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de las necesidades y situaciones, y con base en esto brindar el
apoyo y las herramientas necesarias para solventar los problemas
de la organizacién con la ayuda de sus colaboradores, quienes ya
tienen experiencia y conocimientos previos a través de los cuales
contribuyen de manera efectiva y positiva para lograr las metas u
objetivos de la organizacion.

Cuando se quiere desarrollar y apoyar los procesos de gestiéon hu-
mana, éstos deberan ir encaminados hacia el conocimiento, para
lo cual se requiere identificar los elementos mas importantes que
hacen parte de una organizacidn; se hace referencia entonces a:
manual de cargos, capacitacion laboral, salud y seguridad en el
trabajo, pausas activas, entre otros, cuya comprension y dominio
lograran integrar y adaptar los procesos.
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Empresa Inversiones Electrénicas y Tecnoldgicas SAS.
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Resumen

| presente documento tiene como objetivo dar a conocer

la importancia de los procesos de gestion humana de In-

versiones Electrdnicas y Tecnoldgicas SAS, organizacién de
caracter privado. El proceso de practica formativa se llevé a cabo
desde febrero a noviembre de 2017, contribuyendo y apoyando
la ejecucidn de las practicas de gestion humana de la empresa.
Como metodologia se tuvo la revisién documental de los pro-
cesos existentes en la organizacidn; a partir de la recoleccién
de esta informacién se ejecutd la implementacién de los me-
canismos para la salud y seguridad en el trabajo, seleccion de
personal, modificacion del perfil sociodemografico, flujogramas,
creacion de procesos de gestién de calidad y actualizacién del
perfil de cargos.
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mografico, procesos de gestion de calidad salud y seguridad en el

trabajo, seleccion de personal. Por lo anterior, la investigacidn tiene como base, apoyar los pro-
cesos de gestion humana de Inversiones Electrénicas y Tecnoldgi-
Introduccién cas SAS, acompanfiar en la implementacién de los mecanismos de

salud y seguridad en el trabajo, impulsar las practicas de gestion
e - - . . humana, modificar el perfil sociodemografi rear flujogram
los Ultimos afios ha tenido los mayores cambios: de ser una oficina umana, mod c.a, €l pe . s0¢ Ode_ ogratico, c.e,a ujogramasy
de tramites para cumplir las practicas de administracion de personal, ~Procesos de gestion de calidad, realizar la seleccion de personal, y
paso a convertirse en un area fundamental para lograr los objetivos ~ actualizar el manual de funciones.
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La gestion humana es uno de los campos empresariales que durante



Metodologia

El desarrollo de la practica en esta organizacion se baso princi-
palmente en la recoleccién de informacion, revisién documental
tanto digital como fisica, donde el método fue un procedimiento
cientifico que consistio en indagar, recolectar, organizar, analizar
e interpretar la informacion o datos encontrados. Dicho esto,
es importante mencionar que este documento es el resultado
del proyecto de practica, el cual estda conformado por objetivos
generales y especificos que surgieron a partir de las necesidades
de la empresa; el proyecto fue realizado en dos niveles, tiem-
po justo para cumplir con cada uno de los objetivos planteados.
Para hacer la recoleccién de la informacidn necesaria y obtener
un diagndstico organizacional favorable se hizo uso de una en-
trevista, técnica e instrumento de recoleccidon de informacion
direccionado a la descripcion del perfil de cargo de los colabo-
radores de la empresa; a través de ella, denominada ‘Analisis de
puesto’, y a través del perfil de cargo construido con base en lo
propuesto por Hoyos (2010), se creara un perfil ideal donde se
ubicara con mayor claridad las funciones que deben desempe-
far los colaboradores de la empresa.

Inversiones Electrénicas y Tecnoldgicas SAS tiene como activi-
dad fundamental llevar soluciones de ultima tecnologia al ho-
gar o empresa, en productos electrénicos, audio, iluminacion y
energia solar, garantizando a través de su amplia trayectoria, la
total satisfaccién de las necesidades y expectativas.

El sefior José Eduardo Cabrera Solarte fundd Radio Sanyo en el
afio de 1968, en la ciudad de San Juan de Pasto, departamento
de Narifio, en Colombia, con el objetivo de solventar la creciente
demanda de repuestos electronicos en la ciudad.

