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RESUMEN

La presente pasantia desarrollo en la empresa Flores y Frutas Ubate. Se
encuentra localizada en el municipio de Ubate, y la cual se buscé identificar
las principales necesidades de area de recursos humanos y proceder a la

elaboracion de los manuales de funciones para el personal operativo:

e Cosecha

e Empaque

e Fumigacién

e Siembra

e Empaque 2

e Oficios varios.

e Supervisor de cultivo.

e Riego

La descripcion y el andlisis de los cargos se realiz6 mediante la utilizacion de
métodos de recoleccion de informacion los cuales fueron: observacion directa a
los cargos, entrevistas, seguimiento y documentacion pertinente para tema
de investigacion, la informacion que se obtuvo es iddénea para la elaboracién de

los manuales de funciones.

Se observa la falencia del area de recursos humanos debido a la carencia y
debilidad de algunos procesos que este departamento realiza, por la falta de
recursos economicos y de personas ya que solo es manejada por una sola y la
cual no es suficiente para la implementacion y desarrollo de los procesos de esta

area.
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ABSTRAC

The present development in the flowers and fruits Ubate company internship. It is
located in the municipality of Ubaté, , and which sought toidentify the main needs
and currentsituation to the area of human resources and proceed to the elaboration
of manuals of functions foroperating personnel: : Vintage packaging, spraying,

seeding, gasket 2 trades various., Supervisor of cultivation, irrigation

For the preparation of manuals of function is the description and analysis of the

charges was carried out through the use of methods.

collection of information which were: direct observation tothe charges, interviews,

tracking and documentation.
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1 TITULO

e ESTRUCTURACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
EN FLORES Y FRUTAS DE UBATE

1.1 Area:

e Gestion de las organizaciones y sociedad

1.2 Linea de investigacion:

e Desarrollo Organizacional
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2 OBJETIVOS DE LAS PASANTIAS:

2.1 Objetivo General de la pasantia
Estructurar el departamento de Recursos Humanos en Flores y Frutas de Ubate
De Ubaté, para generar bienestar y desarrollo de los empleados.

2.2 Objetivos especificos de la pasantia

¢ Diagnosticar la situacion actual de los procesos de gestion humana en Flores
y Frutas de Ubate de Ubaté.

e Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y
normatividad vigente

e Elaborar manual de funciones de acuerdo con metodologias
organizacionales y normatividad vigente.
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3 INTRODUCCION

Las empresas hoy en dia, buscan establecer procesos administrativos, financieros
y productivos que le den a la organizacion ventajas competitivas y comparativas
con respecto a sus competidores, donde la eficacia y eficiencia sea un pilar de
diferenciacion con respecto a las demas empresas de su sector, el las
organizaciones estan cambiando los conceptos y modificando las practicas
gerenciales. En vez de invertir directamente en los productos y servicios, estan
invirtiendo en las personas que los conocen y saben como crearlos, desarrollarlos,

producirlos y mejorarlos

El area de Recursos Humanos, es una de las mas importantes de una
organizacion, es la encargada de administrar el talento humano, permitiéndole su
desarrollo, crecimiento y por ende el de la organizacion. Sin embargo para que el
departamento de talento humano supla a cabalidad sus objetivos, debe saber todo
de los empleados de la empresa, tanto conocimientos, actitudes, aptitudes y lo
mas importante personalidad, lo cual daria como resultados un manuscrito que
trata sobre los aspectos tanto del empleado como del cargo que esta
desempefiando, lo cual denominaron manual de funciones. Esta herramienta se
convirtié en la mano derecha del departamento de talento humano, ya que tenian
informacién precisa sobre las actividades de cada cargo y que caracteristicas

debia tener la persona que lo desarrollaria.

La Administracién de Recursos Humanos tiene que ver con el aprovechamiento y
mejoramiento de las capacidades y habilidades de las personas y en general con
los factores que le rodean dentro de la organizacion, con el objetivo de lograr el
beneficio individual, de la organizacion y del pais, bajo las aportaciones del
personal hacia la empresa, en el marco de una actividad ética y socialmente
responsable. Es fundamental que en las organizaciones en el area de recursos

humanos cuente con personal capacitado y responsable, conscientes de lo que
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significan los empleados para la empresa; pues ellos son la riqueza que

transforman todos los recursos, cumplimiento con los objetivos corporativos.

El proyecto tiene como objetivo, el diagnéstico y disefiar un manual de funciones,
para cada uno de los colaboradores de la empresa Flores Y frutas de Ubate,
conozca sus funciones y responsabilidades, asi mismo, la empresa conozca los
requisitos de cada cargo y utilice el manual en los procesos de gestion humana
que lo requieran. Se busca mediante la descripcion y analisis de los cargo, la
elaboracion de los manuales de la empresa, para realizar las respectivas
correcciones y propuestas que inquiere cada empleado para un puesto de trabajo,
cumpliendo con el objetivo principal del area de personal, que ayude a la empresa
y al personal la adaptacion del cargo al potencial del desarrollo humano de quien
lo ocupa, La adecuacién del cargo al ocupante mejora la relacion de las personas
y su trabajo aumentando la productividad y desarrollo personal.

En general, se espera que la empresa adapte el manual de funciones disefiado de
este trabajo de grado y sea implementado para todos cargos existentes, de modo
gue mejore el desempefio de las labores y cumpla con las exigencias del mercado

y de la competencia.
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4 JUSTIFICACION DE LA PASANTIA

Un personal capacitado, con conocimientos, claridad en sus funciones vy
obligaciones, es una potencial laboral que genera utlidades y beneficios
excelentes, es un factor clave en todas las empresas, ya que se puede decir que
las personas que conforma una organizacion son el éxito o el fracaso de las
mismas. Se estructuro esta area porque los recursos humanos cumplen con
diversas funciones dentro de la organizacion dependiendo de su tamafio y
complejidad. El objetivo de las funciones consiste en desarrollar y administrar
politicas, programas y procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso,
satisfaccion en el trabajo y una seguridad en si mismos, logrando el cumplimiento
de los objetivos que redundara en beneficio de la organizacién, los trabajadores y

la colectividad.

La identificacion del problema se da por la evidencia de falencias de procesos en
el departamento de RRHH en Flores y Frutas de Ubate y de una direccion llevada
de manera tradicional, es desde alli que aparecen diferentes motivos para que se

establezcan nuevos procesos en Flores y Frutas de Ubate, los cuales son:

e seleccion

e capacitacion

e evaluacion de desempefio

e andlisis y descripcién de cargos

e induccidény re induccion

24



Una empresa sin prospectiva es una empresa sin vision y progreso, las empresas
deben planificar su futuro, es por eso, que, para Flores y Frutas de Ubate el
aplicar y encaminar su organizacion le ayudara a mejorar su competitividad, las
empresas deben pensar siempre en seguir visualizando y planificando su vision
hacia un futuro prometedor, ya que los éxitos de hoy no seran los éxitos de
mafana, es desde esta base que para Flores y Frutas de Ubate las soluciones
planteadas le ayudaran a consolidar sus organizacion en el sector, siempre
pensando en adelantarse a sus competidores 0 encontrar nuevas oportunidades

de negocio.

Por ende, se realizara un manual de funciones para cada cargo, lo cual beneficiara
a los empleados especializandolos en su area a desarrollar y al jefe de recursos
humanos de Flores Y Frutas de Ubate, puesto que el manual le brindara
informacion que le permitird hacer una mejor seleccién y evaluacién del personal.
Ademas, se estableceran lineas jerarquicas, niveles de autoridad y grados de
responsabilidad entre los diferentes cargos, mejorando asi, la actualizacion,

analisis y evaluacion permanentes de los cargos actuales.
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5 MARCO DE REFERENCIA

5.1 Marco Tedrico

En el siguiente marco tedrico se ahondara sobre todo lo relacionado con manuales
de funciones y competencias, teniendo en cuenta diferentes referencias

bibliograficas como trabajos de grado, libros e investigaciones; de igual manera.

El segundo elemento que complementa la practica es la de realizar una correcta
gestion de los recursos humanos, es por eso que traemos a contexto lo que nos
dice Karina Pérez, directora de Robert Half para Chile, “Una buena gestién de
recursos humanos genera valor agregado para la empresa, debe orientarse en
labores que busquen la complementacién donde se evidencie un equilibrio entre el
trabajo y tiempo libre, la flexibilidad laboral, los reconocimientos publicos por los
trabajos realizados y como punto importante el de desarrollar politicas que
permitan la retencién de talentos.”. Otro concepto que nos da maés claridad de
este elemento es lo que dice Idalberto Chiavenato. “La gestion del talento humano
es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es
contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de cada
organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del
contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los

procesos internos y otra infinidad de variables importantes?. ”.

El mundo de hoy estd conformado por mdultiples organizaciones dedicadas a
actividades, Las organizaciones estan compuestas por recursos fisicos,
materiales, financieros, tecnolégicos, de mercadeo, y principalmente por personas.

Las organizaciones dependiendo de su tamafio y la complejidad de sus

! Karina Lopez; Gesti6n de RRHH: La real importancia del factor humano; Ref. NE-02626
? |dilberto Chiavenato, Mc Graw Hill, Cap. 1.Consultado el 07 octubre de 2015
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operaciones necesitan ser administradas, y esta administracion debe estar basada
en teorias que le permitan un desarrollo adecuado a las necesidades internas y
externas.

La Administracion de Recursos Humanos es un area interdisciplinaria, incluye
conceptos de psicologia industrial y organizacional, sociologia organizacional,
ingenieria industrial, derecho laboral, ingenieria de seguridad, medicina laboral,
ingenieria de sistemas, cibernética etc. En general los asuntos estudiados por la
administracion de recursos humanos abarca una gran cantidad de campos del
conocimiento, se habla de la aplicacién e interpretacion de pruebas psicolégicas y
entrevistas, tecnologia del aprendizaje individual, cambio organizacional, disefio
de cargos, manual de funciones y disefio organizacional, satisfaccion en el trabajo,
ausentismo, disciplina y actitudes, interpretacion de leyes laborales, eficiencia y
eficacia, etc.

Los temas tratados por la Administracién de Recursos Humanos se refieren a
aspectos internos de la organizacion y aspectos externos o ambientales. Algunas
técnicas se aplican directamente a las personas que son los sujetos de su
aplicaciébn como son reclutamiento, entrevista, seleccién, integracion, capacitacion,
evaluacion de desempefio; otras se aplican indirectamente a las personas bien
sea a través de los cargos que ocupan se aplican técnicas como analisis y
descripcion de cargos, evaluacion y clasificacion de cargos, higiene y seguridad
industrial; o bien mediante planes o programas globales o especificos tales como
planeacién de recursos humanos, base de datos, plan de beneficios sociales, plan
de carreras y administracién de salarios.

Para la Administracion de Recursos Humanos no hay leyes ni principios
universales. La administracion de recursos humanos es contingencial pues
depende de la situacion organizacional, del ambiente, de la tecnologia empleada
por la organizacion, de las politicas y directrices vigentes, de la filosofia
administrativa predominante, de la concepcién organizacional acerca del hombre y
de su naturaleza y sobre todo de la calidad y cantidad de los recursos humanos

disponibles, a medida que estos elementos cambian varia también la manera de
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administrar los recursos humanos de la organizacion. De ahi surge el caracter
contingencial o situacional de la administracion de recursos humanos cuyas
técnicas no son rigidas ni inmutables, sino altamente flexibles y adaptables, y
sujetas a un desarrollo dindmico. Un modelo de administracion de recursos
humanos que tiene éxito al aplicarlo a una organizacion en determinada época,
quiza no lo tenga en otra organizacion o en la misma organizacion en otra época,
puesto que todo cambia, las necesidades experimentan alteraciones y la
administracion de recursos humanos debe tener en cuenta estos cambios
constantes que ocurren en las organizaciones y en sus ambientes. Ademas, la
administracion de recursos humanos no es un fin en si mismo, sino un medio para
alcanzar la eficacia y la eficiencia de las organizaciones, a través del trabajo de las
personas, que permite establecer condiciones favorables para que estas consigan

Los objetivos individuales.®

Un manual de funciones permite verificar a cada empleado, lo que debe hacer,
segun el grado salarial y el nivel jerarquico en que se encuentra ubicado dentro de
la organizacion. Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del Talento
humano. (SENA, 2014)

Para Gomez-Mejia, Balkin y Cardy, definen el manual del empleado como, “la
fuente mas importante de informacién de RH, ya que determina las politicas y
procedimientos de las organizacion, de igual manera informa al empleado de sus
derechos y deberes, al mismo tiempo determina la forma de evaluar, recompensar

y disciplinar a los empleados por parte del supervisor” 4

* CHIAVENATO, Adalberto. Administracién de recursos humanos. Espafia, Mc Graw Hill, 1999. p.
149.
8 Ibid., p. 152.

* GESTION DE RECURSOS HUMANOS (Gomez-Meijia, Balkin, & Cardy, 1999, pag. 435)
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De igual manera, los autores ilustran con mas definiciones de competencias como:
las competencias son “caracteristicas fundamentales del hombre e indican formas
de comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes situaciones y duran

por un largo periodo de tiempo”.°

Los autores en su libro “Competence at work, Models for superior Performance,
John Wiley & Sons, Inc”. Clasifican las competencias en cinco grandes pilares
como lo muestra la tabla siguiente

Tobla 1: Tipos de competencios caracteristicas.

COMPETENCIA CARACTERISTICAS DE LA
COMPETENCIA

Motivacion Intereses que una persona considera o
desea consistentemente.

Caracteristicas Caracteristicas fisicas y respuestas
consistentes a situaciones o informacion.

Concepto propio Las actitudes, valores o imagen propia de
una persona.

Conocimiento La informacion que una persona posee
sobre dreas especificas.

Habilidad Capacidad de desempefiar cierta tarea

fisica o mental.
Fuente: Spencer (1993)

“Las competencias basicas, son aquellas para vivir en sociedad y desenvolverse
en cualquier &mbito laboral, se caracterizan porque son la base para el desarrollo
de las demas competencias, éstas se desarrollan en la educacién basica y media,

ayudan a resolver problemas de las vida cotidiana™

‘Las competencias genéricas, son aquellas que son comunes entre varias
ocupaciones u profesiones, estas se caracterizan porque, pueden cambiar
facilmente de trabajo, adaptacion a diferentes entornos laborales”. (TOBON, 2006,
pag. 71) “Las competencias especificas, son aquellas que son determinadas por la

ocupacién u profesion, en base a un grado de especializacion, se caracteriza por

® Evaluacién De Competencia En El Trabajo spencer, 1993

® Formacion Basado En Competencias tobon, 2006, pag. 67
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un nivel alto de aprendizaje, se enfocan en una rama esencial de su profesion”.
(TOBON, 2006, pag. 73)

Desde otro punto de vista, existen competencias laborales tanto genéricas como
especificas, tipologias y clasificaciones han variado de autor a autor, Marta Alles

define las competencias laborales como la “capacidad efectiva de llevar a cabo

”7

exitosamente una actividad laboral plenamente identificada”, , también definen la

competencia laboral como las capacidades demostradas por la persona para
contribuir a la satisfaccion del cliente y a la mejora continua de los procesos de
calidad y eficiencia en las organizaciones (Quezada, 2000) . Sin embargo la
vinculacion de estas competencias laboral estan ligadas al cargo que se
desempeiia y al nivel de responsabilidad que tiene el mismo, en el presente
cuadro, se explica la relacion entre el nivel jerarquico dentro de la empresa y la

competencia que debe poseer la persona que ocupe dicho cargo.

Tobla 3: Cuadro de competencias por puestos.

PUESTO COMPETENCIAS

Razonamiento estratégico

Liderazgo al cambio

Gestion de las relaciones

Flexibilidad

Introduccion al cambio

Sensibilidad interpersonal

Delegacion de responsabilidades

Trabajo en equipo

Transferibilidad a diferentes

entornos geograficos

Flexibilidad

e Motivacion para buscar
informacion y capacidad de
aprender

e Orientacion al logro

e Motivacion para el trabajo bajo
presion del tiempo

¢ Colaboracion en grupos
multidisciplinares

¢ Orientacion hacia el cliente

Ejecutivos

Directores

Empleados

Fuente: Gil (2007).

’ Direccién estratégica de Recursos Humanos Gestién por competencias Alles, 2007, pag. 69
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Como se puede ver las competencias se diversifican en funcion de los diferentes
puestos considerados en una organizacion y de acuerdo con las tareas y

funciones descritas para los mismos

Anadiendo, las competencias, los conocimientos y las destrezas, son planos en
los cuales se analizan las capacidades de las personas dentro de la organizacion,
aclarando que los conocimientos requieren cierto tiempo para que la persona los
desarrolle, las destrezas son facilmente evaluables. Martha Alles determina que
“aquellas destrezas que tengan una relacién directa con caracteristicas de
personalidad seran tratadas como competencias™ la siguiente ilustracion dara

explicacion a lo descrito anteriormente:

Anadiendo, las competencias, los conocimientos y las destrezas, son planos en
los cuales se analizan las capacidades de las personas dentro de la organizacion,
aclarando que los conocimientos requieren cierto tiempo para que la persona los
desarrolle, las destrezas son facilmente evaluables. Martha Alles determina que
“aquellas destrezas que tengan una relacién directa con caracteristicas de
personalidad seran tratadas como competencias” (Alles, 2007, pag. 39), la

siguiente ilustracion dar& explicacién a lo descrito anteriormente:

Asi mismo cuando “se asciende o desciende en la escala jerarquica, segun el
punto de partida del andlisis, las competencias pueden cambiar o cambiar el grado
en el cual son necesarias” (Alles, 2007, pag. 73), ya que en cualquier organizaciéon
los puestos no son similares y requieren diferente intensificacion de las
competencias para desarrollar el cargo con efectividad. De igual manera, Martha
Alles relaciona el comportamiento de las personas con base en sus competencias,
afirmando “los comportamientos hacen visibles las competencias” (Alles, 2007,
pag. 51), dando a entender que las competencias son aspectos no cuantificados
pero que con el conocimiento, destrezas y comportamientos podemos definirlos

para cada persona

® Direccién estratégica de Recursos Humanos Gestién por competencias Alles, 2007, pag. 39
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Tanto la organizacién como sus empleados tiene sus competencias, es alli donde
la gestiobn por competencias entra en accion, la cual hace referencia a un modelo
de management o de gestion, una manera de “manejar” los recursos humanos de
la organizacién para lograr alinearlos a la estrategia de negocio” (Alles, 2007,
pags. 68- 69).Aclarando que la gestibn por competencias entrelaza las
competencias tanto de la organizacién como las de los empleados para buscar el

desarrollo de los objetivos de la misma.

De igual manera, para que la gestibn por competencias sea Optima se debe
seleccionar el nuevo personal que va a ser parte de la organizacién basada en
competencias. “Al 30 plantearse la seleccidn por competencias, mas aun si se
estan seleccionando personas jovenes se deben definir, ademas las competencias
necesarias, aquellas otras que puedan ser guias o referencias para adquirir

nuevas competencias:”®

A continuacion se explican los pasos que segun Alles (2007), se deben tener en

cuenta para seleccionar al personal con base en las competencias:
¢ Analizar los perfiles en funcién de las competencias.

e Elaborar informes de candidatos finalistas con relacion a las competencias

definidas

. ® Definir competencias necesarias para adquirir nuevas competencias.

e Hacer un diagnéstico de aquellas competencias que se pueden desarrollar.
¢ Eliminar parametros inutiles.

