INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES <
COMO OPCION DE GRADO flamingo y

ACTUALIZACION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DE LA GERENCIA DE

GESTION HUMANA EN EL GRUPO EMPRESARIAL FLAMINGO.

PRESENTADO POR:

Lina Marcela Trillo De la cruz

Cddigo: 2016216038

PRESENTADO A:

José Luis Lobo

Ingeniero Industrial

Martha Arenas

Jefe inmediato Grupo Flamingo

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA
FACULTAD DE INGENIERIA
INGENIERIA INDUSTRIAL

Fecha de entrega: 8 de Febrero 2022

Pagina 1 de 50




INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES

COMO OPCION DE GRADO flamingo("

Contenido
+ PRESENTACION ..ottt sttt 3
2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES........ccoiitititeieieieie ettt 4
2.1, ODJEtiVO GENEIAL: ..ot 4
2.2, ODbjetivos ESPECITICOS: ....ccviiieieiiccieec st 4
3. Funciones del practicante en 1a 0rganizacion: ...........c.coeireinenieneneie s 5
A, JUSTIFICACION: .....oeieeeeeeeeeeee s tes sttt nae st 6
5. GENERALIDADES DE LA EMPRESA: ......cootiiieit sttt 7
6.  SITUACION ACTUAL ..ooovviriiieieieieie et 10
7. BASES TEORICAS RELACIONADAS ......oovevieeteeeeeteeesseetesssesesses s ses s 12
8. DESARROLLO DE ACTIVIDADES: .......coi ittt 14
8.1 Diagndstico de la documentacion de gestion humana: ..........ccoccocevvereieiennnns 14
8.2  Uso de la plataforma Conexion Flamingo.........cccccevveveiieiieie s 16
8.3  Metodologia y procesos realizados: ..........ccccveiveiieiieerieiie et 20
8.3.1. Métodos utilizados para la recoleccion de informacion: ..............ccoceeveveneane. 20
8.3.2. Mejoras en los documentos de acuerdo con el sSubproceso: ..........cccceveeeennenn 20
9. Oportunidades de mejoras en la doCUMENLACION: .........ccceeeeeieiieiieee e 41
10.  CRONOGRAMA ... .ottt e e et e sbestesreereeneenes 42
11, PRESUPUESTO .. .ottt bbbt 43
12.  CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS ......ccoieieeeeiiee e eeee st enen s 44
13, WEB GRAFTAS ...ttt 45
14, ANEXOS ...ttt bttt bbb re et nes 46

Pagina 2 de 50




INFORME DE PRACTICAS PROFESIONALES <
COMO OPCION DE GRADO flamingo y

1. PRESENTACION

El presente informe tiene como objetivo dar a conocer el proyecto de practicas
profesionales como opcién de grado titulado “ACTUALIZACION DOCUMENTAL
DE LOS PROCESOS DE LA GERENCIA DE GESTION HUMANA EN EL
GRUPO EMPRESARIAL FLAMINGO” realizada en la empresa Almacenes
Flamingo S.A ubicada en Medellin, Antioquia.

Desde hace algunos afios el Grupo Flamingo ha venido desarrollando diferentes
estrategias para aumentar su competitividad y resultados, estas estrategias
estan alineadas con técnicas como la mejora continua. La actualizacion de los
procesos requiere la implementacién de una oportuna gestion documental,
teniendo en cuenta que facilita la construccién de una cultura organizacional

alineada a los prop0sitos y retos organizacionales.

El proyecto de documentacién se desarrollara en la gerencia de gestion humana
y en cada subproceso con el objetivo de mejorar el desempeiio y obtener

informacion valiosa de los cambios y mejoras de los procesos del area.

La actualizacion de documentacién se ejecutard y publicard en la plataforma
llamada Conexion Flamingo, esta cumple el papel de repositorio, permite
centralizar la comunicacion, el control, seguimiento de documentacion y
proyectos de la compafia. Esta herramienta fue creada para unir toda la
informacion de la organizacién y permitir que todos los colaboradores tengan
acceso facil a la gestion documental.

Con el proyecto se hara una evaluacion, diagnostico y plan de trabajo para iniciar

la documentacion requerida por €l area y asi mismo estandarizar y mejorar los

procesos.
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES
2.1.0bjetivo General:

Actualizar la documentacién de los procesos de la gerencia de gestion humana
de Grupo Flamingo.

2.2.0bjetivos Especificos:

1. Hacer una revision inicial de la informacién documentada que actualmente
posee la gerencia de Gestibn humana, con el fin de conocer a nivel de

actualizacion requisitos de la organizacion y normativa aplicable a la misma.

2. Determinar oportunidades de mejoras claves en relacion a la informacion
documentada de los procesos, con el propdsito de tomar ajustes, correctivos

y actualizaciones pertinentes.

3. Ajustar la informacion documentada del proceso de gestion humana
teniendo en cuenta los hallazgos encontrados en la revision inicial y las
mejoras consideradas con el propésito de fortalecer el proceso a nivel

estructural.

4. Socializar con los responsables del proceso y la alta direccion la informacion

documentada actualizada con el fin de aplicarla en la organizacion.
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3. Funciones del practicante en la organizacion:

Se desarrollo la practica como practicante de procesos en gestion humana en el
horario de lunes a viernes entre 7 am y 5 pm en la sede administrativa Flamingo

ubicada en Medellin — Antioquia donde se realizaron las siguientes funciones:

1. Actualizar los procesos del area de gestion humana en la plataforma de la
empresa Conexiéon Flamingo

2. Garantizar conocimiento de procesos y metodologias de mejora continua

3. Crear documentacién nueva y solicitada por la gerencia de gestion humana

4. Actualizar en las nuevas plantillas todos los tipos de documentacién
manejadas y actualizadas

5. Aplicar mejoras en procesos para beneficios importantes en la organizacion
Identificar la trazabilidad de los documentos que no existen a la fecha

7. Generar informes de seguimiento de asesores integrales de tiendas
Departamentales

8. Generar informes de seguimiento de asesores integrales de Muebles y
colchones

9. Generar informes de seguimiento de asesores integrales de Vestuario y
calzado

10.Generar informes de seguimiento de asesores integrales de los Flamingo
Amigos

11.Generar reportes trimestrales de ventas y desempefio a nivel compafiia

12. Analisis de data en ventas para construccion de mejores estrategias a nivel
de compensacion.

13. Mejorar los procesos para el desarrollo de nuevas estrategias.

14. Garantizar conocimientos de procesos y mejora continua.

15. Administracion de programa Flamingo contigo

16. Crear informes de resultados a nivel de calidad de vida
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4. JUSTIFICACION:

La importancia de un proceso bien documentado es la facil comprensién que se
tiene de todas las actividades desarrolladas en él. Este tipo de escenarios permite
la construccién y la identificacidon de mejores oportunidades en el desarrollo de los
procesos. La mejor oportunidad para la organizacion es utilizar la herramienta de la
comunicaciéon y evitar desperdicio de informacién que interrumpe la estrategia

organizacional.

El presente proyecto tiene como finalidad documentar en el repositorio
organizacional todos los procesos y procedimientos implementados en la gerencia
de Gestion Humana para conservar el conocimiento y evitar perdida de informacion
cuando el personal cambie, también permite dar seguimiento a los cambios y
gestionar mejores estrategias para la mejora continua.

Esta gestion documental sera el recurso adecuado para tomar mejores decisiones
e implementar la cultura organizacional orientada al cambio y resultados que
permita entregar una mejor calidad de vida a todos sus colaboradores, clientes

internos y externos.

Se busca con el proyecto que la gerencia mejore sus formatos, actualice los
procedimientos e integre indicadores que faciliten la autoevaluacion del
comportamiento y desempefio del proceso, el indicador sera usado para mostrar los
cambios y procesos orientados al resultado. También se busca centrar las
actividades por responsable dado que permite visualizar a los involucrados y al area
gue ejecuta el proceso. El resultado final de la documentacion serd comparar y
generar historia con los cambios obtenidos en las actualizaciones, esto permitira

gue la organizacién continte el proceso de documentacion exitosamente.
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5. GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

Almacenes Flamingo S. A es una cadena de tiendas con varias sedes a nivel
nacional que tiene amplio portafolio de productos para el hogar entre ellos vestuario
y calzado, electrodomésticos de ultima tecnologia, tecnologia y entretenimiento,
cosmeéticos y productos para el cuidado personal, joyeria y bisuteria, jugueteria
nacional e importada, ferreteria, implementos deportivos, muebles en variedad de
estilos, productos de gran consumo, etc... Se caracteriza por ofrecer productos y
ventas a crédito para las familias colombianas.

