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RESUMEN EJECUTIVO

En este trabajo se analizé y mejord la gestion del talento humano en la empresa
GOGO MAKE UP. Se utilizé una metodologia que incluy6 la recoleccién de datos a
través de un diagnéstico inicial y cuestionarios sociodemograficos y de Burnout. Los
resultados obtenidos permitieron identificar areas de mejora y se formularon
propuestas estratégicas para abordarlas. Luego, se implementaron estas
propuestas mediante actividades de capacitacion y concientizacion, con el objetivo
de fortalecer los procesos administrativos y operativos desde la perspectiva del
talento humano. Estas acciones tuvieron un impacto positivo en la empresa,
mejorando los indicadores de desempefio y el funcionamiento general de la
organizacion. Finalmente, el analisis y mejora de la gestion del talento humano en
GOGO MAKE UP ha fortalecido la organizacion y ha generado mejoras

significativas en los procesos y resultados.

PALABRAS CLAVE.
Gestion del talento humano, mejora organizacional, diagnéstico empresarial,

capacitacién, desempefio.
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INTRODUCCION

En el actual entorno empresarial altamente competitivo, la gestiéon del talento
humano se ha convertido en un factor determinante para el éxito y la sostenibilidad
de las organizaciones. El adecuado reclutamiento, desarrollo y retencion del talento
se han convertido en imperativos para alcanzar altos niveles de productividad,
eficiencia y competitividad en el mercado.

En este contexto, el presente trabajo tiene como objetivo analizar y mejorar la
gestion del talento humano en la empresa GOGO MAKE UP. A través de un enfoque
integral, se busca identificar las areas de oportunidad y desarrollar estrategias
efectivas que permitan fortalecer la gestién del talento y maximizar el potencial de

los colaboradores.

El proyecto se basa en la premisa de que el capital humano constituye el activo mas
valioso de una organizacién, y su correcta gestion contribuye a generar ventajas
competitivas sostenibles. Mediante la aplicacion de metodologias de diagnéstico, se
obtendra una vision clara y precisa del estado actual de la gestion del talento en la

empresa, identificando los problemas y desafios que se presentan.

A partir de estos resultados, se formularan propuestas de mejora enfocadas en la
implementacion de estrategias especificas. Estas estrategias abarcaran areas como
la retencion del talento humano, la capacitacién y desarrollo de los empleados, la
promocién de un ambiente laboral saludable y el establecimiento de perfiles de

cargos claros y definidos.

Se llevara a cabo un monitoreo y evaluacion de las estrategias implementadas, con
el fin de medir su efectividad. Ademas, se considerara la opinion y percepciéon de
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los empleados a través de encuestas de satisfaccion, lo que permitira obtener

retroalimentacion valiosa para la toma de decisiones.

En definitiva, este proyecto busca generar un impacto positivo en la gestion del
talento humano de la empresa GOGO MAKE UP, fortaleciendo su posicion en el
mercado y creando un entorno laboral adecuado para el desarrollo y crecimiento
tanto de la organizacion como de sus colaboradores. A través del andlisis, la
implementacion de estrategias y la evaluacién continua, se espera alcanzar
resultados significativos que impulsen el éxito sostenible de la empresa en el

panorama empresarial actual.
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Un comun denominar de las debilidades empresariales es la ineficiencia del area de
talento humano y por tanto deberia ser uno de los mayores focos a intervenir; dado
gue este influye directa e indirectamente en cada uno de los procesos misionales,
estratégicos y de apoyo, por ello se debe considerar como la columna vertebral en

cualquier empresa. (Vargas, 2021)

Por tanto, la gestion del talento humano se puede definir como un proceso mediante
el cual se obtiene capital intelectual de valor, y a su vez, gestiona, recluta,
selecciona, evalla, controla y mejora las capacidades de cada colaborador.
(Chiavenato, 2002)

Segun Werther y Davis, el costo de la deficiencia en la gestion del talento humano
es alto, ya que comprende no solo los gastos de reclutamiento y seleccién, sino
también los que se originan de la apertura de registros, el establecimiento de una
nueva cuenta en la ndbmina, la capacitacion, la inscripcion del empleado a distintas

instituciones de seguridad social. (Werther & Davis, 2008)

Eventualmente, en la empresa GOGO MAKE UP se pudieron identificar algunas
falencias en la gestion del talento humano notdndose a grandes rasgos que los
indicadores de esta area se encuentran por debajo del limite establecido. Problemas
gue se podrian estar generado por falta de estructuracion y planificacion estratégica
administrativa.

Por lo anterior, se puede plantear como pregunta de investigacion lo siguiente:

¢, Como mejorar la gestion del talento humano en la empresa GOGO MAKE UP?
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1.2. JUSTIFICACION

En las organizaciones se suelen presentar diferentes problematicas internas, y en
el mayor de los casos no se les da la prioridad que corresponde, entre ellas esta la
gestion del talento humano. (Lopez, 2011).

Un mal comportamiento de este indicador genera un sinfin de malestares en la
organizacion como lo son los reprocesos y gastos administrativos, los cuales se
traducen en disminucién de la productividad. Por ello, la importancia de este
indicador como factor determinante de la estabilidad de la organizacién, donde lo
relevante del estudio del talento humano tiene como elemento la administracion de
capital humano para fomentar la estabilidad y la productividad de la organizacion.
(Cabrera, Ledezma, & Rivera, 2011)

Por tanto, en la presente investigacion se tiene como fin analizar el comportamiento
de los indices de la gestion del talento humano e identificar sus posibles causas raiz
con el objeto de, concientizar a la empresa sobre la importancia de estos

indicadores y a su vez proponer alternativas que ayuden a su mejoramiento.

Por otro lado, fortalecer el area de talento humano en el grupo de investigacion
SOLYDO vy semillero de investigaciéon SIGO, aportando con este estudio la
identificacion de posibles variables que pueden afectar negativamente en el
comportamiento de estos indicadores, con lo cual facilitaria futuros estudios
correlacionados con el area del talento humano. Asi mismo, resaltar la importancia
de este proyecto para los estudiantes dado que se estd profundizando el
conocimiento practico en el area de talento humano y con ello poder generar un

certificado de consultoria e innovacion empresarial.

1.3. OBJETIVOS

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestién UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacién
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



PAGINA 15
DOCENCIA DE 73

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE i
F-DC-125 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 1.0
MONOGRAFIA, EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Analizar la gestion del talento humano en la empresa Gogo Make up, mediante la
aplicacion de herramientas de recoleccion de datos y el estudio de actividades tanto
administrativas como operativas, con el fin de mejorar los indicadores de

desemperio y, por ende, el fortalecimiento de la gestion del talento humano.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico general del area de talento humano, por medio de
mecanismos que apoyen la recaudacién de datos tales como: entrevistas y
formularios, con el fin de obtener informacién clara y precisa sobre el estado

actual de la gestion del talento humano en la empresa.

e Formular propuestas de mejora, por medio de la tabulacién y andlisis de la
informacion recopilada, con el objeto de definir planes estratégicos acorde

con las necesidades de la empresa.

e Implementar propuestas de mejora, a través de la capacitacion y
concientizacion de la importancia de una buena gestién del talento humano,
con el objeto de fortalecer los procesos administrativos y operativos desde el

talento humano.
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2. MARCO REFERENCIAL
2.1. Marco conceptual

2.1.1. Desarrollo de las personas y las organizaciones

El desarrollo de las personas en las organizaciones es un proceso clave para
mejorar el desempefio y el crecimiento individual y organizacional. Este enfoque
busca identificar las necesidades de desarrollo de los empleados y disefar
programas y estrategias para fomentar el crecimiento profesional, mejorar el
desemperfio y promover la retencion de empleados. Esto mediante la identificacion
de las necesidades de desarrollo individual, se pueden disefiar planes
personalizados que incluyan actividades como capacitacion, asignacion de
proyectos desafiantes y mentoria. Ademas, se debe fomentar una cultura de
aprendizaje continuo, proporcionando recursos y oportunidades de desarrollo. Al
invertir en el desarrollo de las personas, las organizaciones pueden fortalecer su
talento interno, aumentar su competitividad y mejorar el clima organizacional. (Gan
& Triginé , 2006)

2.1.2. Planificacién estratégica del talento humano

La planificacion estratégica del talento humano busca alinear el personal con los
objetivos y metas estratégicas de la organizacion. Con el fin de, asegurar que la
misma cuente con los empleados adecuados en el momento correcto y con las
habilidades necesarias para alcanzar los objetivos estratégicos. Esto Implica
identificar y anticipar las necesidades futuras de talento, evaluar la brecha existente
de talento humano, desarrollar estrategias para atraer, reclutar y retener a los
mejores profesionales, asi como planificar el desarrollo y la sucesion del personal

clave. Cabe mencionar que, al adoptar un enfoque estratégico en la gestion del
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talento humano, las organizaciones pueden posicionarse de manera competitiva,
asegurando una fuerza laboral calificada y comprometida para enfrentar los retos

presentes y futuros. (Garcia Guiliany, Duran, & Cardefio Portela, 2017)