¢ Describir los perfiles de forma confiable y realista.

e Elaborar casos situacionales y test de situacion pertinentes.

e Planificar la movilidad de personas (rotacion de puestos).

° Direccion estratégica de Recursos Humanos Gestion por competencias Alles, 2007, pags. 186-
187.
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Con base en lo anterior para la seleccion de personal por competencias se debe
tener claro tanto las competencias del cargo como las competencias de cada uno
de los postulados a ocupar el cargo, similitudes en las competencias y
competencias que en el futuro puedan aportar al desarrollo del mismo dentro de la
organizacion; no obstante el factor afilos de experiencia de los aspirantes a ocupar
los cargos varia el desarrollo de las competencias tanto como del puesto como de
la misma persona. Ademas, Chiavenato en su libro determina la seleccion de
personal como, “proceso mediante el cual una organizacion elige entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el
cargo disponible, considerando las actuales condiciones del mercado”*°. Posterior
y paralelo a la selecciéon de personal, la empresa debe tener un disefio y
descripcion del cargo a ocupar el aspirante. Chiavenato lo define como, “un
proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un
cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en la empresa”.

(Chiavenato, 1997, pag. 239)

Para una buena gestién de las competencias, el departamento de talento humano
debe hacer periédicamente una evaluacion de desempefio de las competencias de
sus empleados, para el desarrollo de estas evaluaciones por competencias los
evaluadores se enfocan en la evaluacion de 360 grados, ya que consiste en “que
un grupo de personas valoren a otro por medio de una serie de items o factores
predefinidos. Estos factores son comportamientos observables para el desarrollo
diario de la practica personal. (ALLES, 2004, pag. 36). En base a lo que se refiere
la autora con la evaluacién de 360, esta evalGa los comportamientos, los cuales

son la demostracion de las competencias de cada persona.

En los manuales de funciones por competencias se especifican las directrices,
funcionamiento y desarrollo tanto del puesto como del encargado del mismo.
Adicionalmente, se espera que la empresa y aun mas importante el gerente, tenga

un manejo optimo de su compafiia, ademas de una vision holistica de las

19 (Chiavenato, Gestién del Talento Humano, 2004
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funciones desempefnadas por cada empleado. Teniendo un control estimado en
cada proceso, especificamente se brinda un conocimiento total al personal que
hace parte del equipo de trabajo acerca de sus deberes, objetivos, competencias,
responsabilidad y autoridad a manejar, con esto se procura minimizar la lentitud en
los procesos debido a la duplicacién de funciones y por ende la complicacion y
obligacion de cada cargo, mejorando asi la 32 utilizacién de recursos, la eficiencia

medida en tiempo- resultados y por ende la calidad del producto.

De igual manera teniendo los dos conceptos de manuales de funciones y estos
basados en competencias, se determina que los manuales de funciones son la
herramienta de la gestion humana para seleccionar, evaluar e informar al personal
de la organizacion de las funciones, deberes y responsabilidades que deben tener
cada uno en su puesto de trabajo, no obstante, en un manual de funciones por
competencias, ademas de estipular todas las directrices que debe tener el
empleado en su entorno, aborda el factor competencias que busca que el
empleado de lo maximo de su capacidad ya sea fisico como intelectual. Un
manual de funciones por competencias se basa en competencias generalizadas
que son escogidas tanto por el gerente, subgerente y coordinadores de cada area,
las competencias seleccionadas tienen su diferente intensidad dependiendo del
area, que de igual manera se evallan y son determinantes a la hora de
seleccionar nuevo personal. Un manual de funciones convencional solo se enfoca
en aspectos cuantitativos, que sean determinados por estadisticas y nameros,
mientras que en el manual de funciones por competencias hace una combinacion
de los aspectos cuantitativos y cualitativos, dando como resultado una gestién
humana mas aterrizada y enfocada tanto a los beneficios de los empleados como

de la misma organizacion.

La implementacién de los manuales de funciones por competencias reduce la
rotacion de personal, varias son las razones por las cuales un empleado decide
abandonar la empresa en donde labora, puede ser por factor salarial o falta de

estructura de carrera, traducido en estabilidad de empleo y promocion dentro de la
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organizacion. Los empleados deben ser tratados como un activo de valor, los
cuales deben recibir la formacion necesaria para asumir sus responsabilidades, se
debe tener especial cuidado en aumentar su carga laboral lo que generara
desgaste del trabajador, adicional que se debe brindar un ambiente Optimo de
trabajo, no solo en instalaciones fisicas sino en cultura y clima organizacional; es
donde los manuales de funciones entran a regular dichas variables y enfatiza en el
bienestar del empleado que no afecte en los resultados de la organizacion. Por
otra parte, existe la rotacion interna de puestos de trabajo, que para Werther y
Davis lo definen como “técnica en la cual se permite que el empleado cambie a
otro puesto sin que la labor se modifique”, esto con el fin de que los empleados no
entren en un circulo de monotonia y pierdan el interés de trabajar con motivacion,
dando como resultado, retiro de los empleados a otras empresas. EI manual de
funciones ayudara a las diferentes personas a conocer lo que realizan otros
puestos de trabajo. Desde otra perspectiva con la implementacion del manual de
funciones, y respaldando el método de rotacion de personal, “la inclusion de
nuevas tareas reduce la monotonia, expande el ciclo de trabajo y requiere una

"11 "con ello descubriran nuevas

gama mas amplia de habilidades del trabajador
competencias por parte del empleado que desarrolle el cargo, no obstante, con
este método hay que tener en cuenta de no sobrecargar el puesto con tareas, por
lo que el empleado en vez de tener experiencias positivas tendra todo lo contrario.
Los anteriores argumentos, demuestran que la implementacién del manual de
funciones por competencias tendra impactos positivos dentro de la organizacion,
enfatizando en mejoras a nivel de productividad empresarial, que se vera reflejada
en el estado de pérdidas y ganancias, en el ambito de unidades producidas en un
tiempo determinado, de igual manera genera un ahorro en gastos administrativos
como lo son la seleccion y capacitacion, aumentando la rentabilidad en las

utilidades.

" Administracion de personal y recursos humanos. (Werther & Davis, 2014),
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5.2 MARCO CONCEPTUAL
5.2.1 Direccionamiento Estratégico:

Instrumento metodoldgico por el cual establecemos los logros esperando y los
indicadores para controlar, identificamos los procesos criticos dentro de la gestion,
los enfoques, y demas areas importantes que tengan concordancia con la mision,

la visi6n, y los objetivos establecidos®.”

5.2.2 Planificacion Estratégica:

“La planificaciéon [estratégica] es un proceso que se dirige hacia la produccion de
uno o mas estados deseados, situados en el futuro, que no es probable que

ocurran si no hacemos algo al respecto®.”

Smith (2006) advierte que el término planificacion estratégica se considera
tipicamente como un proceso formal, dilatado, complejo y costoso que se realiza
por los ejecutivos de una organizacion o por una elite -grupo de planificadores-;

gue sesga su potencialidad como proceso interactivo y participativo.

Serna, (1994) plantea que es un proceso mediante el cual una organizacion define
su vision de largo plazo y las estrategias para alcanzarlas a partir del analisis de

las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

5.2.3 Proceso:

Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que al

interactuar juntas en los elementos de entrada los convierten en resultados™.

2 Gustavo Beltran; Consultoria Estratégica y Coaching de negocios; Enfoque en la Micro, Pequefia
y Mediana Empresa

B Ackoff (1970:32)

14 «“Administracion, de James Arthur Finch Stoner, R. Edward Freeman, Daniel R. Gilbert y Pilar
Mascar6 Sacristan.”
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5.2.4 Gestion del Talento Humano:

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que
predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional
adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion,
la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables

importantes™.”

5.2.5 Capacitacion de Personal:

La capacitacion del personal involucra al trabajador para que desarrolle sus
habilidades y conocimientos y que sea capaz de sobrellevar con mas afectacion la
ejecucion de su propio trabajo. Esos conocimientos pueden ser de diferentes tipos
y estos se enfocan a diversas terminaciones individuales y organizacionales. La
capacitacion debe cumplir con los objetivos y los principios personales,
profesionales y laborales ya que formaran parte del desarrollo que conlleva a la

empresa tener claro y presente como parte de su estilo de vida®®.

5.2.6 Desarrollo del personal:

El Desarrollo Personal, conocido también como superacion personal, crecimiento
personal, cambio personal o desarrollo humano, es un proceso de transformacion
mediante el cual una persona adopta nuevas ideas o formas de pensamiento, que
le permiten generar nuevos comportamientos y actitudes, que dan como resultado

un mejoramiento de su calidad de vida'’.

!> Gestion Del talento Humano; Idalberto Chiavenato; Mc Graw Hill; Pag.5

16 “Aguilar, A. S. (2004). Capacitacion y desarrollo de personal. En A. S. Aguilar, Capacitacion y
desarrollo de personal (pag. 17). México: Editorial Limusa.”

17 Juan Nabor Jiménez Merino Coach en Desarrollo Humano (Coach Multidimensional), certificado
por la International Coach Federation (ICF).
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5.2.7 Induccioén:

Es la integracion de nuevos empleados en la empresa y la unidad en la que van a
trabajar, es importante que los nuevos empleados se familiaricen con las politicas
y procedimientos de la empresa, asi como con las expectativas de rendimiento, la
induccion es lo que hace que un nuevo empleado se sienta como un extrafio o

como un miembro del equipo.

5.2.8 Capacitacion:

Conjunto de actividades cuyo propésito es mejorar el rendimiento presente o
futuro del empleado, aumentando su capacidad a través de la mejora de sus
conocimientos, habilidades y actitudes.

5.2.9 Bienestar o planes de beneficios sociales:

Son agquellas facilidades, comodidades, ventas y servicios que las empresas
ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones. La
empresa puede financiarlos, parcial o totalmente. Estos beneficios constituyen
medios indispensables para el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un

nivel satisfactorio de moral y productividad.

5.2.10 Bienestar:

El cual se refiere a aquellas facilidades, comodidades, ventas y servicios que las
empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.
La empresa puede financiarlos, parcial o totalmente. Estos beneficios constituyen
medios indispensables para el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un

nivel satisfactorio de moral y productividad.
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6 MARCO INSTITUCIONAL

6.1 Reseifia historica

6.1.1 Misiéon

FLORES Y FRUTAS DE UBATE S.A.S. tienen como objetivo producir y
comercializar fresas de excelente calidad a nivel nacional e internacional. Ademas,

busca fortalecer su componente social dentro y fuera de la compaiiia.

6.1.2 Visiéon

Para el 2018, FLORES Y FRUTAS DE UBATE S.A.S. desea consolidarse como la
compainiia lider en la produccion y comercializacion de fresas a nivel nacional, y

posicionar la marca en el mercado internacional.

6.1.3 Valores

* Responsabilidad
* Honestidad

+ Justicia

* Respeto

* Lealtad 7.5
PRINCIPIOS

* Imparcialidad

» Compromiso

» Eficiencia

* Veracidad.
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6.2 Estructura de la empresa

ORGANIGRAMA FLORES Y FRUTAS DE UBATE S.A4.8

ASAMBLEA DE SOCIOS

Fuente: Flores y frutas Ubate

Figura N. 1 Organigrama Flores y Frutas de Ubate
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7 FODA CRUZADA

Tabla N. 1 FODA Cruzado

ANALISIS FADO

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Competencia laboral | Rivalidad =~ competidores  existentes
Programas de pasantias | Amenaza nuevos competidores
Capacitaciones al personal de la compaiiia | Cambios de leyes tributarias(

Condicién de trabajo mas favorables para los
trabajadores de la compaifia
Ampliacion de programas de capacitacion
Creacioén politicas de Recursos Humanos en
la organizaciéon

mercado laboral amplio

Desintegracion familiar

FORTALEZAS

Estrategia ofensiva

Estrategias defensiva

FO

FA

41




Se analizan las hojas de vida para
llegar a seleccionar al mejor candidato.
Se realiza la induccion.
Realizan capacitaciones.
Se evalla por medio de Ila
productividad diaria.
Se cuenta con programas de bienestar.
Software Helisa para liquidacion de
némina.

Se cuenta con é&rea de archivo.
Conocimiento el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacion
del personal
Respeto y cumplimiento de las normas
y leyes de la empresa

Flexibilidad a los cambio de la empresa

Prioridad al trabajo en equipo.
Bajo nivel de ausentismo.
Personal humano, motivados a la
mejora. Comunicacion
efectiva

1.

Implementacion de un modelo

proceso integral de recursos humanos

que agrupa sistematicamente
procesos directos seleccion,
evaluacion de desempeiio,

capacitacion, manual de funciones
garantizando una ventaja competitiva

hacia nuestros colaboradores

Dirigir el proceso por el cual las
organizaciones desarrollan el capital
humano para mejorar continuamente

su competitividad

Implementar un buen sistema de
informacion de RR.HH.
Desarrollar la capacidad de
atraer y retener al mejor talento
del mercado a través beneficios
econémicos y de bienestar
laboral.
Elaborar los manuales de
funciones y entregarlos a carda
area divulgarlos y socializarlos.

Realizar encuestas entrevistas a

los colaboradores en temas
relacionados en recursos
humanos para obtener

informacion de falencia de los
procesos.

Re induccién capacitacion en
conceptos basicos de la

organizacion (misio, vision,

objetivos) y la cual tenga por
sentido de

objetivo  generar

42




Atencion eficaz a requerimiento de

clientes internos y externos.

pertenencia con la empresa y

mejorar la productividad.

DEBILIDADES

Estrategia de retroalimentacion

Estrategias de supervivencia

DO

DA

No existen perfiles claramente
establecidos para realizar la solicitud
del candidato.
No se realizan ningun tipo de pruebas
psicotécnicas o especificas para el
cargo.

Las entrevistas no son preparadas con
anterioridad no existe formatos.
No existe el programa de induccion
documentos que centren la mision,
vision, valores etc.
No hay un tiempo establecido ni etapas
para la integracion del trabajador
debido a que no existe el programa de
induccion.

No existe material guias o manuales

Solicitar asesoramiento externo
programa de

(universidades, SENA)

pasantias

Documentar los procesos que se
manejan en el é&4rea RR.HH
implementar tecnologia de punta

fortaleciendo las competencias de
recursos humanos, en la gestién de la

cultura y la comunicacion corporativa.

Fortalecer la cultura la cultura
organizacional y asi mejorar la
comunicacién y la relaciéon
interpersonales cual tenga por

objetivos el sentido de pertenencia

por la entidad y crear un ambiente

Mantener y liderar los procesos
del area de RR.HH.

Disefio de del are de recursos
humanos mediante la
implementacion y mejora de los
procesos directos del area
Redisefiar el programa de
evaluacion del  desempenio,

individual o por equipos, en

relacion al despliegue de
objetivos, mision y visién de la

entidad.
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para el apoyo de induccion.
No realizan capacitaciones continuas.
No existen tiempo ni espacios para
realizar capacitaciones.
No se entregan documentos, folletos o
material de apoyo para la
retroalimentacion del trabajador,
tiempos limitados.
No existe el programa de evaluacion
de desempeiio.
Ausencia de actividades, eventos de
bienestar dirigidos a los empleados.
No existen mecanismos para la
motivacion del personal econémico o
no econoémico.
Reclutamiento no es continuo.

Falta de compromiso de nuevos
colaboradores que ingresan a la
compafia

laboral propicio, asi como reconocer
el desempefo personal de la empresa

y de los equipos de trabajo.
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7.1 Andlisis DOFA.

Se analiza que FLORES Y FRUTAS DE UBATE es una empresa que posee falencias y carencia en algunos procesos de
recursos humanos y que no cuenta con algunos departamentos importantes pero que sin embargo cuenta con una
estructura pequefia pero sélida en la cual se puede fortalecer en la implementacion y redisefio de los procesos que
maneja esta area en pro de mejorar la calidad de vida de los trabajadores y fortalecer el departamento de recursos
humanos por ello se procede en la elaboracion de los manuales Manual de funciones de la empresa ya que cobra una
enorme relevancia al convertirse en una herramienta de toma de decisiones y el ordenamiento de la organizacién en sus
diferentes niveles jerarquicos y de esta manera mejorar y ayudar los procesos continuos reclutamiento y seleccion,

entrenamiento y desarrollo, evaluacion de desempefio, remuneracion.
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8 PLAN DE MEJORAMIENTO

Tabla N. 2 Plan de mejoramiento

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PRACTICA PROFESIONAL

EMPRESA:

Flores y Frutas Ubate

OBJETIVO:

Estructuracion del area de recursos humanos para FLORES Y FRUTAS DE UBATE.

PLAN DE TRABAJO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RECURSOS

Levantamiento de la
informacion y
diagndstico
preliminar.

Se realiza un proceso de recoleccion de informacién con el
objetivo de tener un primer acercamiento con el estado actual de
los procesos de Flores y Frutas, realizando una entrevista al jefe
de recursos humanos, conocer su intencién del proyecto, sus
inquietudes y su visién y mision de lo que se pretende,

-Se realiza cuestionarios de diagnésticos para establecer
parametros primordiales a analizar y procesos a redisefiar y
crear.

-Se presenta un diagnostico para ser evaluado en conjunto y se
toman decisiones de elaboracion y ejecucion.

Analisis de mision y vision ( matriz de mision)

Flujograma de estructuracion de cargos.

-Cuestionario
diagnéstico.
-Diagnostico preliminar.

de

-Revisiobn de informacién

existente (mision- vision).
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-ldentificacion y andlisis de cargos.
- Realizacion de entrevistas al personal operativo.

-Acceso a la informacién
-Entrevistas al personal.

Estructuracion de | Observacién, acompafiamiento y seguimiento de actividades :
. . . -Trabajo de campo.
cargos realizadas por los operarios de cultivo. .
s . L, -Entrevista.
- Analisis de informacion recolectada. . .
L .., |-Cuestionario
-Estructuracion de cargos (cosecha, empaque, fumigacion, , L,
. -Método Observacion
siembra)
- Identificacion y andlisis de cargos.
- Realizacion de entrevistas al personal operativo. --Acceso a la informacion
Estructuracion de | Observacién, acompafiamiento y seguimiento de actividades |-Entrevistas al personal.

cargos

realizadas por los operarios de cultivo.

- Andlisis de informacion recolectada.

-Estructuraciéon de cargos (empaque 2, oficios varios, supervisor
de cultivo, riego)

-Trabajo de campo.
-Entrevista.
-Cuestionario
-Método Observacion

Manual De
funciones

-diseno de los manuales.

-documento escrito que delimita las funciones y el nivel de
responsabilidades del cargo.

-Aplicacién de Procesos de RRHH.
-Conclusiones.
Levantamiento de proceso de fumigacion, riego.

Disefio del flujograma de procesos de Fumigacion, Riego,
Almacén, Post-Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo.

Identificacion de peligros de las diferentes areas de la empresa
fumigacion, pos cosecha, riego.

