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Resumen

Este proyecto desarrollo una para mejorar el proceso de Gestion del Talento Humano de
manera que se fortalezca la estabilidad laboral en la empresa Trifcon Asesores S.A.S.
tomando en cuenta los criterios de los numerales 71.2 (Personas), 7.2 (Competencia) y
7.3 (Toma de conciencia) de la norma ISO 9001:2015, de modo que se enfocé en disefiar
una propuesta de mejoramiento para dicho proceso, lo que le genera estrategias para
mejorar la estabilidad laboral para los colaboradores en la empresa, buscando cumplir
los objetivos personales y profesionales de los colaboradores guiados por los objetivos
estratégicos de la organizacion, para este fin se desarroll6 un diagnéstico a través del
estado actual, mediante analisis de informacién y entrevistas, posteriormente se
caracterizo los subprocesos del proceso de gestion de talento humano y se establecieron
formatos que permiten hacer la documentacion del proceso y seguir su trazabilidad, para
finalmente validar la propuesta con la organizacion, donde se concluyo que es importante
para el proceso hacer el seguimiento de los procesos, identificando objetivo, alcance,
procedimiento, responsables e indicadores, de esta forma se logra medir el rendimiento
y aplicar mejora continua, para Trifcon Asesores S.A.S. esta herramientas aplicadas
desde la norma son un comienzo para no solo retener el talento humano, sino también
para identificar como establecer procedimientos para aportar a su calidad de vida.

Palabras clave: Talento humano, Proceso de gestion, Colaboradores y Personas.
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Introduccion

Para el desarrollo del proyecto en el capitulo 1 se hace una explicacion del contexto de
Trifcon Asesores S.A.S., donde se describe su horizonte institucional, las normas que se
aplican y la estructura general de sus procesos, seguido del capitulo 2 donde se hace
una explicacion del planteamiento del problema donde se identifica mediante los
numerales de la norma el retiro de los colaboradores de la organizacion en los ultimos
cinco afios, en el capitulo 3 se describen procesos de mejora en talento humano en otras
organizaciones.

Mas adelante en el capitulo 4 se desarrolla hace una investigacién sobre los procesos
de talento humano, las motivaciones de las organizaciones para implementarlo, algunas
herramientas para gestionar el proceso y el marco legal de la organizacion, en el capitulo
5 se explica porque este proyecto es relevante para la organizacion y los investigadores
interesados en conocer de la aplicacion de la norma ISO 9001:2015 en el mundo real.

Los objetivos estan documentados en el capitulo 6, el alcance del proyecto esta descrito
en el capitulo 7, la metodologia esta brevemente descrita en el capitulo 8, y su respectivo
cronograma en el capitulo 9.

Los resultados de la investigacion se encuentran en el capitulo 10, donde se describe el
desarrollo del diagnostico, la caracterizacion del proceso y sus herramientas y la
validacion por parte de los directivos de Trifcon Asesores S.A.S. de la propuesta de
mejora estructurada en este proyecto.

En el capitulo 11 se desarrollan las conclusiones por cada objetivo especifico
desarrollado, en el capitulo 12 se hacen algunas recomendaciones, para concluir con los
referentes del proyecto y los anexos que incluyen los formatos y documentos generados
para el desarrollo de los objetivos.
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1 Seleccion de temay contexto

1.1 Tema.
Mejoramiento del proceso de Gestion del Talento Humano en la empresa TRIFCON
ASESORES S.A.S. Bajo los criterios de los numerales 7.1.2, 7.2 y 7.3 de la norma ISO
9001:20015.

1.2 Contexto

Trifcon Asesores S.A.S. es una sociedad creada en el afio 2012 y para operar como
Firma de Contadores Publicos, cuenta con la autorizacién del Tribunal Disciplinario de la
UAE- Junta Central de Contadores, bajo la resolucion No. 000172 de junio de 2012.
Ademas, hace parte del Instituto Nacional de Contadores Publicos — I.N.C.P. como Socio
élite. La firma nace con el fin de dar soluciones de cumplimiento bajo estandares de
calidad, eficiencia y eficacia para los diferentes procesos tributarios, financieros y/o
contables de las empresas. Trifcon Asesores es una empresa BPO que busca liberar
responsabilidades, ofreciendo soluciones integrales a las necesidades individuales de
las empresas; asi como su eslogan lo dice “Trifcon Asesores, Su necesidad y confianza
es nuestra necesidad y confianza en lo que hacemos.” (Trifcon Asesores S.A.S., 2023)

A través de las lineas de servicio, generan valor en un entorno econémico; gestionando
y maximizando las oportunidades. Por esto, la empresa considera que la calidad de los
servicios, el trabajo en equipo, vision prospectiva, liderazgo, integridad y compromiso,
son algunos de los factores y cualidades que marcan la diferencia en Trifcon Asesores
S.A.S. (Trifcon Asesores S.A.S., 2023). Cuenta con personal profesional capacitado y
calificado para generar estrategias y dar soluciones integrales en cada linea de servicio
empresarial. Estas generan valor en un entorno econémico; gestionando y maximizando
las oportunidades de sus clientes. Como se observa en la
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Aseguramiento Outsourcing

Impuestos Consultoria

Auditoria
Asesorfa Tributaria Asesorfa Gerencial

Planeacién Tributaria
T -
S e
Lo tenemo,s,('L
para usted TRIFCON

Figura 1. Brochure de servicios Trifcon Asesores SAS.

, Se busca convertir el conocimiento y experiencia en valor agregado y asi contribuir en
la construccién de una sociedad sostenible.
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Outsourcing

Revisoria Fiscal
Auditoria Externa

Auditorfa Financiera Impuestos
Auditorfa de Cumplimiento

Ases: Gerencial
Asesoria Liquidacién
S
de Calidad

Lo tenemos S

para usted TRIFCON

Figura 1. Brochure de servicios Trifcon Asesores SAS.

Fuente: (Sanchez, 2022)

En Trifcon Asesores S.A.S es de vital importancia la naturaleza y particularidad de cada
cliente, por esto, el enfoque principal es ofrecer un servicio integral y personalizado que
se ajuste al objetivo general de estos.

A su vez Trifcon Asesores se estructura a partir de: mision, vision, organigrama, manual

de funciones, perfil de cargo y reglamento interno de trabajo. Todo esto acompafiado de
una supervision por el area de Gestion de Talento Humano. De la misma manera, como
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se observa en la

SOCIO DE
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Figura 2. organigrama Trifcon Asesores sas, la organizacion cuenta con direccidén general, direccion de
contabilidad, direccion de auditoria, direccibn administrativa y direccion de
comunicaciones.
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Figura 2. Organigrama Trifcon Asesores SAS

Fuente: (Administrativa, 2022).
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2 Planteamiento del problema

Actualmente los procesos de seleccidon que se manejan en Trifcon Asesores S.A.S. se
hacen a través de convocatorias que se publican por medio de redes sociales y
plataformas de contratacion como CompuTrabajo y el Empleo.com, aqui se especifica el
personal que se necesita y las habilidades propias al cargo a desempeiar, a su vez, se
establecen las condiciones de contratacion como contrato a término indefinido, horarios
de trabajo y el tipo de profesional que se busca.

Debido a la alta rotacion de personal desde el afio 2018 a 2022, se evidencié que en los
ultimos cuatro afos el promedio de personal que se ha retirado es del 32% - ver Tabla
1-, por este motivo para cumplir con el numeral 7.1.2 de la norma - ver jError! No se
encuentra el origen de la referencia.-, desde la organizacion se analizan diferentes
causas del retiro de los colaborados, entre las que se encuentran nuevas oportunidades
laborales, conducta inadecuada y conflictos de intereses, asi mismo se identificaron
debilidades en la seleccion del personal al no cumplir con los requisitos minimos
establecidos por la organizacion que aplican al numeral 7.2 de la norma — ver jError! No
se encuentra el origen de la referencia.-, generando retrasos y sobrecarga laboral a
los contadores que actualmente estan laborando en la compaiiia. De acuerdo con el
porcentaje de retiros que se esta viviendo en la empresa, fue posible evidenciar que en
los ultimos 6 meses se presento la mayor cantidad de retiros en la organizacion, lo que
se traduce en sobrecarga laboral para las personas que continan con sus labores, razén
por la cual se hace vital, retener la mayor cantidad de colaboradores capacitados
capaces de cumplir con las responsabilidades asignadas aplicando el numeral 7.3. De la
norma — ver jError! No se encuentra el origen de la referencia.-.

Tabla 1 Resumen matriz de retiros del personal desde el 2018 a 2022 TFC

ANO PROMEDIO PERSONAL RETIRO/PERSONAS PORCENTAJE
2018 3 1 20%
2019 B 2 33%
2021 8 1 13%
2022 &8 3 63%
TOTAL 32%

Fuente: (Alape, Sdnchez & Alvarado, Matriz de retiros del personal, 2023).
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Tabla 2 Implementacion sistema de gestion NTC/ISO 9001:2015

Numerales de la NTC/ISO 9001:2015 que aplican al planteamiento del
problema
Numeral Requisito Descripcion
7. Apoyo |7.1.2. Personas La organizacion debe determinar las personas
necesarias para la implementacién del SGC
(Sistema de gestion de calidad) y la operacion
de sus procesos.
7.2. Competencia La organizacién debe asegurar y determinar
que las personas colaboradoras son
competentes para desarrollar las actividades

del SGC.
7.3. Toma de La organizacion debe asegurarse de que las
conciencia personas que realizan el trabajo tomen

conciencia de la politica de calidad, los
objetivos del SGC, la contribucién de su trabajo
y las implicaciones de su incumplimiento.

Fuente: (ICONTEC, 2015).

Teniendo en cuenta lo anterior, surge la pregunta ¢ Qué propuesta seria la mas adecuada
para mejorar el proceso de Gestion del Talento Humano de manera que se fortalezca la
estabilidad laboral en la empresa Trifcon Asesores S.A.S. tomando en cuenta los criterios
de los numerales 7.1.2, 7.2y 7.3 de la norma ISO 9001:20157
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3 Antecedentes

Trifcon Asesores S.A.S. es una empresa que le apunta al mejoramiento continuo en
todos sus procesos, sin embargo, en este caso se ha enfocado en el Proceso de Gestidn
de Talento Humano, en pro del crecimiento de sus colaboradores y de la empresa en si,
con la claridad de la importancia del valor que genera el talento humano para su
organizacion. (Cristancho & Sanchez, 2023)

En la empresa Trifcon Asesores S.A.S, se indagd y no se conoci6 investigacion alguna
frente a laimplantacion de mejoras en el proceso de Talento Humano, por tanto, el equipo
investigador consultdé en bases de datos, sobre trabajos que les permitieran identificar
antecedentes frente a la importancia de la implantacion de mejoras en el proceso de
Gestion del Talento Humano. Algunos documentos que fueron analizados se relacionan
a continuacion:

Diana Maria Carvajal Aguirre y Ruth Alicia Figueroa Lopez, presentan el trabajo de
investigacion que tuvo como objeto disefiar una propuesta de mejoramiento a los
procedimientos aplicados al area de Gestion Humana en la Camara de Comercio de
Pasto”. La propuesta realizada inici6é con el levantamiento de un diagndstico del proceso
de Gestion Humana, continud con la identificacion de factores claves de éxito para el
proceso Y finalizé con una propuesta de mejoramiento a los procedimientos que hacen
parte del proceso.

Como resultado del diagnéstico realizado, el equipo investigador describe las
caracterizaciones de los procesos en donde se visualiza la identificacion de los
proveedores, insumos, productos, clientes, documentos, indicadores, cargos
involucrados y recursos; asi es como a través de una matriz de plan de mejoramiento
al proceso de talento humano, proponen objetivos, estrategias como redisefiar procesos
, establecer tiempos en las pruebas de seleccién, elaborar planes de capacitacion,
modelos de bienestar y por dltimo un modelo de evaluacion por competencias, en el cual
incluyen objetivo, actividades, responsables metas, indicadores, recursos y el tiempo
para su implementacién. (Carvajal & Figueroa, 2016)

“Propuesta de Mejoramiento a los Procesos de Gestion del Talento Humano en el SENA-
Centro de Gestion Integral, el trabajo de investigacion tuvo como objeto disefiar una
propuesta a través de un plan de Mejoramiento para de esta manera optimizar los
diferentes procesos de gestion Humana. El proyecto inicié con un estudio bibliografico
gue permitiera comprender la importancia del proceso en la entidad y de esta manera,
tener una guia para el disefio y estructuracion del programa de Gestibn Humana,
seguido del levantamiento del diagndstico, identificando Fortalezas y debilidades, por
ultimo, finalizaron con la formulacion del plan de Mejoramiento, para ello desarrollaron
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una la propuesta con formatos que permitieran la dinamizacion y eficiencia del proceso,
entre los que se encuentran: Formatos de descripcién de cargo, analisis del puesto de
trabajo, presupuesto procedimiento de preseleccion de personal, flujograma de los
procedimientos de integracién de trabajadores, capacitacion, bienestar laboral,
evaluacién y presupuesto para cada uno de los procedimiento a ejecutar. (Castillo, 2016)

Propuesta de gestion de talento humano para el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion y evaluacion, en la empresa deposito San Martin del Municipio
de Cartago, tiene como objetivo, disefiar una propuesta de gestién de talento humano,
el cual se inicia con el analisis interno y externo de la empresa, con el fin de conocer sus
amenazas, oportunidades, fortalezas y debilidades, continua con definicibn de una
técnica de administracion del talento humano, la formulacion del direccionamiento
estratégico y finaliza con la propuesta de gestién del talento humano. (Mayorga, 2019)

Tomando en cuenta lo anterior, y una vez revisado cada uno de los trabajos de grado
ubicados en los repositorios de las diferentes universidades, se logré identificar mejoras
significativas al proceso de Gestion del Talento Humano y los subprocesos que lo
componen como son: planeacion, reclutamiento, seleccidén, contratacion, induccion,
capacitacion, evaluacion del desemperfio, bienestar y nomina.