2.1.3. Aseguramiento del proceso de reclutamiento

El aseguramiento del proceso de reclutamiento del talento humano es fundamental
para garantizar la seleccion de los candidatos mas adecuados para una
organizacion. Consiste en implementar estrategias y medidas que aseguren la
calidad y la eficiencia de todo el proceso de reclutamiento. Esto implica establecer
criterios claros para la selecciobn de candidatos, disefiar anuncios de empleo
atractivos y precisos, utilizar fuentes de reclutamiento efectivas, realizar
evaluaciones rigurosas, verificar referencias y antecedentes, y llevar a cabo
entrevistas estructuradas y bien disefiadas. Ademas, se debe velar por la igualdad
de oportunidades y la diversidad en el proceso de reclutamiento, evitando cualquier
forma de discriminacion. ElI aseguramiento del proceso de reclutamiento también
implica la implementacion de sistemas de seguimiento y evaluacién, asi como la
retroalimentacion continua para mejorar el proceso. Al asegurar la calidad y la
objetividad en el reclutamiento, las organizaciones pueden atraer y seleccionar al
talento humano mas idoneo, promoviendo asi un equipo de trabajo sélido y

comprometido con los objetivos de la organizacion. (Agudelo Orrego, 2019)

2.1.4. Entrenamientos motivacionales

El entrenamiento motivacional en el talento humano busca empoderar a los
empleados, aumentar su sentido de proposito y fomentar una cultura de aprendizaje
continuo. Al invertir en el desarrollo motivacional de su talento humano, las
organizaciones pueden mejorar la satisfaccion y la productividad de sus empleados,
lo que a su vez contribuye al éxito a largo plazo de la organizacion. Consiste en

brindar programas de capacitacion disefiados especificamente para impulsar la
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motivacion y el crecimiento personal y profesional de los trabajadores. Estos
programas se enfocan en fortalecer habilidades técnicas, habilidades blandas y
competencias necesarias para el éxito en el trabajo. Ademas, se utilizan técnicas
de motivacién y empoderamiento para inspirar a los empleados a alcanzar su
maximo potencial. El entrenamiento motivacional también puede incluir actividades
interactivas, dinamicas de grupo, feedback constructivo y reconocimiento por los

logros obtenidos. (Miquilena Colina, 2011)

2.1.5. Estructuras organizacionales

La estructura organizacional en una empresa de maquillaje cumple un papel
fundamental en la gestidn del talento humano. Es por ello que las empresas deben
construirse como organizaciones para lograr una estructura clara, permitiendo esto
un mejor desempefio tanto en las actividades administrativas y operativas como en
la comunicacion. Como mencionan Harold Koontz y Cyril O'Donnell, la organizacion
consiste en establecer las actividades con el fin de alcanzar los objetivos, delegar a
cada grupo un lider con la autoridad de controlar y vigilar la estructura vertical y

horizontal de la empresa. (Koontz & O'Donnell, s.f.)

2.1.6. KPI'S

Los indicadores clave de rendimiento (KPIs) son una herramienta clave dentro de
todas las empresas ya que estos nos permiten medir de forma regular el rendimiento
obtenido en la gestion del talento humano. Tal y como sefiala Gabriel Roncancio,
los KPIs facilitan la medicion y evaluacion del rendimiento de los empleados,
permitiendo la identificacion de oportunidades de mejora y la toma de decisiones
fundamentales, con el fin de mejorar el progreso y el alcance de metas dentro de la

organizaciéon. (Roncancio, s.f.)
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2.1.7. Evaluacion de la funcién de administracion del talento humano

La evaluacion de la funcion de administracion del talento humano es un proceso
esencial para garantizar el éxito y el desarrollo continuo de una organizacion. La
evaluacion brinda la oportunidad de examinar la eficacia de las estrategias y
enfoques empleados en la gestion del talento, lo cual permite detectar aspectos
positivos a mantener y aquellos que tienen opcion de mejora. Esta evaluacion
genera la base fundamental para empezar a implementar medidas correctivas por
medio de programas de crecimiento destinados al pro de la gestion del talento
humano. (PARRA, 2008)

2.1.8. Estrategia organizacional

Llevar a cabo una estrategia organizacional efectiva es fundamental para el éxito de
una empresa, asi como lo resalta contreras en su trabajo investigativo, el desarrollo
y ejecucion de una estrategia soélida generan en la organizacion la capacidad de
adaptarse a un entorno de constante desarrollo, identificando las posibilidades de
expandirse en el mercado logrando ventajas competitivas y solidas. (Contreras R. ,
2013) La estrategia organizacional es necesaria para el camino de una empresa con
el objetivo de convertirse en organizaciéon, dado que su importancia se fundamenta
en la alta competitividad que este cambio pueda generar dentro de los empleados

y sus actividades tanto operativas como administrativas.

2.1.9. Sindrome de Burnout

El sindrome de burnout en el trabajo es un trastorno psicologico que se caracteriza
por el agotamiento fisico, mental y emocional causado por una exposicion
prolongada a un alto nivel de estrés laboral. Afecta a individuos en profesiones que
involucran una carga emocional significativa y un desgaste constante de energia.
Este sindrome se manifiesta a través de tres dimensiones principales: el

agotamiento emocional, que se refiere a una sensacion de agotamiento profundo y
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falta de energia; la despersonalizacion, que se caracteriza por una actitud distante
y cinica hacia los demas en el entorno laboral; y la falta de realizacién personal, que
implica una disminucion de la satisfaccién y el sentido de logro en el trabajo. El
sindrome de burnout puede tener graves consecuencias para la salud fisica y
mental de los trabajadores, asi como para su rendimiento laboral y bienestar

general. (Lovo, 2020)

2.2. Marco teodrico

2.2.1. Desarrollo de las personas y las organizaciones

El desarrollo de las personas en las organizaciones es un factor fundamental en la
gestion del talento humano ya que las organizaciones dependen en gran medida
del desempefio y la productividad de sus colaboradores.

Segun ldalberto Chiavenato en su libro "Gestion del Talento Humano", el desarrollo
de las personas en las organizaciones es un proceso continuo que implica una serie
de estrategias y practicas orientadas a mejorar el desempefio y el potencial de los
empleados. En otras palabras, hace referencia a la mejora continua de las
habilidades, conocimientos, competencias y valores de los colaboradores dentro de
la organizacién, con el fin de mejorar su rendimiento y contribucién a la empresa.
(Contreras, 2012)

Por lo cual, es necesario identificar las necesidades y expectativas tanto de la
organizacion como de los colaboradores, mediante diferentes metodologias como
evaluaciones de desempefio, retroalimentacion, encuestas internas Yy
observaciones directas, dado que estas herramientas proporcionan informacién
relevante sobre las habilidades y competencias actuales de los colaboradores y a
su vez, conocer cuales son sus falencias actuales dentro de la organizacion
(Monroy, 2011)
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Seguidamente, disefiar e implementar programas de fortalecimiento que permitan
el desarrollo y mejoramiento de las capacidades de los colaboradores. Estos
programas pueden estar acompafiados de jornadas de capacitacion, asignacion de
nuevos retos y coaching motivacional. Cabe resaltar que, el cronograma que se elija
debe cumplir las necesidades identificadas y de igual manera estar acorde con los

objetivos estratégicos de la organizacion.

Por otra parte, se debe dar control y seguimiento a los resultados obtenidos en cada
cronograma para medir su efectividad y dado el caso realizar ajustes a lo
establecido. Por ultimo, para lograr un desarrollo sostenible y a largo plazo, la
cultura de la organizacién debe fomentar el aprendizaje y el desarrollo continuo de
a los colaboradores. Para ello, puede incluir reconocimientos, oportunidades para
el crecimiento profesional y demas beneficios que permita a los colaboradores
sentirse valorados y apoyados en su crecimiento y desarrollo dentro de la

organizacion.

