de Junio del 2016.

I CAPITULO.

Segundo Informe del 01 de Julio al 31 de Agosto del 2016.
I CAPITULO.

Tercer Informe del 01 de Septiembre al 01 de Noviembre del 2016.
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2. Introduccién

El presente informe pretende dar a conocer los resultados obtenidos durante el desarrollo de
la pasantia en la Organizacién Carbocoque S.A., a través de la elaboracion de Diagramas de
Flupo y Manuales de Procedimientos, permitiendo el LEVANTAMIENTO DE
PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y NOMINA EN LA ORGANIZACION
CARBOCOQUE S.A.

La pasantia se enfocé en documentar los Procesos de Apoyo establecidos en la Cadena de
Valor de la Organizacion, teniendo en cuenta la metodologia establecida (Entrevistas y
elaboraciéon de memorandos, recorridos In-Situ, entrevistas de refuerzos, elaboracion de
diagramas de flujo y de procedimientos), con el fin de conocer el funcionamiento de las

actividades realizadas en cada Area.

Por medio de reuniones establecidas con cada uno de los responsables del procedimiento,
se recolecto la informacion requerida para dar inicio a la elaboracion de Diagramas de Flujos
y Manuales de Procedimientos que hacen parte del Procedimiento de Gestion Humana y

Ndémina y su respectiva aplicacion.

Como resultado de esta actividad se logr6 documentar de manera detallada El
Procedimiento de Gestion Humana y NoOmina en la Organizacion Carbocoque S.A.
describiendo el inicio y final de cada de proceso, de igual manera se generaron
recomendaciones a través de los hallazgos encontrados durante el levantamiento de
informacion y documentacién del Procedimiento como puntos claves de control para el

desarrollo de las actividades.
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3. Justificacién

Tomando como base la cadena de valor definida por la Alta Direccion de la Organizacion
Carbocoque y en coordinacion con la actualizacion permanente de su Modelo de Operacion
por Procesos, desglosado en Macro-Procesos, Procesos, Procedimientos y Actividades (en
adelante los Procedimientos), durante el desarrollo de la practica universitaria, se
documentardn especificamente los procedimientos relacionados con los Procesos de

Gestion Humana y Némina.

La metodologia empleada para la documentacién de los mismos se desarrollard mediante la
recoleccion de informacién a través de entrevistas con los responsables de cada Area,
observacion In-Situ de la ejecucion de las actividades que hacen parte de los

procedimientos, recopilacion de la informacion que se genere finalmente.

Especificamente, el Pasante Universitario aportara los conocimientos adquiridos durante su
proceso académico, de la mano de la Direccion Administrativa y de Desarrollo
Organizacional de la Organizacion, documentando los Procedimientos asignados durante el
periodo de tiempo de la pasantia, analizando y contribuyendo con la recoleccién de
informacion y documentacion de las entrevistas, diagramas de flujo, narrativos y el

procedimiento final, generando valor agregado en el desarrollo de su actividad.
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4. Objetivos

4.1. Objetivo General:

Proporcionar a la Organizacibn Carbocoque la documentacion relacionada con los
Procedimientos de Gestion Humana y Nomina, con el apoyo de la Direccion Administrativa y
de Desarrollo Organizacional.

4.2. Objetivos Especificos:

e Realizar las respectivas entrevistas con los responsables de cada una de las
actividades que hacen parte de los Procedimientos de Gestion Humana y NOomina
para el levantamiento de informacidn y su respectiva documentacion.

e Evidenciar mediante los recorridos u observacion directa In-Situ, la ejecucidn por parte
del personal responsable de los Procedimientos de Gestibn Humana y Némina en
cada una de sus etapas, obteniendo los datos y documentacion requerida para la
elaboracién de los reportes que se mencionan mas adelante.

e Construir, con base en la informacién recopilada en las entrevistas y recorridos
adelantados para cada procedimiento, los respectivos diagramas de flujos, narrativos
y memorandos de reuniones.

e Elaborar los manuales correspondientes a los “Procedimientos de Gestiéon Humana y
Némina” describiendo en los mismo el Objetivo, Alcance, Definiciones,
Responsabilidades, Consideraciones Generales y Descripcidon del Procedimiento.

e Compartir con la Subdireccion y Jefes responsables de los Procedimientos la
informacion documentada, identificando los aspectos relevantes para las
aprobaciones o correcciones pertinentes.

e Efectuar la entrega final de la documentacion mencionada a la Direccion Administrativa

y de Desarrollo Organizacional de la Organizacién Carbocoque.
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5.Descriptores Palabras Claves.

e Calidad.

Diagramas de flujo.

Entrevistas.

Gestion Humana.

Manual.

Memorandos.

Némina.

Procedimiento.

Proceso.

Recorrido In-Situ.
Sistema SAP.
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6. Actividades Realizadas.