Documentacion final.
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9 AREA DE RECURSOS HUMANOS

La presente pasantia desarrollo en la empresa Flores y Frutas Ubate. la cual
encuentra localizada en el municipio de Ubate, se realiz6 en el departamento de
recursos humanos debido a que la empresa desea fortalecer esta area y eliminar
esa gran debilidad en sus procesos y la cual se buscé identificar las principales
necesidades de area de recursos humanos y proceder a la descripcion y analisis
de los cargos y proceder a la elaboracion de los manuales de funciones para el
personal operativo: Cosecha, Empaque, Fumigacion, Siembra, Empaque 2,

Oficios varios., Supervisor de cultivo, Riego.

Este departamento solo cuenta con el jefe de recursos humanos quien es el
encargado de liderar todos los procesos de esta area y que por falta de personal
administrativo se encarga de otros departamentos importantes debido a falta
econOmica para el disefio e implementacion de otras areas y contratacion de
cargos administrativos debido a esto la persona encargada de recursos humanos
no tiene la capacidad ni el tiempo de implementar procesos importantes de
RR.HH. Por ello deciden renovar el programa de pasantia universitario en pro de

reestructurar el departamento de recursos humanos.

Se observa la falencia del area de recursos humanos debido a la falta y debilidad
de algunos procesos que este departamento realiza, la falta de recursos
econdémicos y de personas son algunos aspectos de debilidad del disefio del area
ya que solo es manejada por una sola y la cual no es suficiente para la

implementacion y desarrollo de los procesos de esta area.
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10 METODOLOGIA

El tipo de investigacidn que se manejo fue descriptiva, ya que como su nombre lo
indica busca describir, la situacion organizacional actual de la empresa Flores y
Frutas de Ubate. Se determiné que el &rea a trabajar en la empresa fue el area de
gestibon humana, ya que ésta no tenia bases sustentables ya sea para
contratacion, evaluacion ni para el desarrollo de los cargos por parte de los
empleados. Por ende se enfocOd en determinar las falencias en las que se esté
incurriendo, para ser solucionadas mediante la creacion e implementacion de

manuales de funciones.

Cuando se va a trabajar en la empresa con la finalidad de mejorar procesos, y
reestructurar un area especifica, se hace imperativo seguir unos pasos para llegar
el ideal de la empresa u organizacion. Para esto es necesario tener en cuenta las
diferentes metodologias que hacen efectivo y veras, el desarrollo de los diferentes
procesos, en general las metodologias que consisten en recoger informacion
relacionada con las responsabilidades, actividades, niveles de reporte y
supervision, relaciones internas y externas cada posicién a través de formatos
especialmente disefiados para este fin y a través de entrevistas estructuradas
dirigidas al personal. Destacar la evaluacion al area de trabajo, entrevistas con la
direccion, cuestionarios, o simple observacion directa, son algunos de los pasos
que se siguieron para la implementacion. Este estudio se realiza considerando las
actividades del area de recursos humanos y haciendo un levantamiento detallado
de los tiempos gue involucra cada actividad considerando tiempos muertos con el
fin de ser dirigidas las entrevistas, para no obstaculizar el desarrollo de sus

actividades. Se seguira la siguiente metodologia.

10.1 Recolectar informacion.
Para la realizacion de esta fase, fue necesario el contar con técnicas de
investigacién que permitieron recopilar un conjunto de informacién para obtener el

conocimiento acerca de los procesos que maneja el departamento de recursos
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humanos. Estas técnicas son: -La investigacion documental y la investigacion de

campo.

10.1.1 Investigacion Documental.
El empleo de esta técnica permite captar la situacion formal de la organizacion, y

se obtiene a través del analisis de documentos.

10.1.2 Antecedentes.

Obtener la informacion necesaria para efectuar la descripcion del origen de la
organizacion, incluyendo la relacion de hechos sobresalientes de su desarrollo
historico.

10.2 Investigacién de Campo.

Fue conveniente recurrir a las técnicas de obtencién de informacién en forma
directa, utilizando la entrevista, que fue la forma empleada para obtener la
informacion, a través del dialogo personal con los colaboradores de las distintas

areas operativas.

10.2.1 Estructura Orgéanica Actual.

En este se obtendra informacién que permita contar con la relacién del area de
recursos humanos, asi como empleados que la integran y la ubicacion de ambos

en la estructura organica de la empresa.

Una vez obtenida la informacién requerida para la descripcidén y analisis de cargos
y posterior a la elaboracion de los manuales de funciones, se procedera a su
respectivo analisis que comprende las actividades de revision, identificacion, o

ubicacion de los aspectos funcionales y estructurales de la organizacion.
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10.3 Clasificacion de Funciones.

Una vez obtenidas las funciones que se realizan en los diferentes puestos, se
procedera a efectuar su clasificacion y contenido, lo cual facilitard una adecuada
agrupacion de ellas.

Primarias

Secundarias

Ambiente de trabajo

Por su Contenido.

Nivel educativo.

Experiencia

10.4 Los pasos que en este estudio se llevaron a cabo son:

Reunion con el jefe de recursos humanos de la empresa, quien hizo una
presentacion del estado actual del departamento de recursos humanos, desde su
inicio hasta la fecha.

Presentacion con los empleados de la empresa, con el fin de conocer algunos
datos de quienes hacer parte de ella y quienes seran los elegidos para colaborar
las entrevistas brindando informacion sobre las actividades diarias que realizan en

la empresa en cada uno den sus respectivos cargos.

10.4.1 Observacion directa

Para recolectar datos de interés para la investigacion, anotando las actividades
diarias del personal operativo. Logrando obtener una mejor idea sobre las tareas
realizadas por cada empleado, las condiciones y el area donde se desempefa el

trabajo.

51



10.4.2 Andlisis e interpretacion de datos.

En ella se hizo una serie de diferencies entre lo recopilado por los diferentes
medios de recopilacion de informacion, junto con el ideal de organizacion que

desea la persona encargada de gestion humana.

Redaccion del manual de funciones, normas y procedimientos definitivo para
Flores y Frutas de Ubate con aportes de todos y cada uno de los empleados que
colaboraron con la descripcion y analisis de cargos para la elaboracion de los
manuales de funciones, y con la asesoria directa del jefe de gestiébn humana, asi

como el acompafiamiento de mis asesores de la practica.

ETAPA |

Reconocimiento Fisico de la Planta.

Reconocimiento Fisico del area recursos humanos.

Recopilacion de la informacién del personal de la planta y proceso manejados.
Verificacion de perfiles de dicho personal.

Recopilacion de informacién de recursos humanos.

Diagnostico del departamento de RR.HH

ETAPA Il y Il

Comparacion entre la informacion documental y personal operativo.
Descripcién y analisis de cargos

Andlisis de la informacion recibida del personal operativo.

ETAPA IV
Elaboracion borrador manuales, para discutir con el jefe de recursos humanos
Elaboracion de los manuales de funciones.

Entrega manual final, con correcciones
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11 DESARROLLO DE LA PASANTIA.

11.1 ETAPA1

11.1.1 Metodologia para el disefio y aplicacion de la guia de diagnostico

En primera instancia para la elaboracion del diagnéstico al area de recursos
humanos en FLORES Y FRUTAS DE UBATE, aquellos aspectos que se tuvieron
fueron relacionados directamente con los procesos y actividades que implica el

area de gestion humana tales como

o Descripcién y andlisis de cargos,

o Disefio de cargos.

o Planeacion de RH,

o Reclutamiento,

o Seleccion,

o Contratacion de candidatos.

o Integracion de funcionarios

o Capacitacion

o Orientacion y motivacion de las personas,
o Evaluacion de desempeifio,

o Remuneracién,,

o Entrenamiento,

o Desarrollo seguridad salud y bienestar.

Estos aspectos fueron materia de investigacion para la aplicacion de entrevista a
la persona encargada de recursos humanos y/o personas encargadas de liderar
algunos de los procesos mencionados elaborando una analisis detallado de la
situacion actual en Flores y Frutas Ubate y asi poder identificar las fortalezas y

debilidades que posee el departamento, para ello se escoge la técnica entrevista
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estructurada, y el instrumento encuesta de igual manera se utilizan documentos de

la empresa.

11.1.2 Disefio y aplicacion de la técnica e instrumento.

La encuesta se le aplica a la persona encargada “jefe de recursos humanos”
como instrumento de recoleccion de informacion se disefiaron la preguntas
previamente, de igual manera los aspectos que se tuvieron en cuenta fueron
procesos directos del area de recursos humanos este tipo de instrumento no
ayudo a completar y recolectar informacion veraz para el diagnéstico en los

proceso tema de investigacion.

La entrevista dirigida y la se aplicé a la persona encargada del area de recursos
humanos en este caso solo es integrada por una sola persona cuyo cargo es jefe
de recursos humanos y cuyas preguntas fueron disefiados previamente respecto
a los procesos que maneja el area de RRHH (ver anexo 1. jefe de recursos
humanos) con la entrevista se busca identificar como se lleva acabo los procesos

de recursos Humanos los cuales los identificamos:
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Tabla N. 3 Procesos de RR.HH.

PROCESOS RRHH

Admisiones | Aplicacién | Compensacio | Desarrollo de | Mantenimient | Monitoreo

de personas | de n de personas o de de
personas | personas personas personas

Reclutamient | Disefio de | Remuneracio | Entrenamient | Administracié | Bases

0 cargos. n o y desarrollo | nde la datos

Seleccion Andlisisy | Beneficiosy | de personas. | disciplina Y
descripcié | servicios Higiene. sistemas
n de Comunicacio | Seguridady | de
cargos. n calidad de informacio

vida. n

Evaluacio gerenciale
n de S
desempeii
0

11.1.3 Recoleccién y tabulacién de la encuesta.

Se formularon 17 preguntas respecto a los procesos de recursos humanos se
recolecto la informacién se tabulo (ver anexo 2 tabla de recoleccién y tabulacién

de la informacion) y poder analizar la informacion recolectada.

11.1.3.1 Resultados.

De acuerdo a los resultados obtenidos sobre los procesos de recursos humanos
fueron:

¢ Reclutamiento: cuando se abre la vacante el reclutamiento que realiza la
empresa es interno y/o externo dependiendo del tipo de cargo que requiera

a empresa, si los empleados cuentan con los conocimientos y habilidades
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necesaria ocupan el cargo si no es el caso se procede a reclutar

externamente el personal requerido

En este proceso no existe formato de requisicion del personal ni formato de hoja

de vida y el reclutamiento termina cuando el candidato deja la hoja de vida en la

organizacion el proceso de reclutamiento no es continuo y si se interrumpe.

Preseleccionar Y Seleccionar Candidatos: en este proceso se realiza de
forma tradicional y presenta falencias de acuerdo a que no existe un
formato de requisicién, ni los manuales de funciones para solicitar de
manera efectiva el cargo que se quiere suplir el jefe de recursos humano
realiza la entrevista a las personas seleccionadas para el cargo proceso de
seleccion se verifican las referencias, no se realizan técnicas de seleccion
ni se aplican pruebas psicométricas, psicotécnicas o de personalidad segun
requiriera el cargo. No se evallan o comparan candidatos a través de
entrevistas.

Entrevistas y pruebas psicotécnicas: las entrevistas son realizadas por el
jefe de recursos humanos y los supervisores de area el este proceso no se
realiza ningun tipo de pruebas tanto psicotécnicas psicometrias, de
conocimiento y técnicas segun requiera el cargo.

Integrar los trabajadores y proveedores a la organizacién: en la empresa la
induccion se realiza pero presentan falencias ya que no existe el
programa como tal, la induccidon al personal no hay un protocolo es muy
basica no existen formatos, documento, folletos de apoyo (mision, visién,
valores etc.) que fortalezca el programa de induccion en la integracion de
los nuevos trabajadores.

ejecutar las acciones de capacitacion, desarrollo y mantenimiento: en este
proceso la empresa no cuenta con el programa de capacitacion establecido
no realizan diagnosticos para identificar necesidades de capacitacion a

satisfacer pasadas, presentes o futuras no se elabora programa de
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capacitacion y las capacitaciones que se realizan son esporadicas y van
dirigidas al personal operativo, las capacitaciones que se han realizado no
se evaltan a final de la capacitacion ni al trascurso del tiempo, no fortalecen
la capacitacion con formatos, folletos o documentos dirigidos a las personas
capacitadas.

Estructurar cargos: el departamento de recursos humanos no tiene definido
ningun manual de funciones de personal administrativo y operativo.
Elaborar manual de funciones: la empresa no ha elaborado los manuales
de funciones aungue se tiene conocimiento de la importancia de ellos.
Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio de los trabajadores: la
evaluacion se realiza dar vez, la evaluacion la realizan diariamente con su
desemperio en recoleccion o promedio de empaque.

Gestionar los programas de bienestar: no se cuenta con este programa ya
que los recursos son limitados para este proceso aunque se realizan
esporadicamente eventos dirigidos a los empleados de la compafiia.
Vincular a las personas seleccionadas: en este item si se realiza con
bastantes seriedad y es documentado ya que la documentacion es muy
valiosa para la empresa en aspectos legales. Carpetas hojas de visa con la
documentacion minima para su archivado.

Generar nomina de salarios: la nédmina es realizada a través del programa
Helisa los ingresos de novedades se realiza manual.

Disefiar Estructuras De Salarios: el departamento no cuenta con una
estructuracién de salarios. el jefe de RRHH manifesté que la comunicacion

y el servicio es al cliente es muy agil.
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11.1.4 Matriz FODA

Tabla N. 4 FODA RR.HH.

FODA

Competencia laboral.
Implementacion de nuevos sistemas y procesos.

Capacitar al personal que elabora en la empresa.

Actualizacién de las politicas de recursos humanos en la
organizacion.

Conseguir las condiciones de trabajo mas favorables para
nuestros colaboradores.

Nuevas certificaciones

Planes de integraciones por area
Modificaciones de leyes

Potencializar de recurso humano empoderamiento.
Mejoramiento de procesos

Amplios conocimientos en la seleccion y contratacion
de personal.

Politicas y procedimientos establecidos por los
directivos de RR.HH.

Equipo humano, motivados a la mejora.

Equipo enfocado en mantener relaciones positivas con
la sociedad.

Baja conflictividad laboral.

Asegura la correcta comunicacion dentro de la
empresa.

Alcanza la mayor eficiencia de cada uno de nuestros
empleados.

Clima organizacional

Talento alineado con la mision y vision
Buenas relaciones con la administracion
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Disponibilidad al cambio Trabajo en equipo empoderamiento personal operativo

Herramientas hardware Calidad de las personas que trabaja en la empresa
Instalacion pequefia cubre su capacidad habitacional lo

Ampliacion programas de capacitacion gue repercute en que la fuerza de trabajo

Implementacion al sistema de gestion de calidad Comunicacion efectiva

Programa de pasantia Estabilidad del personal

Preparacion integral de supervision Atencion de requerimientos de clientes

Motivacién de cada persona con los objetivos de

negocio de la organizacion Mejora continuada de competencias técnicas

Respeto y cumplimiento de las leyes
Rotacion y ausentismo bajo
Flexibilidad a cambios de la empresa

Aplicacién de sistema de auditoria de control para la

Dar informacién de la empresa a la competencia. seleccién y contrataciéon de personal.

Baja competencia laboral. No implementacion de mejora continda.

Falta de personal calificado. Contratacién de personal no idéneo para los puestos.
Insensibilidad ante problematicas de los empleados Falta de capacitacion y desarrollo del personal.

Incompatibilidad en su sistema automatizado de la gestion
de recursos humanos Falta de integracion de personas a planes y programas.

Cambio de leyes tributarias No estan delimitados los perfiles de competencias
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Desintegracion familiar
Falta de compromiso de la nueva generacion de empleados

Gestion al cambio

Desarrollo de liderazgo
Medicién de la efectividad de R.R.H.H

No cuentan con manuales de funciones

No hay documentacion de procesos existente en el
area de recursos humanos

Difusién y reforzamiento de politica procesos
procedimientos internos.

Procedimiento pago de nomina

Campafias de comunicacion mas efectiva
Problemas de incapacidad por enfermedad general y
profesional

Falta de capacitacion manejo financiero.

Area de salud ocupacional no existe

Falta de evaluacion de desempefio

No existe programa de motivacion o reconocimiento
para los empleados.

Limitacion tecnologia

Débil desarrollo del sistema de seguridad y salud en el
trabajo

Método de seleccién poco apropiada.

Procesos administrativos deficientes o mal disefados
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11.1.5 Matriz de mision

Tabla N. 5 Factores de evaluacion de matriz de mision

FACTORES Si NO PARCIALMENTE
1 Clientes X

2 Productos o servicios X

3 Ambito geogréfico X
4 Tecnologia X

Supervivencia, crecimiento y

5 rentabilidad X
6 Filosofia X
7 Concepto de si misma X

8 Preocupacion por la imagen publica X
9 Efectividad reconciliadora X
10 Calidad inspiradora X

Tabla N. 6 Analisis de la matriz de misién

ANALISIS
Si 4 40%
No 6 60%
Parcialmente 0 0%
TOTAL 100%
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Clientes: ¢Quiénes son los clientes de la empresa?
Productos o servicios: ¢ Cuales son los productos o servicios mas importantes de la firma?
Ambito geografico: ¢ Donde compite la firma geograficamente?

Tecnologia: ¢ Cual es la tecnologia basica de la empresa?

Supervivencia, crecimiento y rentabilidad: ¢ Cual es la actitud de la empresa con respecto a los
objetivos econdémicos?

Filosofia: ¢ Cuales son los valores, creencias y aspiraciones fundamentales de la firma y sus
prioridades filosoficas?

Concepto de si misma: ¢ Cuales son las fortalezas y ventajas competitivas clave de la empresa?
Preocupacion por la imagen publica: ¢ Cuél es la imagen publica a la que aspira la firma?

Efectividad reconciliadora: ¢ Pone la firma atencion a los deseos de las personas clave
relacionadas con la firma?

Calidad inspiradora: ¢ Motiva y estimula a la accién la lectura de la mision?
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Tabla N. 7 Mision de Flores y Frutas de Ubate

MISION

FLORES Y FRUTAS DE UBATE S.A.S. TIENE COMO OBJETIVO PRODUCIR

Y COMERCIALIZAR FRESAS DE EXCELENTE CALIDAD A NIVEL NACIONAL

E INTERNACIONAL. ADEMAS, BUSCA FORTALECER SU COMPONENTE

SOCIAL DENTRO Y FUERA DE LA COMPANIA

4,5

3,5

2,5

1,5

[

0,5
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11.2 Etapa 2

11.2.1 Estructuracion y analisis de cargos de cargos

Plan de trabajo se establece un cronograma de actividades para la aplicacién de
entrevistas al personal operativo en las diferentes areas, se establecio que las

entrevistas se realizarian en los sitios de trabajo donde desempefian sus funciones.

En este proceso se identificaron 8 cargos para la realizacion de entrevistas y obtener
los manuales de funciones del personal operativo (8) la entrevista que se realizaron

fue a los cargos (ver anexo 3)

e Cosecha.
e Empaque.
e Fumigacion.

e Siembra.