2.2.2. Planificacion estratégica del talento humano

La planificacién estratégica del talento humano es una actividad organizacional que
define el ¢ Quiénes? ¢ Cuantos? Y el ¢ Para qué? Del talento humano, con el fin de,
integrar estratégicamente las necesidades de los colaboradores y las necesidades
de la organizacién, de esta manera poder garantizar el mayor rendimiento de los

recursos. (Mendoza, Lopez, & Salas, 2016)

Para realizar una adecuada planificacion del talento humano es fundamental aplicar
un diagnostico que permita analizar y comprender a profundidad el estado actual de
la cultura organizacional, debilidades, recursos existentes, fortalezas. Una vez
tabulada la informacién se debe identificar las necesidades del talento humano y de

manera critica definir que estrategias son efectivas para adquirir talento humano
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con habilidades, competencias y experiencias ideales para lograr los objetivos
empresariales a corto, largo y mediano plazo. Esto puede implicar la busqueda de

candidatos internos y externos. (Castro Guillén, 2020)

Asimismo, se debe crear una estrategia de retencion del talento humano dado que
el objetivo no es solo adquirirlo sino hacer que quede. Por tanto, es fundamental el
desarrollo e implementacion de politicas de reconocimiento y recompensa,
programas de desarrollo de formacion, programas de bienestar y equilibrio trabajo-

vida, entre otros.

Cabe resaltar que, es importante monitorear y evaluar la efectividad de la estrategia
de talento humano que se ha decidido implementar. Para ello, se puede optar por
aplicacion de encuestas de satisfaccion a los colaboradores, la medicion del
rendimiento y la productividad, el andlisis de la rotacibn de personal y otros

indicadores clave de desempefio.

Para concluir, la planificacion estratégica del talento humano es un proceso integral
y continuo que requiere conocer a profundidad las necesidades de la organizacion
y del mercado laboral, asi como la implementacion de estrategias efectivas para
adquirir, desarrollar y retener el talento necesario para lograr los objetivos

empresariales.

2.2.3. Aseguramiento del talento humano

El reclutamiento del personal hace referencia al proceso de identificar necesidades,
buscar y seleccionar a personas con el potencial necesario para desempefiar un
trabajo especifico en una organizacion. Por lo cual, el proceso de aseguramiento
del talento humano tiene como fin garantizar que la organizacién cuente con el

personal adecuado para el desarrollo de sus objetivos.
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Por ello, la norma ISO 9001:2015 sefiala la necesidad tener un enfoque basado en
procesos con el fin de identificar, gestionar y dar seguimiento adecuado a los riesgos
y oportunidades relacionados al reclutamiento del personal. (Fontalvo & De la oz,
2018)

Por otro lado, existen diferentes fuentes de reclutamiento en el area de talento
humano, estas pueden ser tanto internas como externas. Las fuentes internas hacen
referencia a los colaboradores actuales de la organizacion, procesos de
recontratacion de colaboradores antiguos o transferencias de cargo. Por otro lado,
las fuentes externas son aquellas busquedas por agencias de empleo, sitios web,

revistas, ferias de empleo o redes sociales. (Arturo, 2019)

Fases del proceso de reclutamiento:

a. Planificacion: ldentificacion de las necesidades de personal y las habilidades
requeridas para un cargo determinado.

b. Desarrollo del perfil laboral: Creacion de una descripcion detallada del cargo,
incluyendo las habilidades y requisitos.

c. ldentificacion de fuentes de reclutamiento: Selecciéon de fuentes internas y
externas de reclutamiento que sean acordes al perfil.

d. Seleccion de candidatos: Evaluacion de los candidatos a través de entrevistas,
pruebas y demas filtros convenientes para lograr una mejor seleccion.

e. Contratacion: Planteamiento y negociacion de los términos y condiciones al

candidato seleccionado.

Finalmente, el proceso de aseguramiento del reclutamiento se da en un enfoque
basado en procesos, la identificacion de necesidades y competencias y la
objetividad en la seleccion de candidatos. Segun (Stone, Lukaszewski, & Richard,

2016) propone que en el proceso de seleccion es importante implementar sistemas
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de seguimiento a candidatos y colaboradores con el objeto de optimizar los

procesos Yy reducir el riesgo de error.

2.2.4. Entrenamiento motivacional

El entrenamiento motivacional es fundamental en la gestion del talento humano, ya
que se enfoca en cdmo motivar y mejorar el rendimiento de los colaboradores.
Partiendo de que si se cuenta con un capital idoneo de talento humano este puede

influir significativamente en el cumplimento de los objetivos.

En mencion de lo anterior, es importante lograr una intervencion activa por parte de
los colaboradores para ello, es necesario desarrollar una estrategia organizacional
donde se identifiquen las necesidades individuales. Segun la teoria de Maslow cada
individuo tiene diferentes necesidades que van desde las fisiologicas hasta las de
autorrealizacion. Estas se deben identificar y tratar de satisfacer para lograr
motivacion. (Hoyes, 2016)

Esto a modo de crear un vinculo entre los objetivos y necesidades organizacionales
para lograr brindar un espacio de autorrealizacion y satisfaccion. De manera que,

los colaboradores logren una conexion y lealtad con la organizacion.

Por otro lado, segun (Huerta, 2018) la teoria de dos factores de Motivacion de
Herzberg el cual, identifica factores externos que influyen directamente en la
motivacion de los empleados como lo son: los factores higiénicos en referencia a
aguellos relacionados con las condiciones del entorno laboral, como el salario y/o
ambiente laboral. Asimismo, estan los factores motivacionales relacionados con el

trabajo en si mismo, como el reconocimiento.
En definitiva, el entrenamiento motivacional puede llegar a ser la clave del éxito en
las organizaciones si se logra la satisfaccion de las necesidades, fomentar
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adecuadamente los factores motivacionales y creacion de vinculos solidos entre los

colaboradores y la organizacion.

2.2.5. Estructuras organizacionales

La estructura organizacional es la construccién de los puestos, actividades en una
organizacion de forma equitativa en donde los niveles jerarquicos van de forma
vertical y los departamentos de forma horizontal. Cada organizacion tiene una
estructura organizacional que le permite cumplir con sus objetivos, esta puede ser
rigida cuando los cargos son delimitados e individualizados o una estructura flexible
en donde los cargos son abiertos y moldeables, (Chiavenato, 2009).

Al disefiar una estructura organizacional es necesario tener en cuenta el
departamento, la especialidad del trabajo, la formalidad, la cadena de mando, la
extension del control, la centralizacion y descentralizacién, (Stephen, & Judge,
2013).

Toda empresa tiene un organigrama que representa la estructura formal y jerarquica
de la empresa de una forma espontanea, por ejemplo, en la cima esté el director
general, luego le siguen los directores de los distintos departamentos y luego los
empleados de cada tipo de departamento, de esta forma se estipula como esta la

organizacion, (Chiavenato, 2009).

2.2.6. KPI'S

Los KPI son fundamentales para el aumento de la competencia, viéEndose como una
especificacion cuantitativa de la conducta dentro de la organizacion, la cual, al
confrontarse con un nivel de referencia, indicaria las desviaciones para elegir las
acciones correctivas o preventivas. Estos sefialan la parte en la que se encuentra

un proceso, estudiando los métodos para la medicion del desempefio y en su
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defecto solucionarlo. Deben utilizarse con un lenguaje sencillo para que al ser

implementado se pueda conocer de mejor forma los datos, (Corral, 2017).

Los KPI generan orientaciones estratégicas rigiéndose de la estrategia, niveles
corporativos y datos correctos. Deben ser agiles de comprender, con enfoques
realistas enfocado a las informaciones relevantes de la organizacion que se deben

poder cuantificar de forma clara y en periodos fijos (Santander, 2023; Coral, 2017)

2.2.7. Evaluacion de la funcién de administracion del talento humano

La evaluacion debe ser una actividad planeada para que proporcione beneficios a
corto, mediano y largo plazo para la organizacion, algunos por ejemplo son la
disminucién de rotacion del personal, y ausentismo, mayor entendimiento del
personal como de sus habilidades, capacidades, comportamientos y mayor
eficiencia del personal. Por otro lado, la evaluacion ayuda al sector de talento
humano ya que busca identificar los posibles cargos que deban rotarse, abre
oportunidades de empleo en ascensos, o transferencias. Existen varios métodos
para realizarla, puede ser responsabilidad del empleado, de un alto mando, de un
grupo que se otorga como comisién de evaluacion, por medio de entrevistas,
comparacién entre pares, evaluaciones de desempefio, feedback, entre otros
(Chiavenato, 2011)

2.2.8. Estrategia organizacional

La planificacion estratégica para la gestion del talento se enfoca en desarrollar e
implementar planes y estrategias para atraer, desarrollar y retener empleados
talentosos y dedicados para mejorar el desempefio y la competencia de la empresa,
obteniendo mejores resultados. La administracion del personal necesita una

perspectiva completa y planificada que abarque desde la captacion y eleccion de
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talentos hasta su permanencia en la organizacion, esta se basa en la mision y

filosofia, asi como en el tiempo en el que se vive (Hidalgo, Ramirez & Castro, 2014).