6.1. Capitulo |

6.1.1. Induccidn.
El proceso se realizé en cuatro etapas:

* Induccion Direccionamiento Estratégico de la Organizacidén: Mision, Visidon, Valores
Corporativos y Politica de la Organizacion, adicionalmente se observé el video corporativo
acerca del Proceso Industrial de la Compaiiia brindado por el Area de Gestién Humana.

* Induccién Ambiental: Se realiz6 la capacitacion hacia el manejo responsable y adecuado

de los residuos solidos y proceso de reciclaje.

* Induccién Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO): Se inicié con la presentacion
de la Politica de Alcoholismo, Tabaquismo y Drogadiccién la cual prohibe la posesion,
consumo, fabricacion, compra y/o venta de alcohol o sustancias psicoactivas o cigarrillo en

los sitios de trabajo de la Organizacion o en las instalaciones de los proveedores.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial donde la Organizacion se compromete a dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos
gue aseguren una adecuada y oportuna prevencion de los accidentes de trabajo y

enfermedades profesionales.

Posteriormente se hizo referencia a las condiciones de riesgo laboral, teniendo en cuenta la
actividad desarrollada por la Organizacion, donde segun el area asignada el colaborador

debe conocer los riesgos inherentes de la actividad.

Se realiz6 la respectiva promocion del autocuidado laboral y de la importancia del mismo,
por medio de la explicacion de las condiciones ergonémicas adecuadas para desempefar la

labor asignada en su area de trabajo.
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Se recibioé capacitacion acerca de accidentes laborales y su prevencion que pueden llegar
suceder por la naturaleza de la actividad.

Por ultimo, con base a la matriz de Elementos de Proteccion Personal (EPP) se recibi6 la
Dotacion y Elementos de Proteccidn Personal estipulados al area de trabajo a la cual ha sido
asignado.

* Induccion al cargo: Se realizé la induccion acerca del desarrollo de la pasantia a cargo del
Ingeniero Ricardo Guzman, estableciendo la metodologia de trabajo a emplear con base en

las técnicas para la obtencion de la informacién (entrevista — recorridos In - Situ).

6.1.2 Entrevistas Procedimiento Gestion Humana.

Se llevo a cabo una entrevista inicial con cada uno de los Coordinadores de Gestion
Humana y Auxiliares de las Compafias del Grupo (Columbia Coal Company y C.I
Carbocoque S.A), encargados de manejar y controlar las siguientes actividades en el
procedimiento: Seleccion e Induccion de Personal, Bienestar Organizacional vy

Procedimientos Disciplinarios.

Con base en el levantamiento de la informacion obtenida de los procesos de entrevista con
cada uno de los responsables del Procedimiento de Gestion Humana, se diligencié el

formato de “entrevista”.

6.1.3 Recorridos In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ a las actividades que hacen parte del Procedimiento
de Gestion Humana como son: Seleccién e Induccion de Personal, Bienestar Organizacional
y Procesos Disciplinarios para identificar por medio del método de observacion el dinamismo
del Procedimiento de Gestion Humana, esta labor se realiz6 con el acompafamiento de los

responsables de cada actividad que hace parte de este Procedimiento.
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6.2. Capitulo Il
6.2.1 Recorrido In — Situ.

Se realizaron las pruebas de recorrido en la Organizacion Carbocoque S.A. en el Municipio
de Lenguazaque — Cundinamarca, para determinar cada una de las actividades que hacen
parte del Proceso de Gestion Humana. Esta labor se realiz6 con el acompafamiento de los
responsables del proceso.

El Departamento de Gestion Humana como Area de apoyo ejecuta las actividades en pro del
fortalecimiento de la cultura organizacional, mejoras de bienestar y promocion de un buen

clima laboral. Estas actividades incluyen:

e Seleccion e Induccion de Personal: Inicia con la solicitud o requisicion del personal y

finaliza con el proceso de contratacion del candidato.

Bienestar Organizacional: Tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de los
colaboradores, promoviendo la integracion y el buen clima organizacional;

coordinando Yy ejecutando las siguientes actividades:

Campamentos: Mantenimiento y adecuacion de los alojamientos asignados a los
colaboradores que realizan permanencia y al personal administrativo de la

Organizacion.

Casino: Espacio que se utiliza para el servicio de suministro y distribucion de alimentos
a los colaboradores de la Compaiia.

Arreglos Locativos: Reparaciones o mejoras en las instalaciones de las Areas

Administrativas, casino y campamentos.

Productos de Aseo, Cafeteria y Papeleria: Distribucion y entrega de los articulos a
cada una de las areas de la Organizacion, garantizando el bienestar de los

colaboradores para desempefio de sus funciones.

Rutas de Transporte: Coordinacién logistica de las rutas para el personal que labora en
la Compafia, control del estado de los vehiculos y verificacion al dia de los
documentos de transito y transporte (SOAT, tarjeta de propiedad, licencia de

conduccion y revision tecno mecanica).
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e Procesos Disciplinarios: Sanciones establecidas al trabajador que incumple las normas o
politicas de la Organizacion.