Historia:

Esta cadena se fundo en 1949 en Medellin por dos hermanos, abriendo sus puertas
al publico como distribuidores de productos Everfit. En 1950 adoptan el nombre de
Almacenes Flamingo S.A. y se inicia una historia de reconocimientos que los
consolida, no solo como lideres empresariales, sino como una organizacion
visionaria que con un compromiso de excelencia se anticipo a las exigencias del
mercado, siendo pionera en Colombia en el formato de almacenes por
departamentos con ventas a crédito. (Flamingo, 2018)

Razdn Social:

Almacenes Flamingo S A

Nit 890.914.526-4

Numero de empleados: 2000

Mision:

En almacenes Flamingo, nuestra cadena de almacenes por departamentos,
ofrecemos crédito personalizado, facil, rapido y confiable a los clientes,
permitiéndoles mejorar su calidad de vida, comprando producto y servicios para la
familia y el hogar, Entregamos servicio y confianza a nuestro cliente; respeto y
desarrollo a nuestros empleados y proveedores; manteniendo un crecimiento

ordenado y una retribucion justa a nuestros accionistas (Campuzano, 2010).
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Vision:
Creceremos con la confianza que nuestros clientes, creando continuamente las
mejores acciones de crédito para todos (Campuzano, 2010).
Valores corporativos:
e Cercania
e Integridad
e Confianza
e Responsabilidad
e Innovacion

Mapa de procesos:
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Imagen N21 Fuente Almacenes Flamingo S.A.
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Proceso de Gestion humana: La gestion del talento humano es un conjunto de
procesos disefiados para atraer, gestionar, desarrollar, motivar y retener a los
colaboradores.
Subprocesos de la gerencia impactados con la documentacion:
Gestion de nomina y parafiscales: se refiere al proceso mediante el cual se realiza
la administracion del salario de los colaboradores vinculados a la organizacion.
Gestion de liderazgo y talento: se optimizan los resultados obtenidos de los
colaboradores, a través de la orientacion de cada equipo de trabajo hacia el bien
organizacional.
Gestion de la compensacion: permite desarrollar el talento y contribuye a crear una
cultura con orientacién al alto desempefio creando un impacto positivo en la vida
personal y laboral.
Seguridad y salud en el trabajo: disciplina que trata de la prevencion de las lesiones
y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y
promocion de la salud de los trabajadores.
Estrategia de la organizacion:
La estrategia de la organizacion es la del cliente como centro de todo, se busca
tener empleados felices de cara al cliente, gracias a una excelencia operacional en
todos los procesos y la otorgacion de créditos.
Productos y/o servicios de la organizacion:
Tiendas departamentales: son establecimientos que forman parte esencial del
negocio donde se venden diferentes tipos de productos que incluyen, vestuario,
electrodomésticos, decoracién y hogar etc... actualmente la organizaciéon cuenta
con 14 tiendas departamentales.
La propuesta de la organizacién es:

e Retail: productos y servicios para el mejoramiento de la calidad de vida.

Productos como:

Decoraciéon y hogar
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Vestuario y calzado
Negocios especiales
Productos de gran consumo
Tecnologia y entretenimiento
e Creédito: Tarjeta ME FIA, el FIAO, Me fia Moto, Seguros.
e Seguros, ventas de seguros de vida, seguros a negocios especiales, etc...
Ubicacién geogréfica de la organizacion:
Direccion: Cl 27 No 46-70 Local 0221 Medellin, Antioguia
Teléfono: (4) 604 0000 Celular: 319 2096830
Pagina Web: https://www.flamingo.com.co/
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Imagen N@2 Fuente Google Maps.

6. SITUACION ACTUAL

Actualmente la organizacién cuenta con una plataforma que integra toda la
documentacion y la informacion de las areas, en el area de gestion humana mucha
documentacion se encuentra desactualizada y se plasmo en un diagrama de causa

y efecto cuales son los puntos criticos de la documentacion.
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El diagrama de causa y efecto es el siguiente:

Mo hay impacto scbre esta casusa .
Mo hay personal que actualice los

'. procesos de gestion humana
[ i \

MEDICION MADUIMARIA MANO DE OBRA
\ \ \ Procesos de
actualizar
desde 2019
MEDIO M!BIENTE MATERIA PRIMA METODO
Jc Mo hay estandarizacion para la

Mo hay impac:l.o sobre esta casusa gestidn documental del drea

5e cuenta con una plataforma
para documentar los procesos de
la organizacion.

Imagen N°3 Fuente propia

Incluir en la cultura de la organizacion la mejora continua de sus procesos
garantizara un camino hacia la competitividad y el crecimiento, la oportuna gestién
documental lograra conservar el terreno de informacion y construir técnicas para la
constante actualizacion de esta. Se logra evidenciar que existen documentos que
deben actualizarse, formatos que pueden mejorarse, procedimientos sin
indicadores establecidos, procesos que han cambiado y otros que ya no existen,
procesos que han pasado a reducir actividades y otros que no estdn documentados.
Por lo que se hace pertinente el desarrollo y la implementacién de estrategias para
realizar las practicas profesionales en el area de gestion humana como practicante
de procesos y abordar de manera oportuna a los responsables de los procesos que

hacen parte del area y se encuentran con documentacion pendiente.
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7. BASES TEORICAS RELACIONADAS

Todo el proceso de educacion como Ingeniera Industrial me permitié desarrollar

habilidades de analisis y capacidad critica para preguntar oportunamente y

gestionar los procesos de manera adecuada. El papel de tomar decisiones y confiar

en mi misma me ayudo a entender el propésito de la practica profesional y

encargarme de desempefiarme de manera productiva, las asignaturas con impacto

en mi proceso y mucho conocimiento para el proyecto fueron las siguientes:

Asignaturas

Teméticas de impacto

Competencias genéricas

Procesos lectores y

estructurales

Estimular  procesos de
redaccion  coherente vy
cohesiva.

Fundamentacion tedrica del
parrafo Clasificacion de
parrafos: Segln la
intencion comunicativa,
segun la funcion y segun la

estructura.

Capacidad para comprension
lectora y escritura.
Generar procesos de

pensamiento que promuevan la

capacidad argumentativa vy
critica.

Facilitar la apropiacion de
recursos estilisticos que

posibiliten la optimizacion de

la habilidad escritora.

Expresion oral y

Tipos de conversacion

Abarca las habilidades de habla

Andlisis de procesos

flujograma de procesos.

Metodologias Agiles.

argumentacion Foros y escucha.
Debates
Metodologia que ayuda a
Analisis y diseflo de | describir los diferentes pasos

que integran un proceso.
Ejercicio vital para detectar
muchos errores y aspectos de

mejora.
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Sistema de gestion de la

calidad

Mapa de procesos.

NORMA ISO 9001:
caracterizacion,

identificacion y
documentacion de

procesos.

Tipo de procesos.

Interpretar la actividad de una

empresa.
Conocer en detalle y
especificamente donde

empieza y dénde termina cada
proceso.

La caracterizacién de procesos
se considera una excelente
de

procesos y de ahi en adelante

manera planificar  los

Su gerenciamiento.

Gerencia de servicios

Adecuado manejo de

entrevistas

Estrategias para preguntar

adecuadamente 'y generar

entrevistas oportunas.

Marco conceptual.

Proceso: secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados. (ISO 9000)

Procedimiento: los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una

de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucién de errores. Melinkoff (1990)

Indicadores: es la expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio de un

proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel de referencia, puede

estar sefalando una desviacidon sobre la cual se toman acciones correctivas o

preventivas segln el caso. (Pérez Jaramillo, Carlos Mario. “Curso indices de

Gestion”.)
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Calidad: para alcanzar la calidad deben de cumplirse una serie de requisitos. Estos
requisitos vienen demandados por el cliente. Debe priorizarse la eficacia en la
consecucién de dicho objetivo, lo més eficientemente posible y asi se alcanzara una

gestion efectiva de la organizacion. Valls (2007)

Administracion por procesos: Es una metodologia que permite el diagndstico
empresarial, la planeacion, ejecucion, el control y el seguimiento de los procesos
mediante un cronograma sin fin que evalla periddicamente.