La organizacion tiene que destinar recursos en iniciativas de ensefanza y
aprendizaje, en la consolidacién de una cultura empresarial fundada en principios
éticos y en el reconocimiento y gratificacion del rendimiento y la aportacion de los
trabajadores, (Garcia-Carbonell et al., 2022).

La estrategia organizacional es fundamental en la gestion del talento humano, ya
que el rol del trabajador es parte esencial de la organizacion. Es en este aspecto
gue la estrategia organizacional busca llamar la atencion del empleado y mantener
su talento, esto se logra por medio de la organizacion estratégica de politicas de
remuneracion, oportunidades de crecimiento y demas beneficios dentro de un
entorno profesional que promueva el desarrollo de ambas partes, (Fernandez-
Mufoz et al., 2021).

2.2.9. Sindrome de Burnout

El sindrome de burnout, también conocido como sindrome de desgaste profesional,
es un trastorno psicologico que afecta a trabajadores expuestos a altos niveles de
estrés laboral y emocional durante un largo periodo de tiempo. Este trastorno se
caracteriza por emitir una sensacion de agotamiento emocional, despersonalizacion
y falta de realizacién personal en el trabajo. (Rosales Ricardo & Rosales Paneque,
2013)

A su vez, el agotamiento emocional se refiere a la sensacion de no poder dar mas
de si mismo en el trabajo. Por otro lado, La despersonalizacion se relaciona con una
actitud distante y negativa hacia los compafieros de trabajo, los clientes y el trabajo
en si. Y finalmente, la falta de realizacion personal se refiere a la sensacién de no
lograr los objetivos personales en el trabajo y la sensacion de no estar creciendo

profesionalmente.
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Ademas, el sindrome de burnout puede tener consecuencias negativas en los

trabajadores, tanto para su salud fisica y mental como también en el rendimiento

laboral ya que puede ocasionar disminucion de la satisfaccion laboral, una mayor

tasa de absentismo y mayor probabilidad de abandonar el trabajo. (Molina

Rodriguez, 2020)

2.3. Marco legal

Este marco legal proporciona las bases legales y juridicas necesarias para el

desarrollo de las estrategias y acciones propuestas en el proyecto, garantizando el

cumplimiento de los derechos laborales y la adecuada gestion del talento humano

en la organizacion. A continuacién, se presenta una tabla que detalla de manera

concisa y clara las leyes, decretos y normativas aplicadas en el proyecto.

Tabla 1
Marco legal
] L Relaciéon con enfoque
Norma Titulo Descripcion
del proyecto
Protege a los
Establece las
o empleados,
- condiciones de

Ley 50 de Estabilidad N fomentando la

estabilidad en el empleo y
1990 laboral retencion del talento

y prohibe el despido
injustificado.

humano en la

organizacion.
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Decreto
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1965
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formacion

laboral

personales

DOCENCIA

Sistema de

Establece las pautas

Gestion de la

para implementar un

Seguridad y

sistema de gestion de

Salud en el
Trabajo (SG-
SST)

seguridad y salud en el

trabajo.

Establece la obligacion

Capacitacion y de los empleadores de

brindar capacitacion y
formacion a sus

empleados.

Establece las
disposiciones para la
proteccién de datos

Proteccion de personales en

datos Colombia, regulando su

recoleccion,
almacenamiento, uso y
tratamiento por parte de

las organizaciones.
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Promueve un entorno
laboral seguro y
saludable, lo que
contribuye al bienestar
y desarrollo del talento
humano.

Fomenta el desarrollo y
crecimiento profesional
del talento humano,
mejorando sus
habilidades y
competencias.

El proyecto podria
incluir la
implementacion de
politicas y
procedimientos para
garantizar la proteccién
adecuada de los datos
personales del talento
humano en

cumplimiento con la

ley.
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El proyecto podria
Establece las incluir un analisis

disposiciones basicas detallado de los

para la celebracién y contratos de trabajo
ejecucion de contratos  existentes en la
Ley 50 de Contrato de ' ' L
_ de trabajo en Colombia, organizaciony la
1990 trabajo

definiendo los derechos implementacién de

y obligaciones tanto del politicas que
empleador como del promuevan contratos
empleado. justos y equitativos

para el talento humano.

Nota: La tabla muestra la relacion que tiene la normativa colombiana con el enfoque del proyecto.

3. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

Para desarrollar el trabajo de grado, se establecieron las siguientes fases con el fin
de, llevar a cabo el proyecto de fortalecimiento empresarial, cada una con un
objetivo especifico como se aprecia en la siguiente tabla:

A continuacion, se presenta una tabla que detalla el desarrollo del proyecto de grado
el cual esta enfocado al fortalecimiento empresarial. Esta tabla proporciona una
vision general de las fases, objetivos especificos, actividades y herramientas
llevadas a cabo durante el proyecto. El objetivo de esta tabla es brindar una
estructura clara y concisa de como se llevo a cabo el trabajo, permitiendo una mejor

comprension de las diferentes fases y su secuencia.
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Tabla 2

Desarrollo de objetivos

DOCENCIA
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Fase

Objetivo especifico

Herramientas

Evaluacion del estado
actual de la gestion

del talento humano.

Identificacion y
formulacion
estratégica de
propuestas de mejora.

Efectuar los
programas del plan de
mejoramiento

implementando el

Realizar un diagnéstico
general del area de talento
humano, por medio de
mecanismos que apoyen la
recaudacion de datos tales
como: entrevistas y
formularios, con el fin de
obtener informacion clara 'y
precisa sobre el estado
actual de la gestion del
talento humano en la

empresa.

Formular propuestas de
mejora, por medio de la
tabulacion y analisis de la
informacion recopilada, con
el objeto de definir planes

estratégicos acorde con las

necesidades de la empresa.

Implementar propuestas de
mejora, a través de la
capacitacion y

concientizacion de la

Diagnostico
general del estado
actual del &rea de
talento humanao.
Cuestionario
sociodemografico
Cuestionario de

Burnout

Esquema

estratégico de
actividades de
mejoramiento en

el talento humano.

Evaluacion de
resultados.
Cronograma de
actividades.
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esquema de retencion importancia de una buena e Esquema de
del talento humano. gestion del talento humano, pausas activas.
con el objeto de fortalecer o Perfiles de
los procesos administrativos cargos.
y operativos desde el talento e Formatos de
humano. asistencia

Nota: La tabla muestra los objetivos especificos con las herramientas que fueron utilizadas para

llevar a cabo su desarrollo.

3.1. Evaluacion del estado actual de la gestién del talento humano.

Con el objeto de poder determinar el estado en el que se encontraba el area de
talento humano, se dio inici6 al disefio y adaptacion de cuestionarios para el
diagnostico. Estas herramientas fueron dirigidas a los 10 trabajadores que
conforman la empresa Gogo Make up, las cuales se describen a continuacion.

3.1.1. Diagnostico general del talento humano

Este diagndstico esta conformado por 55 preguntas, dividido en 2 bloques que son:
actividades administrativas y actividades operativas. Dentro de las actividades
administrativas se encuentra las secciones de planeacién, organizacion, direccién y
control. Y las actividades operativas estan conformadas por reclutamiento y
seleccion, contratacion, remuneracion, desarrollo y retencion, los cuales miden el
estado actual del area de talento humano en una escala de 1 a 5, donde 1 es
totalmente en desacuerdo, 2 en desacuerdo, 3 ni en acuerdo ni desacuerdo, 4 de
acuerdo y 5 totalmente de acuerdo.

Cabe resaltar que, este cuestionario fue elaborado y validado por la directora del

trabajo de grado Zulay Yesenia Ramirez, en estudios anteriores.
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Actividades administrativas

Planeacion: 1 ¢ Esta definida la mision y la vision de la empresa?, 2 ¢ Se establecen
peribdicamente objetivos y estrategias para alcanzarlas?, 3 ¢La planeacion del
talento humano se establece teniendo en cuenta la mision y la vision de la
empresa?, 4 ¢Se implementa algin modelo de planeacion del talento humano?, 5
¢ Tiene en cuenta en la planeacion del talento humano factores como el ausentismo,

la rotacion del personal y los cambios en los requisitos de la fuerza de trabajo?

Organizacion: 6 “¢ Esta definida la estructura organizacional de la empresa? ¢ Roles,
responsabilidades y organigrama?)”, 7 ¢La empresa cuenta con un manual de
funciones y responsabilidades actualizado con todos los cargos?, 8 ¢Se ha

realizado un analisis y descripcion de cargos en el ultimo afio?