6.2.2. Entrevista de Refuerzo.

Se aclararon las inquietudes, con la informacion adicional, para complementar los
memorandos de entrevistas y diagramas de flujo elaborados en la documentacion del
Proceso de Gestion Humana.

6.2.3. Documentacion de la Informacion.

Se elaboraron los siguientes documentos:

e Memorando de Entrevistas: Formato establecido por la Organizacion para la recoleccion
de informacioén.

e Diagramas de Flujo: Se utiliza para las descripciones que expresan secuencialmente los
pasos de un proceso.

e Procedimiento : Documento que describe los métodos y definiciones de las actividades
efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:

Objeto.

Alcance.

Definiciones.

Consideraciones Generales.

Descripcién del Procedimiento.
e Recomendaciones: Se realiza una vez se identifican los hallazgos encontrados durante el
levantamiento de informacién y documentacion del Procedimiento como puntos claves de

control para el desarrollo de las actividades.

La Organizacion Carbocoque S.A. tiene establecidos los formatos para el registro y control

de las actividades realizadas por el area.
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6.2.4. Entrevista Procedimiento de Némina.

Con la capacitacion acerca de las generalidades del sistema SAP y en relacién al Modulo

HCM — HR como Modelo de Integracidén, se identificaron para la documentacion del

Procedimiento de Nomina los siguientes sub-mddulos determinantes para el area:

OM: Gestidn de estructura Organizacional:

PT:

PY:

Administracion de objetos organizativos: Unidades, funciones y posiciones.
Asignacion de centros de costos

Gestion de personal:

Administracion de infotipos basicos de personal.
Administracion de medidas basicas de personal (ingreso de personal, cambio
organizativo, aumento salarial, paso lectivo a productivo, paso a integral, retiro de

personal y reingreso de personal).

Gestidon de tiempos:

Planes de horario de trabajo teorico (Administrativo de Lunes a Viernes, Operativos de
Lunes a Sabado).

Administracion de absentismos 0 ausencias.

Contingente de Vacaciones.

Planificacion de turnos de personal.

Ingreso de marcaciones de entrada y salida

Gestion de liquidacion de némina:

Salario, Actividades a destajo, Horas Extras, Auxilio de Transporte.
Seguridad Social y Autoliquidacion.

Retenciones de Ley.

Préstamos y Embargos.

Liquidacion de Contratos.

Cesantias y Primas Legal.

Incapacidades, Licencias y Vacaciones.

Parafiscales y Provisiones.

93




- Simulacién de némina.

- Contabilizacién de la nébmina.

Se realiz6 la entrevista al Jefe de Nomina y Gestion Humana con la finalidad de

complementar la informacion pertinente al Proceso.

6.2.5. Recorrido In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ para identificar cada una de las actividades que hacen
parte del Proceso de NOmina, con el propésito de adquirir informacién que permita

complementar la documentacion del mismo.

Se observaron las siguientes actividades:

» Contratacion de Personal.

* Liquidacion de Némina.

» Elaboracion de Informes.

* Analisis de la Némina.

* Retiro del personal.

6.3. Capitulo Il

6.3.1. Recorrido In — Situ: Se efectuaron los Recorridos In — Situ para identificar cada una de
las actividades que hacen parte del Proceso de Némina y su posterior registro en el Sistema
SAP, con el propésito de adquirir informacion que permita complementar la documentacion

del mismo.

Resultados de la actividad:
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 Contratacion de Personal: Proceso que formaliza la relacion laboral entre el trabajador y la

Organizacion.
» Cambio Organizativo: Asignacion de puestos de trabajo, determinando la ubicacion fisica y

funciones a desempeiiar por el colaborador.

* Aumento Salarial: Remuneracién economica otorgada al trabajador por los servicios

prestados en la Organizacion y de acuerdo al decreto expedido por el Gobierno Nacional.

 Sustitucion Patronal: Es el traslado de una Organizaciéon a un colaborador interno entre

sociedades, sin modificar el tipo de contrato laboral y sin perder la antigiedad.

» Salario Integral: Aplica para los trabajadores que devenguen diez (10) o mas Salarios

Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLYV).

« Etapa Lectiva - Productiva: Periodo en el cual el estudiante SENA finaliza la etapa lectiva y
la Organizacién patrocina la practica del estudiante en la etapa productiva en la Compafia.

* Retiro del Personal: Cese de actividades laborales dentro de la Organizacion de forma

temporal o definitiva del trabajador.

* Liquidacion de Nomina: Relacion de pago en la que se compensan todos los conceptos
gue el empleador adeuda al colaborador, como: salarios, deducciones, aportes parafiscales
y apropiaciones.

» Elaboraciéon de Informes: Documento cuya finalidad es presentar a los Directivos de la
Organizacion y Autoridades Competentes el estado de las diferentes gestiones que se

realizan en la Organizacion y los resultados durante un periodo de tiempo.
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* Analisis de la Nomina: Verificacion, validacion y analisis de los registros y calculos

efectuados para el pago de salarios a los trabajadores en cada periodo.