Por otra parte, se evidencian las metodologias usadas para obtener la informacion
correspondiente a la empresa para de esta manera abordar todo el proceso, generando
informacion veraz y confiable que permita la realizacion de un diagnéstico, atendiendo
las necesidades reales de la organizacion, con el fin de plantear propuestas efectivas de
mejora al proceso, con base en las particularidades de la organizacion (sector, tamafio,
cultura, entre otros)

Es importante resaltar, como lo define Burgos (2020), que la gestion del talento Humano
se ha convertido en un elemento clave para todo tipo de organizacion, generando como
resultados la eficiencia, productividad y conformidad en sus bienes y servicios, siempre
y cuando se generen las condiciones Optimas para talento Humano en términos de
bienestar, capacitacion, evaluaciéon; permitiendo realizar el trabajo de manera mas
emotiva y responsable, desde la planeacion, ejecucidén y evaluacion de las mismas
actividades.
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4 Marco referencial

4.1 Marco Tebrico

Vasilevska, et al. (2018), afirma que es importante hoy en dia que los sistemas estén
liderados con una cultura de mejoramiento continuo, que promueva equipos de trabajo
comprometidos con las actividades que se realizan diariamente, para optimizar y
gestionar una adecuada adaptacion al cambio de la misma, lo que permite sostener
compafiias con una produccién al menor costo posible, altamente competitivas de forma
local e internacional. Por su parte, Hackman. (1990), describe que los equipos de trabajo
comparten objetivos, confianza mutua y eligen decisiones en consenso y Jaramillo, et al.
(2022) mencionan en su investigacion que, se hace necesario en la era del conocimiento
y la expansion de tecnologias de informacion y comunicacion, establecer estrategias en
la organizacion a partir de la gestion del talento humano.

Para Del Rio-Cortina, et al. (2022), la gestion del talento humano se enfoca en coordinar
los objetivos de los colaboradores y de la organizacion a través de los procesos de
vinculacioén, gestion, desarrollo, motivacion y retencion del personal, asi mismo, para
Simén, et al. (2018) es importante, para una buena gestion del proceso, contar con un
liderazgo capaz de fomentar empoderamiento para la toma de decisiones, aprendizaje y
confianza generando asi una cultura de colaboracion con equipos transversales que
permitan generar resultados inmediatos; ademas, Rodriguez, et al. (2022), resaltan la
necesidades de resultados con vision y capaces de generar las condiciones necesarias
con la informacion, recomendacion, aplicacion, evaluacion y terminacion de los procesos
y, Manjarrez, et al. (2020), expresan que el conocimiento es un activo intangible de la
organizacion y su gestion esta directamente relacionada con la gestion de este proceso.

En la “era digital” por su parte, Cuesta (2010) menciona que para la gestién del
conocimiento es importante que las organizaciones sean capaces de optimizar la
seleccién de su personal, permitiendo de esta forma hacer un uso apropiado del tiempo
y los recursos que puedan ofrecer, y que a su vez sean capaces de determinar las
competencias laborales, optimizar la seleccion por competencias, y desarrollando la
evaluacion y formacion también por competencias; ademas, también expone que hay
otras actividades que son clave para fortalecer el desempefio estratégico organizacional,
razon por la cual, Valencia (2009) empieza con el direccionamiento estratégico enfocado
en la cultura organizacional y en la formacion de los colaboradores. Por otra parte,
Rodriguez, et al. 2022, recomiendan que el proceso de seleccion de personal sea
especifico segun cada caso, generando en los desarrolladores, la necesidad de plantear
estrategias que sirvan para buscar, organizar e interpretar la informacién relevante para

el proceso.
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Una vez seleccionado el personal 6ptimo para los procesos de la organizacion, Jaramillo,
et al. (2022) sostienen que es importante hacer una insercién del individuo al proceso
productivo disminuyendo su ansiedad, dotandolo con la informacion necesaria sobre su
funcionamiento, su rol y desempefio en la organizacién; por tal motivo, Hernandez.
(2020) plantea la gestibn humana como una estrategia fundamental para generar valor
en las organizaciones y un medio para el desarrollo humano de sus colaboradores,
resaltando como lo dice Garcia, et al. (2010), la importancia de que los procesos de la
organizacion se desarrollen a partir del uso de protocolos, del ciclo PHVA, de manuales
y de otras herramientas de manera que puedan ser enfocados al logro de resultados que
sobrepasen las expectativas minimas de los clientes y de esta manera fomentar una
cultura orientada a la calidad donde los colaboradores aterrizan la filosofia de la calidad
a través de sus acciones, siendo los equipos humanos de trabajo los que actian como
gestores en busca de la mejora continua de los procesos, ya que son capaces de
identificar oportunidades para optimizar recursos, supervisar el trabajo y mejorar los
productos y servicios, segun lo expuesto por Guzman, et al. (2016)

En las empresas de consultoria contable por su parte, Ombuena, et al. (2008), plantea
la gestion de talento humano como un reto significativo debido a que antes estas se
dedicaban como organizacion, a procesar un volumen importante de informacion de
diferentes empresas para generar unos balances generales, estados de resultados, entre
otros, cumpliendo con el requisito exigido, sin embargo, Hernandez, et al. (2014)
expresan que hoy en dia, los consultores operan de manera externa a la organizacion,
permitiendo un ejercicio autbnomo al colaborador, lo que incorpora una mirada externa
gue permite ver su desarrollo de acuerdo a la estructura y los procesos implementados
al interior, lo que significa un reto para la vinculacion del personal en la organizacion.

De otro lado, la Organizacion Internacional de Normalizacion o ISO (International
Organization for Standardization), brinda fundamentos y vocabulario con los cuales es
posible estructurar y mejorar un sistema de gestion de calidad para una organizacion,
bajos los lineamientos de la norma ISO 9001:2015, donde “la calidad esta orientada a
promover una cultura que da como resultado comportamientos, actitudes, actividades y
procesos para proporcionar valor mediante el cumplimiento de las necesidades y
expectativas de los clientes y otras partes interesadas pertinentes” (ICONTEC, 2015, p.
2).

Otros autores como Torres, et al. (2012), definen la calidad total como el identificar y
satisfacer las necesidades de los clientes a través de los procesos, contando con la
participacion de toda la organizacion; Salas, (2018) sugiere que para implementar esta
estrategia es necesario establecer una ruta de calidad también conocida como una
metodologia sistematica basada en el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), con
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el fin de gestionar proyectos con control de calidad a través de una secuencia
normalizada que permita solucionar problemas.

4.2 Marco Legal

Es importante dar a conocer el marco legal y comprender las normas que regulan la
contabilidad, para lograr establecer las leyes que deben llevarse a cabo para su 6ptimo
desarrollo como PYME. “El marco juridico de la contabilidad en Colombia esta
conformado por la ley 145 de 1960, en los articulos que aun siguen vigentes. Por la ley
43 de 1990, por el decreto 2649 de 1993, por el cédigo de comercio, y por la ley 1314 de
2009, que comprende el marco juridico de las NIIF”

Segun el Cddigo de Comercio de Colombia establece que “La contaduria publica ha sido
reconocida como una profesion encaminada a la preservacion del interés publico, en
cuanto tiene que ver con la seguridad y confiabilidad de las relaciones comerciales y la
veracidad de la informacion que al respecto suministran los particulares. La Ley 145 de
1960, modificada por la Ley 43 de 1990, regula el ejercicio de la profesion y las
actividades de la ciencia contable, entendidas como aquellas que implican organizacion,
revision y control de contabilidades, certificaciones y dictimenes sobre estados
financieros. La contaduria publica involucra un riesgo social significativo debido a su
trascendencia e impacto, en especial cuando se trata de dar fe de la veracidad de ciertos
hechos, circunstancia por la que el Legislador la ha catalogado como una profesién y la
ha regulado con especial rigor tanto en lo relacionado con las funciones como las
responsabilidades atribuidas.”

De la misma manera, el articulo 3 establece que “De las normas de contabilidad y de
informacion financiera. Para los propésitos de esta ley, se entiende por normas de
contabilidad y de informacion financiera el sistema compuesto por postulados, principios,
limitaciones, conceptos, normas técnicas generales, normas técnicas especificas,
normas técnicas especiales, normas técnicas sobre revelaciones, normas técnicas sobre
registros y libros, interpretaciones y guias, que permiten identificar, medir, clasificar,
reconocer, interpretar, analizar, evaluar e informar, las operaciones econémicas de un
ente, de forma clara y completa, relevante, digna de crédito y comparable.”

Y “Paragrafo 1. Los recursos y hechos econémicos deben ser reconocidos y revelados
de acuerdo con su esencia o realidad econémica y no unicamente con su forma legal.”

Asi mismo el “Articulo 4°. Independencia y autonomia de las normas tributarias frente a
las de contabilidad y de informacion financiera. Las normas expedidas en desarrollo de
esta ley, Unicamente tendran efecto impositivo cuando las leyes tributarias remitan

23



expresamente a ellas o cuando estas no regulen la materia. A su vez, las disposiciones
tributarias Unicamente producen efectos fiscales. Las declaraciones tributarias y sus
soportes deberan ser preparados segtn lo determina la legislacion fiscal. Unicamente
para fines fiscales, cuando se presente incompatibilidad entre las normas contables y de
informacion financiera y las de caréacter tributario, prevaleceran estas ultimas. En su
contabilidad y en sus estados financieros, los entes econdémicos hardn los
reconocimientos, las revelaciones y conciliaciones previstas en las normas de
contabilidad y de informacién financiera.”

Las normas mas importantes son los decretos 2649 de 1993 que regula las COLGAPP,
sin embargo, para entender el decreto 2649 de 1993 en su Marco Conceptual de la
Contabilidad, capitulo 1 de los principios de contabilidad generalmente aceptados
“Articulo 10. Definicién. De conformidad con el articulo 6° de la ley 43 de 1990, se
entiende por principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia,
el conjunto de conceptos basicos y de reglas que deben ser observados al registrar e
informar contablemente sobre los asuntos y actividades de personas naturales o
juridicas. Apoyandose en ellos, la contabilidad permite identificar, medir, clasificar,
registrar, interpretar, analizar, evaluar e informar, las operaciones de un ente econémico,
en forma clara, completa y fidedigna. Y Articulo 20. Ambito de Aplicacion. El presente
decreto debe ser aplicado por todas las personas que de acuerdo con la Ley estén
obligadas a llevar contabilidad. Su aplicacion es necesaria también para quienes, sin
estar obligados a llevar contabilidad, pretendan hacerla valer como prueba.”

Por otro lado, el decreto Unico reglamentario 2420 de 2015, que reglamenta el marco
juridico de las NIIF en Colombia. “2.23 Rendimiento es la relacion entre los ingresos y
los gastos de una entidad durante un periodo sobre el que se informa. Estas NIIF
permiten a las entidades presentar el rendimiento en un unico estado financiero (un
estado del resultado integral) o en dos estados financieros (un estado de resultados y un
estado del resultado integral). El resultado integral total y el resultado se usan a menudo
como medidas de rendimiento, o como la base de otras medidas, tales como el retorno
de la inversién o las ganancias por accion.”

El codigo de comercio, en su titulo I, capitulo 1V, se encarga de los libros de comercio,
entre los que se encuentran los libros de contabilidad, los requisitos de la contabilidad y
otros aspectos relacionados. Que se establecen en el Decreto No. 410 27 de marzo de
1971.
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5 Justificacion

Este trabajo de investigacion busca plantear una propuesta de mejora aplicada en el
proceso de Gestion del Talento Humano de la empresa Trifcon Asesores SAS,
permitiendo una estabilidad laboral para los colaboradores en la empresa, con el fin de
captar por mas tiempo el talento humano de la organizacion y a su vez, contribuir con el
cumplimiento de sus objetivos personales y profesionales dentro de la misma.

Esta propuesta le ofrece a la universidad una perspectiva aplicada al mundo real,
generando diferentes estrategias para mejoras en los procesos de una organizacion, a
partir de los criterios de los numerales 7.1.2, 7.2 y 7.3 de la norma ISO 9001:2015.
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6 Objetivos

6.1 Objetivo general

Disefiar una propuesta de mejoramiento para el proceso de Gestién del Talento Humano
en la empresa Trifcon Asesores S.A.S., con el fin de contribuir con la estabilidad laboral
basados en los criterios de los Numerales 7.1.2, 7.2 y 7.3 de la norma 1SO 9001:20015

6.2 Objetivos especificos

e Realizar el diagnostico del proceso de Gestion del Talento Humano en la empresa
Trifcon Asesores S.A.S.

e Establecer herramientas, acciones y estrategias para mejorar el proceso de Gestion
del Talento Humano de la empresa Trifcon Asesores S.A.S. en atencion a los criterios
establecidos por la ISO 9001:2015 (Numerales 7.1.2, 7.2y 7.3)

e Validar la propuesta con la empresa Trifcon Asesores S.A.S.
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7 Alcance

La propuesta de mejora inicia desde la revision del proceso de Gestion del Talento
Humano de la empresa Trifcon Asesores S.A.S., la realizacién del diagnéstico y la
presentacion de la propuesta metodoldgica, herramientas, acciones y estrategias de
mejora del proceso. La aplicacion de la propuesta de mejora quedara a discrecion de la
organizacion y no hace parte del alcance del presente proyecto

Como resultado del desarrollo del proyecto, los documentos entregables a la empresa
son: Definicién de las actividades del proceso, caracterizacion del proceso de Gestion
del Talento Humano, formatos para procesos, indicadores y presentacion final de la
propuesta de mejoramiento.
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8 Metodologia

Esta metodologia planteada, se basa en el proceso de mejora para el proceso de Gestién
de Talento Humano de la Compafiia; con esto se quiere analizar, documentar y obtener
una trazabilidad que ayude con la mejora que se requiere en dicho proceso. Al identificar
algunas estrategias que ayudan a mitigar el problema anteriormente planteado, se puede
dar a conocer la metodologia escogida basada en el ciclo PHVA para dar inicio a la
propuesta de mejora continua al proceso de Gestién del Talento Humano.

A continuacién, se presenta la Matriz metodolégica —ver Tabla 3-, la cual esta compuesta
por los objetivos especificos del presente proyecto de investigacion, estrategias para el
cumplimiento de los objetivos, acciones a desarrollar y el entregable como evidencia de
este.

Tabla 3 Matriz metodoldgica.

OBJ ETIVO ESTRATEGIA ACCIONES ENTREGABLES
ESPECIFICO METODOLOGICA
P: Definir fecha y
horario de la
entrevista.
H: Realizar
e Entrevista con entrevista con la
la parte directora
Reallz'ar _eI estrgt.e,glca. admlnllstra.tllva de la Diagnéstico del
diagnostico del e Revision Organizacion
- proceso de
proceso Gestion del documental =
: ., Gestion del
Talento Humano en del proceso Realizar revision
. ., Talento Humano
la empresa Trifcon Gestion del documental del |
Asesores S.A.S Talento proceso existente en en ‘a empresa
M R Trifcon Asesores
Humano la organizacion SAS
existente en la V: Validar o
organizacion informacion
suministrada.
A:
Informe del
diagndstico
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OBJETIVO ESTRATEGIA ACCIONES ENTREGABLES
ESPECIFICO METODOLOGICA
P: Revisar los
numerales de la
norma ISO
9001:2015 que
apuntan al
e Definir los fortalecimiento del
procedimiento proceso de Gestion
EZ:?::&Z?]; as s del proceso del Talento
acciones y ’ (mapa de) Humanlo |
g Procesos). H: Realizar la
ﬁ;}gﬁg?g%‘?ggs o | ® Documentaci6 | documentacion del Mapa de
de Gestion del ny o proceso de Gestion procesos,
Talento Humano de caéaclterlzamo del Talento | caracterizacion,
. n de los Humano con la procesos,
N A Gestion del sistema de gestion |nd|caglores,
criterios Talento de la empresa mgatrlz de
establecidos por la I(}Igrrpnir:gg’ o ;r:l‘\cgn Asesores resgos
L?gpggg(l)égtles' (les indicadores V: Verificacién de la
ajuste) del proceso, propuesta con el
matiz de experto en el tema
riesgos) (Director de

proyecto o
docentes)

A: Presentar los
resultados
obtenidos

Validar la propuesta
con la empresa
Trifcon Asesores
S.A.S.