Comenzo funcionando en un local ubicado en la calle 17 entre
carreras 24 y 25. Uno de los primeros intentos de expansion se
hizo en 1983, en un local ubicado en la misma calle, pero esta
vez con carrera 22 esquina. En esta sede se comercializd ma-
teriales eléctricos hasta 1986, momento en el cual se retomé
el rumbo inicial de la electrdnica, fundando la sede principal,
inscrita para entonces como Radio Sanyo del Sur, en la calle 16
No. 22-68.

En 2004 se fundd la sucursal denominada Radio Sanyo No. 2 que
por mds de una década ha apoyado la operacidon comercial que
se adelanta en la sede principal, brindando al publico un punto
de venta cercano en donde es posible adquirir los mismos pro-
ductos. En la actualidad, en el local ubicado en la calle 16 No.
21 A 27, funciona una tienda especializada en sonido, ilumina-
cion de escenarios e instrumentos musicales, consolidando la
empresa como lider indiscutible en la regidn, en cuanto a audio
se refiere.

Poblacion

La poblacion objeto de esta investigacion corresponde a las
personas que ocupan los 16 cargos existentes en la empresa.
Teniendo en cuenta la recoleccion de la informacion realizada
y gracias al diagndstico encontrado, se logré determinar la ne-
cesidad prioritaria para la empresa, lo que indica que para su
desarrollo también era fundamental contar con la colaboracién
de todos los trabajadores.
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Resultados

A partir del diagnéstico situacional y la recoleccién de informa-
cién que se obtuvo a partir de la entrevista, la encuesta y la revi-
sion documental, se hallé que los practicantes anteriores habian
realizado algunos procesos como clima laboral, habitos de vida
saludable, lo que evidencid que era necesario seguir apoyando las
practicas de gestion humana para cumplir con los objetivos de la
empresa y de los trabajadores.

Las organizaciones estan conformadas por personas, de las cuales
dependen para conseguir sus objetivos y cumplir sus misiones.
A su vez, son un medio para que éstas alcancen sus objetivos
individuales en el menor tiempo posible, con el menor esfuerzo
y minimo conflicto, muchos de los cuales jamas serian logrados
con el esfuerzo personal aislado. “Las organizaciones surgen
para aprovechar la sinergia de los esfuerzos de varios individuos
gue trabajan en conjunto” (Chiavenato, 2002, p. 2).
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Fachada empresa Inversiones Electrdnicas y Tecnoldgicas SAS.
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Personal empresa Inversiones Electronicas y Tecnoldgicas SAS.

Dentro de los resultados encontrados se puede evidenciar cémo
la implementacion de los mecanismos de salud y seguridad en
el trabajo contribuyd en gran medida al bienestar de los traba-
jadores y de la empresa en general. La seguridad es la base fun-
damental para el correcto funcionamiento y productividad de
las empresas, por lo tanto, las organizaciones que se ocupen de




manera integral de sus trabajadores, tienen mas probabilidades
de sobrevivir al entorno laboral y cumplir sus objetivos organi-
zacionales. En este punto, se debe tener en cuenta que no todas
las empresas estan realmente comprometidas con la seguridad
y salud de los trabajadores, debido a la falta de conocimiento de
sus obligaciones y deberes legales.

En la empresa objeto de estudio fue necesario seguir trabajan-
do y reforzando aquellos procesos relacionados con el Sistema
General de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST); para esto se
elaboré una cartilla sobre pausas activas, las cuales fueron dise-
fladas y ajustadas a cada area de trabajo, con el fin de aportar al
éxito y cumplimiento de los objetivos de la empresa y, al mismo
tiempo, garantizar la salud y el bienestar de sus trabajadores.

La pausa activa es una actividad fisica realizada en un breve espa-
cio de tiempo en la jornada laboral o durante extenuantes jorna-
das de estudio, orientada a que las personas recuperen energias
para un desempefio eficiente, a través de ejercicios que compen-
sen las tareas [ejecutadas], revirtiendo de esta manera la fatiga
muscular y el cansancio generado por el trabajo. (Wordpress.com,
s.f., parr. 1).