6.3.2. Entrevista: Se realiza una entrevista de refuerzo con las personas encargadas del
Area de Nomina, con el fin de aclarar las inquietudes, continuando con la elaboracion del
Procedimiento y Diagramas de Flujo.

6.3.3. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Nomina: Se procede con la elaboracién de
los Diagramas de Flujo, con el fin de describir la informacion de cada una de las actividades
gue hacen parte del Proceso, teniendo en cuenta los recorridos in - situ, entrevistas con los

responsables y la informacién recolectada.

6.3.4. Procedimiento de NOmina: Documento que describe los métodos y definiciones de las

actividades efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:

Objeto.

Alcance.

Definiciones.

Consideraciones Generales.

Descripcion del Procedimiento.

6.3.5. Recomendaciones y sugerencias: Una vez se identificado los hallazgos durante el
levantamiento de informacion y documentacion del Procedimiento, se relacionaron puntos

claves de control para el desarrollo de las actividades.

6.3.6. Entrega Documento: Se realiza la entrega formal al Asesor Externo y a la Direccién
Administrativa del documento, con las correcciones, sugerencias y ajustes para su aplicacion

en el Proceso.
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7.Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos)

Se documento el formato de entrevista por medio de reuniones establecidas con cada
uno de los responsables del Procedimiento de Gestion Humana y N6mina, obteniendo la
informacion requerida para dar inicio a la elaboracion de los Diagramas de Flujo y
Manuales de Procedimiento y su respectiva aplicacion.

Durante esta actividad se identificaron preliminarmente riesgos que en el evento de
materializarse pueden impactar la consecuciéon de los objetivos del Procedimiento de
Gestion Humana y NOmina, se documentaron recomendaciones o0 planes de
mejoramiento, para ser tenidos en cuenta por la compafila y proceder a mitigar los

mismos.

Se evidenciaron en las pruebas de recorrido las siguientes actividades en el Proceso de

Gestion Humana en Carbocoque S.A:

- Seleccion e Induccién de Personal.

- Bienestar Organizacional.

- Procesos Disciplinarios.

Se documento el Procedimiento de Gestion Humana en Carbocoque S.A. describiendo
las siguientes actividades desarrolladas en el Area: (Seleccion e Induccién del Personal,

Bienestar Organizacional, Procesos Disciplinarios). A través de:

- Entrevistas.
- Diagramas de Flujo.

- Procedimientos de Gestion Humana.
- Puntos de Control y Recomendaciones.
Con la capacitacion del Modulo HCM - HR del sistema SAP, se hace referencia al manejo

y control de la informacién en el Proceso de Némina.

Los siguientes sub-mdédulos se emplean para la ejecucién del proceso en el area:

OM: Gestion de estructura Organizacional.

PA: Gestion de personal.

PT: Gestidn de tiempos.
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Se entrevistd a los responsables del Area para el levantamiento de informacion y
elaboracion del Procedimiento de Nomina de Carbocoque S.A.

Elaboracién del Procedimiento de Nomina y Diagramas de Flujo de Carbocoque S.A
describiendo las siguientes actividades:

- Contratacion del personal.

- Cambio Organizacional.

- Aumento salarial.

- Situacién patronal.

- Integralizacion.

- Lectiva - productiva.

- Retiro del personal.

- Liquidacion de Nomina.

- Andlisis de Nomina.

- Elaboracion de Informes.

- Libranzas.

- Dispersion.

- Cierre de NOmina.

Reunion con la Ingeniera de Soporte SAP y la Subdirectora Administrativa en la Oficina
Principal de Bogota con la finalidad de realizar la revision a los Diagramas de Flujo de

Némina de Carbocoque S.A.

Revisidon y ajuste de los entregables bajo la supervision y acompafiamiento del Asesor

Externo.

Se realizdé la entrega del documento final: “Procedimientos de Gestion Humana y
Noémina”, cumpliendo con los parametros y politicas establecidas por la Organizacion

Carbocoque S.A. para su uso y aplicacion en el proceso.
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8. Conclusiones

Conocer el funcionamiento de la Organizacion en apoyo de La Cadena de Valor como
herramienta de andlisis estratégico de la actividad empresarial, mediante la cual se
identifica las fuentes de ventaja competitiva en aquellas actividades generadoras de
valor.

Los Manuales de Procedimientos resultan indispensables para cualquier Organizacion,
gracias a ellos se logra mayor eficiencia de los Recursos, tanto Humanos como
Financieros, ya que facilitan la estandarizacion de los procesos y la presentacion del
conocimiento adquirido por la misma Organizacion.

Mientras mas clara sea la descripcion de perfil de cargos, la productividad de las

personas aumentara.