Direccion: 9 ¢Tiene identificados los colaboradores con competencias de
liderazgo?,10 ¢Se promueve periédicamente la formacion de lideres en la
empresa?, 11 ¢Los lideres permiten a sus colaboradores tomar las decisiones
dentro del area de su trabajo conforme a los objetivos perseguidos?, 12
¢, Comprende cuales son las principales motivaciones de sus trabajadores en el
trabajo?, 13 ¢Aplica algunas técnicas motivacionales especiales para mejorar el
desempefio de sus trabajadores?, 14 ¢Conoce cuales son las barreras de
comunicacién que afectan a su organizacion?, 15 ¢Se han implementado medidas
para superar estas barreras y promover la comunicacién asertiva en la
organizacion?, 16 ¢Los colaboradores de las distintas areas siempre trabajan en
equipo?, 17 ¢Se promueve constantemente el trabajo en equipo en toda la

organizaciéon?.

Control: 18 ¢Cuenta con indicadores para monitorear el desempefio de sus
trabajadores?, 19 ¢ Utiliza un método para realizar la evaluacion de desempefio de

los trabajadores? , 20 ¢Evalua frecuentemente el desempefio de sus
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trabajadores?, 21 ¢Realiza retroalimentacion con sus trabajadores con los
resultados de la evaluacion de desempefio?, 22 ¢Siempre se proponen planes de
mejoramiento luego de una evaluacién de desempefio?, 23 ¢ Se realiza seguimiento

al cumplimiento de los planes de mejoramiento de los trabajadores?

Actividades operativas

Reclutamiento y seleccion: 24 ¢ Se realiza reclutamiento interno, ofreciendo mejores
oportunidades a los colaboradores?, 25 ¢Se utilizan diferentes técnicas para el
reclutamiento externo (anuncios en diarios, agencias de reclutamiento, contacto con
instituciones, banco de talentos...) ?, 26 ¢ Cuenta con un sistema directo y continuo
de recepcién de hojas de vida (en la pagina web, redes sociales, en fisico) ?, 27
¢, Se evalua constantemente la efectividad de los procesos de reclutamiento?, 28
¢Existe un procedimiento y criterios para la seleccion de personal?, 29 ¢La
seleccion del personal se hace con base en competencias mas que con base en el
puesto?, 30 ¢Se aplican diferentes técnicas de seleccion de personal (entrevistas,
pruebas de conocimientos, psicolégicas, de personalidad y/o técnicas de
simulacién)?, 31 ¢Se evalla constantemente la efectividad del proceso de

seleccién?.

Contratacion: 32 ¢ La empresa conoce las diferentes modalidades de contratacion y
las aplica de acuerdo con las necesidades laborales?, 33 ¢Los colaboradores se
encuentran vinculados a la empresa a través de un contrato de trabajo?, 34
¢, Siempre se establece un contrato por escrito?, 35 ¢ Se tiene en cuenta el periodo
de prueba para la continuidad de los contratos laborales?, 36 ¢ Se tienen en cuenta
las clausulas establecidas en los contratos para la desvinculaciéon laboral?, 37
¢, Todos los colaboradores cuentan con seguridad social?, 38 ¢ Se contratan algunas

actividades a través de plataformas freelance?.
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Remuneracion: 39 ¢La organizacion cuenta con una estructura salarial definida?,
40 ¢;Se tienen en cuenta las remuneraciones financieras indirectas coémo horas
extras? , 41 ¢La remuneracion del talento humano estd basada en la politica
salarial de la organizacion y la investigacion de salarios (medio externo) ?, 42 ¢Se
tiene en cuenta el salario emocional (recompensas no financieras) en la
remuneracion del talento humano de la organizacion?, 43 ¢ Cuenta con un sistema

para la liquidacion de némina?.

Desarrollo: 44 ¢Se realiza una induccién y entrenamiento con supervision a los
empleados nuevos?, 45 ¢Esta definido el tiempo de adaptacién que se requiere
para cada puesto?, 46 ¢ Conocen las capacidades de sus colaboradores y cuentan
con un sistema de formacién para el desarrollo de capacidades?, 47 ¢Dispone de
personal con conocimientos y capacidad para realizar distintas tareas?, 48 ¢Se
evalla frecuentemente la efectividad de los programas de formacion y capacitacion
de los colaboradores?, 49 ¢ Cuenta con un plan de carrera para sus colaboradores?.

Retencion: 50 ¢ Cuenta con un plan de incentivos para sus colaboradores?, 51 ¢Se
cuenta con un programa de reconocimiento a los colaboradores que se implementa
periodicamente?, 52 ¢Una parte de la jornada laboral es destinada al bienestar de
los colaboradores?, 53 ¢ Se tienen establecidos horarios flexibles o jornadas de
home office para los colaboradores?, 54 ¢Se realizan diariamente pausas activas
en la jornada laboral?, 55 ¢Los colaboradores tienen la oportunidad de proponer

ideas o proyectos nuevos en su trabajo?.

3.1.2. Cuestionario sociodemografico
Este cuestionario fue diseflado especificamente para esta investigacion,

conteniendo preguntas como: nombre, edad, sexo, nivel escolaridad, cargo, nimero
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de hijos, nimero de horas que labora a la semana, meses laborados en la empresa
Gogo Make Up, tiene personas a su cargo laboralmente, ¢ cual es su rango salarial?,

namero de horas de actividad fisica, ¢ cuantas personas tiene a cargo en su familia?

3.1.3. Inventario de Burnout de Maslach — MBI

Este cuestionario fue desarrollado por la psicéloga Christina Maslach en 1981, y
desde entonces ha sido aplicado en numerosos estudios a nivel nacional e
internacional, incluyendo el Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo
(INSHT) en Sevilla, Espafa, en el afio 2013.

Este instrumento cuenta con 22 items, divididos en 3 escalas que son: Agotamiento
emocional (A.E.), despersonalizacién (D), realizacion personal (R.P.), los cuales
miden que el sujeto tenga el sindrome de Burnout en tres categorias: alto, medio y

bajo, siendo la subescala de agotamiento emocional conformada por 9 items:

Agotamiento emocional:

1. Me siento emocionalmente defraudado en mi trabajo, 2. Cuando termino mi
jornada de trabajo me siento agotado, 3. Cuando me levanto por la mafiana y me
enfrento a otra jornada de trabajo me siento agotado, 6. Siento que trabajar todo el
dia con la gente me cansa, 8. Siento que mi trabajo me esta desgastando, 13. Me
siento frustrado por el trabajo, 14. Siento que estoy demasiado tiempo en mi trabajo,
16. Siento que trabajar en contacto directo con la gente me cansa, 20. Me siento

como si estuviera al limite de mis posibilidades.

Despersonalizacion
5. Siento que estoy tratando a algunos beneficiados de mi, como si fuesen objetos
impersonales, 10. Siento que me he hecho mas duro con la gente, 11. Me preocupa

gue este trabajo me esta endureciendo emocionalmente, 15. Siento que realmente
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no me importa lo que les ocurra a las personas a las que tengo que atender
profesionalmente, 22. Me parece gue los beneficiarios de mi trabajo me culpan de

algunos problemas.

Realizacion personal

4. Siento que puedo entender facilmente a las personas que tengo que atender, 7.
Siento que trato con mucha efectividad los problemas de las personas a las que
tengo que atender, 9. Siento que estoy influyendo positivamente en las vidas de
otras personas a través de mi trabajo, 12. Me siento muy enérgico en mi trabajo. 17.
Siento que puedo crear con facilidad un clima agradable en mi trabajo, 18. Me siento
estimulado después de haber trabajado intimamente con quienes tengo que
atender, 19. Creo que consigo muchas cosas valiosas en este trabajo, 21. Siento

gue en mi trabajo los problemas emocionales son tratados de forma adecuada.

Cabe mencionar que, estas herramientas fueron utilizadas para la recoleccion de
datos, y a su vez, se lograron identificar las variables a evaluar de manera que las

herramientas disefiadas fueran claras y precisas.