Se realizd un programa de habitos de vida saludable que tiene
como propdsito, sensibilizar a los trabajadores sobre la importan-
cia de alimentarse sanamente, cbmo adoptar una buena postura
en el lugar de trabajo y conocer los elementos de proteccion per-
sonal que deben utilizar para realizar sus funciones, con el fin de
evitar accidentes laborales o enfermedades.

Los habitos de vida saludable son actividades que hacen las personas
para cuidar su salud, por lo general con un énfasis natural y muy ar-
ménico con las demas personas y el medio ambiente.

Una adecuada alimentacion y estilo de vida componen la mejor
herramienta de prevencion de enfermedades y de promocidn de sa-
lud en las personas; ademas es muy importante que estos buenos
habitos [sean adquiridos] en las primeras etapas de la vida. (Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA, s.f., parr. 1-3).

Para impulsar las practicas de gestion humana fue necesario
realizar modificaciones pertinentes al perfil sociodemografico.
Se desarrollé una encuesta a toda la planta de personal acti-
Vo, que contenia las caracteristicas generales de la poblacién,
las cuales pueden incidir en su conducta social. La informacion
incluyd: edad, estado civil, género, nUmero de personas a car-
go, nivel de escolaridad, tendencia de vivienda, uso de tiempo
libre, promedio de ingresos (S.M.L), antigliedad en la empre-
sa, antigliedad en el cargo actual, tipo de contratacion, par-
ticipacion en actividades de salud realizadas por la empresa,
diagndstico de enfermedades, consumo de bebidas alcohdlicas
y tabaco. Todas las personas encuestadas dieron su consenti-
miento para la aplicacion e inclusidn de los datos en el perfil
anual. Todo esto se llevé a cabo ya que es una herramienta
que hace parte del SGSST, y proporciond informacién de gran
importancia que permitié hacer una aproximacion a los estilos
de vida de los trabajadores. A partir de los resultados se iden-
tificod posibles vulnerabilidades, e incluso los factores de riesgo
gue se debe tener en cuenta en los programas que desarrolle
la empresa.

Fue necesario crear flujogramas de procedimientos, como
“muestra visual de una linea de pasos y acciones que implican
un proceso determinado” (Montoya, 2017, p. 20), adoptado
para comprender un proceso e identificar las oportunidades de
mejorar las situaciones actuales, disefiar nuevos procesos en
los cuales aparezcan mejoras, facilitar la comunicacion entre las
personas intervinientes, asi como también para difundir de ma-
nera clara y concreta, informacién sobre los procesos (Sanchez,
Castafion y Rodriguez, 2017). Los flujogramas que se implemen-
ta en una empresa permiten determinar las ideas principales de
cada uno de todos los procesos; ademas son utilizados para des-
cribir paso a paso las operaciones que se lleva a cabo dentro de
un proceso. Durante el periodo de practica quedaron estableci-
dos los flujogramas del area contable, de bodega, de evaluacion
de rendimiento, y de seleccidn de personal.

Ahora bien, para seguir cumpliendo con el segundo objetivo, se
describira lo siguiente: el proceso de seleccién de personal se
inicio a partir de la convocatoria donde se publicd las vacantes
de trabajo; seguidamente se recibid las hojas de vida de manera
digital o fisica para proceder a su estudio, teniendo en cuenta
los conocimientos de los candidatos; después se citd a las per-
sonas seleccionadas. Para encontrar al personal ideal fue nece-
sario aplicar dos entrevistas; una, estructurada de acuerdo con
la empresa, y la otra, el test del dibujo de la figura humana de
Machover (s.f.), el cual tiene como objetivo analizar aspectos de
la personalidad del sujeto en relaciéon con su autoconcepto, su
imagen corporal y su estado emocional actual. Como se puede
evidenciar, el proceso de seleccion de personal es un proceso
muy importante, ya que por medio de éste se puede determinar
la persona mas adecuada para cumplir con los objetivos y las
necesidades de la empresa.

El reclutamiento y la seleccidn de personal son dos fases de un mis-
mo proceso: consecucion de recursos humanos para la organiza-
cion. El reclutamiento tiene como objetivo especifico suministrar la
materia prima para la seleccion: los candidatos. El objetivo especifi-
co de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas adecua-
dos para satisfacer las necesidades de la organizacién. (Chiavenato,
2007, p. 1).