Uno de los principios fundamentales para la toma adecuada de decisiones y la
calidad de estas es basarse en hechos y datos que brinden informacion precisa
antes, durante y después de la ejecucion de los planes. La administracion entendida
asi es la conduccion racional de total de las acciones realizadas por una entidad,
convirtiéndose en algo necesario para su existencia y el logro de la competitividad.
(OSPINA.Op. Cit, p.32)

8. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

8.1 Diagnéstico de la documentacion de gestion humana:

El proyecto inicia con un informe de toda la documentacion que pertenece a la
gerencia de gestion humana. En el informe se puede visualizar los resultados y
procesos que se venian ejecutando con el area de proyectos y procesos para
actualizar los documentos de gestién humana. Esta documentacion se manejaba
manual y con herramientas office como Word o Excel, toda la documentacion
existente se encuentra en una carpeta compartida y sus archivos estan organizados

por subproceso.
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A continuacion, se hace un conteo de los documentos que pertenecen al area y su
distribucion de acuerdo con diferentes factores como la gestion, subproceso o tipo

de documento:

- Cantidad de documentos de la gerencia de Gestion Humana por area:

Area Cantidad

Gestion Humana 323
Gestidn Estratégica 76
Total 399

Cuando hablamos de gestion estratégica nos referimos a los procesos
gerenciales de la gestion humana, la mayoria de estos procesos son

ejecutados por y con la gerente del area.

- Cantidad de documentos por Tipo de documento:

Tipo de documento Cantidad

ACTA 1

ANEXO 23
CIRCULAR 1

FORMATO 107
GUIA DE USUARIO 15
INSTRUCTIVO 37
POLITICA 48
PROCEDIMIENTO 167
TOTAL 399
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Se logra evidenciar que la documentacion con mas existencia son los
procedimientos y los formatos, estos dos pasan a ser los documentos con mas

requerimientos de cambios y de actualizaciones.

- Clasificacion de la Documentacion inicial por Subproceso del area:

Gestion de némina 39
Gestion de Liderazgo y Talento 24
Gestidn de la seguridad fisica y Humana 48
Gestion de la compensacion y calidad de vida 29
Gestidn de ndmina y parafiscales 35
Seguridad y Salud en el trabajo 59
Administracion del personal externo 38

El total de documentos que iniciaron el proceso de documentacion fueron 272 de
los 399 recibidos, en el transcurso del proceso de documentacién se tuvieron en
cuenta requerimientos de la gerencia. La actualizacion y documentacién del area de
némina fue establecida como prioridad alta. Se debe tener en cuenta que la gestion
de ndmina y seguridad social es un proceso que tiene impacto econémico en la
compafiia, por lo que dar inicio al proceso permite dar calidad y seguir

estandarizando para evitar cometer errores humanos.
8.2 Uso de la plataforma Conexion Flamingo
Se conoce la plataforma Conexién Flamingo con el objetivo de adaptar toda la

informacion en los modulos de documentacion y actualizar todos los documentos

de acuerdo con la tipologia o avance del proceso.
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Imagen N°4 Fuente Almacenes Flamingo S.A.
Finalidad: La herramienta nace con el objetivo de centralizar la comunicacion entre
todas las areas de la organizacion. Se recibe la plataforma con asesorias y ejemplos
de como utilizarla, se integran los conocimientos de mejora continua para tener en
cuenta el tipo de documento a realizar y finalmente construir un plan de trabajo que
permita desarrollar el proceso de documentacion de manera eficiente.

Actualizacién de documentos en la plataforma; los siguientes son los pasos para
documentar en la plataforma:

a. Ingresar al médulo de documentos:

Lista de médulos

Imagen N°5 Fuente Almacenes Flamingo S.A.

b. Ingresar en nuevo Prod. Documental y dar clic en Nuevo.
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' < Mis favoritos / recientes R oS
I flamingd™ Documento / Mis favoritos / recientes 2
I PRACTICANTE UNIVERSITARI
: ﬁ Tareas | Registro de Aprendicesy P Registro de aprendices y pr @ :
| [ porta < |
[ ® Documentos recientes A1
| fh Documentos v |
| - F. |
I Solicitudes < Documento Tipo Vigencia Estado I
| Prod. documental  ~ Registro de Aprendices y Practicantes Instructivo 2021- Revision |
| 11-22 |
Nuevo I
I Registro de aprendices y practicantes Instructivo 2021- Revision
| Pendientes < 12:28 |
| Asistente < |
| * Documentos favoritos A~ |
| Glosario |
I Diagramas Documento Tipo F. Vigencia Estado |

Imagen N°6 Fuente Almacenes Flamingo S.A.

c. Ingresar todos los datos arrogados por la plataforma:

Nuevo documento Lina Marcela Trillo De La

Documentns ; Lista de documentos en praceso / Nueva documento
PRACTICANTE UNIVERSITARL..

1

|

|
I |
I |
[ S |
| - :
I Nemb
I |
| - |
| F.vig v v Ve :
| mm

|
I Plantillas de Documentos * w
I |
| - |
I Unidad GRUPO FLAMINGO W I
[ e e s e s o o e :
: Proye |
| a ori |
| e |
I |
| - q |
I |

cspo
u: P bl I

| e
I |
I dmin general |
[ a ]

Imagen N°7 Fuente Almacenes Flamingo S.A
d. Se debe seleccionar el tipo de documento a realizar, se tienen anexos,
caracterizaciones, circulares, formatos, guias, instructivos, manuales,

politicas, procedimientos, etc.
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Version 1
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Fecha de vigencia de la version (aaaa-mm-dd)

Imagen N°8 Fuente Almacenes Flamingo S.A
e. Creado el documento aparecen los 4 estados de la documentacion
Administrador (1), elaboracion (2), revisor (3) y aprobacion (4).
Se debe avanzar de administrador a elaborador para iniciar la edicién vy el

registro de la informacion de acuerdo con el formato seleccionado.
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Imagen N°9 Fuente Almacenes Flamingo S.A
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f. Finalizada la elaboracion del documento se debe enviar a revisor, quien se
encargara de ajustar y entregar sugerencias y/o comentarios que se puedan
ajustar para mayor calidad del documento. La plataforma permite que las
personas encargadas de revisar puedan orientar o sefialar cualquier mejora
gue sea oportuna para el documento. El arreglo o la mejora deberan hacerse
antes que se envia el documento al aprobador.

g. Revisado el documento se procede a aprobar y publicar.

8.3 Metodologiay procesos realizados:

Para dar cumplimiento a mis précticas profesionales, la documentacion se realizé

con la siguiente metodologia:

8.3.1. Métodos utilizados para la recoleccion de informacion:

La técnica que se utilizd para recopilar toda la informacion necesaria fueron las
entrevistas junto con los responsables del proceso. Esta es la mejor herramienta
para integrar toda la informacién necesaria y requerida para la actualizaciéon. Se
genera una conversacion sobre cada actividad realizada y se especifica factores
como herramientas, documentos relacionados y detalles que permitan la mayor

visualizacion y la identificacion de todas las actividades.

8.3.2. Mejoras en los documentos de acuerdo con el subproceso:

1. Subproceso Gestién de la compensacion.
Es importante reconocer que la compensacion es un proceso esencial de gestion

humana que permite atraer, retener y recompensar al personal de la organizacion

teniendo en cuenta su desempefio y su cumplimiento. Al iniciar la documentacién
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del subproceso se identifica la falta de actualizacién y los cambios existentes no
plasmados en la documentacion.

La compensacion en la organizacién ha evolucionado en los ultimos afios y ha
permitido avanzar de manera positiva en la retribucién del desempefio del
empleado. Se han creado mas esquemas de compensacion y el enfoque ha
aumentado.

Terminado el analisis con el coordinador de compensacion se procede a actualizar
las actividades del procedimiento y finalmente nos arrogan los siguientes
resultados. A continuacion, un cuadro comparativo para identificar el antes y

después de aplicar las mejoras y actualizaciones del proceso:

Procedimiento de compensacion

Variable Antes Después de los cambios aplicados

Atraer, retener y motivar al Atraer, retener y reconocer al personal de la
Objetivo del .per.s'onal de la o orgqnigacic’)n alineado a su desgmp.eﬁo, el
organizacion, ser equitativo | cumplimiento de las metas organizacionales y
procedimiento | internamente y competitivo la competitividad del mercado.
con el Mercado
2 Indicadores:
Indicadores Sin indicador -% de oportunidad engl pago de la
compensacion
-% de Calidad en el pago de compensacion
El procedimiento de
- compensacion contaba con | El procedimiento final de compensacion cuenta
Actividades - . ,
5 actividades. con 17 actividades después de su
actualizacion.

Diagrama de actividades Procedimiento de compensacion
Antes Después de los cambios
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Fuente Flamingo

Fuente Flamingo

En el diagrama de actividades se visualiza el uso del Flujo BPMN que permite

centralizar el proceso teniendo en cuenta las areas, responsables y la descripcion.