Por tanto, se llevé a cabo la visita técnica a punto de venta, oficina administrativa,
almacén y area directiva, con el fin de, recopilar informacion representativa y

generar un diagnoéstico adecuado.
3.2. ldentificacion y formulacidn estratégica de propuestas de mejora

Con base a los resultados obtenidos en el diagndstico general del talento humano,
cuestionario sociodemografico y cuestionario de Burnout, se realizd0 un esquema
estratégico de actividades de mejoramiento en la gestion del talento humano con el
fin de disefiar las propuestas de mejora por medio de la informacion tabulada, para
asi definir planes estratégicos acorde con las necesidades de la empresa. Para ello
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se disefid un esquema el cual esta conformado por 5 objetivos que se describen a
continuacion: 1. Implementar un salario emocional, con el fin de incentivar la
motivacion a los empleados, 2. Capacitar a los empleados, mediante alianzas
estratégicas, para fomentar espacios de aprendizaje y desarrollo personal, 3. Dar
seguimiento y monitoreo del funcionamiento de la empresa, por medio de reuniones
periodicas, para dar cumplimiento de los objetivos, 4. Promover una jornada laboral
enfocada al bienestar del trabajador, mediante la aplicacion de pausas activas, para
mejorar su bienestar fisico y mental, 5. Disefar perfiles de cargos, con el objetivo
de establecer criterios de seleccion y reclutamiento, para que los empleados

conozcan su rol en la organizacion.

3.3. Efectuar los programas del plan de mejoramiento implementando el

esquema de retencion del talento humano.

Con el objetivo de realizar la implementacion del plan de retencion en el talento
humano, se llev6 a cabo una serie de actividades en busca de abordar las
necesidades y expectativas de los empleados, fomentando un ambiente de trabajo
positivo y enriqguecedor, que promueva el compromiso y sentido de pertenencia con
la empresa. Las estrategias para la retencion del talento humano son las siguientes:
1. Salario emocional — descuento del 15% en compras, 2. capacitaciones en
maquillaje, 3. reuniones mensuales, 4. bienestar fisico y mental, 5. perfiles de los

cargos.

Perfiles de los cargos

Se disefiaron los perfiles de los cargos que se manejan en la empresa GOGO Make
Up, como lo son: administrador, contador, auxiliar contable, disefiador gréafico, entre
otros, esto con el objetivo de establecer criterios de seleccion y reclutamiento claros,
de igual forma, lograr que los empleados conozcan su rol en la organizacion. Para
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dar seguimiento a esta estrategia, se realiz6 un seguimiento y monitoreo a las
vacantes contratadas para poder darle una consistencia y coherencia en el disefio

del perfil de los cargos.

4. RESULTADOS

4.1. Evaluacién del estado actual de la gestion del talento humano.

4.1.1. Diagnostico general del estado actual del &rea de talento humano

A través de la aplicacion de esta herramienta de diagnostico, se logré obtener una
vision integral de la gestion del talento en la organizacion. Los resultados revelaron
que, en general, la empresa presenta bajos niveles de acuerdo con varias areas
evaluadas. Especificamente, se identificaron aspectos criticos que necesitan
mejoras, como la planeacion con una puntuacion de 1.8, la organizacién con 1.7, el

desarrollo con 1.7 y la retencién con el puntaje mas bajo de 1.3.

Estos resultados resaltan la necesidad de implementar estrategias de mejora,
centrandose especialmente en el area de retencion del talento. La baja puntuacién
en retencion sugiere que existen deficiencias significativas en las practicas y
politicas actuales para retener a los empleados talentosos y valiosos en la

organizacion.
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Figura 1

Promedio diagnéstico de actividades

Promedio diagnostico de actividades
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i T 2,1
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Actividade

Nota: Gréfico elaborado por el autor a partir de los resultados de aplicacién del diagnéstico del
talento humano.

En este grafico se pueden evidenciar el promedio obtenido en cada area evaluada
de la organizacién. Siendo el area de retencion la que obtuvo el menor puntaje.

4.1.2. Cuestionario sociodemografico

Mediante la aplicacion de este cuestionario se pudo obtener informacién relevante
sobre la muestra evaluada. Estos datos proporcionaron una base soélida para el
andlisis y la interpretacion de los resultados, permitiendo una comprension mas
precisa de cdmo estos factores pueden influir en la gestion del talento humano en
la organizacion. A continuacion, se presentaran de manera clara y concisa la

tabulacion de los resultados obtenidos.

Tabla 3
Variables cuestionario sociodemografico
Variables %
Edad
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18-30 70%
30-51 30%
Genero
Masculino 20%
Femenino 80%
Escolaridad
Bachiller 20%
Técnico, tecnologia 40%
Pregrado 40%
Cargo
Administrativo 10%
Comercial 10%
Ingeniera Industrial 10%
almacén 10%
Comunity manager 10%
Contador 10%
Asesor comercial 10%
Vendedor 10%
Disefiador grafico 10%

Horas trabajadas por semana

48 80%
56+ 20%
Meses laborados
1-12 60%
13-24 10%
25+ 30%
Personas a cargo en gogo

0 70%

1-5 10%
6-10 20%

Salario
1 80%
2 20%
Actividad fisica

0 70%

1-5 30%

Personas a cargo

0 50%

2 40%

3+ 10%
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Hijos
80%
10%
0%
10%

w N = O

Nota: La tabla muestra las variables analizadas con su respectivo porcentaje.

Este cuestionario reveldé aspectos relevantes sobre la muestra evaluada. Se
observo que un 70% de los participantes se encontraban en el rango de edad de 18
a 30 afios, lo que indica la presencia de un grupo joven de empleados en la
organizacion. Esto sugiere que la empresa cuenta con un grupo de empleados
jovenes, lo cual puede traer beneficios como energia, creatividad y adaptabilidad a
los cambios. Ademas, se destaca un 80% de las personas que integran al equipo

son mujeres.

En términos de escolaridad, se evidencia una distribucién diversa, con participantes
que tienen desde nivel de bachillerato hasta estudios de pregrado, lo cual aporta

una variedad de perfiles educativos dentro del equipo.

En relacion con el tiempo laborado en la empresa, el 60% de los participantes ha
trabajado entre 1 y 12 meses, lo que indica una posible rotacion de personal y la

necesidad de implementar estrategias de retencién. Asimismo, se destaca que la
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mayoria de los participantes no tiene personas a cargo en la organizacion, lo que

sugiere una estructura de liderazgo centralizada.

Finalmente, en cuanto al salario, el 80% de los participantes se encuentra en el nivel
salarial mas bajo, lo que podria requerir una revision de las politicas de

compensacion y beneficios para garantizar una remuneracion justa.

En conclusion, el analisis de los resultados del cuestionario sociodemografico
proporcion6 informacion valiosa sobre la muestra evaluada con relacion a su perfil
y su influencia en la gestion del talento humano. Estos hallazgos permitieron disefiar
estrategias mas precisas y adaptadas a las necesidades de los empleados,
promoviendo un ambiente laboral satisfactorio, el desarrollo profesional y la

retencién del talento en la organizacion.

4.1.3. Inventario de Burnout de Maslach — MBI

Figura 2

Nivel de Burnout

Alto Medio Bajo

Nota: La muestra estuvo conformada por 10 trabajadores.
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Los resultados de la escala de Burnout permitieron evidenciar que, de los 10
participantes, 5 presentaban un nivel alto, mientras que 5 presentaban un nivel

medio, siendo que ninguno presento un nivel bajo (Figura 1).

Figura 3
Puntaje total burnout

90,0
B0, -
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60,0
50,0
40,0
30,0
20,0

10,0

Mujares Hombres

Nota: * > hombres (p< 0.05)

El puntaje total de burnout puede evidenciar que las mujeres tienen un puntaje mas
alto de burnout que los hombres.
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Figura 4
Agotamiento Emocional

200

Nota: * > hombres (p< 0.05)

Los datos del analisis de varianza (ANOVA de una via) demostraron que existe una
diferencia estadisticamente significativa entre hombres y mujeres en cuanto al
puntaje total de la escala (Figura #3) y la subescala de agotamiento emocional
(Figura #4) (p < 0,05 en ambos casos). Ademas, se aplicO una prueba de
comparaciones multiples Holm-Sidak, la cual permitié establecer que los resultados
para ambas variables dependen del sexo, ya que las mujeres obtuvieron
puntuaciones mas altas en estas escalas que los hombres (p < 0,05). Todos los

analisis se llevaron a cabo utilizando el programa de analisis estadistico SigmaStat.

Se realiz6 el andlisis de correlacién y el ANOVA para buscar comparar diferencias
en relacion con las demas variables evaluadas (practica de actividad fisica, edad,
cargo, entre otras) y no se encontraron diferencias estadisticamente significativas
gue permitieran establecer una relacién o una causalidad entre variables. Ademas,
no se encontr6 efecto de dos variables independientes sobre las variables

dependientes (p>0.05).
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4.2. ldentificacion y formulacién de planes estratégicos de mejora
fundamentado en la observacion de lainformacidn seleccionada.

Se propusieron 5 objetivos entre los cuales se establecieron las actividades a
realizar para cada uno de ellos, con el fin de llevar a cabo de manera exitosa el plan
de retencion del talento humano: 1. Crear un espacio dentro del sistema de
facturacion con el fin de que el trabajador pueda acceder a un precio especial en
sus compras del 15%, 2. Disefiar cronograma de capacitaciones, 3. Realizar
cronograma de reuniones periddicas, 4. Esquema de pausas activas, 5. Disefiar

perfiles de cargo.