Aplicacion de
cuestionario de
validacion de la
propuesta.

P: Establecer
cuestionario.

H: Aplicar
cuestionario

V: Verificar las
observaciones y
hacer ajustes al
plan de
implementacion

A: No aplica

Andlisis de la
Validacion

Fuente: (Alape, Sanchez, & Alvarado, Matriz metodologica, 2023).
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9 Cronograma

En la Tabla 4, se listan las actividades a desarrollar para lograr cumplir con los objetivos
especificos del proyecto, en esta se indican la duracién por semanas y la fecha de inicio

y fin de cada actividad.

Tabla 4 Cronograma de Actividades

#

Objetivos

Descripcion de la
actividad

Duracion
(semanas)

Inicio

Fin

Objetivo
1

Definir fecha y horario de
la entrevista.

Definir el cuestionario a
aplicar.

1

10/01/2023

10/01/2023

Realizar entrevista con la
directora administrativa de
la Organizacion.

20/01/2023

20/01/2023

revision
del proceso
en la

Realizar
documental
existente
organizacion.

8/02/2023

28/02/2023

Informe del diagndstico

1/03/2023

30/03/2023

Objetivo 2

Revisar los numerales de
la norma ISO 9001:2015
gue apuntan al
fortalecimiento del
proceso de Gestion del
Talento Humano.

01/04/2023

15/04/2023

Realizar la
documentacion del
proceso de Gestion del
Talento Humano con la
coordinadora del sistema
de gestidon de la empresa
Trifcon.

16/04/2023

30/04/2023

Verificacion de la
propuesta con el experto

1/05/2023

13/05/2023
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# |Objetivos Descripcion de la Duracion Inicio Fin
actividad (semanas)
en el tema (Director de
proyecto o docentes).
8 Presentar los resultados 2 14/05/2023 | 14/05/2023
obtenidos
9 Establecer cuestionario. . 3 15/05/2023 | 17/05/2023
10 Aplicar cuestionario 1 18/05/2023 | 24/05/2023
Objetivo 3
11 Verificar las 2 25/05/2023 | 30/05/2023

observaciones y hacer
ajustes al plan de
implementacion

Fuente: (Alape, Sanchez, & Alvarado, Cronograma de Actividades, 2023).
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10 Resultados

10.1 Diagnostico del proceso de Gestion del Talento Humano en la empresa
Trifcon Asesores S.A.S.

Trifcon Asesores S.A.S. es una sociedad que opera como una Firma de Contadores
Publicos que a través de las lineas de servicio, generan valor en un entorno econémico;
gestionando y maximizando las oportunidades. Por esto, la empresa considera que la
calidad de los servicios, el trabajo en equipo, vision prospectiva, liderazgo, integridad y
compromiso, son algunos de los factores y cualidades que marcan la diferencia en
Trifcon Asesores S.A.S., es asi como se estable la mision de la empresa:

Mision: Somos una firma de contadores publicos, prestos a solucionar, profesional e
integralmente, las necesidades individuales de nuestros clientes y empleados;
cimentados en los pilares de responsabilidad, calidad y compromiso; a partir de la ética
y transparencia con nuestro hacer diario. (Trifcon Asesores SAS, 2012)

Vision: Crecer con Solidez, con reconocimiento de calidad y confianza en nuestro hacer
diario.

Crecer: es fortalecernos con la experiencia. Medir el crecimiento a través de la
participacion en el mercado con la captacion de nuevos clientes, ampliacion de nuestro
portafolio de servicios y adquirir mas y mejores conocimientos intelectuales.

Solidez: es fortalecernos en una relacion de confianza perdurable con nuestros clientes,
siendo el apoyo para el cumplimiento de sus objetivos: redundando en mejor calidad de
vida para nuestros empleados y trascender nuestra firma. (Trifcon Asesores SAS, 2012)

Para Trifcon Asesores S.A.S. es de vital importancia la naturaleza y particularidad de
cada cliente, por esto, el enfoque principal es ofrecer un servicio integral y personalizado
gue se ajuste al objetivo general de cada Compafiia, es por ello que cuenta con (6)
colaboradores: (1) un gerente general, (1) una directora administrativa, (1) una
coordinadora del sistema de gestion de calidad, (2) dos contadoras y (1) una revisora
fiscal que operan a través de sus procesos: Gerenciales (Gestion directiva, Sistema de
gestion de Calidad ) misionales ( Gestidbn comercial, Produccion servicios contables y
Servicio al Cliente ) apoyo ( Gestion Administrativa y financiera, Gestion del Talento
Humano y recursos tecnolégicos). En la jError! No se encuentra el origen de la
referencia. se presenta el mapa de procesos para la empresa, el cual le permite cumplir
sus objetivos:

33



Procesos de Apoyo
= =
l::> Procesos Misionales Procesos Gerenciales [:>
= =

Figura 3 Mapa de Procesos de TRIFCON ASESORES S.A.S.

Fuente: (Sanchez, 2022).

A partir de una entrevista con la directora administrativa, se realiza un recuento de las
actividades que desarrollan en cada uno de los procesos, indicando las debilidades que
se han presentado, haciendo mayor énfasis en el proceso de Gestion del talento
Humano, debido a la alta rotacion de personal; pues considera que, debido a factores
externos como la academia, los profesionales no salen con las competencias idéneas
para cubrir las demandas que trae el mercado, un ejemplo concreto es el caso de las
NIIF (Normas Internacionales de Informacion Financiera, que muchos de ellos
desconocen. (Cristancho & Sanchez, 2023).

Para conocer con mayor detalle el proceso de Gestién de Talento Humano de la

empresa Trifcon Asesores SAS, se realizaron las algunas preguntas:

Prequnta 1. Trifcon Asesores SAS cuenta con el proceso de Gestion Humano

documentado?

Respuesta: No.

Pregunta 2. Indigue cuantos y cuales son los subprocesos que componen el proceso
de Gestion del talento humano.
Respuesta: Uno, pero no se tiene documentado, por tal razén no se sabe si realmente

es solo ese, o incorpora mas



Pregunta 3. ¢La empresa cuenta con el andlisis y descripcion de cargos?
Respuesta: Si.

Pregunta 4. La seleccién del personal se realiza mediante:
e Recomendaciones de empleados y/o amistades.
e Publicacion de las vacantes en portales de empleo.
Respuesta: Todas las anteriores, por referidos y publicacion en vacantes

Pregunta 5. ¢ Cuales son las caracteristicas del procedimiento de induccion y
reinduccion del personal?

Respuesta: Cuenta con dos caracteristicas la primera es realizar un on bording
(presentacion video institucional) a las personas nuevas y asi explicarles la naturaleza

de su puesto de trabajo Pruebas Psicotécnicas en el proceso de seleccion.

Pregunta 6. ¢ La organizacion cuenta con plan de capacitacion, evaluacion de
desempefio y un plan de bienestar dirigido a los colaboradores?

Respuesta: se ejecutan actividades concernientes a un plan de capacitacion, sin
embargo, a la fecha no se encuentra documentado, evaluacion de desempefio no se
realiza en la empresa y con referencia al plan de bienestar se realizan actividades sin

contar con un plan documentado para su seguimiento y medicion.

Prequnta 7. ¢ La organizacion cuenta con plan de comunicaciones?
Respuesta: Si, se ejecutan actividades de comunicacion con las partes interesadas de

manera interna y externa, sin embargo, no se cuenta con un plan de documentado.

Pregunta 8. ; CoOmo se determina la eficiencia del proceso de gestidn del talento
humano?
Respuesta: No se determina porgue no existe un proceso, no existen indicadores para

entender la eficiencia del proceso
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Pregunta 9. ¢ La organizacion realiza la medicion y el analisis de los resultados en la
ejecucioén del proceso de gestion humana?

Respuesta: No, porque no existen indicadores en el proceso

Pregunta 10. ¢ Cémo determinan los directivos de la organizacién cuéles son las
expectativas del proceso de Gestion del Talento Humano?
Respuesta: Que existan indicadores, planes de mejora y un proceso Optimo, para asi
dirigir a los empleados a lo que la empresa necesita.
Una vez realizada la entrevista, el grupo investigador propone al gerente general y a la
directora administrativa, realizar un histograma que permita ver la trazabilidad en la
seleccion del personal e identificar las causas de la alta rotacion, para ello se le solicita
la siguiente informacion:

e Numero de personas seleccionadas del afio 2018 hasta el afio 2022, que no

contindan en la empresa.
e Necesidad al momento de seleccion del cargo.
e Caracteristicas de la seleccion (formacion, experiencia, estrategia de seleccion y

motivo del retiro)

Una vez suministrada la informacidén de manera paralela el equipo de investigacion

disefia una matriz de la Tabla 5:
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Tabla 5 Matriz de histoérico de colaboradores que se retiraron de TRIFCON ASESORES S.A.S.

Necesidad

Seleccién -

Requisitos de

Fecha de|Fecha de . Edad de . . . - Duracion Causa del
. ; Apellido |. Formacion |Experiencia |de la|motivo del|la .
ingreso salida ingreso . N, en TFC retiro
empresa ingreso organizacion
Estudiante Recomendaci
universitario . on por - :
2/05/2018  [MLololel | QuUevedo | g (7 semestre Auxiliar experiencia /| EXPerticia en, rgog | Conflicto  de
Plazas Contable L contabilidad intereses
de Crecimiento
contaduria) de la empresa
Estudiante Recomendaci
Davila universitario |4 afios - Auxiliar on POl Ex erticia en Inadecuada
14/02/2019 23 (7 semestre | Auxiliar experiencia / pertic 2 MESES
Correa Contable L contabilidad conducta
de contable Crecimiento
contaduria) de la empresa
Recomendaci
13 afios - . on por - Salidas no
7/05/2019 Rojas 47 Cpn'Fadora Contador Auxiliar experiencia / Expertllqa €Nl 6 MESES conformes
publica P Contable L contabilidad
Publico Crecimiento recurrentes
de la empresa
1 afo de
experiencia en
contabilidad,
dominio en
némina,
liquidacién de
. 0 - impuestos,
Er?;[ygrlg?;fio Contabilidad causacion y Otra
1/11/2019 31/08/2022 Montanri\ 29 (7 semestre 3 anos - - Auxiliar Llnke_dl_n / .tOdO lo 4 ANOS oportunidad
Atehortia de Administrad | Contable Crecimiento |inherente al laboral
. or de de la empresa | area de
contaduria) . .
Farmacia contabilidad

con Manejo de
paquete office
(Word, Excel),
manejo de
paguete
contable.
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Fecha de|Fecha de
ingreso salida
18/11/2019 |[pielkwipleyy:
2/03/2020 15/03/2022

Necesidad |Seleccidn -|Requisitos de L
. Edad de . . . - Duracioén
Apellido |. Formacion |Experiencia |de la|motivo del|la
ingreso . o en TFC
empresa ingreso organizacion
Contador
publico
titulado con
dos afios de
3 afios - experiencia en
Velasquez | o, Contadora |/ iiiar  de | Auditor Linkedin /| auditorias 4 ANOS
Martin Publica L Crecimiento |internas, con
auditoria o
de la empresa | conocimiento
en programas
contables vy
elaboracion de
informes
1 afo de
experiencia en
contabilidad,
dominio en
némina,
liquidacién de
0 ) impuestos,
MUfioz Técnico en | contabilidad Auxiliar LinkedIn /;:séjosacmn k))/ .
o 26 contabilidad |6 meses - Crecimiento | . 2 ANOS
Pefia . Contable inherente  al
comercial Jefe de de laempresa| .
compras area de
contabilidad
con Manejo de
paquete office
(Word, Excel),
manejo de
paquete
contable.

Causa del

retiro

Otra

oportunidad
laboral

Salidas
conformes
recurrentes

no
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Fecha del|Eecha de _ Edad de 5 _ _ Necesidad Selgccién - | Requisitos de Duracion
. X Apellido |. Formacion |Experiencia |de la|motivo del|la
ingreso salida ingreso . N, en TFC
empresa ingreso organizacion
1 aflo de
experiencia en
contabilidad,
dominio en
noémina,
liquidacion de
impuestos,
. 10 afios - - . causacion  y
3/02/2021 Sierra 31 ant.ador Auxiliar Auxiliar Llnkgdlp / f[odo lo 12 DIAS
Duarte Puablico Contable Crecimiento |inherente  al
Contable .
de laempresa | area de
contabilidad
con Manejo de
paquete office
(Word, Excel),
manejo de
paguete
contable.
1 aflo de
experiencia en
contabilidad,
dominio en
noémina,
liquidacién de
Estudiante |mpues.t<'Js,
Buit universitario | 1 afio - Auxil Linked /faéjsamon Iy
ANJPTPIPAR 22/08/2022 [N (dltimo Analista contable | Grecmionto - inhorente  af | £ ANO
semestre de | contable

contaduria)

de la empresa

area de
contabilidad
con Manejo de
paquete office
(Word, Excel),
manejo de
paquete
contable.
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Necesidad |Seleccidn -|Requisitos de L.
::necrzaso de zzﬁgg de Apellido ilida;celstz)e Formacién |Experiencia|de la|motivo del|la eD:r.l‘?‘FC(':Oh ?eatliurf)a del
9 9 empresa ingreso organizacion
1 aflo de
experiencia en
contabilidad,
dominio en
némina,
liquidacion de
Estudiante | 0- Impuestos,
. universitario | Contabilidad i ik causacion Iy Inad d
16/03/2022 Calderon |, (7 semestre| 2 afios | AWXilar Linkedin /) todo |5 MESES | Inadecuada
Parra Contable Crecimiento |inherente  al conducta
de Asesor de | .
contaduria) | servicio de laempresa | area - de
contabilidad

con Manejo de
paquete office
(Word, Excel),
manejo de
paguete
contable.