Para cumplir con el objetivo de actualizar el manual de funciones,
fue necesario realizar una entrevista estructurada llamada “anali-
sis de puesto”, la cual consta de 14 items y de ellos se desprende
nuevas preguntas. Para esta recolecciéon de informacién fue nece-
sario dirigirse a cada uno de los puestos de trabajo; la informacion
fue plasmada y ajustada al modelo del perfil de funciones que
tiene disefiado la empresa.

Con este analisis se logro describir y determinar las funciones, re-
quisitos, competencias y comportamientos de los trabajadores.
Con base en la informacion recolectada se hizo el perfil de car-
go adecuado, para que estos tengan claridad sobre sus funciones
dentro de la empresa.

Discusion

El éxito de Inversiones Electrdnicas y Tecnoldgicas SAS esta muy
ligado a las practicas de gestion humana que se realice, ya que
de éstas depende que los trabajadores puedan alcanzar sus obje-
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tivos y su autorrealizacion, y que no vean el trabajo Unicamente
como un solvente de necesidades. Todas las gestiones hechas
para optimizar el recurso humano estan encaminadas a brindar
satisfaccidn, bienestar, compromiso y productividad en la orga-
nizacion; el perfil sociodemografico, los flujogramas, los proce-
sos de gestion de calidad, la seleccion de personal, el manual
de funciones, son algunas de las practicas necesarias en la em-
presa, las cuales permiten conocer las habilidades, capacidades
y puntos a mejorar por parte del personal; estas herramientas
han sido empleadas durante muchos afios con la Unica finalidad
de incrementar la produccién; hoy en dia son vistas como una
oportunidad de crecimiento y desarrollo, sin olvidar el fin con el
que fueron creadas.

Como primer elemento se destaca la seguridad y salud en el tra-
bajo, que hace referencia al bienestar social, fisico y psicoldgico
de los trabajadores; las malas condiciones de trabajo pueden
influir en estos dos factores. Para evitar este tipo de situaciones
fue necesario crear un programa de pausas activas, las cuales
fueron disefiadas y especificadas para cada uno de los cargos;
ademas de esto, existe un programa Illamado ‘Habitos de vida
saludable’ cuyo objetivo es sensibilizar a los trabajadores sobre
la importancia de una buena alimentacidn, coémo adoptar una
buena postura en el lugar de trabajo, e identificar los elementos
de proteccion personal que deben utilizar para realizar sus fun-
ciones, con el fin de evitar accidentes laborales o enfermedades.

Hablar de seguridad es hablar de estabilidad en el empleo, ya
gue éste es un indicador del compromiso de la organizacién con
sus trabajadores (Pefia y Hernandez, 2007). Dentro de los bene-
ficios que generan estabilidad en el empleo, estd la contribucidn
de los conocimientos y esfuerzos que hacen los trabajadores
para aumentar la productividad. Pfeffer (1998) plantea que las
empresas que brindan seguridad, capacitacion y formacién a
sus trabajadores en épocas en donde actlan factores externos
como la recepcién econdmica, tendran en ellos altos niveles de
motivacion, observados en la pertenencia por su empresa, leal-
tad por sus trabajos y muy bajos niveles de desercién, esfuerzo
que dard altos beneficios, contrario al tener una alta tasa de ro-
tacién que pone a disposicion de la competencia el mayor activo
de la organizacidn: sus empleados.

Como segundo elemento estd impulsar las practicas de gestion
humana. Segun Calderdn, Cuartas y Alvarez (2009):

La gestion humana tiene la oportunidad de ser protagonista en los
procesos de transformacidn organizacional, ya que estos hacen posi-
ble que sea el colectivo de los miembros de la organizacién quienes
ocupen el papel protagdnico de los cambios culturales que permiti-
ran mejorar los procesos y los resultados de la organizacién. Para que
[ésta] pueda afrontar un proceso de transformacién de forma holisti-
ca [(un sistema se comporta diferente que cuando hay una suma de
todas sus partes), entonces], se hace necesario replantear los pro-
cesos tipicos llevados a cabo por la gestién humana, de modo que
estos logren constituir un proceso integrado conducente al desarrollo
organizacional, que le agregue valor a la organizacion y que se refleje
claramente en su eficiencia. (p. 163).