Asi mismo, estas actividades fueron medidas a través de los siguientes KPI’s: 1.
Tasa de empleados satisfechos con el programa de incentivos, 2. Porcentaje de
empleados que participan en los programas de capacitacion, 3. Nivel de
productividad, 4. Tasa de participacion en pausas activas; indice de satisfaccion, 5.

Consistencia y coherencia.

Para poder llevar un seguimiento de las actividades, se disefiaron diferentes
métodos de evaluacioén, los cuales se implementaron dentro de la empresa Gogo
Make Up con el fin de llevar un control y cumplimiento de los objetivos anteriormente
propuestos: 1. Encuestas de satisfaccidn, 2. Registro de asistencia; 3. Seguimiento

de objetivos propuestos, 4. Monitoreo a vacantes contratadas.

Tabla 4
Plan de retencion del talento humano
ite  Obijetivo Actividad Resp KPIS Recurs Evaluacion Fech
m onsa 0s y as
] bles necesa seguimient

rios 0
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Implementar un Crear un Cons Tasa de Presup Encuestas N/A
salario espacio ultore emplead uesto de
emocional, con dentro del s 0s para satisfaccion
el fin de sistemade satisfech incentiv
incentivar la facturacio 0S con o0s
motivacién alos n con el fin los
empleados. de que el incentivo
trabajador s
pueda
acceder a
un precio
especial
en sus
compras
del 15%.
Capacitar a los Disefiar Cons 1. Registro Mens
empleados, cronogram ultore Porcenta Espaci de ual
mediante a de s je de os para asistencia
alianzas capacitaci emplead dictar 2
estratégicas, ones. 0s que las _ Encuestas
para fomentar participa capacit e
espacios de n en los aciones gatisfaccion
aprendizaje vy program
desarrollo as de
personal. capacita
cion.
Dar Realizar Cons Nivel de 1. Trime
seguimiento 'y cronogram ultore productiv Espaci Encuestas  stral
monitoreo  del a de s idad 0 para de
funcionamiento  reuniones las satisfaccion
de la empresa, periodicas reunion .
por medio de es 2.
reuniones Seguimient
periodicas, para o de los
dar objetivos
cumplimiento propuestos
de los objetivos.
3. Registro
de
asistencia
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4  Promover una Esquema Cons 1. Tasa 1. 1. Diaria
jornada laboral de pausas ultore de Design Encuestas  mente
enfocada al activas s participa acion de
bienestar  del cibn en de satisfaccion
trabajador, pausas espacio seguimiento
mediante la activas s para de la
aplicacion  de 2. indice pausas participacio
pausas activas, de activas nen pausas
para mejorar su satisfacci activas
bienestar fisico on
y mental.

5 Disefiar perfiles Disefar Cons Consiste Herram Seguimient N/A
de cargos, con perfiles de ultore ncia y ientas 0 y
el objetivo de cargos s coherenc ofimatic monitoreo a
establecer ia as vacantes
criterios de contratadas
seleccion y

reclutamiento,
para que los

empleados
conozcan su rol
en la

organizacion.
Nota: La tabla contiene las directrices para ejecutar de forma correcta la implementacion de la mejora
en la gestion del talento humano.

4.3. Efectuar los programas del plan de mejoramiento implementando el
esquema de retencion del talento humano.

4.3.1. Salario emocional

Se creo un espacio dentro del sistema de facturacion, con el fin de que el trabajador
acceda a un descuento especial en sus compras del 15%. Asi mismo, para dar
seguimiento a esta estrategia, se realizé una encuesta de satisfaccion en la cual se

midio la tasa de empleados satisfechos.

Esta encuesta midié el nivel de satisfaccion de los empleados conforme a la

implementacion del descuesto del 15% en compras en una escala de 1 a 5, donde

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestién UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacién
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



DOCENCIA

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE
F-DC-125 3
MONOGRAFIA, EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

1 es totalmente en desacuerdo, 2 en desacuerdo, 3 neutral,
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4 de acuerdo y 5

totalmente de acuerdo. La encuesta consta de 4 preguntas que se describen a

continuacion: ¢ Consideras que el descuento en tus compras como empleado/a es

un beneficio valioso?, 2. ¢Has utilizado el descuento del 15% en tus compras?, 3.

¢, Consideras que el descuento del 15% en tus compras mejora tu satisfaccion como

empleado/a en la empresa?, 4.  Recomendarias que se sigan implementando este

tipo de descuentos?

Figura5

Evidencia implementacion descuento del 15% en compras
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Nota: Captura de pantalla del software de facturacion de la empresa GOGO make up.
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Figura 6

Grado de satisfaccion descuento en compras.

Grado de satisfaccion descuento en
compras

B Totalmente de acuerdo B De acuerdo
B Neutral En desacuerd

®m Totzlmente en desacuerdo

Tabla b

Resultados encuesta de satisfaccion del descuento en compras.

Grado de satisfaccion Frecuencia %

Totalmente de acuerdo 29 73%
De acuerdo 7 18%
Neutral 2 5%
En desacuerdo 2 5%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 40 100%

En el presente estudio, se llevd a cabo una investigacion exhaustiva sobre la
implementacion de un descuento del 15% en las compras a los empleados de la
empresa. A través de una encuesta de satisfaccion aplicada a los empleados, se
recopilé informacién relevante para evaluar la aceptacion y el impacto de esta
medida. Los resultados revelaron que un 73% de los empleados estuvieron
totalmente de acuerdo con la implementacion del descuento, y un 18% de acuerdo

demostrando una alta satisfaccion y valoracién de este beneficio. Es importante
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destacar que ningun empleado expreso estar totalmente en desacuerdo con el
descuento.

Estos hallazgos respaldan la efectividad de la medida como una estrategia de
incentivo que contribuyé a mejorar la satisfaccion y el compromiso del personal.
Estos resultados positivos proporcionan una base sélida para recomendar la
continuidad de la implementacion del descuento en las compras a los empleados y
asi mismo, se observdé un incremento significativo en el compromiso de los
empleados, lo que contribuyé a fortalecer su sentido de pertenencia hacia la

organizacion.

4.3.2. Capacitaciones en maquillaje

Se capacitd a los empleados en diferentes tipos y técnicas de maquillaje, para
fomentar espacios de aprendizaje y desarrollo personal, realizandose clases
presenciales/virtuales de automaquillaje, maquillaje artistico, maquillaje de bodas,
entre otros, con el fin de que el equipo de GOGO Make Up desarrolla un sentido de
pertenencia con la marca y de esta forma desarrollaran el gusto por el maquillaje.
A su vez, surgieron nuevas ideas para crear contenido en redes sociales ya que el

personal tenia las habilidades necesarias para interactuar con el publico.

Para dar seguimiento a esta estrategia, se llevé a cabo un registro de asistencia con
el fin de obtener un porcentaje de empleados que participan en los programas de
capacitacion y a su vez se aplicé una encuesta de satisfaccion, la cual mide el nivel
de satisfaccion de los empleados conforme a la implementacion de las
capacitaciones en una escala de 1 a 5, donde 1 es totalmente en desacuerdo, 2 en
desacuerdo, 3 neutral, 4 de acuerdo y 5 totalmente de acuerdo. Asi mismo, la
encuesta consta de 6 preguntas que se describen a continuacion: ¢Estas
satisfecho/a con las tematicas abordadas durante las capacitaciones?, 2. ¢El

instructor/a a cargo de la capacitacion demostré conocimientos y habilidades
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adecuados?, 3.¢La capacitacion proporciond nuevas técnicas o habilidades que
puedes aplicar en tu trabajo o vida personal?, 4. ¢ Consideras que la duracion de las
capacitaciones ha sido pertinente?, 5. ¢ El material y los recursos utilizados durante
la capacitacion de maquillaje fueron utiles?, 6. ¢Las instalaciones donde se han

llevado a cabo las capacitaciones son adecuadas?.

Figura 7

Evidencia capacitaciones de maquillaje.
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Figura 8

Grado de satisfaccion de las capacitaciones

Grado de satisfaccion en las capacitaciones

37%

0%

0%

® Totalmente de acuerdo W De acuerdo ™ Neutral ®En desacuerdo W Totalmente en desacuerdo

Tabla 5
Resultados encuesta de satisfaccion de las capacitaciones de maquillaje.