Tabla N. 8 Organigrama de Flores y Frutas de Ubate

Supervisor de Operarios
campo

Post

cosecha Cultivo

Empaque Empaque 2 .
Fumigacio Siembra Riego Oficios

varios

Cosecha
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Esta entrevista estructurada se hizo con el fin de recolocar informaciéon verbal

suministrada por parte del personal entrevistado Descripcion propia del cargo.

Observacion directa: hubo acompafiamiento participacion pasiva del trabajador

mientras se observaba realizando sus actividades cotidianas.

Se realiz6 el flujograma de estructuracioén de cargos.

11.2.2 Andlisis de informacién recolectada.

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y las actividades observadas en el
acompafiamiento a los operarios en sus labores, se recopilo toda esta informacion

para proceder a elaborar el manual de funciones.

11.2.2.1 Descripcién de cargo

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y lo que se observé durante el
acompafamiento a los cargos en sus labores, se recopilo toda esta informacion para
proceder a la estructuracion de los cargos.

Se estructuraron los cargos de empaque 2, oficios varios supervisor de cultivo y

riego.

Se empezo6 con la descripcion de cargos y el contenido del cargo

Tabla N. 9 Contenido del cargo

Qué trabajo se hace? tareas y actividades a
ejecutar
Contenido del cargo ¢, Para que lo hace? Periodicidad diaria
¢, Quién lo hace? A través de...
¢,Coémo lo hace? Sitio y ambiente de trabajo
¢,Con que lo hace?
¢,Cuando lo hace? Objetivos del cargo
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Se describio el nombre del cargo el resumen de las actividades que se deben
desempeiiar y las principales responsabilidades del cargo se incluyeron las

comunicaciones de los cargos con otros cargos.

e Nombre del cargo:

e Resumen del cargo:
¢ Relaciones.

e Calificaciones.

e Responsabilidades.

11.2.3 Analisis de cargo

Culminado la descripcién de cargo y su contenido tema de investigacion se empieza
el analisis del cargo y empezamos a detallar que exige y hace el ocupante del cargo

y los

e Conocimientos
e Habilidades
e Capacidades que requiere para desempeiarlo Para el desempeiarlo de

manera adecuada.

En este andlisis se determind los requisitos, deberes y responsabilidades de los

cargos y el tipo de persona que deberia ocupar el cargo.

Se determinaron unos factores de especificacién para el analisis correspondiente:
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Tabla N. 10 Especificacién de andlisis del cargo

Requisitos e Instruccion

intelectuales necesaria

Factores de e Experiencia

especificacion e aptitudes
Requisitos e Esfuerzo fisico
fisicos e Concentracién
visual
e Destrezas 0
habilidades
Responsabilidades por e Supervision de
personas

e Material equipo o
herramientas

e Dineros

Condiciones de trabajo | Ambiente de trabajo

riesgos

Para la descripcion y el andlisis de cargos se tuvieron aspectos importantes

11.2.4 Informacion preliminar sobre el cargo:

Verificaron documentos existentes para desarrollar contenidos importantes del cargo

objetivos, sus principales funciones

Preparacion de encuestas, cuestionarios para la descripcion y analisis del cargo que

sirva de referencia al conducir la entrevista.
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11.2.5 Conducir entrevistas

Localizo a los ocupantes mas idoneos capaces de proporcionar la informacion

necesaria para la descripcion del cargo objetivo, funciones etc.

11.2.6 Consolidacién de la informacion:

Se reune la informacidon necesaria obtenida a través de los diferentes métodos

escogidos.

Se verifico que todos los items y preguntas fueron respondidos y confirmados.

11.2.7 Verificacion de la descripcion del cargo:

Se verifico que la descripcion es precisa y completa

11.2.8 Analisis de la informacion recolectada

Se realiza el analisis de la informacion suministrada y recolectada por parte del
personal y del investigador.

11.2.9 Capacidad real:

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades plan
de trabajo la realizacion de las entrevistas se procede a apoyar el

Area generacién de némina “novedades “

Archivo “revision de hojas de vida”.
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11.3 Etapa 3

11.3.1 Descripcion y analisis de cargos.

11.3.1.1 Entrevistas: Aplicacién de entrevistas a personal operativo cargos
identificados

e empaque 2,
e Oficios varios
e Supervisor de cultivo

¢ Riego.
11.3.1.2 Observacion directa:
Hubo acompafiamiento participacion pasiva del trabajador mientras se observaba
realizando sus actividades cotidianas.

Se acompaifia a los diferentes cargos establecidos en el cronograma de actividades
donde se observa las actividades y funciones que realizan durante la jornada de

trabajo

11.3.2 Andlisis de informacion recolectada.

11.3.2.1 Descripcién de cargo

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y lo que se observé durante el
acompafamiento a los cargos en sus labores, se recopilo toda esta informacion para
proceder a la estructuracion de los cargos.

Se estructuraron los cargos de empaque 2, oficios varios supervisor de cultivo y

riego.

Se empez6 con la descripcion de cargos y el contenido del cargo
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Tabla N. 11 Descripcion contenido del cargo

¢, Qué trabajo se hace?

tareas y actividades a

ejecutar

Contenido del cargo ¢Para que lo hace?

Periodicidad diaria

¢, Quién lo hace?

A través de...

¢, Como lo hace?

¢,Con que lo hace?

Sitio y ambiente de trabajo

¢, Cuando lo hace?

Objetivos del cargo

Se describio el nombre del cargo el resumen de las actividades que se deben

desempefiar y las principales responsabilidades

comunicaciones de los cargos con otros cargos.

e Nombre del cargo:

e Resumen del cargo:
¢ Relaciones.

e Calificaciones.

¢ Responsabilidades.

11.3.3 Analisis de cargo

del cargo se incluyeron las

Culminado la descripcion de cargo y su contenido tema de investigacion se empieza

el analisis del cargo y empezamos a detallar que exige y hace el ocupante del cargo

y los

e Conocimientos

e Habilidades
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e Capacidades que requiere para desempeiarlo Para el desempefarlo de

manera adecuada.

En este analisis se determiné los requisitos, deberes y responsabilidades de

los cargos y el tipo de persona que deberia ocupar el cargo.

Se determinaron

correspondiente:

unos

factores de especificacion

para el analisis

Tabla N. 12 Analisis de cargos factores de especificacién

Factores de
especificacion

1. Requisitos

intelectuales

Instruccion necesaria
Experiencia

aptitudes

2. Requisitos fisicos

Esfuerzo fisico

Concentracion visual

Destrezas o habilidades

3. Responsabilidades

por

Supervision
personas
Material equipo
herramientas

Dineros

de

o

4. Condiciones

trabajo

de

Ambiente de trabajo

riesgos

Para la descripcion y el andlisis de cargos se tuvieron aspectos importantes

11.3.4 Informacion preliminar sobre el cargo:
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Verificaron documentos existentes para desarrollar contenidos importantes del cargo

objetivos, sus principales funciones

Preparacion de encuestas, cuestionarios para la descripcion y analisis del cargo que

sirva de referencia al conducir la entrevista.

11.3.5 Conducir entrevistas

Localizo a los ocupantes mas idoneos capaces de proporcionar la informacion

necesaria para la descripcion del cargo objetivo, funciones etc.

11.3.6 Consolidacién de la informacion:

Se relne la informacidon necesaria obtenida a través de los diferentes métodos

escogidos.

Se verifico que todos los items y preguntas fueron respondidos y confirmados.

11.3.7 Verificacion de la descripcion del cargo:

Se verifico que la descripcién es precisa y completa.

11.3.8 Capacidad real:

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades plan
de trabajo la realizacion de las entrevistas se procede a apoyar el
Area generacion de némina “novedades “

Archivo “revision de hojas de vida”.
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11.4 Etapa 4

11.4.1 Elaboraciéon de los manuales de funciones.

Para la elaboracion de los manuales de funciones se organiza de informacion de
manera logica y ordena por el formato establecido por el pasante y aprobado por el
jefe de recursos humanos de la empresa. Se busca que la redaccion sea clara

concisa y perceptible para los colaboradores de la empresa.

Se realiza esta herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas
que desarrolla cada uno de los operarios en sus actividades diaria y que se
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar
las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la
autonomia propia e independencia mental o profesional de cada uno de los
trabajadores u operarios de una empresa.

11.4.2 Validaciéon de los manuales.

Los manuales de funciones son validos para el jefe de recursos humanos y
supervisores, teniendo en cuenta que la informacion fuera acorde con la mision del

cargo.
Los manuales de funciones elaborados fueron:

e Cosecha

e Empaque

e Fumigacion

e Siembra

e Empaque 2

e Oficios varios.

e Supervisor de cultivo.
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e Riego

11.4.3 Aporte a Flores y Frutas de Ubate
Durante el desarrollo de la pasantia y como aporte como futuro profesional hacia
Flores y Frutas de Ubate
e Levantamiento de proceso de fumigacion, riego.
e Disefio del flujograma de procesos de Fumigacion, Riego, Almacén, Post-
Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo.
e |dentificacion de peligros de las diferentes areas de la empresa fumigacién, pos

cosecha, riego.
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12 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROPUESTO

Con el fin de darle continuidad a la propuesta planteada estructuracion del
departamento de RR.HH. y fortalecer los procesos de los procesos de talento
humano, se sugiere utilizar el cronograma anexo, en el cual se describe para cada
proceso, el responsable, los instrumentos utilizados, los logros a alcanzar, el tiempo
promedio, asi como los indicadores de gestion de tal manera que se pueda medir la
propuesta y que esta sea Util para la toma de decisiones de la gerencia. A

continuacion se presenta el cronograma planteado.
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12.1 Cronograma

Tabla N. 13 Cronograma de actividades

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PRACTICA PROFESIONAL

EMPRESA:

FLORES Y FRUTAS DE UBATE SAS

OBJETIVO:

estructuracion del area de recursos humanos para FLORES Y FRUTAS DE UBATE SAS

CRONOGRAMA DE TRABAJO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

ACTIVIDAD
GENERAL

ACTIVIDADES
ESPECIFICAS

1

Levantamiento de
la informacion vy
diagnéstico matriz
FODA, mision.

Entrevista jefe de recursos
humanos.

Recoleccion y
documentacion de
informacion  estructurada
de FLORES Y FRUTAS
DE UBATE SAS

Elaboracion de
Diagnostico preliminar.

Direccionamiento
estratégico  (Misibn y
Vision).

Elaboracion de diagndstico
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final.

Estructuracion
analisis
cargos.

y
de

-Entrevistas

-Recoleccion de la
informacion.

- Andlisis de la informaciéon

-Socializaciéon de
actividades a realizar.

. Valoracion de propuestas
y cronograma de
actividades.

-Estructuracion cargo 1

-. Estructuracion cargo 2

- Estructuracion cargo 3

Estructuracion cargo 4

Estructuracion
analisis
cargos.

y
de

- Entrevistas.

- Recoleccién
- Andlisis de la informacion
Socializacion de

actividades a realizar.

-Estructuracion cargo 1.
Estructuracion cargo 2

- Estructuracion cargo 3.
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- Estructuracion cargo 4.

Elaboracion de los
de manuales
funciones

-Elaboraciéon de manuales
de funciones

- Calificacion a resultados
obtenidos

Observacion:

El presente cronograma esta presentado en semanas de trabajo, pueden existir modificaciones
por situaciones no contempladas en el proyecto, sujeto a modificaciones de entregables.
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13 VALOR DE LA PROPUESTA EN TERMINOS MONETARIOS

Teniendo en cuenta el plan de trabajo y actividades planteadas en la propuesta
que realizara el pasante ya vinculadas a la empresa a continuacion se describe
las inversiones en recursos econdmicos en que se incurriria al poner en marcha la

propuesta:

Computador (en este item la empresa cuenta con la informacion exclusiva de

recursos humanos) $ 100.000
Impresora $ 10.000
Papeleria $ 10.000
Valor total propuesta $120000
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14 RECOMENDACIONES

Vivir diariamente con la filosofia de Flores y Frutas de Ubate, para ello, es
necesario que los lideres de los procesos de la comparfia se aduefien de este
propdsito y ademas lo divulguen a todos los colaboradores del camino hacia el

que ira la compaiia.

Ademas recomendamos que se siga al pie de la letra el procedimiento de gestion
de talento humano, alli se parame trizar toda la gestion que se debe desarrollar en
el dia a dia.

Flores y Frutas de Ubate posee un talento potencial en todos sus procesos, pero
la informalidad ha llevado a que se dejen de lado los sectores de calidad de su
producto, es por ello que recomendamos que todas las actividades que se
desarrollen dentro de la organizacion sean documentadas, Flores y Frutas de
Ubate puede fortalecer su gestidén de calidad, y estas pautas que hemos marcado

son el inicio de esta tarea.
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CONNCLUSION

En la actualidad el éxito fundamental de las empresas son las personas, pero no
las personas por si solas, si no con el apoyo y buena gestién del departamento de
recursos humanos la cual debe especializarse constantemente, teniendo en
cuenta que aunque hace algunos afios los procesos de talento humano se

desarrollaban empiricamente, hoy se valen de técnicas avanzadas.

Este trabajo se elaboré con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos de
talento humano llevados a cabo en la empresa Flores y Frutas de Ubate,
considerandola como una unidad especializada, lo cual evidencia la necesidad e
importancia de establecer procesos claros que lleven a la organizacion al logro de
ventajas competitivas, mayor productividad, calidad, creatividad, innovacion,

trabajo en equipo y efectividad.

Estructuracion y elaboracion de manuales de funciones de 8 cargos en la empresa
fortalecimiento a areas de reclutamiento seleccion y capacitacion etc.,
El talento humano es el que diferencia a unas empresas de otras, las instituciones

se forman o se destruyen por la calidad o el comportamiento de su gente.

Después de esta ardua tarea y que concebi como una de las mejores experiencias
de mi vidas, al poder no solo introducimos en la industria agro Colombiana si no
también poder palpar con mis propias manos lo que es esta durisima labor,
podemos consumar que he cumplido con mis objetivos, entregando de igual
manera mi profesionalismo y experiencias personales, laborales y sobre todo
académicas; conocer y trabajar para Flores y Frutas de Ubate es y sera para

siempre un paralelo para mi vida profesional y también personal.

Es importante resaltar que esta primera fase del trabajo de practica fue de gran

ayuda la entrevista con la persona encargada de recursos humanos y tutora
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externa ya que me permitid ver con mayor claridad, el personal y el area de

recursos humanos.

En este caso, no se hizo muy facil la descripcion de las funciones realizadas por
los empleados en esta compafia, ya que el clima que se presentaba no era el
ideal para la recoleccion de fresa y asi troncaba la reunion con el personal

operativo.

Se ha evidenciado un gran compromiso por parte de los trabajadores en la
empresa. Son dinamicos, son muy receptivos, dan ideas para el cambio, asi como

un gran sentido de la responsabilidad, honestidad y trabajo en equipo.
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Anexo N. 1 Descripcion del proceso de riego

Descripcion Del Proceso De Riego

Objetivos

* Documentar el proceso de riego. Tiempos y movimientos, hora de inicio y hora
de terminacion del riego (capacidad real) VS (capacidad instalada).

Alcance

* Involucra al auxiliar y operarios de riego.

Responsabilidad

* La responsabilidad del cumplimiento de estas instrucciones esta en cabeza del

auxiliar y de los operarios de riego.

Descripcion Del Proceso

» Se deben seguir las siguientes normas especificas.
Aseo Personal

» Sefor auxiliar u operario de riego, ingrese a un lote donde se encuentren
fumigando debera utilizar los elementos de proteccién personal minimos

para el respectivo riego, si se encuentra en la planta de riego debera

utilizar el chaleco salvavidas en caso de caer a uno de los estanques.

Riego.

La hora de ingreso a la empresa es 6: 50 AM debe estar iniciando labores

7:00AM donde realiza las labores de verificacion del PH del agua, encender la
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bombas, prender la torre para inicio del riego.

Habitualmente se realizan dos riegos en el dia 7:30 AM a 9:40 AM y de:
12:50 PM a 3:45 PM EI procedimiento para riego en un area grande del?2

lotes en el cultivo se describe en el en el flujograma.

En el intervalo entre riego se trasladan entre los 12 lotes en el cultivo en proceso
de produccion de fresa. En el lote se realiza el riego la demora depende de las

valvulas que haya en el mismo para suministrar el riego todos los dias.

El promedio de riego del lote es de 8 a 10 minutos por valvula dependiendo de la

planta de fresa.

Otras Labores

Los tiempos libres de riego son utilizados por los encargados de riego son arreglo

de mangueras, tuberia, riego manual etc.

* La instruccion acerca de la segura y eficaz ejecucion de las labores, la
asume el jefe de area encargado la verificacion de la realizacién de las
mismas es responsabilidad del auxiliar de riego, quien debe velar por que

cualquier tiempo libre sea utilizado al maximo por el personal a su cargo.

Durante los tiempos en que no se hace el riego, el auxiliar hace mantenimiento a
las bombas y equipos de riego de acuerdo a las indicaciones e igualmente lleva
diariamente el control de tiempo de uso de las bombas

El responsable de recursos humanos que permite controlar la duracion de los
elementos de proteccion, ademas de asegurar que el personal de riego estén

utilizando la ultima dotacién que les ha sido suministrada por la empresa.

Cuando a criterio del responsable de riego existen dudas acerca del riego
realizan pruebas de cubrimiento, con la ayuda de personal operativo y

supervisores determinar si el riego esta llegando al objetivo
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Formato 1 Descripcidn y analisis de cargos

DESCRIPCION ANALITICA:

Anote las actividades diarias que realizan en orden de importancia de mayor a
menor.

Especificaciones del puesto:

Requiere:

Marque con una X los estudios minimos necesarios que usted considera para

Leer y escribir.
Operaciones
Archivo.

Nivel de conocimientos:

desarrollar su puesto.

Sefiale con una x el medio en que desarrolla las labores condicion pésima mala

Primaria.
Secundaria.
Carrear técnica
Cerrera profesional

regular buena excelente

Ventilacion

Frio

Calor polvo humedad
lluminacién

Ruido
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Marque con una x como considera su trabajo:
e Rutinario

e Variado
e Mondtono

CONDICIONES Y AMBIENTE DE TRABAJO:

Indique el esfuerzo fisico que requiere el desempefio de su puesto de trabajo.

El ambiente de trabajo le produce desgaste

Indique con un X la posicién en que realiza la mayor parte de su trabajo
e Sentado

e De pie.
e Caminando

Indique con una x los tipos de esfuerzo que realiza en el desarrollo de sus
actividades:

e Caminar largas distancias.

e Levantar y transportar objetos pesados.
e Atencion visual y prolongada.

e Manejar largas distancias.