Por lo anterior, las practicas de gestion humana se han converti-
do en una herramienta fundamental para las organizaciones, ya
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gue permiten que los trabajadores se integren y puedan traba-
jan en conjunto para apoyar y lograr los objetivos de la empresa.
Se debe tener en cuenta que quienes integran una empresa
son personas en constante aprendizaje, que contribuyen tanto
a su labor como a ellos mismos, por lo tanto se debe valorar su
experiencia, conocimientos y competencias en las actividades
que realizan. En consecuencia, es necesario que se impulse las
practicas de gestiéon humana, y para esto se ha creado proce-
sos y procedimientos en funcion de lo establecido en la orga-
nizacion, sin dejar de lado que dichos procesos también van
relacionados con el personal.

Como tercer y ultimo elemento importante de la investigacion,
estd actualizar el perfil de cargo de Inversiones Electrénicas y
Tecnoldgicas a través de un analisis de los cargos y sus respec-
tivas actividades a realizar, dependiendo de los puestos esta-
blecidos en la organizacion.

Para lograr lo propuesto se elaboré una entrevista semiestruc-
turada que constd de 14 items, aplicada a 16 cargos existentes
dentro de la institucién: gerente, subgerente, revisor fiscal,
contador, coordinadora de compras y gestion de recursos, psi-
cologa, ingeniero de sistemas, auxiliar contable, técnico elec-
tricista, auxiliar logistico, vendedoras, cajera, responsable de
entregas, coordinadora de bodega, auxiliar de bodega, auxiliar
de inventario, servicios generales. Seguido a esto se recolecté
la informacion para conocer de forma detallada las funciones,
factores, requisitos, competencias y comportamientos que de-
manda cada uno de los cargos, para lograr su desarrollo de
manera 6ptima. Es indispensable crear un perfil de cargo y
aplicar una técnica de andlisis de puestos de trabajo para dar
informacién detallada que dé a conocer lo que cada trabajador
debe hacer y las aptitudes que requiere para desempefiar de
manera eficaz su labor.

Para continuar con la investigacidn, a partir de lo encontrado
se cred un formato para cada uno de los cargos, el cual se en-
cuentra conformado por las generalidades del puesto, la ubi-
cacion, la persona a la cual se debe reportar, quién es el jefe
inmediato, qué relaciones laborales demanda el cargo, el obje-
tivo del trabajo, la misidn del trabajador, las funciones que se
requiere, los conocimientos para desempenar las actividades,
la escolaridad necesaria, la experiencia, los requisitos fisicos
gue exige el cargo, las responsabilidades de objetos, documen-
tos, maquinaria que solicita la ocupacién, demandas ocupacio-
nales, y factores de riesgo ocupacional.

El manual de descripcion y perfil de cargos de la empresa Inver-
siones Electrénicas y Tecnoldgicas SAS, fue actualizado con el
fin de tener mayor claridad sobre las funciones, responsabili-
dades, requerimientos y competencias de un cargo. La descrip-
cion de puestos de trabajo tiene por objeto el conocimiento
exacto de la estructura de la empresa, su organizacion jerar-
quica y los requisitos necesarios para el adecuado desempefio
de tales tareas y responsabilidades, definiendo el objetivo que
cumple cada uno de ellos. Este manual sera una herramienta
de soporte para la empresa; contiene informacién ordenada y
sistemdtica, estableciendo claramente los objetivos, normas,
politicas y procedimientos de la organizacion.



Conclusiones

Las practicas de gestion humana son una herramienta muy efec-
tiva para cumplir los objetivos en una organizacion; también per-
miten el incremento de la competitividad, lo que lleva a mejorar
la productividad.

El tema de salud y seguridad en el trabajo influye mucho en una
empresa, y si se trabaja y crea actividades relacionadas, se lograra
generar un ambiente laboral armonioso y saludable, bajo situa-
ciones sanas y seguras.

Se puede decir que el andlisis de puestos es una herramienta efi-
caz con la cual deben contar todas las empresas para lograr en-
tender el funcionamiento interno y tener una buena organizacion
en las ejecuciones, lo cual permitird coordinar cada una de las
funciones del colaborador.