Fuente: (Alape, Sanchez, & Alvarado, 2023).
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A partir de la informacion recolectada en la matriz, se analiza la problematica de la
seleccion de personal y se identifica lo siguiente:

Desde el 2018 hasta mediados del 2019, la organizacién no contaba con requisitos
especificos para los cargos requeridos, el método de seleccion era subijetivo, lo cual no
permitia realizar un adecuado reclutamiento, asi mismo no se validaban de manera
previa los requisitos minimos del cargo. Por otra parte, las causales de los retiros no son
tratadas al interior de la empresa con actividades que permitan contrarrestar los retiros y
asi fortalecer la permanecia de los colaboradores.

Tomando el caso de MONTANA ATEHORTUA, el requisito exigido por la
organizacion fue: “1 afo de experiencia en contabilidad, dominio en némina,
liquidacion de impuestos, causacion y todo lo inherente al area de contabilidad
con Manejo de paguete office (Word, Excel), manejo de paquete contable. VS la
experiencia soportada fue 0 — Contabilidad 3 afios - Administrador de Farmacia.
Lo que permite ver debilidades al momento de la seleccion del personal”.

En el caso de los primeros tres items, solo se requirid una experiencia en
contabilidad sin especificar el tiempo concreto.

No se evidencia que la empresa genere estrategias que permita tener un bienestar
laboral acorde a las necesidades y/o expectativas de los colaboradores teniendo
en cuenta que cuatro (4) colaboradores de nueve (9) han decidido dejar el trabajo
por otra oportunidad laboral.

Adicionalmente se realiza una revision con mayor profundidad, de otros aspectos que
fueron abordados en la entrevista, encontrando lo siguiente:

PROCESO DE TALENTO HUMANO: La organizacion identifica dentro de su
mapa de procesos Figura 2, el proceso de Talento Humano, sin embargo, no se
tiene caracterizado, por lo tanto, no se logran evidenciar los objetivos, el alcance,
los subprocesos asociados, los indicadores y los riesgos. No obstante, se observa
gue la organizacién cuenta con los siguientes documentos asociados al proceso
Gestion del talento Humano:

1. Manual de Funciones.

2. Formato guia de Entrevista Profesionales

3. Formato guia de Entrevista Auxiliares en contaduria

4. Formato prueba de conocimiento Ingreso personal nuevo — auxiliar
contable
Formato prueba de conocimiento Ingreso personal — contador profesional
Formato solicitud
7. Periodo de vacaciones

o o
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8. Formato solicitud permiso
9. Memorando interno

Aun asi, se requiere asociarlos a un subproceso dependiendo el objetivo y alcance de
cada formato que la organizacion establece.

Identificacion de subprocesos: No se identifican los subprocesos que lo componen
y sus actividades.

Seleccidn de personal: La organizacion tiene claro el como realizar la seleccion
del personal, sin embargo, no tiene documentado el proceso lo que dificulta tener
una trazabilidad y medicién de la eficiencia de este.

Contratacion: La organizacion realiza la contratacion del personal de manera
directa, los contratos son a término fijo, cada colaborador cuenta con su carpeta
de ingreso y se encuentran afiliados al sistema de seguridad social con sus
respectivas prestaciones, no obstante, no cuentan con un procedimiento que
permita identificar puntos criticos, fallas en el proceso de esta manera evitar
reprocesos.

Capacitaciones: La organizacion realiza capacitaciones a sus colaboradores
teniendo en cuenta las dinamicas de la empresa como son: Inducciéon cuando
ingresa un colaborador nuevo o se requieren capacitar alguno en un tema
especifico, no obstante, no se cuenta con la documentacion del Plan de
capacitacion donde se evidencia una planeacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion al mismo, que permita evidenciar mejoras al mismo.

Bienestar: La Organizacion desarrolla actividades en pro al bienestar de sus
colaboradores como son: Dias especiales Cumplearfios, Dia de la mujer, hombre,
amor y amistad, comisiones por captacion de nuevos clientes, ayudas financieras
para estudio a través de la caja de compensacion, trabajo desde casa cada 15
dias los sabados, reconocimiento mediante bonos por su labor, No obstante, a lo
anterior, la organizaciéon no cuenta con la documentacion de los mismo, lo que
dificulta realizar el andlisis, seguimiento a los planes definidos.

Evaluacion: La organizacion no realiza evaluacion a los colaboradores.

Dado lo anterior, el equipo de investigacion realiza la Tabla 6, donde se verifican los
requisitos establecidos por la ISO9001:2015 relacionados con el proceso de Gestion del
Talento Humano:
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Tabla 6 Debes de la Norma ISO 9001:2015 relacionadas con la Gestién del talento Humano.

REQUISITO DE LA | CUMPLE | NO PARCIAL | OBSERVACIONES

NORMA ISO 9001:2015 CUMPLE

44 — Sistema de X No se tienen caracterizacion del

Gestion de Calidad y sus proceso y subprocesos

procesos (4.4.1y 4.4.2

6.1.2 - Riesgos vy X No evidencia matriz de Riesgos y

Oportunidades oportunidades

7.1.2 — Personas X

7.1.3 — Infraestructura X

7.1.4 Ambiente para la X La empresa ejecuta un plan de

operacion de los bienestar, pero no se tiene

procesos documentado, en el cual se pueda
evidenciar el cumplimiento de los
requisitos

7.1.5 recursos de X No se cuenta con indicadores o

Seguimiento y medicion recursos que permitan evidenciar

7.1.5.1 un seguimiento y medicion

7.2 Competencia X La organizaciéon cuenta con un
manual de funciones, indican los
requisitos
La organizacion ejecuta
actividades concernientes a las
capacitaciones, pero no se cuenta
con la documentacion.

7.3 Toma de conciencia X A parte de las inducciones, no se
evidencian mas actividades que
generen la toma de conciencia

7.4 Comunicacion X No se tiene establecidos criterios
documentados que permitan que
cuando cémo y quién comunicar.

7.5 Informacién X La organizacion, no cuenta con la

documentada suficiente informacion
documentada que de

cumplimiento a los debe de la
Norma 1SO 9001:2015.

Fuente: (Alape, Sanchez, & Alvarado, 2023).

Con la entrevista aplicada a la organizacién, se puede concluir la necesidad de implantar
una mejora al proceso de gestion humana, partiendo de la identificaciéon de los
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subprocesos que compone el proceso, la caracterizacion de estos, para de esta manera
identificar los subprocesos, indicadores, formatos y riesgos asociados, para la correcta
ejecucion del proceso. De esta manera la organizacion reducira la alta rotaciéon del
personal, reprocesos y fortalecera el compromiso de los colaboradores. Ademas, se
observa que la empresa necesita una propuesta para mejorar la eficiencia del proceso.

10.2 Herramientas, acciones y estrategias para mejorar el proceso de Gestién del
Talento Humano de la empresa Trifcon Asesores S.A.S. en atencion a los
criterios establecidos por la ISO 9001:2015 (Numerales 7.1.2, 7.2y 7.3)

El equipo de investigacion una vez realiza el analisis del diagndstico de la empresa, inicia
con la construccion e identificacion del mapa de subprocesos del proceso de gestion del
talento humano que se presenta en la Figura 4.

Figura 4 Mapa de procesos gestion del Talento Humano.

SELECCION Y CONTRATACION BIENESTAR LABORAL

:> - Reconocimiento |:>

®  Analisis de Cargo z

seguridad

salud
recreacion
Incentivos
comunicacion

®  Manual de funciones
e  Perfil de Cargo

GESTION DE

:> TALENTO :>
HUMANO

FORMACION Y EVALUACION

e Inducciones

e  Evaluacion de
desempefio

e Plan Capacitacion

NOMINA

e  Preparacion
e Pago
e Validacion

=) =>

Fuente: (Alape, Sanchez, & Alvarado, Mapa del Proceso de Gestion Humana, 2023).

Este mapa consiste en la identificacion de los subprocesos que lo componen, dentro ellos
se encuentran los siguientes:

e Subproceso de seleccion y contratacion:
e Subproceso de Bienestar laboral
e Subproceso de Formacion y evaluacién
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Subproceso de Némina

Asi mismo se realizé en la identificacion de las actividades principales que ejecuta cada
uno de los subprocesos; seguido de esta, se realiz la caracterizacion de cada uno, lo
qgue permite a la empresa identificar y analizar a profundidad las caracteristicas de los
mismos. El formato que se propone a la empresa cuenta con los siguientes apartados:

o

o O

o O O O

o

Proceso: Indicar a cudl proceso de la organizacién pertenece el subproceso,
segun el mapa de procesos.

Objetivo del subproceso: Especificar la finalidad del subproceso

Alcance: Delimitar las actividades a realizar, en marco del cumplimiento del
objetivo del proceso

Responsable: Identificar la persona que lidera el proceso dentro de la
organizacion.

Participantes: Nombrar los colaboradores que hacen parte de la ejecucion del
proceso.

Indicadores asociados: Nombre y formula de los indicadores que den cuenta del
estado del proceso.

Proveedores del subproceso: Identificar el colaborador que aporta la
informacion necesaria para el desarrollo del proceso.

Entradas: indicar los insumos para el inicio del proceso.

Actividades del subproceso: Describir la actividad a realiza de acuerdo con el
Ciclo: Planear, Hacer, Verificar y Actuar - PHVA

Etapa del ciclo PHVA: Identificar la etapa de acuerdo con las actividades.
Salidas: Indicar los Producto o servicio a entregar

Clientes: Indicar los beneficiarios del producto o servicio

Recursos tecnolégicos: identificar de las necesidades del subproceso en
materia tecnoldgica.

Normas y requisitos legales: Relacionar las normas y requisitos asociados al
cumplimiento del objetivo del subproceso.

Control del documento: Trazabilidad de los cambios de este.

De esta manera, se pueden organizar las actividades planteadas, identificar
responsables, riesgos, implementar controles y medir resultados del ejercicio, para
buscar mejoras continuas en cada uno.

Las caracterizaciones documentadas son (4) cuatro correspondiente a los subprocesos:

Caracterizacion Subproceso de seleccidn y contratacién (Anexo A).
Caracterizacion Subproceso de Bienestar laboral (Anexo B).
Caracterizacion Subproceso de Formacién y evaluacion. (Anexo C).
Caracterizacion Subproceso de Nomina (Anexo D).
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Asi mismo, el equipo de investigacion disefid unas herramientas que ayudan a gestionar
el apalancamiento de los subprocesos a través de la gestion por competencias (Anexo
E)

Identificacién del liderazgo dentro de la organizacion; esto con el fin de identificar las
caracteristicas del gerente y directores de la organizacion, lo cual sirve como base para
establecer actividades que permitan mejorar el rol de lider dentro de la organizacion, sin
embargo, se identificO que la organizacion cuenta con lideres afiliativos, formativos y
visionarios, lo que quiere decir que cumplen con caracteristicas para promover la cultura
organizacional, crear ambitos para que los colaboradores se comprometan con los
objetivos de la organizacién, asi como generar planes de trabajo arménicos en
cumplimientos de sus metas generando valor en la organizacion.

Analisis del perfil y cargo; Consiste en determinar las requisitos y competencias
requeridas para el ocupante del cargo, las cuales son tomadas del manual de funciones
adoptado por la organizacion, los apartados incluidos en el formato son:

- Puesto de trabajo: Indicar el nombre del cargo de la empresa

- Area: Indicar a cual dependencia pertenece el cargo.

- Objetivo del cargo: Establecer la finalidad del cargo.

- Funciones vy actividades por desarrollar: Incluir las funciones asociadas al
cargo de acuerdo con el manual adoptado por la empresa.

- Competencias Incluir las asociadas al cargo de acuerdo con el manual adoptado
por la empresa, en cuanto a la educacion, formacion adicional, experiencia y sus
competencias requeridas.

Propuesta de plan de comunicaciones; el cual tiene como objetivo, comunicar a las
partes interesadas aspectos relevantes de la empresa identificando:

- Componente que comunicar: Clasificacion de la informacion Ej. Organizacional,
Informativa o comercial.

- Aspecto por comunicar: Indicar el tema a comunicatr.

- Quien lo comunica: Persona dentro de la organizacion que realizara la
comunicacion.

- A quien le comunica: Indicar las partes interesadas a quien se les dirige la
comunicacion.

- Cuando lo comunica: Establecer fechas de comunicacion de acuerdo con la
tematica

- Estrategias de comunicacién usadas: Indicar porque medios o estrategias se
establecieron.

- Registro: Evidencias de la comunicacion.
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Plan _de capacitaciones; se establece como estrategia de crecimiento dentro la
organizacion para cubrir las necesidades y requerimientos de los directivos y los
colaboradores en cuanto a la capacitacion, adicional permite establecer una planeacién
anual en tematicas principales para el fortalecimiento de las competencias laborales y de
conducta.

- Capacitaciones por desarrollar:_Indicar las teméticas a desarrollar.
- Meses: Establecer la planeacion y periodicidad de la capacitacion.
- Seguimiento: Indicar observaciones y aspectos a mejorar.

Concertacion de compromisos: Herramienta que le permite a la organizacion
concertar con los colaboradores compromisos laborales en materia funcional y
comportamental, en blisqueda del valor agregado, compromiso y toma de conciencia
con la organizacion. Formato guia

- Identificacién del evaluado: Indicar los datos completos del colaborador a
evaluar.

- ldentificacion del evaluador: Indicar los datos del lider o directivo a evaluar el
colaborador

- Concertacion de Compromisos Funcionales: indicar los compromisos
pactados en materia de funcional en virtud de las metas establecidas dentro de la
organizacion.

- Peso porcentual: Establecer un peso a cada compromiso funcional de acuerdo
con la importancia de la organizacion.

- Concertacion de Compromisos Comportamentales: indicar los compromisos
pactados en materia de comportamental Ej.: Atencion, servicio, compromiso,
iniciativas.

Evaluacion de Desempeiio: Herramienta que le permite a la organizacion evaluar a los
colaboradores e identificar el potencial de estos en la ejecucion de sus actividades, para
la toma de decisiones.

- Identificacién del evaluado: Indicar los datos completos del colaborador a
evaluar.

- ldentificacion del evaluador: Indicar los datos del lider o directivo a evaluar el
colaborador

- Resultado Consolidado: Describir la evaluacion de los compromisos con su
respectivo resultado, ponderacion y Meta

- Notificaciéon: Comunicar y firmar la evaluacién al evaluado.

Plan _de Bienestar: Se establece como herramienta que le perite a la organizaciéon
identificar a través de las estrategias sugeridas actividades de recreacion, bienestar e
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incentivos de tal modo que fortalece el ambiente laboral y comportamental de los
colaboradores.

- Estrategias: definir tematicas que abarquen los intereses de los colaboradores
como son deportivos, culturales, proteccién y servicios entre otras.

- Descripcién de la Estrategia: escribir los posibles campos de accioén frente la
estrategia planteada.

- Actividades a Desarrollas: Describir las actividades con base en el diagnostico
realizado.