En el detallado del procedimiento encontramos la descripcion de cada una de las

actividades. El proceso de compensacion implica dinero, por lo que se maneja una

estructura mas compleja a la hora de aprobar un nuevo modelo de compensacion.

El aumento de actividades esta muy relacionado con el avance y la integralidad que

ha venido desarrollandose en la organizacién. El procedimiento de compensacion

ha desarrollado mayores estrategias a la hora de premiar el desempefio de sus

empleados y sobre todo el del asesor integral.

Con el area de gestion de compensacion también se trabajaron politicas de salario

emocional que hacen parte de los beneficios brindados de la organizacién a los

colaboradores. Se desarrollaron 5 politicas de salario emocional y son las

siguientes:

- Miviernes

- Mi Cumpleafios
- Mi Horario Flexible

- Tiempo para el viajero
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- Mi Banco de horas

Matriz de politicas actualizadas:

DOCUMENTOS TRABAJADOS TIPO DE DOCUMEr-JTa SSEEM%E% = ESTADO
Politica - Mi Banco de Horas POLITICA PT-GCH-003 Aprobacidn
Politica - Mi Cumplearios POLITICA PT-GCH-005 Aprobacién
Politica - Mi Horario Flexible POLITICA PT-GCH-006 Aprobacidn
Politica - Tiempo para el Viajero POLITICA PT-GCH-007 Aprobacién
Politica - Mi viernes POLITICA PT-GCH-008 Aprobacién

Imagen N°10 Fuente Propia

Las politicas fueron revisadas por el analista de compensacion y calidad de vida y
la jefe de servicios al colaborador, el objetivo de estas politicas es brindar beneficios
a los colaboradores para su bienestar y calidad de vida. Las politicas fueron de uso

inmediato porque se activaron estos beneficios para el 2022.

2. Subproceso de gestion de relaciones laborales:

Con el analista de compensacion y calidad de vida se trabajaron los documentos
para viaticos y viajes. Este proceso en el area permite la gestion adecuada y
oportuna de los viajes laborales que deben ser realizados por los colaboradores.
Existen diferentes formatos de requerimientos y solicitudes que fueron renovados

en imagen y actualizados en algunas caracteristicas para mejor visualizacion.

También se actualizo el procedimiento de presupuesto de viajes, a continuacion,

cuadro comparativo de los resultados obtenidos:
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Procedimiento Presupuestos de viajes

Antes Después de los cambios aplicados
Identificar como se hace la Estructurar y proyectar el presupuesto de
Obietivo del asignacion de recursos gastos de viajes corporativos de acuerdo con
) para viajes con propdsitos | los requerimientos operacionales y estratégicos
procedimiento | laborales programados por de la compaifiia.
cada gerencia.
. o % Cumplimiento en ejecucion.
Indicadores Sin indicador b J
Se contaba con 5 Finalizo la actualizacion con 7 actividades
Actividades actividades detalladas.

Diagrama de actividades Procedimiento Presupuestos de viajes
Después

Gerencia
Financiera/
Corporativa

Gestion Humana

Control de Gasios de Vige

Fuente Flamingo Fuente Flamingo

En la plataforma conexion Flamingo se redacto de manera mas clara y sencilla cada
una de las actividades que se realizan en el proceso y se agregaron los formatos
alineados y necesarios para desarrollarlo. El procedimiento quedara publicado en el
repositorio después de la aprobacion de la gerente de Gestibn Humana y sera muy

oportuno para los colaboradores interesados en conocer como pueden gestionar
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sus viajes mas sencillo y con informacién clara. También se evidencia el uso del
diagrama BPMN para describir las actividades del proceso de manera resumida.

Los formatos actualizados para la gestion de viajes fueron los siguientes:

- Solicitud de viaticos
- Gestidn de viajes corporativos
- Consolidado de gastos de viajes

- Legalizacion de gastos de viajes

Matriz de formatos actualizados:

CODIGO DEL

DOCUMENTOS TRABAJADOS TIPO DE DOCUMENTE DOCUMENTO E ESTADO
Formato - Consolidado Gastos de Viaje FORMATO FT-GRL-005 Revisidn
Formato - Gestion de Viajes Corporativos FORMATO FT-GRL-006 Revisidn
Formato - Legalizacion de Gastos de Viaje FORMATO FT-GRL-004 Revisidn
Formato - Requerimientos Viajes Corporativos FORMATO FT-GCH-007 Revisidn

Imagen N°11 Fuente propia

Todos los documentos fueron ajustados en edicion, actualizacion de informacion y
mejoras. El mayor impacto que se tuvo con la documentacion en esta area fue la de
actualizar los formatos que se utilizan para la solicitud de viaticos o requerimientos
de viajes que seran usados para la gestion de este proceso por la auxiliar

administrativa.
También se trabajo el procedimiento solicitud y asignacion de viaticos, los viaticos

cubren conceptos como transporte, alimentacion, alojamiento y gastos de

representacion. Se muestra el resultado en el siguiente cuadro:
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Procedimiento Solicitud y asignacion de viaticos ‘

Variable Antes Después de los cambios aplicados

Evidenciar el proceso

- detallado de la solicitud y Definir el proceso de solicitud y asignacion

Objetivo del ) g s .
asignacion de los gastos de los viaticos requeridos para la
procedimiento | requeridos para la realizacion realizacion del viaje.
del viaje.
0 - -
Indicadores Sin indicador Yo Cumplimiento de solicitud
Finalizo la actualizacion con 6 actividades

- Se contaba con 7actividades detalladas.

Actividades

Diagramas Procedimiento Solicitud y asignacion de viaticos
Antes Después

Gastice Humana

Aroa de Finanzas

Fuente Flamingo Fuente Flamingo
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Se logra actualizar el procedimiento con el analista de compensacion, las

actividades pasan a ser mas detalladas y se actualizan todos los formatos

relacionados con el procedimiento. La actualizacion del procedimiento permitira dar

trazabilidad cuando se solicite viaticos al area. Es importante reconocer que la

organizacion permitira a los colaboradores ingresar a la plataforma y visualizar este

tipo de contenido para la ayuda de todos. El area tendra un respaldo documental de

las actividades del proceso y se busca dar cultura sobre este tipo de herramientas.

3. Gestion de nédminay seguridad soci

al:

La documentacion para el area de ndmina fue la primera en iniciar, se ajustaron los

siguientes documentos y actualmente se encuentra la informacion en la plataforma.

DOCUMENTOS TRABAJADOS

CODIGO DEL ESTADO

TIPO DE DOCUMEI‘-‘ITE

DOCUMENTO &4

Conciliacion Contable PROCEDIMIENTO PR-NSS-019 Elaboracidn
Desvinculacion de personal PROCEDIMIENTO PR-NSS-018 Elaboracidn
Ingreso de comisiones PROCEDIMIENTO PR-NS5-003 Elaboracidn
Ingreso de Novedades de Tiempo PROCEDIMIENTO PR-NSS-004 Elaboracidn
Liquidacion de nomina PROCEDIMIENTO PR-NSS-006 Elaboracidn
Liquidacion y reliquidacion de prima legal PROCEDIMIENTO PR-NS5-010 Elaboracidn
Liquidacion definitiva PROCEDIMIENTO PR-NSS-007 Elaboracidn
Reajuste de vacaciones PROCEDIMIENTO PR-NSS-011 Elaboracidn
Solicitud marcacion manual FORMATO FT-NSS-005 Elaboracidn
Realizar pagos a personal interno PROCEDIMIENTO PR-NS5-012 Elaboracidn
Reliquidacion definitiva PROCEDIMIENTO PR-NS5-013 Elaboracidn
Solicitar vacaciones PROCEDIMIENTO PR-NS5-020 Elaboracin
Solucion aincidencias y solicitudes huellas PROCEDIMIENTO PR-NS5-015 Elaboracidn
Vacaciones PROCEDIMIENTO PR-NSS-016 Elaboracidn

Imagen N°12 Fuente propia

Actualmente estos documentos se encuentran en la plataforma en estado de

elaboracion, a la espera de continuar el proceso para la documentaciéon del area y

la validacién con el responsable.
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4. Salud y Seguridad en el trabajo:

La buena gestion de la seguridad y salud en el trabajo permite mejorar el ambiente
de trabajo, el bienestar y la calidad de vida, ayuda con la disminucion del ausentismo
por enfermedad, las tasas de accidentalidad y mortalidad por accidentes. Ademas,
vela por el cumplimiento efectivo de las normas, requisitos y procedimientos de
obligatorio cumplimiento por parte de las empresas y contratantes en materia de

riesgos laborales.