9. Recomendaciones

Conocer el funcionamiento de la Organizacién en apoyo de La Cadena de Valor como
herramienta de andlisis estratégico de la actividad empresarial, mediante la cual se
identifica las fuentes de ventaja competitiva en aquellas actividades generadoras de
valor.

Los Manuales de Procedimientos resultan indispensables para cualquier Organizacion,
gracias a ellos se logra mayor eficiencia de los Recursos, tanto Humanos como
Financieros, ya que facilitan la estandarizacion de los procesos y la presentacion del
conocimiento adquirido por la misma Organizacion.

Mientras mas clara sea la descripcion de perfil de cargos, la productividad de las

personas aumentara.
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10. Anexos-Evidencias

Modelo de entrevista Gestion Humana Carbocoque S.A.

Modelo de entrevista Nomina C.l Carbocoque S.A.

Modelo de entrevista Nomina Columbia Coal Company.

Diagrama de Flujo Procedimiento de Gestién Humana C.| Carbocoque S.A.

Diagrama de Flujo Procedimiento de Gestién Humana Columbia Coal Company.

Diagrama de Flujo Procedimiento de NOomina Carbocoque S.A.
Formato Manual de Procedimiento Carbocoque S.A.
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DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES

e Calidad.
e Diagramas de flujo.

Entrevistas.

Gestion Humana.

Manual.

Memorandos.

Némina.

Procedimiento.

Proceso.
Recorrido In-Situ.
Sistema SAP.

RESUMEN

DESCRIPCION DEL TRABAJO

El presente trabajo de pasantia consiste en la recoleccidén de informacion para la elaboracion
de Manuales y Diagramas de Flujo, con el fin de identificar los procedimientos claves del
Area de Gestion Humana y Némina, basada en entrevistas con los responsables de cada
actividad para iniciar la documentacion de los procedimientos, se ejecutaron recorridos in-
situ o pruebas de recorrido para certificar cada una de las actividades que hacen parte del
Proceso, obteniendo informacién de diversas fuentes tales como documentos internos

aportando al objetivo de la pasantia.
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CAPITULOS DEL TRABAJO

| CAPITULO.

Para el desarrollo del capitulo | se efectia una entrevista inicial con cada uno de los
Coordinadores de Gestion Humana y Auxiliares de las Compafiias del Grupo (Columbia Coal
Company y C.l Carbocoque S.A).

Para lograrlo se realizaron Recorridos In — Situ a las actividades que hacen parte del
Procedimiento de Gestion Humana a saber: Seleccién e Induccion de Personal, Bienestar
Organizacional y Procesos Disciplinarios para identificar por medio del método de
observacion el dinamismo del Procedimiento de Gestion Humana, esta labor se realizd con
el acompafamiento de los responsables de cada actividad que hace parte de este
Procedimiento.

I CAPITULO.

Para el desarrollo del capitulo Il el Area de Gestion Humana como proceso de apoyo ejecuta
las actividades en pro del fortalecimiento de la cultura organizacional, mejoras de bienestar y

promocién de un buen clima laboral.
Estas actividades incluyen:

- Seleccién e Induccion de Personal.
- Bienestar Organizacional.

- Procesos Disciplinarios.

Se elaboraron los siguientes documentos:

- Memorando de Entrevistas.
- Diagramas de Flujo.

- Manual de Procedimiento.
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- Recomendaciones.

Se realizé una entrevista al Jefe de Nomina y Gestion Humana con el fin de iniciar con el

levantamiento de informacién pertinente al Proceso de Nomina.

I CAPITULO.

Para el desarrollo del capitulo Il se efectuaron Recorridos In — Situ para identificar cada una
de las actividades que hacen parte del Proceso de Némina y su posterior registro en el
Sistema SAP.

Las siguientes actividades hacen parte del proceso:

Contratacion de Personal.

- Cambio Organizativo.

- Aumento Salarial.

- Sustitucion Patronal.

- Salario Integral.

- Etapa Lectiva — Productiva.
- Retiro del Personal.

- Liquidacion de N6mina.

- Elaboracién de Informes.

- Analisis de la Nomina.

Se procedié a elaborar los Diagramas de Flujo y Procedimiento de Némina, con el fin de
describir la informacion de cada una de las actividades que hacen parte del Proceso,
teniendo en cuenta los recorridos in - situ, las entrevistas con los responsables y la

informacion recolectada.

Se identifican hallazgos durante el levantamiento de informacién y documentacion del

Procedimiento, como puntos claves de control para el desarrollo de las actividades.
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Se realiz6 la entrega formal al Asesor Externo y a la Direccién Administrativa del documento,

con las correcciones, sugerencias y ajustes para su aplicacion en el Proceso.

Se recibié capacitacion acerca de accidentes laborales y su prevencion que pueden llegar
suceder por la naturaleza de la actividad.

Por ultimo, con base a la matriz de Elementos de Proteccion Personal (EPP) se recibi6 la
Dotacion y Elementos de Proteccidén Personal estipulados al area de trabajo a la cual ha sido
asignado.