Indique con una x los lugares en donde realiza su trabajo:

e Oficina privada.
¢ Oficina compartida.

e Taller.

e Planta.

e Bodega.

e Campo.

e Oftros
especifique
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Indique con una x los riesgos constantes que esta expuesto en el desarrollo de
sus actividades:
e Caidas

e Golpes accidentes de transito

e Cortaduras.

e Raspaduras.

e Oftros
especifique
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Formato 2 Manual de funciones

FLORES Y FRUTAS UBATE

Friubaté

FORMATO MANUAL DE
FUNCIONES

-

----------

RRHH-MF-
001

FECHA
29/03/2017

VERSION
1.0

PERFIL DEL CARGO

TITULO DEL
CARGO:

SUPERVISOR

!

e TR
INMEDIATO

AREA

PERSONA A
SuU
CARGO

OBJETIVO
GENERAL

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

J1




FLORES Y FRUTAS
UBATE

MANUAL DE
FUNCIONES

RRHH-MF-
001

FECHA
29/03/2017

VERSION
1.0
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AMBITO DE LA ACTUACION

RESPONSABILIDAD:

MATERIALES:

TOMA DE DECISIONES

SUPERVISION:

CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TABAJO

ESFUERZO:

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION

EXPERIENCIA




CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

HABILIDADES Y DESTREZAS EN:
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Anexo N. 2 Flujo grama descripcion de cargo.

Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Docume
nto
Asociad
0
Inicio del Proceso | JEFE DE NA
INICIO de Estructuracion | RECURSOS
de Cargo. HUMANOS
> Se recibe por Formato
parte del proceso | JEFE DE de
Recepcién o1 solicitante el RECURSOS F,{equisici
Requisicion requerimiento de | HUMANOS on de
estructuracion de estructur
I e cargos (disefio o acion de
modificacion de cargos (
perfil), con
aprobacion de
| Gerencia
Administrativa.
Se verifica que la N/A
informacion JEFE DE
NO o contenida en la RECURSOS
La Requisicion requisicion cumpla | HUMANOS
esta completa? con todos los
pardmetros. Si no
| cumple se repite
el proceso de
requisicion, de lo
contrario se
continua con la
recopilacion de
Informacion.
Se crea Formato
Creacion inetrumento Lista lista de
“l | 1 Chequeoy JEFE DE chequeo
nstrumento . .
—uestionario RECURSOS | estructur
r HUMANOS acion de
> | < cargo
FLCH-
EC-01y
Cuestion
ario
estructur
acion de
cargo
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Aplicacion
Instrumentos

Aplicar
instrumentos para
recoleccion de
informacion para
la identificacion y
descripcion de
cargos

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

N/A

Analisis
Informacion

Luego de recopilar
informacion se
procede a filtrar
para luego
establecerla y
documentarla. En
el analisis de la
informacion se
capta del
significado y se
construye para
entender la
realidad en un
formato adecuado
para la empresa.

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

N/A

Informacion
Recolectada
es Suficiente?

Sl

Se confronta si la
informacion
recolectada es
suficiente si lo es
se continua con el
proceso del
disefio de perfil de
Cargo sino se
vuelve aplicar
cuestionario y lista
de Chequeo.

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

N/A

NO

Se tiene
instrumentos para
perfil de careo?

Se confirma si la
organizacion tiene
instrumento de
perfil de Cargo, si
lo tiene se valida

que este
completo, se
puede reformar y
SE almacena
informacion  sino
se disefa el
ingtrumento.

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS

N/A
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| Se disefia de N/A
Diseiio Perfil EPFP-EC- cuerdo a las
deCargo |[——  .ariables JEFE DE
contenidas en los | RECURSOS
> | — instrumento,  se | HUMANOS
debe de escoger
uno que se adapte
a la informacién
obtenida.
Almacenar _Se docu_r,nenta la N/A
informacién PERFIL 1formaC|on
analizada btenida JEFE DE
unificando los | RECURSOS
conceptos HUMANOS
adquiridos.
Se presentado la N/A
Anilisis del propuesta del
Perfil perfil teniendo en | JEFE DE
cuenta las normas | RECURSOS
vigentes, para su | HUMANOS
aprobacion.
Si es aprobado el N/A
perfil de Cargo se
] envia a Calidad, | JEFE DE
Perfil ?‘fmp'?e sino se vuelve | RECURSOS
Reauisitos? almacenar la | HUMANOS
< informacion
adquirida con los
G instrumentos.
_@ La persona N/A
encargada de
El perfil es recursos humanos | JEFE DE
aprobado? analiza 'y aprueba | RECURSOS
la estructuracion HUMANOS
del cargo.
Gestién humana N/A
Archivar Perfil de documenta el
Cargo proceso en un JEFE DE
lugar en la RECURSOS
empresa para HUMANOS
clasificar y
almacenar estos
documentos.
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Fin del Proceso de N/A
FIN Estructuracion de
Cargo. JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS
Anexo N. 3 Flujograma proceso de riego
Diagrama de Flujo Descripcion Respon | Docume
sable nto
Asociad
0
Inicio del Proceso de Encarga | NA
INICIO riego do de
“ciclo de riego” riego
Inicio y revision de | Encarga | N/A
Planta del equipos y materiales que | do de
riego hacen que todo funcione | riego
como se disefid; los
cables, protecciones,
equipos electronicos,
tuberia  funcionamiento
optimo del riego.
Se verifica que las Encarga | N/A
albercas y la torre estén | do de
NO IR LI en buen funcionamiento | riego
zf':'e”g‘f, lista_para para el inicio del riego
por los diferentes lotes
del cultivo.
Sl
Funcionamiento. Las Encarga | N/A
variables a controlar y/o | do de
Verificacion registrar en el riego
invernadero son estas:
- PH del agua
Visual del area lote de
riego y confrontacion con
la situacion reportada en
los documentos
relacionados en el punto

98




El riego Se desarrolla Encarga | N/A
entre las 7 :30 AMylas |dode
12:30 PM, riego
Alas 9:50 A:M EI
descanso normal (para
Almuerzo) es de 30 min
y se realiza a las 9:50 A:
M aprox. A las 10:20
AM
Se desarrolla entre las Encarga | N/A
12 amy hastalas 12 40 | do de
pm riego
Se verifica que las N/A
albercas y la torre estén
en buen funcionamiento | Encarga
para el inicio del riego do de
por los diferentes lotes riego
del cultivo.
El 2do riego se Encarga | N/A
desarrolla entre las do de
12:50 PM vy las 3:45 riego
PM.
Y Fin del Proceso de riego N/A
Encarga
FIN do de
riego
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Anexo N. 4 Flujograma matriz de riesgo

INICIO PROCESO DECISION DOCUMENTO CONECTOR
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPROCESO RESPON | FORMATOS
SABLE
1. Identificacion de areas actividades
INICIO : )
realizadas en ellas métodos de
observacion.
1. DESCRIPCION E
IDENTIFICACION DE
LAS AREAS
. . . LISTAS DE
2. Los equipos de trabajo, ayudaran a CHEQUEO O
mejorar las condiciones de trabajo acorde VERIFICACI
ON.

2. REALIZAR INSPECCIONES DE
SEGURIDAD

3. IDENTIFICACION DE RIESGOS

con los sistemas de vigilancia
epidemioldgica que se tengan estipulados
en el sistema de gestién de seguridad y
salud en el trabajo por medio de

aplicaciones de formatos

3. Examinar detalladamente todos los
aspectos del trabajo que puedan causar
dafos a los trabajadores. Este examen
no estara completo si no recoge la
opinion de los trabajadores, porque son

los y las que mejor conocen su puesto de
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4. identificacion de
efectos.

5. EVALUAR FACTORESD E
RIESGOS

6. actividades para eliminar o
reducir riesgos

7. capacitaciones

trabajo. para reconocer las condiciones

de trabajo que generan riesgos

4. Identificar qué efectos causa el riesgo
en lesion o en enfermedad a través de
accidentes laborales cuantitativamente y

cualitativamente

5. iniciar y estructurar un proceso de
mejoras basado en un dialogo sobre las
condiciones de trabajo en la empresa “la
identificacion de peligros valoracion de

riesgos y determinacion de controles.

6. Determinar los controles necesarios
para eliminar o mitigar el factor de riesgo
identificado y establecer el riesgo residual
una vez se han aplicado los controles
definidos. Realizar seguimiento a las
medidas de control establecidas.

15

Realizar
seguimiento
a las medidas

establecidas.

7. Capacitaciones: programan las
capacitaciones, arreglos logisticos y
suministro de insumos requeridos previo

el andlisis de los factores de riesgo
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8. Elaborar informe de

inspeccion y actualizar

8. Elaborar informe de inspeccion.
Actualizar la Matriz de identificacion de
peligros, valoracion de riesgos y
determinacién de controles cuando se
realicen inspecciones planeadas, se
presenten incidentes, se reporten actos y
condiciones inseguras o se reporten
cambios que puedan alterar las
condiciones de seguridad o se evidencien
nuevos peligros que no se habian

contemplado.

Fin del proceso
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Anexo N. 5 Identificacién de

riesgosos fumigacion

IDENTIFICACION DE RIEGOS
FUMIGACION

Fumigacion-Quimicos.

Riesgos Quimicos

Principal fuente generadoras:

Almacenamiento, transporte y

manipulacion de productos quimicos

Por sus consecuencias en el
trabajador (si el producto quimico es
corrosivo o provoca dermatitis, etc.),

o por su forma material (es decir, si
se trata de un polvo, un humo, un
vapor, un gas, etc.).

El cuerpo y el trabajo, los productos
quimicos pueden penetrar en el

organismo (vias de penetracién) por:

¢ Inhalacibn a través de los
pulmones;

e Absorcion a través de la piel;
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« Ingestion a través de la boca.

Inhalacion (respirar) Ingestion (iragar) Absorcion (contacto con

Usar correctamente los elementos de

proteccion individual.

Todos los trabajadores deben utilizar
rutinariamente los elementos de
proteccion de barrera apropiados
cuando deban realizar actividades de

las diferentes areas.




CLASIFICACION DELOS ELEMENTOS DE

PROTECCION PERSONAL

Se toman en referencia los 5

reinos de la naturaleza.

TIPO DE EPP

Elemento

Protectora de ojo y cara

Proteccion de las vias
respiratorias

Animales: vertebrados
perros principales
generadoras, pelos
excremento, sustancia
antigénica.

Vegétales: musgos,

helechos, semillas derivados

Proteccién delas manos y
brazos

de vegetales principales

fuentes generadoras de

Protectores de la piel y
piernas

polvo vegetal, polen,

madera, fungicidas.

Los hongos Crecen cuando

protectores de la totalidad
del cuerpo

hay calor, humedad, polvo y

. n poca circulacion de aire

Plantas clasificacion de

FUMIGACION-RIESGO
BIOLOGICOS

o

Riesgos Biolégicos
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residuos sélidos/compostaje:
bacterias y levaduras bacterias
esporas.

Plantas de tratamientos de aguas
residuales: bacterias.

Manipuladores de animales: bacterias
hongos, patdgenos causantes de
enfermedades, brucelosis, rabia, etc.

Riesgos para la salud

Las esporas entran al cuerpo por
inhalacion y por lesiones de la piel.
Pueden causar: Infecciones,

problemas respiratorios, conjuntivitis



Problemas en la piel (pérdida de

cabello, tifia, dermatitis,)

Algunas especies son mortales

(Aspergillus) Personas diabéticas,

“alérgicas, inmune deficientes o0

asmaticas deben cuidarse”

PREVENCION
Cbomo protegerse si hay hongos

= En situaciones muy sucias
cubrirse pies y cabeza
» Destinar un area para quitarse el
equipo contaminado
» Lavarse manosy cara:
% Al terminar la sesion,
% Después de quitarse la
ropa de trabajo,
% Antes de comer, beber o
fumar
* No se debe tocar nada ni partes
del

descontaminado.

cuerpo  hasta  haberse

*= Prohibicion que los trabajadores
coman, beban o fumen en las
zonas de trabajo en la que exista
dicho riesgo.

= Disponer de retretes y cuartos de

aseo que incluyan productos para
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la limpieza ocular y antiséptico
para la piel.
= Disponer de lugar adecuado para
de de

proteccion y verificar su limpieza y

almaceén los equipos
buen funcionamiento.

» Los trabajadores dispondran de
tiempo para su aseo personal y
deberan quitarse la ropa de

trabajo y equipos de proteccion

gque puedan estar contaminados
por

agentes biolégicos vy

guardados en lugares.

' . , .‘ 1' ‘.‘
A continkagIion, .. S

Seguridad Industrial

conjunto de normas de higiene

un

personal a seguir por los

trabajadores:

«* Cubrir heridas y lesiones de

las  manos con apdésito
impermeable, al iniciar la
actividad laboral. + Cuando

existan lesiones que no se

puedan cubrir, debera evitarse

el cuidado directo de los
pacientes.
< El lavado de manos debe

realizarse al comenzar vy



VACUNACION

terminar la jornada y después
de realizar cualquier técnica
que puede implicar el contacto
con material infeccioso. Dicho
lavado se realizara con agua y
jabon liquido.

En situaciones especiales se
emplearan sustancias
antimicrobianas. Tras el lavado
de las manos éstas se secaran
con toallas de papel
desechables o corriente de
aire.

No comer, beber ni fumar en el

area de trabajo.

(INMUNIZACION

ACTIVA)

Debera vacunarse todo el personal

gue desarrolle su labor en ambientes

gue tengan contacto, tanto directo

como indirecto, con la sangre u otros

fluidos biolégicos de otras personas

infectadas

Tipos de microorganismos patégenos (%)

(Bacterias ~, = o
Hongos ZZ7)\-
Protozoos < .2 & §
Virus @ ) 8 f

(*) Patégeno: que causa g no son

Ustedes siempre han pensado que
me reproduzco en cahadas. que
me gusta estar entre escombros
y aguas sucias, pero no es asi.
Les confieso que me encantan los
depasitos con agua limpia y
estancada, son el lugar ideal para
dejar mis hermosos huevos

.ﬂ ’ "

"v Criaderos

\/,

ES OBLIGATORIO

LAVARSE LAS MANOS |

RIESGO BIOLOGICO '

RIESGOS FisICOS

[ XY
a

Riesgos Fisicos

Las principales fuentes generadoras:



Deficiencia de iluminacion,

radiaciones, explosiones, contacto

con sustancias.

Temperaturas extremas por calor,
energia térmica
Calor: principales fuentes

generadoras, hornos ambientes.

Frio: refrigeradores, congeladores,
ambienté
Radiaciones ultravioleta: principal

fuente generadora el sol.
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PRECAUCION
AREA
RUIDOSA

DANO AMBIENTAL

Contaminacién de aguas
superficiales o subterrdneas por
vertimientos domeésticos
provenientes de bacterias
sanitarias y casinos.
Contaminacion de suelos y de
aguas  superficiales 'y  sub
superficiales por fertilizantes
Contaminacion de suelo residuos
solidos.

Agotamiento de fuentes hidricas.



Alteracion de paisaje, calidad
visual disminucion de
biodiversidad.

Emision de gases material
particula do.

Contaminacién de cuerpos de
agua por derrames de
fertilizantes.

Contaminaciéon del suelo por
disposicion inapropiada de
residuos solidos.

Generacion de malos olores por la
descomposicion de material
vegetal.

Agotamiento de la capa de ozono
por fugas.

Contaminaciéon de aguas, suelos y
alteraciones del paisaje por el
deterior de instalaciones.
Contaminacién de suelos y aguas,
generacion de residuos cuya
disposicion final son los botaderos
a cielo abierto, contaminacion del
aire, generacion de malos olores,
guemas de residuos y alteracion

del paisaje.

PREVENCION

Captar, conducir y almacenar

agua lluvia por ser un recurso

contribuyendo a disminuir los
consumos de agua subterranea o
superficial.

Instalacion de aparatos de bajo
consumo (baterias sanitarias )
Campafias de educacion al
personal del cultivo sobre Ila
importancia del ahorro del agua
Desarrollar un programa para el
manejo de los residuos solidos
domésticos, encaminado a
minimizar, segregar, reutilizar y
reciclar.

Desarrollo de infraestructura
acorde al paisaje.

Campafias de educacién al
interior del cultivo para el ahorro
del agua, Programa de uso
eficiente y ahorro de agua.
Establecer procedimientos de
dosificacion, mezcla,transporte y
aplicacion de plaguicidas para
evitar vertimientos.

Realizar un triple enjuague de
envaseses y empaques de
plaguicidas en el tanque de la
mezcla para evitar el vertimieno
de liquidos.

Desarrollar programa para
elmanejo delos residuos

inorganicos generados en el



proceso productos encaminado
aminimizar,segregar, reutilizar vy
reciclar .

e Técnicas de riego y
aprovechamiento de aguas lluvias,
con el fin de proteger el valioso
recurso del agua.

¢ Manejo de plagas y enfermedades
se han desarrollado programas de
control biolégico y asi se ha

reducido el uso de pesticidas

Disefiar e implementar programas de
capacitacion al personal de las
empresas encaminados a
concientizar y destacar la importancia
del ahorro y uso eficiente del agua
con el fin de preservar el recurso y

disminuir la demanda.

DESECHOS
TUBERIADE PVC

CARTON Y PAPEL
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Escurrir el producto

Al quedar vacio el envase,
escurralo bien sobre el tangue de
mezcla para que aproveche hasta
la ultima gota del producto.

1. Enjuague

Cologue agua limpia hasta ocupar
una cuarta parte del envase y
tapelo bien.

Agite fuertemente el envase
varias veces, en forma horizontal
y vertical.

El enjuague del envase debe
vaciarse en el tanque donde se
esta haciendo la mezcla.

REPETIR TRES VECES




Anexo N. 6 Flujograma procesos de fumigacion

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEL AREA FUMIGACION EPP
HROLESO ELEMENTO DE
PROTECCION PERSONAL
o o e ELEMENTOS DE PROTECCION
INICIO Inicio proceso solicitud, PARA LOS PIES: elementos como

uso y control de los
elementos de

proteccién personal.

botas o zapatos de seguridad con
puntera de acero cuando existe el
riesgo de caida de objetos pesados,
atrapamiento  por vehiculos o
equipos, o ante la presencia de

objetos que puedan perforar la suela

Solicitud a
almacén de EPP
por area.

Se realiza la solicitud
de elementos de
proteccién personal en
caso de que haga falta

para personal del area.

PIJAMA FUMIGADOR: se utilizara
por encima de la ropa para proteger
cuando

el cuerpo, tenga que

ingresar 0 mezclar productos
guimicos para la fumigacion del

cultivo.
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Utilizacion de EPP por
areas

Se ingresa a area
especifica con los EPP
necesarios para el
desempeiio de sus

labores.

OVEROL:

trabajadores

ropa que utiliza los

para amortiguar

accidentes y correr menos peligros

lo utilizara c

uando no esté en area

de fumigacion.

NO / N

s La persona
// cuenta con EPP

para el uso sus
. labores

La persona se coloca

los elementos de

N

\‘<)>teccién personal

<éPP) necesarios para

/| .
el inicio de las labores

gue requiere el area.
Dandole buen uso a
estos mismos para el
cuidado y proteccion de

Su cuerpo.

ELEMENTOS DE PROTECCION
PARA VIAS RESPIRATORIAS:

protegen de

las sustancias quimicas

presentes en el lugar de trabajo, y

gue no han

podido ser controladas

en la fuente de origen.
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NO

Control y
verificacion

Los Supervisores de
Planta, vela por el
cumplimiento de su
buen uso, asegurando
gue todo el personal de
la empresa lo conoce y
esta debidamente
instruido para las

labores a desempeniar.

ELEMENTOS DE PROTECCION
PARA LAS MANOS: guantes que
deben utilizar la trabajadora cuando
estan expuestos a riesgos como
productos quimicos en el area de

fumigacion.