Es esencial realizar el analisis de puestos, ya que este proceso per-
mite encontrar y contar con un personal idéneo, capaz de respon-
der a los objetivos de la empresa.

A cada cargo establecido dentro de la organizacién y que pudo
ser entrevistado, se le ha determinado una serie de variables que
permiten servir como guia en varias practicas de gestion humana,
como la seleccion de personal, evaluacion de desempefio, y a que
los colaboradores tengan una idea mas clara de su puesto de tra-
bajo, basado en las competencias que requiere cada cargo para
ser evaluado o seleccionado.

Recomendaciones

Dado que las practicas de gestion humana son un tema muy am-
plio, existen muchos temas relacionados que podrian ser inves-
tigados con mayor profundidad, como por ejemplo, las evalua-
ciones de desempefio de los empleados, que podria ser muy util
para las empresas.

Realizar un foro donde se evalue si los procesos de salud y segu-
ridad en el trabajo, como las pausas activas y habitos de vida sa-
ludable, contribuyeron de manera positiva en los trabajadores.

Seguir creando o fortaleciendo programas orientados a mejorar
la salud y seguridad de los trabajadores.

Realizar una socializacion exhaustiva del manual de perfil de
cargos, para que los colaboradores de la organizacion ten-
gan conocimiento de las funciones que deben desempefiar, y
asi aumentar el nivel de calidad de Inversiones Electrénicas y
Tecnoldgicas SAS.

Por otra parte, es necesario verificar qué pasaria después de
realizar la socializacién del perfil de cargos, si los colaboradores
reconocen con claridad las funciones que deben desempefiar.

Referencias

Calderdn, G. Cuartas, J. y Alvarez, C. (2009). Transformacion orga-
nizacional y practicas innovadoras de gestion humana. Innovar
19(35), 151-166.

Calderdn, G., Naranjo, J. y Alvarez, C. (2010). Gestién humana en
la empresa colombiana: sus caracteristicas, retos y aportes.

Una aproximacion a un sistema integral. Cuadernos de Admi-
nistracion 23(41), 13-36. Bogotd, Colombia.

Chiavenato, I. (2002). Gestion del talento humano. Bogota, Co-
lombia: Editorial Mc Graw Hill.

——————— . (2007). Administracion de Recursos Humanos. El capital
humano de las organizaciones (82 ed.). México: Editorial Mc-
Graw Hill.

Hoyos, W. (2010). Disefio de perfil del cargo basado en competen-
cias. Revista Universidad EAFIT 46(159), 11-30.

Pefia, I. y Hernandez, F. (2007). La Integracion de la Direccion de
Recursos Humanos en el proceso de formulacién de la estrate-
gia como determinante de los resultados. Universia Business
Review, 15, 68-87.

Pfeffer, J. (1998). La Ecuacién Humana. Badalona, Espafia: Edicio-
nes Gestion 2000.

Machover, K. (s.f.). Test del dibujo de la figura humana. Recupe-
rado de http://www.saltamundoeducativo.com/wp-content/
uploads/2012/12/Test-de-la-Figura-Humana.pdf

Montoya, D. (2017). Disefio e implementacidn de estrategias para
el mejoramiento de la productividad en el drea de produccion
en la empresa Publico (Trabajo de grado). Universidad de San
Buenaventura, Santiago de Cali.

Sanchez, R., Castafidn, G. y Rodriguez, M. (2017). Proyecto de ins-
talacion y redes de abastecimiento y distribucion de agua y
saneamiento. Madrid, Espafia: Ediciones Paraninfo S.A.

Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA). (s.f.). Habitos salu-
dables y seguridad en el trabajo. Recuperado de https://
senaintro.blackboard.com/bbcswebdav/institution/semi-
Ilas/513208_1_VIRTUAL/Material/Documentos/Fase%20lll/
Actividad_Aprendizaje12/Material_Promover_AA12.pdf

Wordpress.com. (s.f.). Salud ocupacional. Recuperado de https://
marinela06.wordpress.com/pausas-activas/

22 Univeridad Mariana - Bolefin Informativo CEL4(3)