* Induccion al cargo: Se realizé la induccion acerca del desarrollo de la pasantia a cargo del
Ingeniero Ricardo Guzman, estableciendo la metodologia de trabajo a emplear con base en

las técnicas para la obtencién de la informacién (entrevista — recorridos In - Situ).

Entrevistas Procedimiento Gestion Humana.

Se llevo a cabo una entrevista inicial con cada uno de los Coordinadores de Gestion
Humana y Auxiliares de las Compafiias del Grupo (Columbia Coal Company y C.I
Carbocoque S.A), encargados de manejar y controlar las siguientes actividades en el
procedimiento: Seleccion e Induccion de Personal, Bienestar Organizacional vy

Procedimientos Disciplinarios.

Con base en el levantamiento de la informacion obtenida de los procesos de entrevista con
cada uno de los responsables del Procedimiento de Gestion Humana, se diligencié el

formato de “entrevista”.

Recorridos In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ a las actividades que hacen parte del Procedimiento
de Gestion Humana como son: Seleccién e Induccion de Personal, Bienestar Organizacional
y Procesos Disciplinarios para identificar por medio del método de observacion el dinamismo
del Procedimiento de Gestion Humana, esta labor se realizdé con el acompafiamiento de los

responsables de cada actividad que hace parte de este Procedimiento.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

De acuerdo al plan de trabajo se realizaron las siguientes actividades como se resultado se

elaboraron los siguientes informes.

INFORME No. 1

1. Induccion.
El proceso se realizo en cuatro etapas:

* Induccion Direccionamiento Estratégico de la Organizacién: Mision, Visidén, Valores
Corporativos y Politica de la Organizacion, adicionalmente se observé el video corporativo

acerca del Proceso Industrial de la Compafiia brindado por el Area de Gestion Humana.

* Induccién Ambiental: Se realiz6 la capacitacion hacia el manejo responsable y adecuado

de los residuos solidos y proceso de reciclaje.

* Induccién Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (SISO): Se inicié con la presentacion
de la Politica de Alcoholismo, Tabaquismo y Drogadiccién la cual prohibe la posesion,
consumo, fabricacion, compra y/o venta de alcohol o sustancias psicoactivas o cigarrillo en

los sitios de trabajo de la Organizacion o en las instalaciones de los proveedores.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial donde la Organizacién se compromete a dar
cumplimiento a las disposiciones legales vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos
gue aseguren una adecuada y oportuna prevencion de los accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales. Posteriormente se hizo referencia a las condiciones de riesgo
laboral, teniendo en cuenta la actividad desarrollada por la Organizacién, donde segun el

area asignada el colaborador debe conocer los riesgos inherentes de la actividad.

Se realiz6 la respectiva promocion del autocuidado laboral y de la importancia del mismo,
por medio de la explicacion de las condiciones ergonémicas adecuadas para desempefar la

labor asignada en su area de trabajo.
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INFORME No. 2

1. Recorrido In — Situ.

Se realizaron las pruebas de recorrido en la Organizacion Carbocoque S.A. en el Municipio
de Lenguazaque — Cundinamarca, para determinar cada una de las actividades que hacen
parte del Proceso de Gestion Humana.

Esta labor se realiz6 con el acompafiamiento de los responsables del proceso.

El Departamento de Gestion Humana como Area de apoyo ejecuta las actividades en pro del
fortalecimiento de la cultura organizacional, mejoras de bienestar y promocion de un buen

clima laboral. Estas actividades incluyen:

» Seleccidén e Inducciéon de Personal: Inicia con la solicitud o requisicién del personal y

finaliza con el proceso de contratacion del candidato.

» Bienestar Organizacional: Tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de los
colaboradores, promoviendo la integracion y el buen clima organizacional; coordinando y

ejecutando las siguientes actividades:

- Campamentos: Mantenimiento y adecuacion de los alojamientos asignados a los

colaboradores que realizan permanencia y al personal administrativo de la Organizacion.

- Casino: Espacio que se utiliza para el servicio de suministro y distribucion de alimentos a

los colaboradores de la Compafiia.

- Arreglos Locativos: Reparaciones o mejoras en las instalaciones de las Areas

Administrativas, casino y campamentos.

- Productos de Aseo, Cafeteria y Papeleria: Distribucion y entrega de los articulos a cada
una de las areas de la Organizacion, garantizando el bienestar de los colaboradores para

desemperio de sus funciones.
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- Rutas de Transporte: Coordinacion logistica de las rutas para el personal que labora en la
Compafiia, control del estado de los vehiculos y verificacion al dia de los documentos de
transito y transporte (SOAT, tarjeta de propiedad, licencia de conduccion y revision tecno

mecanica).

» Procesos Disciplinarios: Sanciones establecidas al trabajador que incumple las normas o

politicas de la Organizacion.