- Frecuencia: Indique la cantidad de actividades a desarrollar en la vigencia

- Lugar: Indique el sitio de la actividad a ejecutar

- Recursos: de acuerdo con la actividad indique los recursos presupuestados para
tal fin

- Responsable: Describa el cargo responsable por la ejecucion del plan

- Cronograma: indique fecha de planeaciéon en articulacion a la frecuencia
determinada

- Seguimiento al Plan: el seguimiento se realiza conforme al cumplimiento de las
actividades ejecutadas en los tiempos establecidos, recursos invertidos y
observaciones.

Matriz de riesgos: La herramienta consiste en identificar los posibles riesgos asociados
a los procesos de la organizacion, de tal manera que se pueden tratar preventivamente
y/o en caso de su posible materializacién, generando acciones para su tratamiento y
controles que reduzcan la probabilidad e impacto (Anexo F).

- Subproceso: ldentificar el subproceso que tiene el posible riesgo.

- Responsable: Indique el cargo del responsable del tratamiento del riesgo.

- Descripcion del riesgo: Describa el posible riesgo o el riesgo identificado en el
subproceso.

- Valoracion del Riesgo inherente: con el apoyo de la matriz de probabilidad y
mapa de calor, identifique la valoracién del riesgo, antes de su tratamiento.

- Descripcién del control: Indique los controles que la organizacion tomara, para
el tratamiento del riesgo.

- Registro del control: Especifique cual es el registro del control.

- Valoracion del Riesgo inherente: con el apoyo de la matriz de probabilidad y
mapa de calor, identifique la valoracion del riesgo, después de su tratamiento.

10.3 Validacion de la propuesta con la empresa Trifcon Asesores S.A.S.

El equipo auditor realiza las siguientes actividades para el desarrollo del objetivo:
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- Presentacion en formato PowerPoint, con el fin de realizar la socializacion de las
herramientas desarrolladas del proceso con la empresa. (Anexo G).

- Citacion reunion virtual via teams, equipo auditor y directivos de la organizacion.

- Aplicacion de cuestionario con el objetivo de validar la propuesta para el
mejoramiento del proceso de gestidn del talento humano en la empresa TRIFCON
ASESORES S.A.S. Bajo los criterios de los numerales 7.1.2, 7.2 y 7.3 de la norma
ISO 9001:20015 (Anexo H)

El pasado sabado 3 de junio el grupo investigador realizé la presentacion y validacion de
la propuesta para el mejoramiento del proceso de gestion del talento humano en la
empresa TRIFCON ASESORES S.A.S. Bajo los criterios de los numerales 7.1.2, 7.2 y
7.3 de la norma 1SO 9001:20015 a través de una presentacion en formato PowerPoint
(Anexo G), con la directora administrativa de la empresa Trifcon Asesores S.A.S. En
donde se evidenci¢ lo siguiente.

Para la empresa fue de gran utilidad observar la propuesta para el mejoramiento del
proceso de gestion del talento humano en la empresa, y consideraron valida la propuesta
para el proceso de Talento Humano, teniendo en cuenta los numerales de la Norma ISO
9001:2015, con los que guarda relacion.

Segun el cuestionario de validacion se determinaron criterios en donde uno (1) era
totalmente en desacuerdo y cinco (5) es totalmente de acuerdo, se obtuvieron los
siguientes resultados:

- Laempresa para los items asociados a la claridad, estuvieron de acuerdo con
tres puntos en donde su puntuacion fue totalmente de acuerdo y un punto con
respuesta a parcialmente de acuerdo.

- Laempresa para los items asociados a pertinencia, estuvieron de acuerdo con
dos puntos y dos puntos con totalmente de acuerdo

- La empresa para los items asociados a aplicabilidad, estuvieron de acuerdo
con dos puntos y dos puntos con totalmente de acuerdo

Sin embargo, es importante resaltar que después de presentar y validar con la empresa
la propuesta para el mejoramiento del proceso de gestion del talento humano en
la empresa TRIFCON ASESORES S.A.S. Bajo los criterios de los numerales 7.1.2,
7.2y 7.3 delanorma ISO 9001:20015, esta misma solicité el trabajo final con todos los
entregables, para tomarlo como guia para los demas procesos con los que cuenta la
organizacion y continuar con la mejora continua.

Para validar la fiabilidad de la encuesta del Anexo H, se aplico el coeficiente alfa de
Cronbach para medir fiabilidad ya que como describe Maese Nufiez, J.D., et al (2016),
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se utiliza para la medicion de un formato abierto, para ello se aplicé la Fuente: Alape,
Sénchez & Alvarado, 2023

a los resultados de la validacion de los directivos de Trifcon, a continuacion identificamos
los valores correspondientes y el significado de los términos. La informaciéon de los

valores de la encuesta se resume en la Tabla 7.

< = k 1— Z Vitem
k-1 Vtotal
12 [1 5.333 0.8367
XX = — =
12-1 22.8889 ’

Ecuacion 1 Coeficiente alfa de Cronbach

Fuente: Maese Nufiez, J.D., et al (2016).

o« = coeficiente alfa de Cronbach

k = NUimero de items = 12

Z vV = Sumatoria de la varianza de cada item = 5.3333
item

Viotar = Varianza de la sumatoria de la puntuacién por encuesta resuelta = 22.88

Tabla 7 Matriz para obtener el coeficiente de Cron Bach, a partir de la encuesta de validacion.

Pregunta | Pregunta | Pregunta | Pregunta | Pregunta | Pregunta | Pregunta
1 2 3 4 5 6 7
Sujeto 1 5 5 5 5 5 4 5
Sujeto 2 4 5 5 3 5 5 5
Sujeto 3 3 3 5 3 5 5 3
Vi 0.667 0.889 0 0.889 0 0.222 0.889
Pregunta | Pregunta | Pregunta | Pregunta | Pregunta Sumatoria Items
8 9 10 11 12
Sujeto 1 5 4 5 4 5 57
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Sujeto 2 5 5 5 3 5 55
Sujeto 3 3 5 4 3 4 46
Vi 0.889 0.222 0.222 0.222 0.222 22.889

Fuente: Alape, Sanchez & Alvarado, 2023

Maese Nufiez, J.D., et al (2016) afirma que si el coeficiente alfa de Cronbach se
encuentra entre 0,8 a 1, es un coeficiente fiable, en la tabla 7 se identifica la matriz para
calcular los valores de este coeficiente en la ecuacion 1, para deducir que es una

encuesta fiable.

El equipo de investigacion concluye, que la propuesta de mejora es de gran utilidad para
la organizacion ya que permite a través del diagnostico identificar las fortalezas y
debilidades del estado anterior y asi generar cual es la propuesta de mejora para que la
Compalfiia cada vez vuelva a orientar sus acciones hacia una mejora continua y la

implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en toda la organizacion.

51




11 Conclusiones

El equipo investigador logro a través del diagndstico identificar el estado actual del
proceso de gestion del talento Humano permitiendo conocer sus fortalezas,
oportunidades, riesgos, amenazas, reprocesos Yy sobre costos que se presentan dentro
de la empresa Trifcon Asesores S.A.S.

El equipo de investigacion disefio herramientas como las caracterizaciones de
subprocesos, indicadores, identificacion de riesgos asociados a los subprocesos,
formatos de compromisos y evaluacién de desempefio, planes de comunicaciones,
bienestar y capacitaciones, para el mejoramiento del proceso de gestion del talento
Humano, respondiendo a las necesidades y problemética identificada en la empresa
Trifcon Asesores S.A.S.

Se realiz6 la presentacion y validacion de las herramientas propuesta en el marco del
cumplimiento de los requisitos establecidos por la NTC ISO9001:2015 a la organizacion.

Los numerales 7.1.2, 7.2y 7.3 de la NTC 1SO9001:2015 aplicados a este proceso de
mejora gestion del talento Humano, son de facil entendimiento por parte de la
organizacion y no son ajenos a las mejoras que se quieres implementar en.

Con la propuesta realizada, la empresa Trifcon Asesores S.A.S lograron identificar varias
falla en el proceso, cual fue la causa raiz que obedecio a la alta rotacion de personal, asi
mismo la importancia de implementar la propuesta de mejora presentada por el equipo
auditor.
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12 Recomendaciones

El grupo investigador recomienda a la empresa Trifcon Asesores S.A.S. que se
comunique a los colaboradores de la empresa todos los entregables, con el fin de que
las personas que estan involucradas en el proceso tengan conocimiento de lo nuevo que
se quiere implementar y asi lograr este proceso de mejora, evidenciando la buena
comunicacion interna de la Compafiia.

La propuesta desarrollada, se puede seguir perfeccionando a través de la mejora
continua, la caracterizacion y documentacion de otros procesos que permitan a la
organizacion medir su evolucién e incrementar su capacidad teniendo en cuenta que al
estandarizar las actividades y asignar responsables, se reducen los reprocesos, se
reduce la sobrecarga laboral y se incrementa la productividad en la organizacion.

Implementar mejoras a todos los procesos de la organizacion, lo que permitira ser
eficientes, efectivos y eficaces a través de la optimizacion de los recursos con los que
cuenta la organizacion. Es asi como finalizamos con la frase de William Thomson Kelvin
fisico y matematico britanico (1824 — 1907) “ Lo que no se puede medir no se
puede controlar; lo que no se puede controlar no se puede mejorar “
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14 Anexos

Anexo A Caracterizacion subproceso de seleccion y contratacion.

7/ CcODIGO TFCO1
ot ” 5 6 VERSION 1
TRIFC@ r\j CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SELECCION y CONTRATACION ECHADE AFROBACON o
ASESORES S.A.S. PAGINA Tde3
PROCESO Gestién de Talento Humano
SUBPROCESO | Seleccion y Contratacion
OBJETIVO Velar por que el proceso de contratacion y clima laboral sean éptimos dentro de la organizacion
ALCANCE El proceso inicia desde la publicacién de una oferta laboral hasta la induccién del personal
RESPONSABLE | Directora Administrativa
« Directora Administrativa (DA)
PARTICIPANTES « Comunicacién Interna (CI)
e Director General (DG)
il E * Directora Administrativa
DIRECCION/ « Cra 13 #63 39 ofc 801
OFICINA
INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META SEGUIMIENTO REVISION
# De empleados que salen del trabajo durante el periodo de
Rotacién del Personal 12 meses + numero real promedio de empleados durante el 1% Semestral Directora
mismo periodo
Costos de rotacion Costes totales de rotacién + vacante + sustitucién + formacién 1% Anual Diractora
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD DEL PROCESO CICLO PHVA SALIDA CLIENTE
Plataformas de Informacion Ampliar en las plataformas de contratacion, el Oferta abierta en la Plataformas de
s 5 : . plataforma de %
contratacion y redes | especifica del cargo a |tipo de cargo, perfil de cargo, horario y P contratacion y contratacion y
sociales contratar contratacion que esta buscando la empresa. redes sociales redes sociales
Plataformas de . . " Hojas de vida de 5 o
contratacién y redes Candidatos filtrados | Analizar ) ]os candidatos filtrados para la H s eandidatss Comunicacion
: por la plataforma contratacion interna
sociales
Directora Hojas de vida de los |Aprobacion de perfiles para programar a H Hojas de vida Comunicacion
Administrativa candidatos entrevista seleccionadas Interna
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cODIGO

TFCO1

7 . . . |VERSION 1
TRIFC@ x\ﬂ CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SELECCION y CONTRATACION
FECHA DE APROBACION 31/10/2022
ASESORES S.AS. PAGINA 2de3
Comunicacion Fiajes do'vida deiios Programacion a Directora

interna

Llamadas a los candidatos para programacion H

candidatos :
a entrevistas

entrevista

Administrativa

Directora
Administrativa /

Gandliaate por Entrevista H

Resultados de

Directora
Administrativa /

Comunicacion entrevistar entrevista Comunicacion
interna interna
. e T Prueba z
Comunicacion R— Realizacion de prueba psicotécnica al s e Directora
- Prueba Psicotécnica . . H Psicotécnica e .
interna candidato opcionado Administrativa
resuelta
Directora Prueba Psicotécnica Fiucha
5 : Analizar los resultados obtenidos H Psicotécnica Director General
Administrativa Resuelta ;
analizada
Prueba Psicotécnica
. analizada y Hoja de |Realizar una segunda y ultima entrevista para Resultados de la Directora
Director General ) . \") . . .
vida de la persona a |conocer a la nueva persona seleccionada entrevista. Administrativa
contratar
e Redaccion de contratacién, en donde se
Directora B explican las funciones y perfll de cargo Birediora
e . Contratacion de la persona que se contraté. \" Contrato - .
Administrativa e e . . . Administrativa
e Explicacion de Horario, salario y tipo de
contrato.
Dlrgctorg Contrato Analisis, lectura y firma del contrato A Contrato Firmado Persona
Administrativa Contratada
RECURSOS TECNOLOGICOS | NORMAS Y REQUISISTOS LEGALES
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7 CODIGO TFCO1
2 ) ) _ |vErsion 1
TRIFC@N CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE SELECCION y CONTRATACION
FECHA DE APROBACION 3111012022
ASESORES S.AS. PAGINA 3de3

* Plataformas de Contratacion
e Redes sociales
* Programa office

e Manual de funciones
e Perfil de Cargo

* Reglamento interno de trabajo

FECHA DE
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Se realizo la ultima actualizacién a la
01 20 FEBRERO 2023 descripcion de proceso y ajuste en su YURIANA CRISTANCHO ARDILA

ciclo PHVA

LUIS ALFONSO SANCHEZ CIFUENTES
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Anexo B Caracterizacién Subproceso Bienestar laboral.

Y CODIGO TFCO1
7 = A VERSION 1
TRIFC CARACTERIZACION DE SUBPROCESO BIENESTAR LABORAL e P —
ASESORES S.A.S. PAGINA 1d8s
e

PROCESO Gestion de Talento Humano
SUB PROCESOS | Bienestar Laboral

OBJETIVO Ejecutar el plan anual de bienestar laboral e incentivos, el cual busca fortalecer y mantener un Clima Laboral favoreciendo el desempefio
individual y colectivo, como respuesta a las necesidades identificadas por la organizacién

El proceso inicia con la reunién de los directivos de la organizacion a fin de buscar estrategias que permitan generar el plan de bienestar e
ALCANCE incentivos, .seguido con .eI Ie\{antamientq del diagnostico e [dentiﬂcacién de'las necesida.des y requerin}ie'ntos. de !os cglaborador'es en
temas de bienestar y mejoramiento del clima laboral para realizar el Plan de bienestar, continua con la socializacion ejecucion y culmina con
el seguimiento y evaluacion del mismo.