Uso
correctivo por
mal uso de
EPIT

v

Se realizaran los
correctivos por el mal
uso de los EPP en el
area de trabajo
(memorandos,

llamados de atencion)

MASCARILLA: se utilizara cuando
mantenga contacto con agentes

contaminantes fumigacion

Se requiere asignar
nuevos E.P.P

v

Los elementos de
proteccion personal se
desgastan, se solicita

los EPP al almacén.
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\I/

NO

Aseo de los
EPP

Sl

¢ Los elementos EPP
de las areas necesitan
limpieza diaria?

Antes de usar el respirador verifique
gue este no presente fisuras, grietas o
partes rotas

Limpie diariamente el respirador con
agua y jabdn antibacteriano

Al utilizar el respirador evite usar
magquillaje o tener abundante barba
Siempre que se deje de usar el
respirador retire los filtros y cartuchos
Almacene los filtros, cartuchos y
respiradores en bolsas plasticas por
aparte

Almacene siempre el equipo en sitios

frescos y limpios (casillero, locker)

Se requiere
asignar nuevos
E.P.P

Se realiza la limpieza
de los implementos de
EPP para su uso diario

Verificar que el tamafio del guante
corresponda al tamafio de su mano
Inspeccione que ningun guante
presente fisuras, grietas o desgaste
excesivo

Use el guante asignado segun al riesgo

al que se esté expuesto
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Cuando el guante presente deterioro,
solicite reposicion del mismo

Se socializa el uso y « Verifique que la talla del elemento
SOCIALIZAR USO Y manejo de los EPP asi corresponda al tamafio de su pie
OBLIGATORIEDAD DE como la obligacién de p p
ELEMENTOS DE .
PROTECCION INDIVIDUAL | portarlos durante las e Inspeccione que el elemento no
actividades que

) presente deterioro, fisuras o grietas en
realicen
alguna parte
e Limpie y proteja diariamente el
elemento de proteccién

Seque el calzado cuando esté hiumedo

Se termina el proceso | « Limpie el overo las correas y todo lo
EPP .
INICIO de referente a prendas de vestir para su

uso y bienestar de su cuerpo.,
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Anexo N. 7 Flujograma procesos de cultivo

Flujograma Descripcién Del Proceso Area cultivo post cosecha EPP
Elemento de
proteccion
personal
e ELEMENTOS DE PROTECCION PARA
—> INICIO Inicio. procesosolicitud, LOS PIES: elementos como botas o

uso y control de los
elementos de proteccién

personal.

zapatos de seguridad con puntera de
acero cuando existe el riesgo de caida
de objetos pesados, atrapamiento por
vehiculos o equipos, o0 ante la presencia

de objetos que puedan perforar la suela
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Solicitud a almacén de
EPP por area.

Se realiza la solicitud de

elementos de proteccion

personal en caso de que
haga falta para personal

del area.

OVEROL: se utiliza por encima de la
ropa para proteger el cuerpo, consta de
dos piezas donde guardar los
instrumentos de trabajo. cubre desde el
tobillo hasta el cuello y se le ponen
cintas reflectivas para aumentar su
visibilidad.

Utilizacion de EPP por
areas

Se ingresa a érea
especifica con los EPP
necesarios para el
desempefio de sus

labores.

ELEMENTOS DE PROTECCION PARA
LAS MANOS:

utilizar los trabajadores cuando estan

guantes que deben

expuestos a riesgos como productos
quimicos, cortadas por elementos corto-
punzantes, quemaduras, abrasiones o

temperaturas extremas.

/‘)-’
=
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NO

La persona cuenta
con EPP para el uso
sus labores

Sl

O

| proteccion

La persona se coloca
\ elementos de
personal
(EPP) necesarios para
el inicio de las labores
gue requiere el area.
Dandole buen uso a
estos mismos para el
cuidado y proteccion de

Su cuerpo.

e ELEMENTOS DE PROTECCION PARA
VIAS RESPIRATORIAS: protegen de
las sustancias quimicas presentes en el
lugar de trabajo, y que no han podido ser

controladas en la fuente de origen.

NO Control y Sl

verificacion

Los Supervisores de
Rlanta, vela por el
gqumplimiento de su buen

yso, asegurando que

—

bdo el personal de la

(0))

mpresa lo conoce vy

gsta debidamente

nstruido para las labores

Antes de usar el respirador verifique que
este no presente fisuras, grietas o partes
rotas

Limpie diariamente el respirador con agua y
jabon antibacteriano

Al utilizar el respirador evite usar maquillaje
o tener abundante barba

Siempre que se deje de usar el respirador

retire los filtros y cartuchos
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a desempeiiar.

Almacene los filtros, cartuchos y
respiradores en bolsas plasticas por aparte
Almacene siempre el equipo en sitios

frescos y limpios (casillero, locker)

FPFP-

Uso correctivo por
mal uso de EPP

Se realizaran los
correctivos por el mal
uso de los EPP en el
area de trabajo
(memorandos, llamados

de atencidn)

Verificar que el tamafio del guante
corresponda al tamafio de su mano
Inspeccione que ningun guante presente
fisuras, grietas o desgaste excesivo

Use el guante asignado segun al riesgo al
gue se esté expuesto

Cuando el guante presente deterioro, solicite

reposicion del mismo.

Se requiere asignar
nuevos E.P.P

Los elementos de
proteccion personal se
desgastan, se solicita los

EPP al almacén.

Verifique que la talla del elemento
corresponda al tamafio de su pie
Inspeccione que el elemento no presente
deterioro, fisuras o grietas en alguna parte
Limpie y proteja diariamente el elemento de
proteccién

Seque el calzado cuando esté humedo
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SOCIALIZAR uso Y

OBLIGATORIEDAD DE
ELEMENTOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

oSl

¢ Los elementos EPP de
las areas necesitan
limpieza diaria?

Limpie el overo las correas y todo lo
referente a prendas de vestir para su uso

en condiciones de limpieza.

Se requiere asignar
nuevos E.P.P

Se realiza la limpieza de
los implementos de EPP
para su uso diario

Se socializa el uso y
manejo de los EPP asi
como la obligacion de
portarlos durante las
actividades que realicen

INICIO

Se termina el proceso de
EPP
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FLUJOGRAMA

DESCRIPCION DEL
PROCESO

AREA FUMIGACION

EPP
ELEMENTO DE

PROTECCION

INICIO

Inicio proceso solicitud, uso y
control de los elementos de

proteccion personal.

ELEMENTOS DE PROTECCION PARA LOS
PIES: elementos como botas o zapatos de
seguridad con puntera de acero cuando
existe el riesgo de caida de objetos pesados,
atrapamiento por vehiculos o equipos, o ante
la presencia de objetos que puedan perforar

la suela

PERSONAL

Solicitud a almacén de
EPP por area.

Se realiza la solicitud de
elementos de proteccion
personal en caso de que haga

falta para personal del area.

PIJAMA FUMIGADOR: se utiliza por encima
de la ropa para proteger el cuerpo, consta de
dos piezas donde guardar los instrumentos
de trabajo. cubre desde el tobillo hasta el
cuello y se le ponen cintas reflectivas para

aumentar su visibilidad.
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Utilizacion de EPP por

areas

NO

La persona cuenta
con EPP para el uso
sus labores

Sl

e OVEROL:

| La persona se coloca los

__nentos de proteccion

| personal (EPP) necesarios

para el inicio de las labores que
requiere el area. Dandole buen
uso a estos mismos para el
cuidado y proteccion de su

cuerpo.

e ELEMENTOS DE PROTECCION PARA
VIAS RESPIRATORIAS: protegen de las
sustancias quimicas presentes en el lugar de
trabajo, y que no han podido ser controladas

en la fuente de origen.

NO

Control y
verificacion

w

Los Supervisores de Planta,
vela por el cumplimiento de su
buen uso, asegurando que

todo el personal de Ila

empresa lo conoce y esta

ELEMENTOS DE PROTECCION PARA LAS
MANOS: guantes que deben utilizar los
trabajadores cuando estan expuestos a riesgos
como productos quimicos, cortadas por elementos

corto-punzantes, quemaduras, abrasiones o
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debidamente instruido para

las labores a desempefiar.

temperaturas extremas.

FPFP-

Uso correctivo por
mal uso de EPP

Se realizaran los correctivos
por el mal uso de los EPP en
el area de trabajo
(memorandos, llamados de

atencion)

.mascatrilla

4‘

Se requiere asignar
nuevos E.P.P

Los elementos de proteccién
personal se desgastan, se

solicita los EPP al almacén.

Antes de usar el respirador verifique que este no
presente fisuras, grietas o partes rotas

Limpie diariamente el respirador con agua y jabon
antibacteriano

Al utilizar el respirador evite usar maquillaje o tener
abundante barba

Siempre que se deje de usar el respirador retire los
filtros y cartuchos

Almacene los filtros, cartuchos y respiradores en
bolsas plasticas por aparte

Almacene siempre el equipo en sitios frescos y

limpios (casillero, locker)
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NO ¢ Los elementos EPP de las o Verificar que el tamafio del guante corresponda al
-l areas necesitan limpieza
Aseo de los \\"lﬁi\a?
EPP « Inspeccione que ningun guante presente fisuras,
SI

tamafo de su mano

grietas o desgaste excesivo

o Use el guante asignado segun al riesgo al que se
esté expuesto

Cuando el guante presente deterioro, solicite

reposicién del mismo

Se realiza la limpieza de los « Verifique que la talla del elemento corresponda al

Serequierg asignar | implementos de EPP para su o . 'E N
tamafio de su pie

nuevos E.P.P uso diario
e Inspeccione que el elemento no presente
deterioro, fisuras o grietas en alguna parte
« Limpie y proteja diariamente el elemento de
proteccién
Seque el calzado cuando esté himedo
SOCIALIZAR USO Y Se socializa el uso y manejo e Limpie el overo las correas y todo lo referente a
OBLIGATORIEDADYE de los EPP asi como la . :
ELEMENTOS DE PROTECCION T prendas de vestir para su uso y bienestar de su
INDIVIDUAL obligacion de portarlos
durante las actividades que cuerpo.,
realicen

Se termina el proceso de EPP

INICIO
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Anexo N. 8 Flujograma proceso de riego

Flujograma Descripcién Del Area cultivo - Riego EPP
Proceso Elemento de
proteccion
personal
ELEMENTOS DE PROTECCION PARA LOS R
—> INICIO Inicio proceso solicitud, PIES: elementos como botas o zapatos de

uso y control de los

elementos
proteccién personal.

de

seguridad con puntera de acero cuando existe el
riesgo de caida de objetos pesados, atrapamiento
por vehiculos o equipos, 0 ante la presencia de

objetos que puedan perforar la suela
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Solicitud a almacén de
EPP por area.

e realiza la solicitud

le elementos de

roteccion personal en
caso de que haga falta

para personal del area.

OVEROL: se utiliza por encima de la ropa para
proteger el cuerpo, consta de dos piezas donde
guardar los instrumentos de trabajo. Cubre desde
el tobillo hasta el cuello y se le ponen cintas

reflectivas para aumentar su visibilidad.

Utilizacion de EPP por
areas

Se

especifica con los EPP

ingresa a area

necesarios para el
desempeiio de sus
labores.

ELEMENTOS DE PROTECCION PARA LAS
MANOS:

trabajadores cuando estan expuestos a riesgos

guantes que deben utilizar los

como productos quimicos, cortadas por elementos

corto-punzantes, quemaduras, abrasiones o0

temperaturas extremas.
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NO

La persona cuenta
con EPP para el uso
sus labores

La persona se coloca

—~ elementos de

broteccién personal
(EPP) necesarios para
el inicio de las labores
gue requiere el area.
Dandole buen uso a
estos mismos para el
cuidado y proteccion de

Su cuerpo.

ELEMENTOS DE PROTECCION PARA VIAS

RESPIRATORIAS: protegen de las sustancias ‘

guimicas presentes en el lugar de trabajo, y que
no han podido ser controladas en la fuente de

origen.

NO

Controly sl

verificacion

l

Los Supervisores de

Planta, vela por el
cumplimiento de su
buen| uso, asegurando
gue todo el personal de
la errpresa lo conoce y
esta debidamente

instryido para las

labores a desempeiniar.

CHALECO SALVAVIDAS: Disefiado para mantener
el cuerpo de una persona en la superficie y su
cabeza por encima del agua en caso de caer a un

sitio 0 espacio con agua “estanques”.
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FPFP-

Se realizaran los

Uso correctivo por
mal uso de EPP

correctivos por el mal

uso de los EPP en el

area de trabajo
(memorandos, llamados

de atencion)

PROTECCION DE OIDOS: Reducen los efectos
del ruido en la audicion, para evitar asi un dafio en
el oido. Los protectores de los oidos reducen el
ruido obstaculizando su trayectoria desde la fuente

hasta el canal auditivo.

Los elementos de

Se requiere asignar
nuevos E.P.P

oroteccion personal se

desgastan, se solicita

los EPP al almacén.

e Antes de usar el respirador verifigue que este
no presente fisuras, grietas o partes rotas

e Limpie diariamente el respirador con agua y
jabon antibacteriano

o Al utilizar el respirador evite usar maquillaje o
tener abundante barba

« Siempre que se deje de usar el respirador retire
los filtros y cartuchos

e Almacene los filtros, cartuchos y respiradores
en bolsas plasticas por aparte

e Almacene siempre el equipo en sitios frescos y
limpios (casillero, locker)
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/ \

-

Aseo de los

EPP

,i_os elementos EPP de
o areas necesitan
limpieza diaria?

Verificar que el tamafo del guante corresponda
al tamafio de su mano

Inspeccione que ningdn guante presente
fisuras, grietas o desgaste excesivo

Use el guante asignado segun al riesgo al que
se esté expuesto

Cuando el guante presente deterioro, solicite

reposicion del mismo.

e realiza la limpieza de

Se requiere asignar

os implementos de EPP

Verifiqgue que la talla del elemento corresponda

al tamafio de su pie

nuevos E.P.P dara su uso diario
Inspeccione que el elemento no presente
deterioro, fisuras o grietas en alguna parte
Limpie y proteja diariamente el elemento de
proteccion
Seque el calzado cuando esté humedo

SOCIALZAR  uso vy | | Se so_cializa elusoy ]

EEE"&GE%TT%T;'EDAD 'SE gﬁgﬂ%ﬁ):%;ggﬁ;;' Limpie el overo las correas y todo lo referente a

PROTECCION INDIVIDUAL portarlos durante las prendas de vestir para su uso.

actividades que realicen

FIN

Se termina el proceso
de EP
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ANEXOS

ANEXO A. INFORMES GENERALES DEL TRABAJO
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y
CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO INFORME MENSUAL DE PASANTIA

Anexo N. 9 Informe de pasantia N. 1

DIA: 10 MES: ABRIL- MAYO ANO: 2017

INFORME No.: 01

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTANO FORIGUA
CODIGO:; 210209222
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: ABRIL

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y FRUTAS UBATE.

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:

e Realizar un diagnostico al departamento de recursos humanos con el
objetivo de conocer la situacion actual de los procesos de gestion humana

en Floresy Frutas de Ubate de Ubaté.
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Actividades realizadas:

e Aplicacion de los instrumentos para la recoleccion de informacion en los
procesos del area de recursos humanos.

e Tabulacion de la informacion recolectada a través de los instrumentos
(encuesta) y técnicas como entrevista estructurada y observacion directa
segun la aplicacién pertinente con los empleados.

e Realizacion y anélisis de la matriz de MISION, DOFA y MEFI en Flores y

Frutas Ubaté.

INFORME FINAL:

¢ Entrevista de recursos humanos de los procesos que realiza Flores y Frutas

de Ubate Ubate.

e Observacion de documentos de los procesos del area de recursos humanos.
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PRODUCTOS

DAR INFORMACION DE LA EMPRESA A LA COMPETENCIA

BAJA COMPETENCIA LABORAL.

FALTA DE PERSONAL CALIFICADO.

INSENSIBILIDAD ANTE PROBLEMATICAS DE LOS EMPLEADOS
INCOMPATIBILIDAD EN SU SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
CAMBIO DE LEYES TRIBUTARIAS

DESINTEGRACION FAMILIAR

FALTA DE COMPROMISO DE LA NUEVA GENERACIGN DE EMPLEADOS
GESTION AL CAMBIO

DESARRCLLO DE LIDERAZGO

MEDICION DE LA EFECTIVIDAD DE RRHH

FLEXIBILIDAD A CAMBIOS DE LA EMPRESA

APLICACION DE SISTEMA DE AUDITORIA DE CONTROL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
NO IMPLEMENTACION DE MEJCRA CONTINUA,

CONTRATACICN DE PERSONAL NO IDONEQ PARA LOS PUESTOS.

FALTA DE CAPACITACIGN Y DESARROLLO DEL PERSONAL

FALTA DE INTEGRACION DE PERSONAS A PLANES Y PROGRAMAS.

NO ESTAN DELIMITADOS LOS PERFILES DE COMPETENCIAS

NO CUENTAN CON MANUELES DE FUNCIONES

NO HAY DOCUMENTACION DE PROCESCS EXISTENTE EN EL AREA DE RECURSOS HUMANGS
DIFUSICN Y REFORZAMIENTO DE POLITICA PROCESOS PROCEDIMIENTCS INTERNGS.
PROCEDIMIENTO PAGO DE NCMINA

CAMPARIAS DE COMUNICACION MAS EFECTIVA

PROBLEMAS DE INCAPACIDAD POR ENFERMEDAD GENERAL Y PROFESICNAL

FALTA DE CAPACITACIGN MANEJO FINANCIERO

AREA DE SALUD GCUPACIONAL NO EXITE

FALTA DE EVALUACION DE DESEMPENO

NO EXISTE PROGRAMA DE MOTIVACION © RECONOCIMIENTO PARA LOS EMPLEADOS.
LIMITACION TECNOLOGIA

DEBIL DESARROLLO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

METODO DE SELECCION POCO APROPIADOS.

PROCESCS ADMINISTRATIVOS DEFICIENTES O MAL DISERADCS

DOPFA | Hoja2 | Hoja3 |
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Friubaté FLORES Y FRUTAS UBATE RRHH-EE-001 FECHA
5 2010372017

& ENCUESTA DIAGONICO RRH.H VERSION
, VISION
v

13. écuenta con programa de salud ocupacionzl? SI__ NO_

14 ion de la gestion

reancacin PARA EL
P ) UBATE S/A

15. cantrolar I2 calidad de (3 i 36 informacién
talente,

s uo

15. Documents p ¥ i 5 it i el
momente.

sI__no,

17. Gastionzn los enle
de Iz orgznizacién

@

133




[Ev—

Portapapeles F] Fuente Ir] Parafo [}

Fiii FLORES Y FRUTAS UBATE RRHH-£E.001 FeCHA
29/03/2017
ENCUESTA DIAGONICO R.RHH VERSION
10

e

Estilos 5 Edicién
baté FLORES ¥ FRUTAS UBATE RRHH-EE-001 FECHA.
29/03/2017
ENCUESTA DIAGONICO RRH.H VERSION
10

[E e ————
carcol

FECH:

L z0usndo sxisten vacantes se resliza reclutamiento interno?