2. Entrevista de Refuerzo:

Se aclararon las inquietudes, con la informacion adicional, para complementar los
memorandos de entrevistas y diagramas de flujo elaborados en la documentacion del

Proceso de Gestion Humana.

3. Documentacion de la Informacion.

Se elaboraron los siguientes documentos.

* Memorando de Entrevistas: Formato establecido por la Organizacién para la recoleccion de

informacion.

» Diagramas de Flujo: Se utiliza para las descripciones que expresan secuencialmente los

pasos de un proceso.

* Procedimiento: Documento que describe los métodos y definiciones de las actividades

efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:

- Objeto.

- Alcance.

- Definiciones.

- Consideraciones Generales.

- Descripcion del Procedimiento.
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» Recomendaciones: Se realiza una vez se identifican los hallazgos encontrados durante el
levantamiento de informacion y documentacion del Procedimiento como puntos claves de
control para el desarrollo de las actividades. La Organizacion Carbocoque S.A. tiene
establecidos los formatos para el registro y control de las actividades realizadas por el area.

4. Entrevista Procedimiento de Némina.

Con la capacitacion acerca de las generalidades del sistema SAP y en relacién al Modulo
Human Capital Management (HCM) — HR como Modelo de Integracion, se identificaron para
la documentacion del Procedimiento de Nomina los siguientes sub-mddulos determinantes

para el area:

OM: Gestion de estructura Organizacional:

- Administracion de objetos organizativos: Unidades, funciones y posiciones.
- Asignacion de centros de costos.

PA: Gestion de personal:

- Administracion de infotipos basicos de personal.

- Administracion de medidas basicas de personal (ingreso de personal, cambio organizativo,
aumento salarial, paso lectivo a productivo, paso a integral, retiro de personal y reingreso de
personal).

PT: Gestion de tiempos:

- Planes de horario de trabajo tedrico (Administrativo de Lunes a Viernes, Operativos de
Lunes a Sabado).

- Administracion de absentismos o ausencias.

- Contingente de Vacaciones.

- Planificacion de turnos de personal.

- Ingreso de marcaciones de entrada y salida.
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PY: Gestion de liquidacion de némina:

- Salario, Actividades a destajo, Horas Extras, Auxilio de Transporte.

- Seguridad Social y Autoliquidacion.

- Retenciones de Ley.

- Préstamos y Embargos.

- Liquidacion de Contratos.

- Cesantias y Primas Legal.

- Incapacidades, Licencias y Vacaciones.
- Parafiscales y Provisiones.

- Simulacién de némina.

- Contabilizacion de la n6mina.

Se realizdé la entrevista al Jefe de NOmina y Gestion Humana con la finalidad de

complementar la informacion pertinente al Proceso.

5. Recorrido In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ para identificar cada una de las actividades que hacen

parte del Proceso de NOmina, con el proposito de adquirir informacion que permita

complementar la documentacién del mismo.

Se observaron las siguientes actividades:

- Contratacion de Personal.
- Liquidacién de Nomina.

- Elaboracion de Informes.
- Analisis de la Némina.

- Retiro del personal.

Esta labor se realizé con el acompafiamiento de los responsables del Proceso de cada

actividad.
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INFORME No. 3

1. Recorrido In — Situ.

Se efectuaron los Recorridos In — Situ para identificar cada una de las actividades que hacen
parte del Proceso de Némina y su posterior registro en el Sistema SAP, con el propdsito de

adquirir informacion que permita complementar la documentacion del mismo.

Se validaron las siguientes actividades:

» Contratacion de Personal: Procedimiento para formalizar la relacién laboral entre el

trabajador y la Compafiia.

» Cambio Organizativo: Asignacion de puestos de trabajo, determinando donde debe

desarrollarse una actividad y que funcion desempefa el colaborador.

* Aumento Salarial: Remuneracion econdmica otorgada al trabajador por los servicios

prestados en la Organizacion.

 Sustitucion Patronal: Es el traslado de una Organizaciéon a un colaborador interno entre

sociedades, sin modificar el tipo de contrato laboral y sin perder la antigiiedad.

 Salario Integral: Aplica para los trabajadores que devenguen diez (10) o mas de Salarios

Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLYV).

 Etapa Lectiva - Productiva: Periodo en el cual el estudiante SENA finaliza la etapa lectiva y

la Organizacion patrocina la practica del estudiante en la etapa productiva en la Compaifiia.

* Retiro del Personal: Cese de actividades laborales dentro de la Organizacion de forma

temporal o definitiva del trabajador.

* Liquidacion de Nomina: Relacién de pago en la que se registran conceptos como: salarios,
deducciones, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que laboran en la

Compaiiia.
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» Elaboracion de Informes: Documento cuya finalidad es presentar a los Directivos de la
Organizacion y Autoridades Competentes el estado de las diferentes gestiones que se
realizan en la Organizacion y los resultados durante un periodo de tiempo.