El enfoque en el area de SST estuvo dado a la actualizacién y mejora de los
formatos utilizados para diferentes procesos internos. En el area se entregan bonos
de dotacion y este proceso fue actualizado desde su procedimiento hasta los
formatos pertenecientes a este. A continuacion, se muestra el procedimiento y

alguno de los formatos actualizados:

Procedimiento Generacién y entrega Bono dotacion

Variable Antes Después de los cambios realizados
Comprender la forma en la Gestionar, generar y entregar los
Obietivo del gue se gestionan, generan y Bonos Dotacion para los
) entregan los Bonos Dotacion colaboradores de Grupo Flamingo
procedimiento para los empleados de
Grupo Flamingo
% cumplimiento de entrega de
Indicadores Sin indicador bonos
Se contaba con 15 Finalizo la actualizacién con 7 actividades.
Actividades actividades
Diagrama de actividades Procedimiento Generacion y entrega Bono dotacién
Antes Después
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INICIO
T

]

Auxiliar de SST |

&)

Auxiliar de SST W

Crear y cargar bonos

’ 1 Auxiliar de SST fZ
A 1 Entificar colaboradores ol
Dotacién

hébiles para Bono {

Safix

Generar e imprimir
Bono dotacién en

J

Seguridad y Salud I

en el trabajo i

‘ 5 Auxiliar de SST W ‘ 6 Auxiliar de SST W (7 Auxiliar de SST

Enviar correo de notificacion Entregar Bono Dotacién Enviar comprobante de
némina )

l
o>

Fuente Flamingo Fuente Flamingo

Anteriormente el procedimiento de entrega de bono dotacion era mucho mas
complejo porque se debia solicitar cargues a otras areas, clasificar empleados y
generar correos a las secretarias para la entrega al beneficiario, actualmente el
auxiliar de SST es Unic@ encargado de generar los bonos y entregarlos a los
colaboradores beneficiados. Otras fueron eliminadas hace mucho tiempo y ya se
realizan con otro personal. Esta comparacion de diagramas demuestra que los
procesos no necesariamente pueden pasar a ser mas complejos si no por el
contrario pueden reducirse y evitar actividades innecesarias y que no aportan al
proceso. Podemos evidenciar entonces que uno de los beneficios de la

documentacion es simplificar procedimientos.

Los formatos de bono Dotacion tuvieron un cambio en disefio y finalmente fueron

aprobados por el area e inmediatamente utilizados en el proceso.

- También se trabajo el procedimiento de votaciones copasst, a continuacion,

el cuadro comparativo de los cambios del proceso.
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Procedimiento Votaciones COPASST

Variable ‘ Antes Después de los cambios realizados
Realizar las votaciones para Realizar las votaciones para
conformacioén y conformacion y funcionamiento del
funcionamiento del Comité Comité Paritario de Seguridad y
Objetivo del Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST de
Salud en el Trabajo acuerdo con lo establecido en la ley.

procedimiento | - -4pASST de acuerdo a lo

establecido en la ley.

0 L
Indicadores Sin indicador % de Participacion

El anterior documento tenia Finalizo la actualizacion con 7 actividades.
6 actividades

Actividades
Diagrama de actividades Procedimiento Votaciones COPASST |
Antes Después de su actualizacion
(=)
Realizar convocatoria /\l-mcln/
—

2 | ANALISTA DE S5T

Auxiliar de SST | (2 Auxiliarde SST | (3] Auxiliarde SST )

ipc Inscripcién de candidatos Realizar elecciones E"Ue’gé' ) o alizar
Inscripeidn de candidatos U

1
ealizar convacatoria
idad y Salud en !
el trabajo 1
3 ANALISTA DE 55T (7] Auxiliar de SST A} (& Auxiliar de SST ) (5] Auxiliar de SST

Seguimiento Anual niciar funcionamiento Canformar comité
Realizar elecdones

I
v
4 ANALISTA DE S5T @

Entregar y socializar resultados

5 ANALISTA DE S5T/
COPASST

Conformar comité

6 ANALISTA DESST/
COPASST

Iniciar funcionamiento

&

Fuente Flamingo Fuente Flamingo
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El procedimiento tuvo algunas mejoras y entre esas vemos el seguimiento anual
gue se agrega a la ultima actividad del proceso. En la actividad N°2 es importante
recalcar que las inscripciones antes se hacian con un formato, actualmente se utiliza
un formato de Microsoft Forms donde los interesados en postularse pueden
inscribirse. En las elecciones también se utiliza la tecnologia para ejecutar esta parte
del proceso, en las encuestas de Microsoft Forms se puede visualizar de manera
oportuna los candidatos, se puede votar y finalmente sera la garantia para los
resultados obtenidos de la votacion.

El COPASST es un comité de importante apoyo para la ejecucion del sistema de
gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya que desde su gestion pueden
impulsar actividades de promocion y prevencion para apoyar la intervencion en la
reduccion de los riesgos por lo que las votaciones son importantes para el plan de

trabajo anual del afo.

Otro procedimiento trabajado para el area de seguridad y salud en el trabajo fue el

de Entrega de dotacion y Elementos de Proteccion Personal.

Elemento de Proteccidon Personal (Abreviatura: EPP): Se denomina asi a cualquier
equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de
uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su salud en el trabajo,
asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.

Estos elementos deben ser proporcionados por la organizacion a todos los
colaboradores que ejerzan actividades riesgosas, La entrega de dotacion debe
realizarse tres veces al afo, es decir, cada cuatro meses (abril, agosto y diciembre)
y de forma gratuita.
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A continuacioén, los resultados y comparacion entre el procedimiento anterior y el

actualizado:

Procedimiento Entrega de dotacion y elementos de proteccion personal

Variable H Antes Después de los cambios realizados
Definir el proceso de Definir el proceso de adquisicion y
adquisicién y entrega de la entrega de dotacion y elementos de
dotacion y los elementos de proteccion personal (EPP) para los
Objetivo del proteccién personal para los colaboradores de Grupo Flamingo.
- colaboradores del Grupo
procedimiento i
Flamingo.
Indicadores Sin indicador

% de cumplimiento de entregas

El anterior documento tenia Finalizo la actualizacién con 7 actividades.

Actividades 6 actividades

Diagrama de actividades Entrega de dotacion y elementos de proteccion personal
Antes Después

( meo

R

Solicitud de Dotacin yo EPP

2 [ ANAUSTA DE SST N
(micio )
Solicitar Pedido al Proveedor

v ¥
Entregar Dotacién yo EPP Colaborador/ Auxiliar W
Admon

Colaborador/ Auxiliar ] [1
3 ‘ PROCESOS ESPECIALES l Auxiliar Admon/ Admon

TR

Colaborndar Salicitud de Dotacion Salicitud de EPP

Recepcién dd Peddo

7 | SECRETARAS ] |
Enviar Canpbantes de Entega E xiliar de

4 PROCESOS ESPECIALES l

-

FIN Seguridad y Salud en

Fuente Flamingo Fuente Flamingo
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El procedimiento tiene cambios significativos cuando se solicita alguna dotacion y
no se cuenta con ella, el resto de las actividades varian en detalles como correos
corporativos para gestionar las solicitudes o el proceso de entrega de los elementos
de proteccién personal. También se agrego un cuadro con las descripciones de los
EPP:

CARA CABEZA 0Jos SISTEMA RESPIRATORIO

o w
)

3 =) = 2 :

o« ’ o = (=] £ X N\
2 o Pl A

g , Y o 2 prrfif = -

et} 2 i o 2E

& 2 B E )

] o« ] =0

Cf < W -« L Y.

2 = 2z Y

g 9 2 b -~ S0
P [T

& b S b

<<

S E

MANOS PIES CUE

=
3

GUANTES INDUSTRIALES
BOTA SEGURIDAD Y
DIELECTRICA
CUERPO ENTERO
ESLINGA DOBLE,
MOSQUETONES Y
CUERDAS Y LINEAS CE VIDA

ARNES [E SEGURIDAD

Imagen N°13 Fuente Flamingo

Esta informacion aclara dudas respecto a los tipos de elementos utilizados en la
organizacion. Y se establecen las normas y generalidades que se deben tener en
cuenta en el procedimiento.
Otros documentos que fueron actualizados para el area de SST fueron los
siguientes:

- Formato - Entrega de Bono Dotacién

- Formato - Entrega de Dotacion

- Formato - Entrega de EPP

- Procedimiento - Inspecciones de seguridad

- Politica - SGSST

- Politica - Conservacion de Documentos del SST
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Es importante aclarar la trazabilidad de los documentos y se recalca que los
siguientes documentos registrados en el informe inicial ya no existen porque fueron
reemplazados por un formato Microsoft Forms.