B NO___ ALGUNAS VEGES,

2 eLaempresa realiza pruebzs especifcas alos empleados antes de servinculados 23

empresa?
s

3 nel i el jefe inmesiata resizs 3 enwrevists
siempre_ algunas veces__ Nunca

4. aLaemreviss es preparads conanteriordad?

51 iNO_ ien casoafrmatuo, de qué manera se prapara a enravista? Estutio g
pertl ccupscionsl__cusstonsrio ds scusrdoslcargo__ote. dcual?

Paginalde3 320palabas [[® Espaiiol (Colombiz)

7. énay un periodo definido para el programs de induccidn?

SI_No_en caso sfirmativa indique ol tiempo,

8 éSe le entrega al smpleado as funcionss dl cargo por asciito?

S___no___poraue

5. ¢oonacs usted sl manus de funciones?

s__no,

10, éeuentz can un programa de capacitacion?

SI__No__ Encasoafimativo indique cuzl

1. ése realiza alos colaboradores evaluacién de desempeiio?
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Anexo N. 10 Informe de pasantia N. 2

DIA: 10 MES: MAYO -JUNIO ANO: 2017

INFORME No.: 02

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTANO FORIGUA
CODIGO:; 210209222
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: MAYO

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y GRUTAS UBATE.

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:

Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad

vigente.
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Actividades realizadas:

Identificar y los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y
necesidades de la organizacion.

aplicar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados en
los niveles ocupaciones de la organizacién

Determinar y ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias
laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion.

Disefio del flujograma del proceso estructuracién de cargos en Floresy Frutas Ubaté.

Andlisis y Recoleccion de la informacion sobre el cargo que se va a estructurar (

mision, identificacién, requisitos del cargo, observacion directa, entrevistas)
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INFORME FINAL:

Aplicacion de instrumentos a personal operativo. (Cosecha, Empaque, Fumigacion,
Siembra,)

Observacion directa a cargos que se estructuran.
Tabulacion de la informacion recolectada.

PRODUCTOS

[ varraro I Estios
FECHA
FLORES Y FRUTAS UBATE RRHH-MF-001 | 29/03/2017
VERSION
MANUAL DE FUNCIONES 10
[+
PERFIL DEL CARGO
TITULO DEL CARGO: operario
‘ SUPERVISCR ‘
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR l
AREA PRODUCCION- SIEMBRA _
PERSONA A SU
CARGO NINGUNA
Cultivar y recoger cosechas d fresa segn las especificaciones del dia (supervisor)
OBJETIVO GEMERAL

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Prepara el terreno, para lo cual es necesario arada, rastrada
Realiza un tratsmienta fitasanitario del terreno y las plantas
Elaborar las camas

Mover y acomodar |a tierra.

‘Sembrar plantas

Retirar las matas gue crecen alrededor de las fresas.

Colocar estacas de madera perpendicularmente al suelo y cruzar los amarres.

Pérrafo o Organizar
cayuopevsy
MANUAL DE FUNCIONES VERSION
10
PERFIL DEL CARGO
TITULO DEL
CARGO: OPERARIO | SUPERVISOR |
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR
AREA POST COSECHA
PERSONA A SU
CARGO NINGUNA
OBJETIVO Manejar los inventarios para la confirmacion de érdenes y controlar cada proceso de
GENERAL post cosecha,
FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Realizar pedidos de materiales para pos cosecha.
Tener una informacién detallada de |as existencias.
Llevar inventarios de producto terminado.
Confirmar 6rdenes de pedido.

Recibir |as fresas de la unidad de cosecha

Llevar |a unidad de pos cosecha.

Recibir fresas

Arrancar las hojas y desperdicios de la fresa.
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= Parrato = Estilos
PERFIL DEL CARGO
TITULO DEL CARGO: operario
| SUPERVISOR |

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR l
PERSOMA A SU
CARGO MNINGUNA

Desinfectar las plantas, para combatir las plagas de insectos y obros organismos nocvos para las
OBJETIVO GENERAL fresas.

FUNCIONES, ACTIVIDADES ¥/ TAREAS

Limpiez= de las plagas y enfermedades,
Limpiezs de camas y follzjes.

Preparar las quimicos para Iz fumigacién.

Trasladar las herramientas para Iz fumigacion de los cultivos.

Fumiga dreas verdes.

- Prepara férmulas para ser utilizadas en |a eliminacién de roedores.

Hace mantenimiento y repara el equipo necesario para la realizacidn de su trabajo
Recomiends la adquisicion de implementas de seguridad

Orienta al personal de menor nivel.

Liena reportes periGdicos de las tareas asignadas

Mantiene limpic y en orden equipos v sitic de trabajo.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS).

uaente ] Pérrafo ] Estilos

ORGANIGRANLY FLORES Y FRUTAS DE UBATE .45
ASAMBLEA DE SOCIOS

REVISORIA FISCAL ASESORES

AGRONOMOS
CONTABILIDAD

RECURSOS AUXILTAR
HUMANOS CONTABLE

COORDINADOR e SUPERVISOR OPERARIOS CONDUCTORES
SessT PERSONAL DE T
CAMPO

1mhial
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02

\_

FLORES ¥ FRUTAS LIBATE

n de cargos

RRHH-

FECHA

£C-001 2003,/

VERSION
1.0

: FLORES ¥ FRUTAS LIBATE RRHH-EC-001
ﬁh b Formato de descripeidn de cargos

" Cuestionar

FECHA
20032027

VERSION
1.0

CUESTIONARIO: El presente cuesti
B cada puesta.

¥ especificac

Fecha nambre del pue

1. DATOS GENERALES:

naaria tiene cama ohjetive recopilar mformacien para elabarar el andlisis, descripsion

Hora:

Humers de orupantes del misma pussto

ubicacign sel puesta

Area departamento:

Puesta al que reparta:

Descripcion genérica: describa en forma general v breve en que consiste el trabajo gue desempeia usted.

Espafiol [Colombia)

DESCRIPCION ANALITICA:

anate las sctividades diarias que realizan en arden de importansia de mayor a menor.

2 Especificaciones del puesto:

Regquiere:

= Leer y escribir,
+  Cueraciones
- An

e,
3. Mivel de conacimient os:

Marque con una x los estudios minimos necesarios que usted considers pars desarallar su puesto
Priraria.

Secundaria.

Carrear tenica

Cerrera peatesional

Sefale con una x el media em que desarralla las labores condicion pésima mala regular buena excelente

Portapapeles [ Fuente [ Farrato
Diagrama de Flujo Descripcioi
Asociado
Inicia del Procesa dz <Coordinadar de Sin formato
@ Estructuracion de Cargo. Sestion Humzna
]
se recibe por parte del Gerente de Formato de
| procezo solicitante el Administracién y Requisicion de
= requerimiento de Proyectos. estructuracian
necqmn? estructuracién de cargos de cargos (FR-
Requisicin | FREREC- || (5jcoto o mocificacién de coordinader de EC-DL)
=" 7| perfil], con aprobaciénde | Gestién Humzna
erenda listrativa.
Se verifica que lz <Coordinador de Sin formato
informacion contenida en la | Gestién Humana
requisicion cumpla con
todos los pardmetros. Sino
«cumple se repite &l proceso
de requisicion, de lo
contrario se continuz con la
recopilacién de Infarmacidn.
Se crea instrumenta Lista de | Coordinadar de Farmate lista
- «chequeo y Cuestionario Zestién Humana de chequen
FORCEC o] CPEROON L ' popnon astructuracion
op— Instrumento |—  Ec. decarzn
FLCH-EC-D1y
Cusstianario
— estructuracion
de cargo.
FC-EC-01
plicar instrumentos para Coordinador de Sin formato
N recoleccion de infermacion | Gestién Humana
@_. Aplicacidn para 3 identificacian y
Instrumentas descripcion de cargos
I
l Luzgo de recopilar coordinader de Sin formato
o informacion sz procedea | Gestion Humana
“'ﬂ“‘_ filtrar para luego
Infarmacién establecerlz y
. documentariz. En el andlisis

Pantallas 1-2 de 3

e

526 palabras

F] Estilos F]

tdicion

realidad en un formato

adecuado para la empresa

coordinador de
Gestion Humana

se confrontz sila
informacion recolectads es
suficiente silo es se
«continua con el procesa del
disefio de perfil de Carga
sine se vuehve aplicar
cusstionario y lista de
Cchequeo

sin formato

coordinadar d2
Gestion Humana

e confirma si 13
organizacién tizne
instrumento de perfil de
Cargo, i lo tiene 52 valida
que este completa, s2
puzde rformary se
almacena informacidn sing
¢ disefia el instrumento.

Sin formate

e disefia de scuerdo zlas | Coordinador de

perfil de cargo

los instrumentos.

wariables contenidas enlos | Gestién Humana estructuracion
instrumanta, se debe de d cargs Fo-
E5COgEr UND Que se sdapte s EC-01
Iz informacién obtenida
e documenta lz Coordinadar de Sin formato
. = informacion obtenida Gestion Humana
informacidn ,
e unificanda los conceptos
analizada adquiridos.
Se presentado la propuesta | Coordinador de Sin formato
Andlisis del del parfil teniendo en Gestign Humana
Perfil cuanta las normas vigentes,
Dara su Bprobacion
l 5i es aprobado el perfil de coordinador de Ein formato
Cargo se enviz a Calidad, Gestign Humana
sina s& vuehe zlmacenar la
[l éperfil informacidn adquirida con
cumple
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Anexo N. 1linforme de pasantia N 3

DIA: 10 MES: junio-julio ANO: 2017
INFORME No.: 03

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTANO FORIGUA
CODIGO: 210.209.222
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: JUNIO

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y GRUTAS UBATE.

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:
Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad

vigente.

Actividades realizadas:

e Se estructuran el 50% de los cargos faltantes por estructurar.

(empaque 2, oficios varios, supervisor de cultivo, riego)
INFORME FINAL.:

- ldentificacion de cargos que se van a estructurar
- recolectar informacién sobre el cargo que se va a estructurar
e Observacion directa, Entrevistas estructurada, Cuestionario.
e Caracteristicas de la recoleccion, Codificacion y tabulacion; analisis,

verificacion y validacion de la informacion.
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e Andlisis de la informacién recolectada - Analisis y sintesis de informacion -
Sistema de clasificacién y ordenacion.

e Relacion estudio ocupacional para determinar competencias laborales y
denominacion del cargo. Objetivo, mision y propésito del cargo.

e Descripcion de funciones y cargos en la empresa - Funciones principales y
secundarias - desempefio para las funciones principales y secundarias. -

Procedimientos de la Funcion.
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PRODUCTOS

3 B[40 5B 17 B9 1 d0-1 Al D2 34t d5 d6e i 71 10 B

]

FECHA
2 FLORES ¥ FRUTAS UBATE RRHH-MF-001 | 29,03,2017
VERSIDH
MAMUAL DE FUNCIONES 10

PERFIL DEL CARGO

TITULD DEL CARGO: OPERARIO-DFICIOS YARIOS

SUPERYISOR

SUPERVISOR l

JEFE INMEDIATO

AREA PRODUCCION
PERSONA & SU
CARGO NINGUNA
Realizar las labores de aseo, fimpieza y ordefio, para brindar bienestar a las
OBJETIVO GENERAL

Personas gue se encuentren o visiten las oficinas, casa

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/ TAREAS

« Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de [0 colaboradores y velar que

se mantengan aseadas,

Mantener los bafios y lavamanos en pedectas condiciones de aseo y limpieza y con la

dotacion necesaria

Clasificar la basura desechos organicos, papeles y materiales sdlidos en

bolsas geparadas.

Mantener limpios los muebles, enserss, ventanas, vidrios, cortinas, parsdes y todo

elemento accesorio de las dreas de las oficinas y |a casa

Prestar el servicio de cafeteria a las personas en sus oficinas y atender las reuniones que

se lleven a caho en las oficinas de su drea de trabaja

“elar por la buena presentacion y orden de lag oficinas y zonas comunes de |a
dependencia asighada

Realizar el respectivo Riego del jardin del drea de las de las oficinas, casa y zonas

aledafias

Reposicidn de material (sewvilletas, papel higiénico, jabdn)

Apoyar en funciones del area pos-cosecha empaque cuando se necesite

Realizar labores propias de log servicios generales que solicite la empresa

Preparacion de los equipos para el ardefio

FLOR

FRUTA!

TE RRHH-MF-001

MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: DE QULTIVO

JEFE INMEDIATO RECURSCS HUMANDS

ARen PRODUCCION

PERSONA A SU

CARGO TINGUNA
Lograr un alto nivel de calidad y consistencia en |z fresas que s= producen asegurando |2

OBIETIVO GENERAL | ecalenciz en el proceso de cosechs, el enfoque en | mejora continua y la innovacidn e
progasns)

FUNCIONES, ACTVIDADES Y/O TAREAS

Velar par

Hater y ejacu &l presupuestn de operaciones

Debe ser cagar de articular e integrar, las nacesidates o diente con |z disponibilidad de producto,

comunicacidn asertiva y eficiente con planta

Drganizary s ar el proceso de cosecha,

Organizar y superdsar &l proceso o miento {contrel de plagas
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FLORES ¥ FRUTAS UBATE RRHH-MF-001 FECHA
29/03/2017

MANUAL DE FUNCIONES VERSION
1.0

#
PERFIL DEL CARGO
TITULO DEL
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR _
AREA POST COSECHA
PERSONAA SU
CARGO NINGUNA
OBJETVO Ermpague defa fresa segun pedidos y especiicaciones para el despacho de la fresa
GENERAL

FUNCIONES, ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Preparar las herramientas, etiquetas, planillas para la produccion del dia

Realizar pedidos de materiales para pos cosecha

Llevar inventarios de producto terminado

Confirmar érdenes de pedida

Recibir las fresas de la unidad de cosecha

Llevar la unidad de pos cosecha

Arrancar las hojas y desperdicios de la fresa

Escoger fresa de acuerdo a las especificaciones

Clasificar las fresas de acuerdo al tamafio

Desechar las fresas dafiadas y que no cumplan con las especificaciones

Separar |a nacional de la exportacion|

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

i
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Anexo N. 12 Informe .de pasantia N 4

DIA: 10 MES: JULIO-AGOSTO ANO: 2017

INFORME No.: 04

NOMBRE DEL PASANTE: OSCAR DAVID MONTARNO FORIGUA
CODIGO:; 210209222
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: AGOSTO

TITULO DE LA PASANTIA: REESTRUCTURACION DEL DEPERTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS EN FLORES Y FRUTAS UBATE.

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:

Elaborar manual de funciones y competencias de acuerdo con metodologias

organizacionales y normatividad vigente.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

¢ Disefiar y Elaborar el manual de funciones por competencias laborales aplicando
normas técnicas de redaccion de las funciones, y la metodologia adoptada por

la organizacion.

AVANCES DEL INFORME FINAL:

e Levantamiento de proceso de fumigacion, riego.
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e Disefio del flujograma de procesos de Fumigacion, Riego, Almacén, Post-
Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo.
e ldentificacion de peligros de las diferentes areas de la empresa fumigacion, post-

cosecha, riego.

PRODUCTOS
FLORES ¥ FRUTAS UBATE RRHH-MF-001 FECHA
29/03/2017
MANUAL DE FUNCIONES VERSION
1.0

AMBITO DE LA ACTUACION

RESPONSABILIDAD:
MATERIALES:

Maneja constantemente equipos y materiales de complejo uso, siendo su responsabilidad directa.
* Zunchadora
+ Empagues.
* maguina empacadora de vinipel.
* Abatibles

TOMA DE DECISIONES
Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y ordenes por el supervisor para la ejecucion

normal del trabajo, a nivel operativo.

SUPERVISION:
El cargo recibe supervision especifica de manera directa.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:
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El cargo recibe supervision especifica de manera directa.
CONDICIONES AMBIENTALES Y RIESGO DE TRABAJO:
AMBIENTE DE TABAJO
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente iluminado y mantiene contacto con agentes

contaminantes.

RIESGO:

El cargo esta sometido a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.
ESFUERZO:

El cargo exige permansecer durante toda la jornada de pie, realizando fuerza en brazos y piemas
agotamiento fisico.

PERFIL DEL CARGO:

EDUCACION

Titulo de bachiller, Curso de manipulacion y conservacion de alimentos (SENA, Secretaria de Salud, etc.)
EXPERIENCIA

(1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en labores pos cosecha o agricolas.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS:

CONOCIMIENTOS EN:

Manejo manipulacidn de material a cargar

Manejo de canastillas.

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEL PROCESO AREA FUMIGACION EPP )
ELEMENTO DE PROTECCION
PERSONAL
) N »  ELEMENTOS DE PROTECCION PARA LOS PIES: elementos como botas o .
INICIO licio proceso SO"G'm’d' uso y conrol de los 2apatos de seguridad con puntera de acero cuando existe el riesgo de caida
elemenios de proteccion persanel de objetos pesados, atrapamiento por vehiculos o equipos, o ante la presencia
l de objetos que puedan perforar la suela

. . Se redliza la solicitud de elementos de *  PUAMA FUMIGADOR: e uilizara por encima de la ropa para proteger el
Solicitud a almacén de
EPP por drea.

proteccion personal en caso de que haga fafta cuerpo, cuando tenga que ingresar o mezclar productos quimicos para la

para personal del drea. fumigacion del culivo.

Utilizacidn de EPP par

dreas

Se ingresa a érea especifica con los EPP + QVEROL: ropa que utiliza los trabajadores para amortiguar accidentes y correr

necesarios para el desemperio de sus labores.

menos peligros lo utilizara cuando no esté en érea de fumigacion.

La persona cuenta
«con EPP para el uso
sus labores

591 palabras [E Espafiol (Colombia)

La persona se coloca los elementos de
proteccion personal (EPP) necesarios para el
inicio de las labores que requiere el &rea

Déndole buen uso a estos mismos para el

ELEMENTOS DE PROTECCION PARA VIAS RESPIRATORIAS:
protegen de las sustancias quimicas presentes en el lugar de trabajo, y

que no han podido ser controladas en |a fuente de origen
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Friibate Cédigo : IPEVR_001
Version: 1

Fecha:16 DE JUNIO de 2017
Pagina 1 de 2

IDENTIFICACION DE PELIGROS,
EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

Fumigacion-Quimicos. PREVENCION

Usar correctamente los elementos de proteccion

individual.

Todos los trabajadores deben utilizar rutinariamente los

- - elementos de proteccién de barrera apropiados cuando
Riesgos OQuimicos

deban realizar actividades de las diferentes dreas.