RESPONSABLE | Directora Administrativa

e Directora Administrativa (DA)

PARTICIPANTES e Comunicacion Interna (Cl)

e Director General (DG)

Rf)?;ggég?ql-/a e Directora Administrativa
OFICINA e Cra 13 #63 39 ofc 801
INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META SEGUIMIENTO REVISION

(NAE: Numero de Actividades Ejecutadas /NAP: Numero de

Cumplimiento del Plan de Bienestar Actividades Planeadas )*100 100% Trimestral DA
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD DEL PROCESO CICLO PHVA SALIDA CLIENTE
Establecer estrategias y acciones que .
. - - AT Estrategias de
Directora o garanticen la operacionalizacion del plan de :

o y Informacién de los : 3 : P Bienestar e Colaboradores

Administrativa Bienestar e incentivos, para fortalecer y p .
colaboradores. incentivos

mantener un Clima Laboral
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Y CODIGO TFCO1
AT i VERSION 1
TRIFCON CARACTERIZACION DE SUBPROCESO BIENESTAR LABORAL .
ASESORES S.A.S. FECHA DE APROBACION 10/052022
PAGINA 2de3
levantamiento del diagnostico de bienestar
laboral para los colaboradores, a través del
cual se identifican las necesidades y
requerimientos y expectativas en :
) Necesidades, .
Dl.rgctora. requerimientos y *Seguridad y salud. PiEn de Blepestar < Directivos
Administrativa ; % G Incentivos
expectativas Reconocimiento

*Esparcimiento  como actividades de
recreacion, cultura, deporte, vivienda y
celebraciones especiales entre otras.
*Crecimiento y beneficios

Los directivos validan las actividades

Presupuesto y plan

Directora Plan de Bienestar e |contempladas en el plan de Bienestar e labora y de Colaboradores
Administrativa Incentivos Incentivos y presupuestan los gastos asociados incentivos
para la ejecucion del plan. aprobado

El encargado ejecuta y realiza seguimiento del
plan de acuerdo a lo estipulado y aprobado a
través de los proveedores para prestar

Cajas de - . -
J o 2 2 servicios deportivos, culturales, recreativos,
Compensacion Ejecucion del Plande |~.". o : : .
Coopiiativas Bichicsti sTreaitives vivienda, celebracion de dias especiales, y Plan ejecutado Colaboradores
pels ’ reconocimientos, para los colaboradores, con
financieras, :
programas especialmente adaptados a las
necesidades. Cada actividad debe estar
evaluada por los colaboradores.
Con base en la evaluacion y los resultados
; - obtenidos de la ejecucion del plan de Bienestar Informe de
Directora Evaluacion de la - o ) . . N
o : : o e Incentivos y los indicadores establecidos se ejecucion del plan Directivos
Administrativa ejecucion del plan 2 2
realiza el informe final que da cuenta de las anual.
oportunidades de mejora
Directora ’ .. |Se elabora el plan de mejoramiento con base -
Informe de ejecucion Plan de Directivos y

Administrativa /
Gerente General

del plan anual.

en los resultados del informe el cual es insumo
a tener en cuenta para la siguiente vigencia, de

Mejoramiento

colaboradores
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< CODIGO TFCO1
= i VERSION 1
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO BIENESTAR LABORAL
FECHA DE APROBACION 10/05/2022
ASESORES S.AS.
PAGINA 3de3

esta manera obtendria
continuo.

un mejoramiento

RECURSOS TECNOLOGICOS

NORMAS Y REQUISISTOS LEGALES

« Plataformas de Contratacion
e Redes sociales
* Programa office

Reglamento interno de trabajo
Caodigo sustantivo del trabajo

Decreto 1072 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo

VERSI FECHA DE DESCRIPCION DEL ELABORO
ON | ACTUALIZACI CAMBIO REVISO APROBO
Disefio del proceso de : ol ) ) - ;
01 10 MAYO 2023 Bienestar Laboral Equipo dﬁ g;:stlgaclon Coordinadora del SGC Directora Administrativa.
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Anexo C Caracterizacion Subproceso Formacion y Evaluacion.

TRIFCON

ASESORES S.AS.

CARACTERIZACION DE FORMACION Y EVALUACION

cODIGO

TFCO1

VERSION

1

FECHA DE APROBACION

10/05/2022

PAGINA

1de6

PROCESO Gestion de Talento Humano

SUB-PROCESO | Formacion y Evaluacion

organizacion.

OBJETIVO Generar, coordinar y supervisar el plan de capacitacion de los colaboradores fortaleciendo el manejo del conocimiento generado por la

ALCANCE El proceso comienza desde la induccion del personal y continta con la identificacion de las oportunidades de mejora en los colaboradores
de los equipos de trabajo, con la capacitacion de los mismos y termina con su evaluacion de desempefio y mejora.

RESPONSABLE | Directora Administrativa

e Directora Administrativa (DA)

PARTICIPANTES L
e Comunicacion Interna (CI)
Rgfsggggﬁba e Directora Administrativa
INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META SEGUIMIENTO REVISION
Impacto de las capacitaciones. (Produccion del trimestre /Promedio de desempefio total de 85% Trimestral DA
TRIFCON)*100
Cumplimiento de capacitaciones (Capacitaciones realizadg; en el trirpestre/ C'apacitaciones 100% Trimestral DA
proyectadas. proyectadas al inicio del trimestre) *100
Satisfaccién de los colaboradores hacia Promedio de satisfaccion de 1-5 4 Tri tral DA
el proceso. rimestra
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cODIGO

TFCO1

; : . VERSION
'T"RIFC( CARACTERIZACION DE FORMACION Y EVALUACION :
\ FECHA DE APROBACION 10/05/2022
ASESORES S.AS. PAGINA 2de6
INDUCCION DEL PERSONAL A LA ORGANIZACION Y EL PUESTO DE TRABAJO
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD DEL PROCESO CICLO PHVA SALIDA CLIENTE
Perfil de cargo y Identificar estrategias y necesidades para Coordinador del
Direatora manual de proceso:de, @structurar 6l plan de _|nducc|on ael persgnal . P Plan de induccién | proceso de gestion
Administrativa cada puesto de cada puesto de trabajo de la organizacion de
. : del talento humano
trabajo. forma global y especifica.
Coordinador del Gestionar y realizar .Ias ac'ti'vidades sefaladas
FoeES0 6 Gostich en el plan de induccion del personal,
g | talent hg Plan de induccion | presentacion de la empresa por medio de un H Plan ejecutado Colaboradores
€l taiento humano video institucional e induccion a la persona
contratada al puesto de trabajo.
PI?" de |nduc§: e Allegar las evidencias de ejecucion del plan de AEV|d.e'nC|as de Coardinador d?!
Cada colaborador asignado segunel |. i ; Vv ejecucion del plan | proceso de gestion
induccion asignado. : i
cargo del puesto de induccion del talento humano
Coordinador del Evidencias de - . - Informe del .
= 2 ps Hacer seguimiento y control de la ejecucion del s : Directora
proceso de gestion | ejecucion del plan de : o \" funcionamiento del ;% ;
" ot plan de induccion del personal. Administrativa
del talento humano induccion proceso
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7 CODIGO TFCO1
' ; : . VERSION 1
CARACTERIZACION DE FORMACION Y EVALUACION
\ FECHA DE APROBACION 10/05/2022
ASESORES S.AS. PAGINA 3de 6
Ditectora Propuestas de mejora Plan de Coordinador del
administrativa al proceso de plan de | Realizar plan de mejora al proceso. A mejoramiento al | proceso de gestion
induccion proceso del talento humano
Responsable del Actividades para Aplicar las propuestas de mejora al proceso con Informe del
. mejoramiento del | el respectivo informe de funcionamiento. funcionamiento del Directora
proceso de gestion : P A S :
Bl Glsrites Liaenies proceso de induccién proceso resp(_acto al Administrativa
de personal plan de mejora.

EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA ORGANIZACION
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD DEL PROCESO CICLO PHVA SALIDA

CLIENTE

Funciones del cargo

Responsable del
de los colaboradores

proceso de gestion

con la organizacion, Plan trimestral de del talento
Direct formatos de Generar y direccionar el plan trimestral del evaluacion del humano.
irectora o i - -
e ) evaluacion de proceso de evaluacion de desempefio de los P desempefio
Administrativa = o .
desempeno y colaboradores en la organizacion. laboral de los Coordinador de

cronograma general colaboradores. cada proceso de la
del funcnona_mle_r}to organizacion.
de la organizacion.
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TRIFCON

ASESORES S.AS.

CARACTERIZACION DE FORMACION Y EVALUACION

cODIGO

TFCO1

VERSION 1
FECHA DE APROBACION 10/05/2022
PAGINA 4deb

Coordinador de cada
proceso de la

Plan trimestral de
evaluacion del

Desarrollar la evaluacion del desempefio

Evaluacion de
desempefio
laboral de cada

Coordinador del
proceso de gestion

_— . laboral a cada colaborador. del talento
organizacion. desempenio colaborador con
. - humano
evidencias.
: : Informe del
Evidencias sobre el desarrollo del plan
Coordinador del cumplimiento del . - . : :
Realizar la supervision y documentacion del trimestral del Directora

proceso de gestion

plan trimestral de

o proceso de evaluacion de desempefio. proceso de Administrativa
del talento humano evaluacion del >
P evaluacion de
desempenfio =
desempefio.
Actividad Plan d . Coordinador del
: ctividades para : . : - an de acciones s
Directora ) o5 P Establecer el direccionamiento de las acciones - proceso de gestion
£ : mejoramiento del : de mejora al
Administrativa de mejora para el proceso. del talento
proceso proceso.
humano
Coordinador del Ewdenqa_s sobre el o . Informe gene[al )
cumplimiento del Seguimiento y desarrollo del plan de mejora del del desempefio Directora

proceso de gestion

plan de mejora del | proceso. del plan de Administrativa
del talento humano -
proceso. mejora.
Informe de Comunicar a los responsables de los procesos Informe de

Directora
Administrativa

desempefio laboral
de cada colaborador
verificado.

y al director general sobre el desempefio global
de la organizacion, sus puntos criticos y
posibles acciones de mejora

desempefnio del
personal de la
organizacion.

Director general y
coordinadores de
los procesos
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CODIGO TFCO1
i . i VERSION 1
T R I FC( CARACTERIZACION DE FORMACION Y EVALUACION S CHDE ACROBICION Er—
ASESORES S.A.S. PAGINA 5de 6
CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA ORGANIZACION
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD DEL PROCESO CICLO PHVA SALIDA CLIENTE
Directora
Administrativa
Coordinadores de Informe de Identificar las necesidades de formacion y Coordinador del

los procesos de la

desempefio del

mejora del desempefio laboral de los

Plan trimestral de

proceso de gestion

organizacion personal de la colaboradores de la organizacion, para P capacitaciones. del talento
organizacion. estructurar el plan de capacitaciones. humano
Directora
Administrativa
Informe del
cumplimiento del
plan trimestral de
Coordinador del Plan trimestral de . i . capacitaciones Directora
proceso de gestion evaluacion del Ejecutar |as actividades del plan mmesiral de H con evidencias Administrativa

del talento humano

desempenfio

capacitaciones.

sobre el
cumplimiento del
plan trimestral.
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7 cODIGO TFCO1
=y i X i VERSION 1
TRIFC@ j\ﬂ CARACTERIZACION DE FORMACION Y EVALUACION e DEACRODICION
10/05/2022
ASESORES S.AS. PAGINA 6de6
Informe del
cumplimiento del R i
: lan trimestral de : s » ecomendaciones )
Directora pran ime Realizar la supervision y documentacion del para mejorar el Directora
s : capacitaciones con S T Vv e .
Administrativa : - cumplimiento del proceso de capacitaciones. desarrollo del Administrativa
evidencias sobre el
R proceso.
cumplimiento del
plan trimestral.
Recomendaciones PlaF 8 SE0iHnes Coordinador del
Directora para mejorar el Establecer el direccionamiento de las acciones = proceso de gestion
= ; : A de mejora al
Administrativa desarrollo del de mejora para el proceso. del talento
proceso.
proceso. humano
Coordinador del Evidencias sobre el Informe del
proceso de gestion cumplimiento del Seguimiento y desarrollo del plan de mejora del A desarrollo del Directora
del talento humano plan de mejora del | proceso. proceso con el Administrativa
proceso. plan de mejora.
RECURSOS TECNOLOGICOS NORMAS Y REQUISISTOS LEGALES

« Plataformas de Contratacion

« Redes sociales
* Programa office

e Reglamento interno de trabajo
« Cadigo sustantivo del trabajo

Reglamentario del Sector Trabajo

o Decreto 1072 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico

VERSI FECHA DE DESCRIPCION DEL ELABORO
ON | ACTUALIZACI CAMBIO REVISO APROBO
Disefio del proceso de ; p— ; ’ e ;
01 10 MAYO 2023 Bieriestar Laboral Equipo dE g'¥25tlgaCIén Coordinadora del SGC Directora Administrativa.
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Anexo D Caracterizacion subproceso de némina.

(./C»;; CcODIGO TFCO1
4 VERSION 1
TRIFCO CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE NOMINA e —
ASESORES S.AS. SAGINA 563
PROCESO Gestién de Talento Humano
SUBPROCESO |Nomina
OBJETIVO Gestionar la liquidacion oportuna de las obligaciones laborales y de terceros asociados a la némina del personal
ALCANCE El proceso inicia desde la preparacion de némina, continua con el pago de la némina a los colaboradores de la empresa y termina con la validacion de
informacion por parte del banco.
RESPONSABLE | Directora Administrativa
PARTICIPANTES * Directora Administrativa (DA)
RIE)?EEOCNCSIQ?‘LIEI * Directora Administrativa
OFICINA * Cra 13 #63 39 ofc 801
INDICADOR
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA META SEGUIMIENTO REVISION
< (# Formatos de némina aprobados / # Comprobantes de 5 Directora
Cantidad pago) * 100 100% Mensual Administrativa
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD DEL PROCESO CICLO PHVA SALIDA CLIENTE
e Preparacion de némina
Directora Informacion analizada ¢ l(;alggla; pnma?t, Ya|cacpnes, P Formato de némina Directora
Administrativa para némina rlg:lljiea;lones ¥ 1EPOIRST SOCIANES 181 156 verificada Administrativa
e Programacion de pagos
’ o Subir némina electronica a la plataforma de Planilla de
A d[r)r:ir:icstt?;?iva Formaatc:oieaggmlna aportes en linea, para el pago de seguridad H seguridad social Aportes en linea
P social de los colaboradores pagada
Directora Generacion de Pagos Ingreso a la plataforma de bancos y acepta el H Comprobante de Golaboradsres
Administrativa envio de las obligaciones laborales pago
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TRIFCON

ASESORES S.A.S.