- Formato - Convocatoria Comité de Convivencia

- Inscripcion de Votacion para Eleccion de Representantes a Comités

5. Gestiéon de relaciones laborales:

Para el area se cred el proceso de aprendices y practicantes desde 0, logramos
definir el proceso con los encargados y se establecieron los parametros a tener en
cuenta desde la convocatoria de un practicante hasta su contratacion.

En este proceso una de las mejoras que se establecieron fue vincular la inclusion,
estas politicas inclusivas que se vienen trabajando en la organizacion permiten
abrirle las puertas a las personas que consideren pertenecen a una poblacion
vulnerable teniendo un proceso de acompafamiento y de trabajo en conjunto con

los jefes para integrar jornadas de sensibilizacion.

Cuando se documenta el proceso también se entregan formatos, link o cualquier
otro documento que se relacione con el procedimiento trabajado. En el caso de este
subproceso de gestion humana no se contaba con esta documentacion en el

escenario preliminar de conteo de documentos.

Finalmente, los documentos trabajados fueron los siguientes:
e Procedimiento de Aprendices y Practicantes
e Instructivo Regulacion Cuota SENA
e Instructivo Registro de Aprendices-Practicantes

e Politica de Diversidad e Inclusion
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A continuacién, se muestra el resultado final del diagrama de actividades del
proceso de aprendices y practicantes. Se evidencia las actividades desde

convocatoria hasta contratacion:

‘ Variable Creacion del documento
Promover la vinculacién de Aprendices y Practicantes
Obietivo del para el ejercicio de su formacién en un puesto de
) trabajo en cumplimiento con la Legislacion
procedimiento Colombiana
% cumplimiento de cuota regulada
Indicadores
El procedimiento cuenta con 10 actividades
Actividades

Diagrama de actividades

wwwww

Imagen N°14 Fuente Flamingo
Uno de los mayores avances en el resultado de la documentacion con esta area es

la creacion de nuevos documentos que permitan llevar un control sobre el avance

de la organizacién en cuanto a equidad e inclusion.
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6. Gestidon de seguridad social y parafiscales

En el subproceso de seguridad social se trabajé el proceso de afiliacion a la
seguridad social de los colaboradores de Flamingo y desarrolladas las respectivas

entrevistas, finalmente se obtuvieron estos resultados:

Procedimiento Afiliacion a la seguridad social y caja de compensacion

Variable H Antes Después de los cambios realizados
Realizar la correcta y Realizar la correcta y oportuna
oportuna afiliacion de los afiliacién de todos los colaboradores
empleados de Almacenes a la seguridad social y caja de
Objetivo del Flamingo a la compensacion.

seguridad social y a la caja

procedimiento -
de compensacion.

Indicadores Sin indicador e
Afiliaciones oportunas

El anterior documento tenia Finalizo la actualizacidon con 4 actividades.

Actividades 4 actividades

Diagrama de actividades Entrega de dotacion y elementos de proteccion personal
Antes Después
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Gestidn de ls

ANALISTA DE

U NOMINA

Afiliar 8l empleado a ks ARL

2 ANALISTA DE
NOMINA

Afiliar 8l empleado 3 i EPS

3 ANALISTA DE
NOMINA

Afliar al empleado a la AFP

4 ANALISTA DE
NOMINA

compensacion

Aflliar ol empleado a b caja de

—

Erocedimiento de
ednunisracion &2 s
informacion de los

Gestién de la
INICIO |———> [ vinculacién

I
I v

v

1| Auxiliar de némina W [2] Auxitiar de nomina W [z

Auxiliar de nomina W

Auxiliar de némina ‘

Afiliar a la caj
compensaci

TR

a de
on

(Gestisn de la némina y
seguridad social

'—T '—»‘ '7>
Afiliar a la ARL Afiliar a la EPS Afiliar a la AFP

JAfiliacienes

correctas?

Fuente Flamingo Fuente Flamingo

visualizacion.

Humana:

proceso de adaptacion cuando se tienen nuevos responsables.

Para el procedimiento de seguridad social y caja de compensacién se tuvo en
cuenta la actualizacion de la guia de usuario Afiliacion a seguridad social y
parafiscales. Esta guia de usuario fue agregada a la plataforma para mejor

Se evidencia que la actualizaciébn de estos documentos impacta directamente
cuando se hace un cambio de personal. La nueva auxiliar de seguridad social recibe
la documentacién y representa a los colaboradores que son beneficiados cuando

los procesos se encuentran documentados dado que permite su uso y beneficia el

Numero total de documentos actualizados para la gerencia de gestion
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DOCUMENTOS TRABAJADOS

SUBPROCESO

TIPO DE DOCUMENTCE

CODIGO DEL

DOCUMENTO &g

ESTADO

Solicitud de vacaciones GESTION DE NOMINA FORMATO PR-NSS-020 Revision
Solicitud de nuevos horarios GESTION DE NOMINA FORMATO FT-NSS-023 Revision
Reporte de novedades- Horas extras y dominicales GESTION DE NOMINA FORMATO FT-NSS-024 Revision
Registro de usuarios en lectores biometricos GESTION DE NOMINA INSTRUCTIVO IN-NSS-007 Revision
\Procedimiento - Votaciones COPASST SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROCEDIMIENTO PR-SST-006 Revision
Procedimiento - Solicitud y Asignacion de Viaticos GESTION DE RELACIONES LABORALES PROCEDIMIENTO PR-NSS-025 Revision
Procedimiento - Seleccion y Uso de Elementos de Proteccion Personal SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROCEDIMIENTO PR-SST-003 Revision
Procedimiento - Presupuesto de gastos de viaje GESTION DE RELACIONES LABORALES PROCEDIMIENTO PR-GRL-001 Revision
Procedimiento - Generacion y Entrega Bono Dotacion SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROCEDIMIENTO PR-SST-005 Revision
Procedimiento - Entrega de dotacion y elementos de proteccion personal SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROCEDIMIENTO PR-SST-009 Revision
Procedimiento - Compensacion GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO PR - NSS - 024 Revision
|Procedimiento - Aprendices GESTION DE RELACIONES LABORALES PROCEDIMIENTO PR-EGH-002 Revision
|Procedimiento - Afiliacion a la seguridad social y caja de compensacion GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-030 Revision
Politica - SGSST SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO POLITICA PT-SST-001 Revision
Politica - Conservacion de Documentos del SGSST SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO POLITICA PT-SST-002 Revision
Matriz de reportes de condiciones inseguras RCI SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO MATRIZ Anexo Revision
Manual procesos de liquidacion GESTION DE NOMINA MANUAL MN-NSS-003 Revision
Manual Generalidades Nomina GESTION DE NOMINA MANUAL MN-NSS-001 Revisién
Manual de usuario Nomina- Parte Il GESTION DE NOMINA MANUAL MN-NSS-002 Revision
Instructivo - Bono dotacion SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROCEDIMIENTO IN-SST-001 Revision
Inscripcion de Votacion para Eleccion de Representantes a Comités SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO INSCRIPCION Anexo Revision
Guia de usuario - Afiliacion a la seguridad social y caja de compensacion GESTION DE NOMINA GUIA DE USUARIO PR-NSS-020 Revision
Formato - Solicitud Dotacion - EPP SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO Anexo Revision
Formato - Solicitud de Viaticos GESTION DE RELACIONES LABORALES FORMATO FT-GRL-007 Revision
|Formato - Requerimientos Viajes Corporativos GESTION DE RELACIONES LABORALES FORMATO FT-GCH-007 Revision
|Formato - Redencion de Beneficios GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO FT-CGH-002 Revision
|Formato - Plan de Inspeccion COPASST SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO Anexo Revision
|Formato - Matriz prestaciones Extralegales, Auxilios y Convenios 2020 GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO Anexo Revision
Formato - Matriz de Requisitos Legales SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO Anexo Revision
Formato - Matriz de EPP SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO Anexo Revision
Formato - Legalizacion de Gastos de Viaje GESTION DE RELACIONES LABORALES FORMATO FT-GRL-004 Revision
Formato - Grabacion de Convenios en SAFIX SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO Anexo Revision
Formato - Gestion de Viajes Corporativos GESTION DE RELACIONES LABORALES FORMATO FT-GRL-006 Revision
Formato - Entrega de EPP SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO Anexo Revision
Formato - Entrega de Dotacion SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO FT-SST-002 Revision
Formato - Entrega de Bono Dotacion SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO FT-SST-001 Revision
Formato - Cronograma - COPASST SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO Anexo Revision
Formato - Consolidado Gastos de Viaje GESTION DE RELACIONES LABORALES FORMATO FT-GRL-005 Revision
Aviso de vacaciones V3 GESTION DE NOMINA FORMATO FT-NSS-001 Revisién
Acta - Conformacion COPASST 15_17 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ACTA Anexo Revision
Manual - Manual proceso de incapacidades GESTION DE NOMINA MANUAL Anexo Revision
Instructivo - Regulacion Cuota SENA GESTION DE RELACIONES LABORALES INSTRUCTIVO IN-GRL-004 Revision