Principal fuente generadoras: = —
CLASIFICACION DELOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSOMAL

Almacenamiento, transporte y manipulacion de TIPO DE EPP Elemento

productos quimicos

Protectora de ojo y cara
Por sus consecuencias en el trabajador (si el producto

T SUUU S S S . -
FLUJOGRAMA DESCRIPCION DEL PROCESO AREA FUMIGACION EPP
ELEMENTO DE
PROTECCION PERSONAL
. ) » ELEMENTOS DE PROTECCION PARA LOS PIES: elementos como botas o )
INICIO Inicio. praceso solictud, uso y control de los zapatos de seguridad con puntera de acero cuando existe el riesgo de caida de
elementos de proteccion personal . 5
objetos pesados. atrapamiento por vehiculos o equipos, o ante la presencia de
l objetos que puedan perforar la suela
Solicicud  almacén de. Se realiza la solicitud de elementos de proteccién PUJAMA FUMIGADOR: se utiliza por encima de la ropa para profeger el
EPP por drea. personal en caso de que haga falta para personal del cuerpo, consta de dos piezas donde guardar los instrumentos de trabajo. cubre
area. desde el fobillo hasta el cuello y se le ponen cintas reflectivas para aumentar su
l visibilidad.
Utilizacién de EPP por 4 - -
) Ly Se ingresa a area especifica con los EPP necesarios OVEROL: y
dreas
para el desempefio de sus labores.
" Lo persons cunta La persona se colaca los elementos de proteccin ELEMENTOS DE PROTECCION PARA VIAS RESPIRATORIAS
con EPP para el uso personal (EPP) necesarios para el inicio de las protegen de las sustancias quimicas presentes en el lugar de trabajo, v
. sus labores N . .
~— - labores que requiere el area. Déndole buen uso a que no han podido ser controladas en la fuente de origen
estos mismos para el cuidado v profeccion de su A
12de4 590 palabras Espafiol [Colombia) B B - 1
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RIEGO- RIESGO QUIMICOS.

—
Riesgos Quimicos

principal fuente generadoras:

Almacenamiento, transporte y manipulacidn de
productos quimicos

Por sus consecuencias en el trabajador (si el producto
quimico es corrosivo o provoca dermatitis, etc.), o por
su forma material (es decir, si se trata de un polvo, un
humo, un vapor, un gas, etc.).

El cuerpo y el trabajo, los productos quimicos

pueden penetrar en el organismo (vias de

PREVENCION

Usar correctamente los elementos de proteccidn

individual.

Todos los trabajadores de la salud deben utilizar
rutinariamente los elementos de proteccion de barrera
apropiados cuando deban realizar actividades que los
pongan en contacto directo con la sangre o los fluidos

corporales de los pacientes.

Clasificacion delos elementos de proteccion personal

TIPO DE EPP Elemento

CHALECO SALVAVIDAS

Proteccion auditivos
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SECCIONAL UBATE

ACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y
CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZACO (R.A.E)
PASANTIA

Anexo N. 13 Resumen analitico especializado (RAE)

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

1. TIPO DE DOCUMENTO

Informe de Pasantia
2. TITULO DE LA INVESTIGACION

Estructuracion del departamento de recursos humanos en Flores y
3. AUTOR

OSCAR DAVID MONTANO FORIGUA
4. UNIDAD QUE PATROCINA LA INVESTIGACION

Programa de Administracion de Empresas
5. PAGINAS

Paginas (TOTAL DEL TRABAJO)
6. ANEXOS

Informes mensuales de pasantia - cuatro (4), formatos de entrevistas, -
_evidencia fotografica.
ANO
2017
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DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES

e Actividades

e Control interno
e Documentar

e Entrevistas

e Estandarizar

¢ Flujograma

e Funciones

¢ Informacion

e Manual

e Observacion

e Operacional

e Operario

e Planeacion

e Procedimiento
e Proceso

e Seguimiento

RESUMEN

DESCRIPCION DEL TRABAJO

La presente pasantia desarrollo en la empresa Flores y Frutas Ubate. Se
encuentra localizada en el municipio de Ubate, y la cual se buscé identificar
las principales necesidades de area de recursos humanos y proceder a la

elaboracion de los manuales de funciones para el personal operativo:
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e Cosecha

e Empaque

e Fumigacion

e Siembra

e Empaque 2

e Oficios varios.

e Supervisor de cultivo.

e Riego

La descripcion y el andlisis de los cargos se realiz6 mediante la utilizacion de
meétodos de recoleccion de informacion los cuales fueron: observacion directa a
los cargos, entrevistas, seguimiento y documentacion pertinente para tema de
investigacion, la informacién que se obtuviera fuera idonea para la elaboracién de

los manuales de funciones.

Se observa la falencia del area de recursos humanos y de otros departamentos
debido a la carencia y debilidad de algunos procesos de R.R.H.H que este
departamento realiza, por la falta de recursos econdmicos y de personas ya que
solo es manejada por una sola y la cual no es suficiente para la implementacion y

desarrollo de los procesos de esta area.
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CAPITULOS DEL TRABAJO

| CAPITULO

e Se Realizé un diagnostico al departamento de recursos humanos con el
objetivo de conocer la situacion actual de los procesos de gestion humana
en Flores y Frutas de Ubate de Ubaté.

Actividades realizadas:

Aplicacion de los instrumentos para la recoleccion de informacion al personal

gue maneja los procesos del area de recursos humanos.

Tabulacion de la informacion recolectada a través de los instrumentos

(encuesta) y técnicas como entrevista estructurada y observacion directa

segun la aplicacion pertinente con los empleados.

Realizaciéon y anélisis de la matriz de MISION, DOFA y MEFI en Flores y

Frutas Ubaté.

INFORME FINAL

Entrevista de recursos humanos de los procesos que realiza Flores y Frutas de

Ubate Ubate.

Observacion de documentos de los procesos del area de recursos humanos.

I CAPITULO

154




Se realiza la estructuracién y analisis de los cargos a Cosecha descripcion
de funciones “primarias y secundarias” y el anadlisis de los cargos
responsabilidades y habilidades y experiencia que requiera el cargo se
estructuran “4 cargos”

Cosecha.

Empaque.

Fumigacion.

Siembra.

I CAPITULO

Se realiza la estructuracion y analisis de los cargos a Cosecha descripcion de

funciones “primarias y secundarias” y el analisis de los cargos

responsabilidades y habilidades y experiencia que requiera el cargo se

estructuran “4 cargos”

empaque 2,
Oficios varios
Supervisor de cultivo

Riego.
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IV CAPITULO

Se procede a la elaboraciéon de los manuales de funciones de los cargos que se le
realizaron la descripcion y analisis de los (8 cargos de niel operativos)

1. ACTIVIDADES REALIZADAS

INFORME No. 1

1. Diagnostico preliminar sobre los procesos que maneja el area de recursos

humanos de flore y Frutas de Ubate.

Se realiza entrevista a la persona encargada de manejar los procesos del
departamento de recursos humanos en Flores y Frutas de Ubate y se hace

observacién a la documentacion pertinente de estos procesos.

e Descripcion y analisis de cargos,
e Disefio de cargos.

e Planeacion de RH,

e Reclutamiento,

e Seleccibn,

e Contratacion de candidatos.

e Integracion de funcionarios

e Capacitacion

e Orientacion y motivacion de las personas,
e Evaluacién de desempefio,

e Remuneracion,,

e Entrenamiento,

e Desarrollo seguridad salud y bienestar.
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Estos aspectos fueron materia de investigacion para la aplicacion de entrevista
a la persona encargada de recursos humanos y/o personas encargadas de
liderar algunos de los procesos mencionados elaborando una analisis detallado
de la situacién actual en Flores y Frutas Ubate y asi poder identificar las
fortalezas y debilidades que posee el departamento, para ello se escoge la
técnica entrevista estructurada, y el instrumento encuesta de igual manera se

utilizan documentos de la empresa.

Se observa a partir de la informacion recolectada en el organigrama que
Flores y Frutas de Ubate cuenta con 15 cargos con contrato directo y 3 por

prestacion de servicios entre ellos se encuentran el

Administrativos el gerente jefe de R.R.H.H, la auxiliar contable, revisora fiscal,
jefe de contabilidad, en el area de post-cosecha y cultivo encontramos
agrénomo, jefe de personal de campo, supervisor de campo, conductores,
riego, fumigadores, recolectoras, empaque, empaque 2, oficios varios, siembra

y limpieza.

1.1se analizé que Flores y Frutas no tenia estructurado ningun cargo de igual

forma no se tiene elaborados los manuales de funciones.

Disefio de entrevistas
Se realiz6 el disefio de la entrevista con las preguntas tema de
investigacion dirigida a los procesos que maneja el area de recursos

3.Realizacion de entrevista

La entrevista dirigida y la se aplicé a la persona encargada del area de
recursos humanos en este caso solo es integrada por una sola persona
cuyo cargo es jefe de recursos humanos y cuyas preguntas fueron
disefiados previamente respecto a los procesos que maneja el area de

RRHH (ver anexo 1. jefe de recursos humanos) con la entrevista se busca
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identificar como se lleva acabo los procesos de recursos Humanos los

fueron identificados.

4.Se realiza observacion y acompafamiento a los procesos en algunos de los

procesos que realiza la persona encada del area de R.R.H.H

4.1 Se recolecta toda la informacion pertinente dos los procesos manejados por
la persona encargada se verifica que la informacion fuera clara y concisa a

través de los métodos escogidos.

5. Analisis de informacion recolectada
Se analiza toda la informacion recolectada para determinar las principales
debilidades y fortalezas con la que cuenta Flores y Frutas de Ubate y
.proceder a las matrices.

6.Elaboracién de matrices FODA Y Mision.

Después de tener la informacion recolectada sobre los procesos que
manejan el departamento documentos y demas se realiza la matriz DOFA 'y
misién y asi poder continuar con el cronograma de actividades.
7.Capacidad real.
En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades
plan de trabajo la realizacion de las entrevistas se procede a apoyar el
Area generacion de némina “novedades al sistema

Archivo “revision de hojas de vida”.
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INFORME No. 2

Realizacion de entrevistas a los operarios de

Cosecha.
Empaque.
Fumigacion.

Siembra.

Estructuracion y analisis de cargos de cargos

1.2. Plan de trabajo se establece un cronograma de actividades para la
aplicacion de entrevistas al personal operativo en las diferentes
areas, se establecié que las entrevistas se realizarian en los sitios de
trabajo donde desempefian sus funciones.

Observacion, , acompafiamiento y seguimiento de las funciones realizadas
por el personal operativo
Se realiz6 el acompafiamiento y observaciéon de las funciones que realizan

las personas que se escogieron para la aplicacion de las entrevistas se
acompafaron por las diferentes areas del cultivo por donde realizan
diariamente sus principales funciones y poder describir los cargos de

manera idénea.

3.Andlisis de informacion recolectada.

De acuerdo a las entrevistas aplicadas y las actividades observadas en el
acompafamiento a los operarios en sus labores, se recopilo toda esta
informacion para proceder en la descripcion y andlisis de los cargos y poder
elaborar los manuales e funciones.

4.Elaboracion de manuales de procesos y procedimientos.

4.1. Después de tener la informacion recolectada sobre las funciones, los
procesos y procedimientos de los operarios de limpieza y los conductores
de los carros recolectores se elaboraron estos dos manuales de procesos y
procedimientos.
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CAPACIDAD REAL:
En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades

plan de trabajo la realizacion de las entrevistas se procede a apoyar el

Area generacién de némina “novedades “

Archivo “revision de hojas de vida”. ETC.

INFORME No.3

Realizacion de entrevistas a los operarios de

empaque 2,
Oficios varios
Supervisor de cultivo

Riego.

Estructuracion y analisis de cargos de cargos

4.2. Plan de trabajo se establece un cronograma de actividades para la
aplicacion de entrevistas al personal operativo en las diferentes
areas, se establecio que las entrevistas se realizarian en los sitios de
trabajo donde desempefian sus funciones.

Observacion, , acompafiamiento y seguimiento de las funciones realizadas
por el personal operativo
Se realizo el acompafiamiento y observacion de las funciones que realizan

las personas que se escogieron para la aplicacion de las entrevistas se
acompafaron por las diferentes areas del cultivo por donde realizan
diariamente sus principales funciones y poder describir los cargos de

manera idénea.

6.Andlisis de informacioén recolectada.
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De acuerdo a las entrevistas aplicadas y las actividades observadas en el
acompafnamiento a los operarios en sus labores, se recopilo toda esta
informacion para proceder en la descripcion y analisis de los cargos y poder
elaborar los manuales e funciones.

CAPACIDAD REAL:

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades
plan de trabajo la realizacion de las entrevistas se procede a apoyar el

Area generacién de némina “novedades “

Archivo “revision de hojas de vida”. ETC.

INFORME No.4

Funciones se organiza de informacion de manera légica y ordena por el formato
establecido por el pasante y aprobado por el jefe de recursos humanos de la
empresa. Se busca que la redaccion sea clara concisa y perceptible para los
colaboradores de la empresa.

Se realiza esta herramienta de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada uno de los operarios en sus actividades diaria y que se
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas,
normas y que resumen el establecimiento de guias y orientaciones para
desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades
intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia mental o profesional de
cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa.

Validacion de los manuales.

Los manuales de funciones son validos para el jefe de recursos humanos y
supervisores, teniendo en cuenta que la informacion fuera acorde con la mision del
cargo.

Los manuales de funciones elaborados fueron:

e Cosecha
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e Empaque

e Fumigacion

e Siembra

e Empaque 2

e Oficios varios.

e Supervisor de cultivo.

e Riego

CAPACIDAD REAL:

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades
plan de trabajo la realizacion de las entrevistas se procede a apoyar el

Area generacién de némina “novedades “

Archivo “revision de hojas de vida”. ETC.

Durante el desarrollo de la pasantia y como aporte como futuro profesional hacia
Flores y Frutas de Ubate

e Levantamiento de proceso de fumigacion, riego.

e Disefio del flujograma de procesos de Fumigacion, Riego, Almacén, Post-
Cosecha, Cosecha, Matriz De Riesgo.

e Identificacion de peligros de las diferentes areas de la empresa fumigacion,

pos cosecha, riego.
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RESULTADOS OBTENIDOS
Diagnostico de la situacion del departamento de recursos humanos en

Flores y Frutas de Ubate Disefio y elaboracién de manuales de funciones
de los cargos Cosecha

Empaque

Fumigacion

Siembra

Empaque 2

Oficios varios.

Supervisor de cultivo.

Riego
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CONCLUSIONES

Se observo que la empresa Flores y Frutas de Ubate cuenta con el departamento
de recursos humanos pero que tiene falencias en algunos de ellos y que tampoco
cuenta con otros de igual manera que la persona encargada de esta area realiza
procesos de otras areas y por ello no se implementan los procesos faltantes y un

redisefio total del departamento.

Se determiné entonces que el departamento de recursos humanos deberia
elaborar los manuales de funciones y que es de alli donde se fortalecen unos
proceso de esta misma area como los son ayudar al

Reclutamiento, seleccion: perfil y caracteristicas del ocupante del cargo, requisitos
exigidos, brindar material para las capacitaciones, servir de base para la
evaluacion de desempefio, servir de base para programas de higiene de

seguridad.

Mediante los manuales de funciones nos ayuda a que delimiten las funciones de
actividades a nivel jerarquico se deben aplicar y desempefar nivel de
responsabilidades hasta donde se pueden tomar la decisiones y la centralizacion

de los cargos.

En el desarrollo de la pasantia se pudo analizar la cantidad de cargo que existen
en Flores y Frutas Ubate y la elaboracion de los cargos que se van a realizar
partiendo se escogen los cargos y las personas idoneas. Con el objeto de dar a
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conocer las funciones y su forma de proceder los trabajadores a la hora de ejercer
sus actividades dentro de la jornada laboral.

Al realizar las entrevistas y el acompafiamiento a las personas escogidas para
que suministran las labores diarias y esporadicas durante su jornada laboral,
durante la realizaciones de la entrevistas se percibié un ambiente muy tranquilo y
amable. Se identificé la falta de conocimiento por parte del area de cultivo y post-
cosecha los procesos que se manejan en ella y la importacion de implementar
dichos procesos para el fortalecimiento del departamento y de igual forma mejorar
la calidad de vida del trabajador dentro de la empresa como fuera de ella.

En los Espacios donde no se pudo continuar con el cronograma de actividades
plan de trabajo la realizacion de las entrevistas se procede a apoyar el

Area generacién de némina “novedades “se realiza el ingreso al sistema Helisa
las diferentes novedades durante la quincena horas extras, dias de incapacidad,
permisos, prestamos, bonificaciones etc., que generen un menor o mayor pago al
colaborador,

Archivo “revision de hojas de vida”. Observar que la documentacion se encuentre
al dia y completos los documentos desde el ingreso a la compafia hoja la vida, las
afiliaciones al sistema de seguridad social (EPS, ARL, caja de compensacion)

memorandos ETC que la empresa crea pertinente para llevar a los folios.

Se concluye que se cumplieron con los objetivos planteados al inicio de la
pasantia identificar la situacion actual del departamento de recursos humanos la
elaboracion de los manuales de funciones y dar la oportunidad a nuevos pasantes
en seguir reestructurando el departamento. Durante el transcurso de la pasantia
se veld por llevar una buena comunicacion y una excelente actitud a plan de
trabajo y asi transmitir la mejor disposicién al personal de la compafia dejando las
puertas abiertas a futuros companeros en realizar la pasantia en Flores y Frutas
de Ubate.
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RECOMENDACIONES

_ Se recomienda continuar con la descripcion y el andlisis de los cargos
faltantes y realizar la elaboracion de los manuales de funciones ya que por
tiempo no se alcanzo a estructura el total de los cargos de Flores y Frutas
de Ubate.

Mantener actualizados los manuales de funciones de los cargos existentes.

Actualizar el organigrama especificar los cargo operativos de post-cosecha,
cultivo, riego, fumigacion.

Disefar el programa de induccion asi integrar de manera eficiente a los
nuevos colaboradores externos e internos que ingresan a la compafia ¢
utilizar un documento en el cual se encuentra la mision, la vision, valores,
principios y politica de Flores y Frutas de Ubate, establecer un tiempo y
unas etapas establecidas para el desarrollo de la induccion.

Redisefar el programa de capacitacion y establecer tiempos y espacios
para realizar las capacitaciones de un nuevo trabajador.

Fortalecer la evaluacion de desempefio definiendo claramente las
evaluaciones de desempefio a los diferentes cargos de la compaiiia.

Transmitir informacion a los colaboradores frente a los programas de
bienestar laboral realizados por Flores y Frutas d Ubate.

documentar los procesos que no estan documentados por escrito llevar una
documentacion interna y continua de los procesos como una guia
fundamental de referencia para los empleados y directores.

se sugiere disefiar un programa de divulgacion y programa que maneja el
area de recursos humanos.
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AREA Y LINEA DE INVESTIGACION

AREA:;
ADMINISTRACION Y ORGANIZACIONES.

LINEA;
DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y REGIONAL

PROGRAMA-TEMA:

ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

ESTRUCTURACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN
FLORES Y FRUTAS DE UBATE.
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Anexo N. 15 Evaluacion de desempefio Flores y Frutas Ubate
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Figura N. 2 Aplicacion de entrevistas

Figura N. 3 Aplicacion de entrevistas empaque
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Figura N. 4 area de empaque post-cosecha
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Figura N. 5 Entrevistas para descripcién de cargos
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Figura N. 6 Area cultivo (recoleccidn)
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Figura N. 7Cultivo recoleccion
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Figura N. 8 cultivo recoleccion de fresa
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Figura N. 9 Producto fresa

Figura N. 10 Cultivos fumigacion
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Figura N. 11 Fumigador
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