* Analisis de la Nomina: Verificacidn y validacidén de los registros y calculos efectuados para

el pago de salarios a los trabajadores.

2. Se lleva a cabo una entrevista de refuerzo con las personas encargadas del Area de
NOmina, para la aclaracion de las mismas, continuando con la elaboracion del Procedimiento

y Diagramas de Flujo.
3. Diagrama de Flujo del Procedimiento de Némina.

Se procedié con la elaboracion de los Diagramas de Flujo, con el fin de describir la
informacion de cada una de las actividades que hacen parte del Proceso, teniendo en cuenta

los recorridos in - situ, las entrevistas con los responsables y la informacion recolectada.

4. Procedimiento de Nomina: Documento que describe los métodos y definiciones de las

actividades efectuadas en un proceso, incluye los siguientes aspectos:

- Objeto.

- Alcance.

- Definiciones.

- Consideraciones Generales.

- Descripcion del Procedimiento.

5. Recomendaciones: Se realiza una vez se identifican los hallazgos durante el
levantamiento de informacion y documentacion del Procedimiento, como puntos claves de

control para el desarrollo de las actividades.

6. Entrega formal al Asesor Externo y a la Direccion Administrativa del documento, con las

correcciones, sugerencias y ajustes para su aplicacién en el Proceso.
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RESULTADOS OBTENIDOS

Se sugiere tener una actualizacion constante de los Procedimientos para la adecuada
realizacion de las actividades.

Se efectuaron entrevistas y recorridos in- Situ en las Areas de Gestion Humana y Nomina
para aclarar inquietudes acerca de los diferentes procesos y asi recolectar de manera
adecuada la informacion que permitiera la elaboracion de los Diagramas de Flujo y
Manuales de Procedimiento.

Se sugieren puntos de control identificados durante el Levantamiento de los
Procedimientos de Gestion Humana y Némina para cumplir con los objetivos y metas
establecidos por la Organizacion.

Se sugiere comprometer a los responsables que hacen parte del proceso para la
divulgacion de la informacion documentada con el fin de socializar e interiorizar los
procesos a la Organizacion.

CONCLUSIONES

Conocer el funcionamiento de la Organizacion de acuerdo a la Cadena de Valor como
herramienta de analisis estratégico de la actividad empresarial, mediante el cual identifica
fuentes de ventaja competitiva en aquellas actividades generadoras de valor.

Por lo tanto los Manuales de Procedimientos resultan indispensables para cualquier
Organizacion, gracias a ellos se enfocan de manera eficiente los Recursos tanto
Humanos como Financieros, facilitando la estandarizacion de los procesos y generando
una base de conocimiento a la Organizacion.

Mientras mas clara sea la descripciéon de perfil de cargos, la productividad de los
colaboradores aumentara, debido a la claridad de las actividades de acuerdo al

procedimiento desarrollado en cada Area.
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._RECOMENDACIONES

Disefar evaluaciones de desempefo pertinentes a cada cargo y funciones dentro del
Area de Gestion Humana, con el fin de identificar las debilidades del equipo de trabajo,
ejecutando acciones de mejora en las mismas para el cumplimiento de las metas
establecidas por el Area.

Brindar al equipo de trabajo capacitaciones permanentes con relacién al dominio y
manejo del sistema operativo SAP, de igual manera actualizar constantemente en temas

relacionados con la normatividad colombiana y politicas establecidas por la Organizacion.

AREA Y LINEA DE INVESTIGACION

AREA

ADMINISTRACION Y ORGANIZACIONES.

LINEA

DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y REGIONAL.

PROGRAMA-TEMA

ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y NOMINA EN LA
ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.
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Anexo 11 Abstrac.

FICHA ACADEMICA

ESTADO DEL ARTE DE LOS TRABAJOS DE GRADO AVANCE DE
LA INVESTIGACION

NOMBRE AUTOR: GISSEL CAROLINA CONGO SANTANDER
TIPO DE TRABAJO: INFORME FINAL PASANTIA

TITULO: LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION HUMANA Y
NOMINA EN LA ORGANIZACION CARBOCOQUE S.A.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Durante el desarrollo de la pasantia se llevd a cabo la recoleccion de informacion
para la elaboracion de Manuales y Diagramas de Flujo, con el fin de identificar los
procedimientos claves del Area de Gestibn Humana y Noémina, basada en
entrevistas con los responsables de cada actividad para iniciar la documentacion de
los procedimientos, se ejecutaron recorridos in-situ o pruebas de recorrido para
certificar cada una de las actividades que hacen parte del Proceso, obteniendo
informacion de diversas fuentes tales como documentos internos aportando al
objetivo de la pasantia

RESUMEN ABSTRACT- SINTESIS

During the development of university practice, procedures related to the Human
Management and Payroll Processes were specifically documented. The
methodology used for the documentation was developed through the collection of
information through interviews with those responsible for each Area, in-situ
observation of the execution of the activities that are part of the procedures,
compilation of the information that is finally generated.
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