NN

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE NOMINA

CcODIGO

TFCO1

VERSION

1

FECHA DE APROBACION

31/10/2022

PAGINA

2de2
Directora Validacion del Comprobante del banco certificando el pago de Pago'en la cuenta
W : i \" de los Colaboradores
Administrativa comprobante de pago |némina.
colaboradores
Directora Informacion del Atender novedades presentadas en las Emitir irfomacion Directora
T . : : : A de alcance a la oS 5
Administrativa comprobante de pago |inconsistencias de los pagos efectuados s Administrativa
RECURSOS TECNOLOGICAS NORMAS Y REQUISISTOS LEGALES

e Aportes en Linea

e Plataforma Bancaria

* Reglamento interno de trabajo

e Excel
FECHA DE = 5 A
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Se realizo la ultima actualizacién a la
01 20 FEBRERO 2023 descripcién de proceso y ajuste en su YURIANA CRISTANCHO ARDILA LUIS ALFONSO SANCHEZ CIFUENTES
ciclo PHVA
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Anexo E Gestion por Competencias.

7

TRIFCON

ASESORES S.AS.

Presentado por
Laura Sanchez
Rafael Alape
Sandra Alvarado

Estado Actual

Promoveer la adopcion del cultura
organizacional

Crear un ambito interno, en el que las
personas se comprometan con los objetivos
de la organizacién

Alentar y respaldar a los directores en los
niveles apropiados a promover y mantener
la unidad de propésito y la direccion segun

las establece la alta direccién

ACTIVIDADES

se promueve mediante una agenda institucional, la
cual se entrega a los colaboradores una vez ingresany
es socializada .

Existe la divulgacién por medio de |la pagina web, se
puede mejorar la divulgacién de la pagina

Mediante las capacitaciones se profundiza la cultura

organizacional

Se realiza incentivos a traves de la captacion de los
clientes.
Apoyo colaborativo

Mantener un plan de trabajo arménico con el
quehacer de la organizacién en pro de su proposito
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TIPO DE LIDERZGO

Liderazgo Afiliativo

Liderazgo Formativo

Liderazgo visionario




i Codigo: ADC - TFC
ANALISIS DE CARGO: Directora Administrativa Revision: 0

Fecha de Revision:

DATOS GENERALES Y CORPORATIVOS
PUESTO DE TRABAJO Directora Administrativa

AREA Administrativa

Coordinar, revisar y apoyar a las diferentes areas de la compafiia especialmente el area administrativa y
financiera para el 6ptimo funcionamiento en la organizacién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR
GENERAL

OBJETIVOS DEL CARGO

DIRECTORA
ADMINISTRATIVA

GERENTE DE
AUDITORIA

OUTSORCING
CONTABLE

FUNCIONES Y ACTIVIDADES POR DESARROLLAR

Revision de contratos con apoyo de su equipo

Apoyar a la Gerencia General en todos los requerimientos o solicitudes

Revision de las liquidaciones de némina de los colaboradores.

Revisién de los informes mensuales contables y administrativos

Vigilar que la contabilidad de la empresa se lleve de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Liderar los procesos de seleccion de personal

Gestionar el pago a proveedores y funcionarios

Utilizar toda herramienta ofiméatica que se requiera para el desarrollo de las actividades laborales.
Brindar soporte a las demds areas de la organizacion.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo.
Cumplir con las Normas y Politicas de la Empresa.

COMPETENCIAS PARA DESARROLLAR EL PUESTO DE TRABAJO

Nel ool RNE [o)y 1, § - NIV § SR 1o

—
(=]

=
=

EDUCACION Profesional con titulo universitario

FORMACION ADICIONAL Seminarios, diplomados o cursos en administracion

EXPERIENCIA REQUERIDA |25 afios

Comunicacién Asertiva

Trabajo en Equipo

Empatia

COMPETENCIAS Capacidad de relacionarse con los demds
Honestidad

Prudencia

Respeto




PROPUESTA PLAN DE COMUNICACIONES TRIFCON ASESORES SAS

Codigo:
Vigencia:
Fecha de Revisi6n:

COMPONENTE CETAHIDA QUIEN COMUNICA ENGUIAES GIERIMY ESTRATEGIAS DE COMUNICACION REGISTRO
COMUNICAR COMUNICA COMUNICA
coordinador del . . " . .
Mapa de . . Partes interesadas. | Permanentement Divulgacion a través de los medios Pagina Web
sistema de gestion X L . . .
procesos de calidad Publico en general. e digitales ( pagina Web y redes sociales ) |OneDrive
Cartelera
* Disefio de un manual de identidad visual
que permita armonizar los lineamientos
sobre el uso de la imagen institucional y
establecer criterios de presencia y manejo
coordinador del de la 1mage,n. corporatcwaf tratamiento )
procesosy X ) Permanentement grafico y audiovisual. OneDrive
— o sistema de gestion | Colaboradores . - . . "
] procedimientos X e Divulgacion a través de los medios -Actas de Reunion
=} de calidad . B
) digitales internos
E * Socializacion en reuniones de trabajo
= con los colaboradores
< S
g0 * Programas de capacitacién y
2 actualizacion para los colaboradores
©
!
S Director General, - * Publicacién a través de medios Pagina Web
= Publico en general: L ) 3
E Gerente de  Clientes electrénicos ( pagina Web y redes OneDrive
S Mision, visién y Auditoria, sociales ) Cartelera
3 107 : -Colaboradores | Permanentement s : i
objetivos de la Directora . * Actualizacion de informacién en los  |Agendas
. . - Futuros clientes e . . .
empresa . administrativa y sistemas de informacién de la empresa |Brochure
X i - Proveedores de e . . s g
financiera y servicios * Socializacién a través de los diferentes |- Misién y Vision
Coordinador SGC eventos Corporativos - Objetivos.
Manual de Permanentement .
. . OneDrive
funciones, Directora e tas d .,
. . . actas de reunion
Codigo de Etica, [ administrativa y y periodica Publicacién a través de medios
. X Colaboradores L. Manuales de
SSSGT financiera deacuerdo al electrénicos. Funciones
Plan de Coordinador SGC cronograma de . .
. . Codigo de etica
Capacitaciones capacitacién

Comunicacion Informativa

Cargos Vacantes

Director General,
Directora
administrativa y
financiera

Publico en general:

- Clientes
-Colaboradores
- Futuros clientes
- Proveedores de

Cuando aplique

Divulgacion a través de los medios
digitales
Socializacién en reuniones de trabajo con
los colaboradores
Ruedas de Negocios

Pagina Web
Redes sociales

servicios
Publico en general: . L. . -
. i 8 Divulgacién a través de los medios 3
L. Director General, - Clientes L Pagina Web
Presentacion de . digitales .
Directora -Colaboradores | Permanentement e, . . Redes sociales
Productos y . X R Socializacion en reuniones de trabajo con )
.. administrativay | - Futuros clientes e OneDrive
servicios . R los colaboradores
financiera - Proveedores de . Brochure
o Ruedas de Negocios
servicios
. Publico en general: . . p -
Director General, i 8 Divulgacién a través de los medios 3
- Clientes L. Pagina Web
Nuevos Gerente de digitales -
. L -Colaboradores Permanentement e, . . Redes sociales
productios y Auditoria, . Socializacion en reuniones de trabajo con i
L. . - Futuros clientes e OneDrive
servicios Directora los colaboradores
L . - Proveedores de . Brochure
administrativa Ruedas de Negocios

servicios
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DESCIPCION DE LA ACTIVIDADES A LLUGAR A RECURSOS

ESTRATEGIAS FRECUENCIA RESPONSABLE
ESTRATEGIA DESARROLLAR DESARROLLAR PRESUPUESTADOS
1 DIRECTORA
| ACTIVIDADES DEPORTIVAS ACONDICIONAMIENTOS FISICOS| ADMINISTRATIVA
EN DEPORTES SELECCIONADOS |, DIRECTORA
ADMINISTRATIVA
FECHAS ESPECIALES ( 1 DIRECTORA
ADMINISTRATIVA
ACTIVIDADES CULTURALES Y DE 3’:;:?;2?;“ DLAM":; :ADRE Y
2 ,
INTEGRACION AMISTAD,FAMILIA Y , DIRECTORA
FESTIVIDADES DE FIN DE ANO ) ADMINISTRATIVA
PLAN DE INCENTIVOS [ACTIVIDADES ? INCENTIVOS 1 DIRECTORA
POR DESEMPENO LABORAL ADMINISTRATIVA
. DIRECTORA
EsTUDIO ADMINISTRATIVA
PROTECCCION Y SERVICIOS SOCIALES SALUD 2 DIRECTORA
VIVIENDA ADMINISTRATIVA
3 DIRECTORA
ADMINISTRATIVA
. B . REALIZADA LA OBSERVA
ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic ACTIVIDAD RECURSOS INVERTIDOS CIONES
PLAN DE CAPACITACION Cédigo:
Vi ia:
Objeti izar la pl ion de las capacitaci adesarrollar durante la vigencia, en pro del fortal delas idades laborales y de d Fecha de isi6
P Seguimiento
CAPACITACION A DESARROLLAR Eutmientol]
m . . . observaciones
Seminario: Pl iento estratégico X X
Conferencia: Cultura Organizacional X X
Taller: Relaciones Humanas X X
Cursos: Organizacion del Tiempo X X
Seminario: Clima Laboral X X
Conferencia: Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo x X
Cursos : Actualizacién de Normativa vigente (
contadores ) Segiin su actualizacién
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FORMATO DE CONCERTACION DE COMPROMISOS LABORALES FUNCIONALES Y COMPORTAMENTALES

Cédigo:
Vigencia:
Fecha de Revision:

OBJETIVOS: Concertar con el colaborador los compromisos a evluar durante la vigencia.

i DIA MES ARO DIA MES ANO TOTALDIAS | FECHA DE CONCERTACION DIA MES ARO
PERIODO EVALUACION AL
DE COMPROMISOS
I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO.
TIPO DE DOCUMENTO NUMERO DE IDENTIFICACION PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE

OTROS NOMBRES

NIVEL JERARQUICO

PROCESO AL QUE PERTENECE EL EVALUADO

DENOMINACION DEL CARGO

PROPOSITO DEL CARGO

I1. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR

TIPO DE DOCUMENTO

NUMERO DE IDENTIFICACION

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

PRIMER NOMBRE

OTROS NOMBRES

NIVEL JERARQUICO

PROCESO AL QUE PERTENECE EL EVALUADOR

DENOMINACION DEL CARGO

. CONCERTACION DE COMPROMISOS FUNCIONALES

PESO PORCENTUAL

1V. CONCERTACION DE COMPROMISO COMPORTAMENTALES

VN IWIN|-
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FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

Cadigo:
Vigencia:
Fecha de Revision:

Objetivo: Evaluar el desempefio laborar de los empleados vinculados a la empresa
Inicia por la identificacion del empleado a evaluar, continua con el proposito del Empleo se identifican las caracteristicas a
Alcance: evaluar ( compromisos ) y finaliza con la notificacion de la calificacion e implemntacion de plan de mejoramiento si
aplica.
PERIODO EVALUACION DIA MES ANO AL DIA MES ANO TOTALDIAS FECHA DE/ DIA MES ANO
EVALUACIO
I. IDENTIFICACION DEL EVALUADO.
TIPO DE DOCUMENTO NUMERO DE IDENTIFICACION PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PRIMER NOMBRE OTROS NOMBRES NIVEL JERARQUICO
PROCESO AL QUE PERTENECE EL EVALUADO
DENOMINACION DEL CARGO
PROPOSITO DEL CARGO
1. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR
TIPO DE DOCUMENTO NUMERO DE IDENTIFICACION PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
PRIMER NOMBRE OTROS NOMBRES NIVEL JERARQUICO
PROCESO AL QUE PERTENECE EL EVALUADO
DENOMINACION DEL CARGO
I1l. RESULTADO CONSOLIDADO
EVALUACION DE COMPROMISOS CALIFICACION PORCENTAJE TOTAL
CALIFICACION DEFINITIVA
NIVEL
1IV. NOTIFICACION
NOMBRE EVALUADO NOMBRE EVALUADOR

FIRMA EVALUADO

FIRMA EVALUADOR

FECHA NOTIFICACION
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Anexo F Matriz de riesgos GTH

PROPUESTA DE MATRIZ DE RIESGOS PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

TERUATOTECTONE T TRA O R IES EOm 3 q
£Se cuenta con| opseryacione
- videncia de la
Inivel Acciones |© sfrenteala
Descripcion del Impac Descripcién del . Probabili | Impacto jecucion del
Subproceso | Responsable Ip toder| € P Registro del control | "/ ::I Inivel del ::::I:HZI ion del | o | yulio [PEOSY Septie | Octu | Novie | Dicie
riesgo 7 control Ri
riesgo | "®59 Riesgo | Riesgo | "°B° | as primer | control por o | mbre | bre | mbre [mbre
o
trimestre del | _Parte del
. Incumplimiento : .
Coordinadora P Realizar seguimiento .
" - e las " Plan Bienestar -
Bienestar de gestion de - a plna de Bienestar
actividades del - columna de N/A N/A
laboral talento con una perodicidad L
plan de . seguimiento
humano. . Bimensual
Bienestar
No
Coordinadora |aseguramiento Crear la partida y verificacion de los
Bienestar de gestion de |de los recursos destinar el recurso  |estados financieros N/A N/A
laboral talento parala al Bienestar Laboral |[conforme ala
humano. ejecucion del en cada vigencia ejecucion del plan
plan
Tener claras las
Coordinadora . Revisary confirmar |planillas de pago
L No calcular bien Y ) P pagoy
- de gestion de antes de realizarel |el soporte del valor
Némina el pago de los N/A N/A
talento <alarios pago, que el valor  |a pagar aprobado
humano. sea el correcto por la Directora
administrativa
El pago
) P gt d Realizar la Incluir el
. inoportuno de . "
Coordinadora P L preparacion de la desprendible de
de gestion de las obligacionles nomina dias antes al [pago y la validacion
Némina N laborales en las pagoy N/A N/A
talento tech pago y programar en |del banco que el
fechas
humano. . la plataforma pago se programo
establecidas por - A
bancaria dicho pago |con éxito
la empresa
Analizar el perfil del
cargo y analisisde  |Especificaren la
o cargo para la oferta laboral los
. Contratacion de gop: L o o
Coordinadora contratacion del requisitos minimos
Selecciony de gestion de personas que no colaboradory no ara aplicar al cargo
M 8 cumplan coneel 3 : v para aplicaral carg N/A N/A
contratacion talento erfil que se salirse de los que se esta
humano. P N d requisitos contratando y dejar
esta buscando . "
previamente un archivo con las
establecidos porla |vacantes a publicar
organizacion Re
Seguimiento
estricto al
Retrasos en los cronograma de
Coordinadora [tiempos ... |actividades de la
Selecciony de gestion de |estipulados para Retrasos en el inicio respectiva solicitud
i i
o 8 P P 2 de la prestacién del P N/A N/A
contratacion talento la o y respuesta
A, servicio
humano. legalizacion del oportuna a las
contrato inquietudes
presentadas por los
proponentes.
- La coordinadora del
No Las actividades se )
. proceso de gestion
. cumplimiento establen en un
Coordinadora de talento humano,
. L. oportuno del cronograma y N
Formaciény de gestion de . . realiza el informe
- plan trimestral mediante el cual se . . N/A N/A
Evaluacién talento . . ) con las evidencias
de induccién, confirma el
humano. i donde se observa el
evaluacion y delas N - del
capacitacion. mismas. )
plan trimestral.
La coordinadora del
No Mediante analisis  |proceso de gestion
- del cargo y perfil, se |de talento humano,
" cumplimiento ) . N
Coordinadora de las confirma el incluye el registro
Formacién de gestion de - cumplimiento de las |con el analisis
) v & actividades . p . N/A N/A
Evaluacion talento N actividades correspondiente de
asignadas por ) .
humano. asignadas a los la lista de chequeo
parte de los .
colaboradores de la |en el informe del
colaboradores. o s
organizacion. cumplimiento del
plan trimestral.
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MATRIZ DE PROBABILIDAD

Criterios para calificar la probalidad

NIVEL DESCRIPTOR DESCRIPCION FRECUENCIA
Se espera que el evento ocurra en
5|Casi Seguro la mayoria de circunstancias  [Mas de 1vez cada 2 meses
Es viable que el evento ocurra en
, . . Al menos 2vez en los
la mayoria de circunstancias )
4|Probable ultimos 6 meses
El evento podra ocurrir en algin |Al menos 1vezen los
3|Posible momento ultimos 6 meses
El evento podra ocurrir en algln
2|Improbable momento Al menos 1vez en el afio
El evento puede ocurrir solo en
algunas circunstacias
excepcionales (poco comunes o |No se ha presentado en el
1|Raravez anormales) ultimo afio
MAPA DE CALOR
© Casi Seguro Extremo
® 2 Probable Alto
S o
5 E Posible Moderad
%’ 8 Improbable Bajo
& & Raravez

Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico

Impacto
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Anexo G PPT Propuesta de Mejora Trifcon.