Imagen N°15 Fuente Propia

Se identifica el nombre del documento, el subproceso al que pertenece y el tipo de

documento al que pertenece, cédigo del documento y finalmente el estado en que

se encuentra el documento en la plataforma.
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SUBPROCESO

TIPO DE DOCUMENTCh

CODIGO DEL
DOCUMENTO

ESTADO

Vacaciones GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-016 Elaboracion |
|Solucién a incidencias y solicitudes huellas GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-015 Elaboracion
Solicitud marcacion manual GESTION DE NOMINA FORMATO PR-NSS-005 Elaboracion
Solicitar vacaciones GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-020 Elaboracion
Reliquidacion definitiva GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-013 Elaboracion
Realizar pagos a personal interno GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-012 Elaboracion
Reajuste de vacaciones GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-011 Elaboracion
|Liquidacion definitiva GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-007 Elaboracion
Procedimiento - Negociacion con Proveedores GESTION DE RELACIONES LABORALES PROCEDIMIENTO PR-GRL-002 Elaboracion
Procedimiento - Inspecciones de seguridad SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROCEDIMENTO PR-SST-007 Elaboracion
Procedimiento - Identificacion de Requisitos Legales SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROCEDIMIENTO PR-SST-PP8 Elaboracion
|Procedimiento - Evaluacion de desempefo V2 GESTION DE LIDERAZGO PROCEDIMIENTO PR-GLC-001 Elaboracion
|Procedimiento - Estructura salarial GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO PR-GCH-003 Elaboracion
Politica - Evaluacion del Desempefo GESTION DE LIDERAZGO POLITICA PT-GLC-003 Elaboracion
Politica - Convenio Oral Home V2 GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO PT-GCH-004 Elaboracion
Politica - Convenio EMI V2 GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO PT-GCH-009 Elaboracion
Politica - Convenio de Seguros V2 GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO PT-GCH-010 Elaboracion I
Politica - Auxilio de Movilizacion V2 GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO PT-GCH-011 Elaboracion I
|Liquidacion y reliquidacion de prima legal GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-010 Elaboracion I
Liquidacion de nomina GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-006 Elaboracion I
|Ingreso de Novedades de Tiempo GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-004 Elaboracion I
|Ingreso de comisiones GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-003 Elaboracién |
|Incremento salarial GESTION DE LA COMPENSACION PROCEDIMIENTO PR-GCH-002 Elaboracion |
Formato - Matriz Riesgos SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO FT-SST-008 Elaboracion |
Formato - Matriz Documental SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FORMATO FT-SST-009 Elaboracion |
Formato - Cuadro de Mando Operativo GESTION DE LIDERAZGO FORMATO FT-CLC-006 Elaboracion |
Desvinculacion de personal GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-018 Elaboracion |
Conciliacion Contable GESTION DE NOMINA PROCEDIMIENTO PR-NSS-019 Elaboracion |

Imagen N°16 Fuente propia

Graficas de resultados de avance en la documentacion:

A continuacion, se muestra la grafica de avance de la documentacién realizada en

la etapa de practica profesional:

Seguridad y Salud en el trabajo

Gestion de compensacion

Gestion de relaciones laborales

Gestion de Liderazgo y Talento

Gestion de nomina

_ 28
59

m—
16
m—
12
b
24
—
39

(=]

Esperado vs completado

10 20 30 40

m Completado m Esperado

Imagen N°16 Fuente propia

70
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En el siguiente grafico se logra visualizar el tipo de documento mas trabajado para
el area, se logra percibir que los formatos y procedimientos fueron los documentos

gue mas se actualizaron y revisaron.

12
10
0

ACTA FORMATO GUIA DE INSTRUCTIVO MANUAL MATRIZ POLITICA PROCEDIMIENTO
USUARIO

Imagen N°17 Fuente propia
El siguiente grafico muestra el estado de los documentos trabajados en la
plataforma:
Podemos identificar que la documentacién en revisién es mas de un 50% por lo que
se espera avanzar mucho mas en el proceso de documentacion y la revision

respectiva de estos con los jefes encargados.

Aprobados
6%

53% 41%

|

|

|

|

|

|

|

| o
| Revision Elaboracién
|

|

|

|

|

|

|

|

Imagen N°18 Fuente propia
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9. Oportunidades de mejoras en la documentacién:

1. Archivo de control de documentos de la gerencia por area:

El archivo fue desarrollado para entregar a la gerencia una metodologia de
control que permita registrar, controlar y mostrar graficas y resultados del
proceso de documentacion que lograra mantener una trazabilidad en el proceso
y permitira identificar las areas con mas o menos avance. Con los resultados se
podran implementar mejoras y decisiones que permitirAn implementar

soluciones para seguir en construccion. Ver anexo N°1

2. Se recomiendan auditorias y acciones con base a los datos entregados en el

transcurso del proceso, el registro de avance por area permite identificar y
reflejar los resultados que se tienen y como se viene avanzando con el proceso.
Cuando se definen porcentajes y se comparan se puede incitar a una
autoevaluacion y a la planeacioén de soluciones que permitan avanzar en el

proceso de la documentacion.

Propuesta de un plan de capacitacion en el area para la correcta gestion de los
procesos en el area de gestion humana.

Capacitar al personal de gestién humana podré sensibilizar y dar importancia al
proceso de documentacion y se permitira avanzar en el proceso.

A continuacion, aspectos para tener en cuenta sobre la gestion documental y los

beneficios que trae a los propdsitos organizacionales:

v' Permite cambios oportunos y continuos en los procesos para
aumentar la productividad.
v’ Evita que los procedimientos dejen de usarse por falta de

entendimiento.
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Conserva el conocimiento, incluso cuando aquellos involucrados en el
proceso se van de la empresa.

Ayuda a determinar si los procesos son eficientes o si ciertos pasos
deben revisarse o eliminarse.

Ayuda a todos los miembros de una organizacion a comprender los
procesos y a saber a quién contactar en el caso de que haya
problemas.

Mejora la seguridad.

Facilita que se mantengan los estandares y la uniformidad, se sigan
las reglas y regulaciones externas, y se apoye la diligencia debida.
Sirve como herramientas de aprendizaje que estan a mano para
nuevos empleados.

Ofrece contexto a los proyectos individuales.

Fomenta el debate sobre los procesos actuales.

Permite la subcontratacion ya que puedes transferir conocimiento

facilmente.

10.Cronograma de funciones:

FUNCIONES

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

FEBRERO

Induccion

Reuniones

) 4 1) 2 3| 4 1| 2f 3| 4 1) 2 3| 4 1 2 3| 4 1| 24 3

1

1

Adaptabilidad con plataforma

Actualizacion

Crear documentacion

Flamingo contigo

Informe de A. 1.

Actualizacion de bases

Reporte Trimestral

Revision Final

Informes finales

Imagen N° 13 Fuente propia
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11. PRESUPUESTO:

En la practica solo se invirtié tiempo, la metodologia era netamente entrevistas

con los responsables de los procesos, no se utilizo papel o herramientas

adicionales para las actividades que se realizaron.

Asi que en el presupuesto solo evidenciamos el tiempo de horas invertidas en el

proceso y el valor unitario y total correspondiente.

No se uso papel ni herramientas adicionales porque se manejaba todo de

manera online con recursos tecnolégicos.

Cantidad Valor Horas Valor Total

Unitario Hr. Totales

Practicante

1 $4,233 $33,867 1440 $6096000
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12. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

En mi etapa de practica mi objetivo en la organizacion fue la actualizacion de los
procesos de Gestion humana. Gracias a la educacién superior logre concentrar mis
conocimientos para entregar un buen papel en el objetivo entregado. Se realizaron
reuniones con los encargados de las areas para recolectar toda la informacion
requerida, luego documentar y finalmente actualizar en la plataforma (repositorio)
de la organizacion. Se tuvieron en cuenta conocimientos como mapa de procesos,
flujogramas, manuales, formatos, guias de usuario etc...