PROPUESTA PARA EL
MEJORAMIENTO DEL PROCESO
DE GESTION DEL TALENTO

HUMANO EN LA EMPRESA

TRIFCON ASESORES S.AS.
BAJO LOS CRITERIOS DE LOS
NUMERALES 7.1.2,7.2Y 7.3 DE
LA NORMA ISO 9001:20015
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Debido a la alta rotacion de personal desde el afio 2018 a 2022, se evidencio que en los tltimos cuatro

afios el promedio de personal que se ha retirado es del 32% , el histograma evidencia el porcentaje de

retiros que se esta viviendo en la empresa, permitiendo observar que en los tGltimos 6 meses fue en

donde se present6 la mayor cantidad de retiros en la organizacion, lo que se traduce en sobrecarga

laboral para las personas que contintian con sus labores en Trifcon Asesores S.A.S.

ANO PROMEDIO PERSONAL RETIRO/PERSONAS PORCENTAJE
2018 5 1 20%
2019 6 2 33%
2021 8 1 13%
2022 8 5 63%
TOTAL 32%

(Qué propuesta seria la mas adecuada para mejorar el proceso de Gestion del Talento
Humano y fortalecer la estabilidad laboral en la empresa Trifcon Asesores S.A.S. basados
en los criterios de los numerales 7.1.2, 7.2 y 7.3 de la norma ISO 9001:2015?
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LOS NUMERALES 7.1.2,7.2Y 7.3
DE LA NORMA ISO 9001:20015

7.1.2 Apoyo — Recursos — Personas

La organizacion debe determinar las personas necesarias para la
implementacion del SGC (Sistema de gestion de calidad) y la operacion de
SUS procesos.

7.2. Competencia

La organizacion debe asegurar y determinar que las personas
colaboradoras son competentes para desarrollar las actividades del SGC.

7.3 Toma de conciencia

La organizacion debe asegurarse de que las personas que realizan el
trabajo tomen conciencia de |a politica de calidad, los objetivos del SGC, la
contribucion de su trabajo y las implicaciones de su incumplimiento.

Sarnpls Foorar Rt
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Conclusiones
del diagnostico

dela
organizacion

A partir de la informacidn recolectada para el diagnostico de la organizacién, se analizo la

problematica de la seleccion de personal y se identifica lo siguiente

Desde el 2018 hasta mediados del 2019, la organizacién no contaba con requisitos
especificos para los cargos requeridos, el método de seleccién era subjetivo, lo cual no
permitia realizar un adecuado reclutamiento, asi mismo no se validaban de manera previa

los requisitos minimos del cargo

Los retiros de los colaboradores no son tratados al interior de la empresa con actividades

que permitan contrarrestar los retiros y asi fortalecer la permanecia de los colaboradores.
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Conclusiones
del diagnostico

dela
organizacion

+ PROCESO DE TALENTO HUMANQO: La organizacidn identifica dentro de su mapa de

procesos el proceso de Talento Humano, sin embargo, no se tiene caracterizado.

+ SELECCION DE PERSONAL: La organizacién tiene claro el cémo realizar la seleccién del

personal, sin embargo, no tiene documentado el proceso lo que dificulta tener una
trazabilidad y medicion de la eficiencia de este.

+ CONTRATACION: La organizacidn no cuenta con un procedimiento que permita identificar

puntos criticos, fallas en el proceso de esta manera evitar reprocesos.

CAPACITACIONES: La organizacion realiza capacitaciones a sus colaboradores, no obstante,
no se cuenta con la documentacién del plan de capacitaciéon donde se evidencia una
planeacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacién al mismo, que permita evidenciar
mejoras al mismo.

+ BIENESTAR: La Organizacion desarrolla actividades en pro al bienestar de sus

colaboradores no obstante, a lo anterior, la organizacidn no cuenta con la documentacién
de los mismo, lo que dificulta realizar el analisis, seguimiento a los planes definidos.

* EVALUACION: La organizacién no realiza evaluacién a los colaboradores.
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Caracterizacion Caracterizacion Caracterizacion Caracterizacion
Subproceso subproceso de subproceso de Subproceso
Bienestar nomina.doc selecciony Formacion y
laboral.doc contratacion.docx Evaluacion.docx

Caracterizacion de los subprocesos del Proceso

de Gestion del Talento Humano
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Herramientas del Proceso de Evaluaciony
Formacion del Talento Humano

&R

Administracion de los riesgos del proceso

Gestion por Competencias..xlsx Matriz de riesgos del proceso de
gestion del talento humano.xlsx
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Optimizar los procesos

Mejorar fidelizacion de los colaboradores

Control y mejora continua del proceso

Estandarizacion de los formatos de documentacion

Identificar y secuenciar las actividades necesarias para el
desarrollo de los procesos con sus respectivos responsables

Fortalecer los beneficios para los colaboradores de la
organizacion
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implementar la

propuesta de
mejoraen la
organizacion.




Cuestionario
de validacion

de la Propuesta
de Mejora
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Anexo H Cuestionarios de validacién respondidos por los directivos de Trifcon.

Objetivo: Validar la Propu esta para el mejoramiento del proceso de gestién del talento humanoen la empresa TRIFCON ASESORES SAS. Bajolos

La estructura presentada muestra

desacuerdo

items asociados ala

CLARIDAD

aiterios delos les7.1.2,72y 73 dela 1S0 9001:20015

De acuerdoa sus conocimientos y expertidia en gestion integral, agrad ecemos su amable colaboradién de responder las siguientes p marcando
con el niimero (1) Totalmente en desacuerdo (2) En desacuerdo (3) Pardalmente de acuerdo(4) Deacuerdo (5) Totalmente de acuerdo
Este instrumento es basado en Rodriguez-Rojas, Y. (2017)

1 2 3 4 5

ERVACIONES
CRITERIO Totalmente En Parci - e OBs| [C 0]
en Deacuerdo ESPECIFICAS
desacuerdo | deacuerdo de acuerdo

1 coherenda parala implementacién del X N/A
proceso de mejora en su Organizadoén.
2 El desan'dlodelfx propuestaes X N/A
entendible.
3 Es mmprensth-e }adenm\?nadéﬂ de los X N/A
requisitos descritos.
4 Los requisitos que d eben ser cumplidos, X N/A

son claros para su implemen taci6n.

items asociados a laPERTINENCIA

Essufidente la profundidad de la
informacién.

Segiin la Norma 1SO 9001:2015 los
numerales (7.1.2,7.2 y 7.3), cumplen con
los requisitos del SGC que deben
cumplirse en su empresa.

La propuesta cuenta con unaclara
socializacién por parte del grupo
investigador, para cumplir los requisitos
del Sistema d e Gestin de Calidad

Las actividades propuestas son aptas para

8 lograr el cumplimientode los requisitos X N/A
del Sistema de Gestién de Calidad
items asociados ala APLICABILIDAD
9 Lapropuesta»esaplxcaﬂeyseadaptaalas X N/A
necesidades de suempresa
10 La propuesta requiere aplicacién por X N/A
parte del personal competente.
1 La metodologia es de fadl aplicacién por X N/A
parte del personal de la organizadén
El grupo investigador, proporcionaala
12 | orsanizadon informadén confiable para X N/A

la toma de decisiones orientadasa la
mejora del Sistema de Gestién de Calidad

OBSERVACIONES GENERALES

Después de la presentacién por parte del equipo investigador a la empresa Trifcon Asesores S.A.S. se pudo obtener una buena
comprension del proceso de mejora para la organizacion

SUGERENCIAS

N/A
FORMACION

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Profesional en mercadeoy
publiddad con diplomado en
gerencia en Talento Humano

Yuriana Cristancho Ardila 5 aiios

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: 4 dejuniode 2023
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CUESTIONARIO DE VALIDACION

Obj Validarla Prop para el mej del proceso de gesti6n del talento humano en la empresa TRIFCON ASESORES S.A.S.
Bajo los criterios de los numerales 7.1.2, 7.2 y 7.3 de la norma IS0 9001:20015

Deacuerdo a sus conocimientos y experticia en gestion integral, agradecemos su amable colaboracién de responder las siguientes
preguntas, marcando con el niimero (1) Total end do (2) End do (3) Parcial de acuerdo (4) De acuerdo (5)
Totalmente de acuerdo

Este instrumento es basado en Rodriguez-Rojas, Y. (2017)

Ll 2 3 4 5
Total

CRITERIO en  [parcalme| | frou OBSERVACIONES
€M ldesacuerd| ntede ESPECIFICAS

desacuerd acuerdo el
o acuerdo acuerdo

items asociados a la CLARIDAD

La estructura presentada muestra

coherencia para la implementacién

del proceso de mejora en su
Organizacién.

El desarrollo de la propuesta es
entendible.

Es comprensible la denominacién
de los requisitos descritos.

Los requisitos que deben ser
4 cumplidos, son claros para su X
implementacién.

items asociados a la PERTINENCIA

Es suficiente la profundidad de la
informacién.

Segiin la Norma IS0 9001:2015 los

numerales (7.1.2,7.2y 7.3),

6 cumplen con los requisitos del SGC X

que deben cumplirse en su
empresa.

La propuesta cuenta con una clara

socializacién por parte del grupo

7 investigador, para cumplir los X

requisitos del Sistema de Gestion
de Calidad

Las actividades propuestas son
aptas para lograr el cumplimiento
de los requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad

items asociados a la APLICABILIDAD

La propuesta es aplicable y se
9 adapta a las necesidades de su X
empresa

La propuesta requiere aplicacién

10
por parte del personal competente.

La metodologia es de facil
11 aplicacién por parte del personal X
de la organizacién




El grupo investigador, proporciona
ala organizacién informacién
12 confiable para la toma de
decisiones orientadas a la mejora
del Sistema de Gestién de Calidad

OBSERVACIONES GENERALES

Después de la explicacion por parte del grupo investigador como director general, puedo evidenciar que la propuesta planteada, es facil de
entender y aplicable para mi empresa. Lo que mas me gusta es que vamos a empezar a evidenciar cambios en nuestar Compafiia.

SUGEREN

FORMACION

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

MACION ACADEMIC EXPERIENCIA

Profesional en
Contaduria ptiblica con
especializacion en 8 aiios
Normas Internacionales’
NIIF

Luis Alfonso Sanchez Cristancho

7 de junio de 2023

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO:
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CUESTIONARIO DE VALIDAC

Objetivo: Validar la Propuesta para el mejoramiento del proceso de gestion del talento humano en la empresa TRIFCON
ASESORES S.A.S. Bajo los criterios de los numerales 7.1.2, 7.2 y 7.3 de la norma IS0 9001:20015

De acuerdo a sus conocimientos y experticia en gestion integral, agradecemos su amable colaboracién de responder las siguientes
preguntas, marcando con el niimero (1) Totalmente en desacuerdo (2) En desacuerdo (3) Parcialmente de acuerdo (4) De
acuerdo (5) Totalmente de acuerdo

Este instrumento es basado en Rodriguez-Rojas, Y. (2017)

1 2 3 4 5
Totalment OBSERVACIONES
CRITERIO En Parcialme Totalment
een desacuerd| ntede |De acuerdo ede ESPECIFICAS
desacuerd
. o acuerdo acuerdo

items asociados a la CLARIDAD

La estructura presentada muestra
coherencia para laimplementacion

1 del proceso de mejora en su 2
Organizacion.
2 El desarrollo de la propuesta es X

entendible.

Es comprensible la denominacién
de los requisitos descritos.

Los requisitos que deben ser
4 cumplidos, son claros para su X
implementacion.

items asociados a la PERTINENCIA

Es suficiente la profundidad de la
informacion.

Segtin la Norma ISO 9001:2015 los
numerales (7.1.2,7.2y 7.3),
6 cumplen con los requisitos del SGC X
que deben cumplirse en su
empresa.

La propuesta cuenta con una clara
socializacién por parte del grupo
7 investigador, para cumplir los X
requisitos del Sistema de Gestion de|

Calidad

Las actividades propuestas son
aptas para lograr el cumplimiento
de los requisitos del Sistema de
Gestion de Calidad

items asociados a la APLICABILIDAD

La propuesta es aplicable y se
9 adapta a las necesidades de su X
empresa

La propuesta requiere aplicacién
por parte del personal competente.

La metodologia es de facil
11 |aplicacién por parte del personal de X
la organizacién




El grupo investigador, proporciona
ala organizacién informacién
12 confiable parala tomade X
decisiones orientadas a la mejora
del Sistema de Gestion de Calidad

OBSERVACIONES GENERALES

FORMACION
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Z(é%lg;lm e
Laura Moreno commntcaciniaterna 3atios
FECHA DE DILIGENCIAMIENTO: 7 de junio de 2023
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