Como Ingeniera industrial logre identificar la importancia de la documentacion y el
impacto que realmente tiene a la hora de hacer mejoras o evitar reprocesos, la
mayoria de las empresas reconoce la necesidad de una muy buena documentacion
y esto permite que se sigan desarrollando mejores estrategias para realizar el
proceso de manera mas eficiente. De acuerdo vayan evolucionando los procesos o
se presente cambios en las estrategias es importante hablar de la constante
actualizacion dado que con esta se toman mejores decisiones.

Todo mi proceso en el grupo Flamingo fue un aprendizaje y a pesar de que mi
proyecto estuvo enfocado en el area de procesos, logre realizar muchas mas
funciones y aportar mis conocimientos, logre tomar decisiones, mejore mis
habilidades en el Excel, construi paciencia y una persona capaz de trabajar en
equipo y brindar su opinion para los procesos. Entender la documentacion y
reconocer la capacidad critica que tengo me ayudo a crecer como profesional y a
darme por enterada de lo responsable que soy y lo dedicada. Estuve rodeada de
personas que me apoyaron y me brindaron muchos conocimientos, cada
conocimiento lo adquiri y lo apliqué. Finalmente fue un honor agregar un grano de
arena a este proyecto de documentacion y entregar resultados visibles para

beneficio de la organizacion.
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13.WEB GRAFIAS

https://www.appvizer.es/revista/recursos-humanos/programas-de-

nominas/gestion-de-nomina (que es gestion de ndémina), 2021

https://www.ubjonline.mx/rol-del-liderazgo-en-la-gestion-del-talento-humano/

(gestion de liderazgo), 2021
https://blog.peoplenext.com.mx/qgue-es-la-administracion-de-compensaciones-y-

cuales-son-sus-beneficios (gestién de la compensacion), 2021

https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home 111/recursos/

(Seguridad y salud en el trabajo), 2021

https://www.fumc.edu.co/documentos/gestionhumana/lnformacion general copas

st.pdf (Gestion Humana), 2021
https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%?20procedimie
ntos/GTHSO02.pdf (procedimientos, 2021)
https://www.questionpro.com/blog/es/recoleccion-de-datos-para-investigacion/

(entrevistas, 2021)
https://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/gestion-por-procesos(

procesos)

https://deconceptos.com/general/procedimiento (procedimiento)

http://redlab.lidereseducativos.cl/wp-content/uploads/2019/06/Formulaci%C3%B3n-y-

ejemplos-de-indicadores.pdf (indicador)
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https://www.ubjonline.mx/rol-del-liderazgo-en-la-gestion-del-talento-humano/
https://blog.peoplenext.com.mx/que-es-la-administracion-de-compensaciones-y-cuales-son-sus-beneficios
https://blog.peoplenext.com.mx/que-es-la-administracion-de-compensaciones-y-cuales-son-sus-beneficios
https://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_111/recursos/
https://www.fumc.edu.co/documentos/gestionhumana/Informacion_general_copasst.pdf
https://www.fumc.edu.co/documentos/gestionhumana/Informacion_general_copasst.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/GTHS02.pdf
https://www.minsalud.gov.co/Ministerio/Institucional/Procesos%20y%20procedimientos/GTHS02.pdf
https://www.questionpro.com/blog/es/recoleccion-de-datos-para-investigacion/
https://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/gestion-por-procesos
https://deconceptos.com/general/procedimiento
http://redlab.lidereseducativos.cl/wp-content/uploads/2019/06/Formulaci%C3%B3n-y-ejemplos-de-indicadores.pdf
http://redlab.lidereseducativos.cl/wp-content/uploads/2019/06/Formulaci%C3%B3n-y-ejemplos-de-indicadores.pdf
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14. ANEXOS

N° | Relacion de Anexos
1 | Archivo de Excel para el control
2 | Fotos de evidencia en oficina

Nota: por politicas de la organizacién se mantiene el control de sus politicas y

procedimientos en absoluta reserva, por lo que no se permiti6 anexar toda la

documentacion trabajada como referencia del trabajo realizado. Se cuenta a

continuacion con el archivo de control entregado a la gerencia y fotos de evidencia

del lugar de trabajo.

Anexo N°1
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INVENTARIO DE DOCUMENT(

MACROPROCESO PROCESO VERSION

SUBPROCESO NOMBRE DEL DOCUMENTO

2021 |Gestion estratégica

Gestion de

Liderazgo Comunicaciones,

Gestion de Liderazgo y Talento

Formato - Cuadro de Mando Administrativo

2021 |Gestion estratégica

Gestion de

Liderazgo Comunicaciones,

Gestion de Liderazgo y Talento

Formato - Cuadro de Mando Operativo

2021 |Gestion estratégica

Gestion de

Liderazgo Comunicaciones,

Gestion de Liderazgo y Talento

Formato - Reporte Interno de Candidatos

Gestion Humana Estrategia de Gestion Humana Gestion de la Responsabilidad Social Gestion de la responsabilidad social 1 P

2021 |Gestion Humana Estrategia de Gestion Humana Gestion del disefo organizacional Procedimiento - Estructura Organizacional 1 P
2021 |Gestion Humana Estrategia de Gestion Humana Planeacion Estratégica del Recurso Humano [Atencion accionistas y junta directiva 1 P
2021 |Gestion Humana Estrategia de Gestion Humana Planeacion Estratégica del Recurso Humano |Gestion de la estrategia 1 P
2021 |Gestion Humana Estrategia de Gestion Humana Planeacion Estratégica del Recurso Humano |Gestion de las alianzas y adquisiciones 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, {Comunicaciones Comunicaciones Externas 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, {Comunicaciones Comunicaciones Internas 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, {Gestion de la ética Gestion de la ética organizacional 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, (Gestion de Liderazgo y Talento Politica - Tiempos de Capacitaciones 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, {Gestion de Liderazgo y Talento Procedimiento - Induccion Corporativa Antioquia 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, {Gestion de Liderazgo y Talento Procedimiento - Induccion Corporativa Satélites 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, (Gestion de Liderazgo y Talento Formato - Prueba de Conocimientos Induccion Corf 1 F
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, {Gestion de Liderazgo y Talento Formato - Evaluacion y encuesta de satisfaccion in 1 F
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, (Gestion de Liderazgo y Talento Procedimiento - Programa de induccion 1 P
2021 |Gestion estratégica Gestion de Liderazgo Comunicaciones, (Gestion de Liderazgo y Talento Procedimiento - Procedimiento de seleccion de per 1 P
1 F

1 F

1 F

TOS DE GESTION HUMANA

DOC. ESTADO ACTUAL EN
TIPO DE NUEVO/ACTUALIZAD PLATAFORMA (ELABORACION, ~ RESPONSABLE DEL DOCUMENTOS
RESPONSABLE INICIADO/NO |I. N 8 OBSERVACIONES
DOCUMENTO O/SIN ACTUALIZAR/ REVISION, APROBACION, SIN DOCUMENTO ANEXOS
n NO EXISTE n n INICIAR) n n
T PROCEDIMIENTO Gerente SIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Jefe de Servicios al colaborador [SIN ACTUALIZAR NO INICIADO ELABORACION valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Gerente SIN ACTUALIZAR NO INICIADO ELABORACION valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Gerente SIN ACTUALIZAR NO INICIADO ELABORACION valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Gerente SIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Comunicaciones SIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Comunicaciones SIN ACTUALIZAR NO INICIADO SININICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Gerente SIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
POLITICA Coordinador de Gestion Humana|SIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Coordinador de personal externdSIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Coordinador de personal externqSIN ACTUALIZAR NO INICIADO SININICIAR valentina ninguno ninguna
FORMATO Coordinador de personal externqSIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
FORMATO Coordinador de personal externdSIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Coordinador de personal externdSIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
PROCEDIMIENTO Jefe de Liderazgo y Talento SIN ACTUALIZAR NO INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
FORMATO Jefe de Liderazgo y Talento SIN ACTUALIZAR INICIADO ELABORACION Christian ninguno ninguna
FORMATO Jefe de Liderazgo y Talento SIN ACTUALIZAR INICIADO SIN INICIAR valentina ninguno ninguna
FORMATO Jefe de Liderazgo y Talento SIN ACTUALIZAR INICIADO SIN INICIAR Christian ninguno ninguna
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