Grado de satisfaccion Frecuencia %

Totalmente de acuerdo 38 63%
De acuerdo 22 37%

Neutral 0 0%

En desacuerdo 0 0%

Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 60 100%

Los resultados de la encuesta de satisfaccion revelaron una alta aceptacién por
parte de los empleados, con un 63% totalmente de acuerdo y un 37% de acuerdo
en general. Estos resultados indican que las capacitaciones de maquillaje fueron
bien recibidas por los empleados y lograron cumplir su propdsito de incentivar su
creatividad y amor por el maquillaje. Ademas, se generé un impacto positivo al
facilitar la generacion de ideas para contenido en redes sociales y promover una
imagen profesional durante la jornada laboral. Por lo tanto, se puede afirmar que la

efectividad de las capacitaciones de maquillaje como una estrategia para fortalecer
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el talento y la creatividad de los empleados, asi como mejorar la imagen de la

empresa en las redes sociales y en el entorno laboral fue oportuna.

4.3.3. Reuniones mensuales

Se realizaron reuniones mensuales con el objetivo de llevar un seguimiento y
monitoreo del funcionamiento de la empresa, exponiendo temas de relevancia para
asi tener una trazabilidad a los pendientes y nuevos objetivos que se estén
manejando. Para seguir la estrategia, se realiz6 un registro de asistencia, un
cronograma de reuniones con temas como la revision de objetivos anuales,
promociones, campafias de marketing, servicio al cliente, entre otros. Se realizé una
encuesta de satisfaccion para conocer el estado de animo del empleado durante su
jornada laboral, de igual forma se llevd a cabo un seguimiento de los objetivos
propuestos, esto con el fin de conocer el nivel de productividad que manejan los

empleados en sus respectivas actividades.

Para dar seguimiento a esta estrategia, se llevé a cabo un registro de asistencia con
el fin de obtener un porcentaje de empleados que participan en cada reunién y a su
vez se aplicd una encuesta de satisfaccion, la cual mide el nivel de satisfaccion de
los empleados conforme a la realizacion de reuniones mensuales en una escala de
1 a 5, donde 1 es totalmente en desacuerdo, 2 en desacuerdo, 3 neutral, 4 de
acuerdo y 5 totalmente de acuerdo. La encuesta se compone de 5 preguntas que
se describen a continuacion: ¢Consideras que las reuniones mensuales son
efectivas para abordar los objetivos y pendientes del equipo?, 2. ¢ Consideras que
las reuniones mensuales fomentan la comunicacion y el intercambio de ideas entre
los miembros del equipo?, 3. ¢La duracién es adecuada para abordar todos los
temas necesarios?, 4. ¢Sientes que se establecen incentivos y se reconocen los
logros durante las reuniones mensuales?, 5. ¢Recomendarias mantener las

reuniones mensuales como parte de la dinamica de la empresa?.
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Figura 9
Grado de satisfaccion de las reuniones mensuales.

Grado de satisfaccion reuniones
mensuales

0%
0%

B Totalmente de acuerdo De acuerdo
8 Neutral En gesacuerdo

W Totalmente en desacuerdo

Tabla 6
Resultados encuesta de satisfaccion de las reuniones mensuales.

Grado de satisfaccion Frecuencia %

Totalmente de acuerdo 37 74%
De acuerdo 13 26%
Neutral 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 50 100%

La encuesta de satisfaccion reveld que la iniciativa de las reuniones mensuales fue
ampliamente aceptada y valorada por los empleados. El 74% de los encuestados
expresaron estar totalmente de acuerdo con la implementacién de estas reuniones,

mientras que el 26% estuvo de acuerdo en general. Es destacable que ninguno de
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los empleados manifestdé neutralidad, desacuerdo o total desacuerdo ante la
propuesta.

Estos resultados indican que las reuniones mensuales han generado un impacto
positivo en el ambiente laboral y han logrado cumplir su objetivo de fomentar la

comunicacién, compromiso y trazabilidad de los procesos.

4.3.4. Bienestar fisico y mental

Figura 10

Evidencia pausas activas durante la jornada laboral
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Figura 11
Grado de satisfaccion de las pausas activas durante la jornada laboral

Grado de satisfaccion pausas activas

0%
0%

De acuerdo

m Totalmente de acuerdo

= Neutral En desacuerdo

H Totalmente en desacuerdo

Tabla 7
Resultados encuesta de satisfaccion de las pausas activas

Frecuencia %

Grado de satisfaccion

Totalmente de acuerdo 30 75%

De acuerdo 10 25%

Neutral 0 0%

En desacuerdo 0 0%

Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 40 100%

Los resultados obtenidos reflejan una alta aceptacién y acuerdo por parte de los
empleados. El 75% de los encuestados manifestaron estar totalmente de acuerdo
con la implementacion de las pausas activas, mientras que el 25% restante estuvo
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de acuerdo en general. Es importante destacar que no se registraron respuestas
neutrales, en desacuerdo o totalmente en desacuerdo.

Estos resultados indican que las pausas activas han sido bien recibidas por los
empleados y han logrado cumplir su objetivo de mejorar su bienestar fisico y mental

durante la jornada laboral.

4.3.5. Perfiles de cargo

Se realiz6 una reunién con el gerente de Gogo Make Up en el cual se conocieron
mas a fondo los perfiles de cargos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la
empresa, dentro de los cuales se detallaron los requisitos necesarios para aplicar a
cada vacante, como lo son: el nivel de escolaridad junto a su formacién, experiencia
y habilidades; también se establecieron sus respectivas funciones y
responsabilidades, jefe inmediato, procesos, cargos que supervisa en caso de
aplicar, objetivos del cargo, entregables, toma de decisiones, condiciones de

seguridad y ambientales.

Finalizada la recoleccion de datos durante la reunion, se disefiaron los perfiles de
los cargos que se manejan en la empresa GOGO Make Up, como lo son:
administrador, contador, auxiliar contable, disefiador gréafico, asesor en ventas,
auxiliar de bodega y community manager entre, esto con el objetivo de establecer
criterios de seleccién y reclutamiento claros, de igual forma, lograr que los

empleados conozcan su rol en la organizacion.

Los perfiles de cargo se presentaron de manera organizada, en documentos
separado, que permiti6 una facil lectura y comprensiéon de la informacion a la
persona encargada del proceso de reclutamiento y seleccién. Esto proporcioné a la

empresa una referencia clara sobre las competencias requeridas para cada puesto
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y facilito la toma de decisiones en materia de seleccion, promocién y desarrollo del

personal.

Para dar seguimiento a esta estrategia, se realiz6 un control y monitoreo a las
vacantes contratadas para poder darle una consistencia y coherencia en el disefio
del perfil de los cargos.

Finalmente, el proceso de seleccién y reclutamiento mejord de manera significativa,
permitiendo una mejor identificacion de los candidatos idéneos para cada puesto. A
su vez, los empleados expresaron mayor claridad en cuanto a sus roles y
responsabilidades, lo que contribuyd a un mejor desempefio individual y colectivo.
(Ver Anexo A)
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5. CONCLUSIONES

Este proyecto ha demostrado la importancia de contar con estrategias efectivas para
retener y desarrollar el talento humano en la organizacion. A través de la
implementacion de un plan integral, se logré identificar y abordar los problemas

existentes, generando resultados positivos en diversos aspectos.

La investigacion y diagndstico inicial revelaron deficiencias significativas en la
retencion del talento, asi como niveles de burnout entre los empleados. Sin
embargo, mediante la implementacién de estrategias como el salario emocional, las
capacitaciones de maquillaje, las reuniones periédicas, las pausas activas y el
disefio de perfiles de cargos, se lograron mejoras sustanciales.

Los resultados de las encuestas de satisfaccion reflejaron la aceptacion y valoracion
de estas estrategias por parte de los empleados. Se observé un incremento en la
motivacion, el compromiso y el sentido de pertenencia hacia la organizacion.
Ademas, se evidencio un impacto positivo en el ambiente laboral, la comunicacién

interna y el bienestar fisico y mental de los empleados.

Finalmente, el proyecto ha logrado mejorar la gestion del talento humano en la
empresa GOGO MAKE UP, generando un ambiente laboral més saludable,
favoreciendo el crecimiento y desarrollo de los empleados, y contribuyendo al logro

de los objetivos organizacionales.
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6. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa mantener e incluso ampliar las estrategias abordadas,
asi como realizar un seguimiento constante de la gestion del talento humano para

garantizar un crecimiento sostenible y el logro de los objetivos organizacionales.
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8. APENDICES
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9. ANEXOS

Anexo A: Descripcion de cargos

CODIGO MF-TH-01

MANUAL DE FUNCIONES Y FECHA 01-06-2023
RESPONSABILIDADES VERSION: 01
PAGINA 1 DE 4

1. INFORMACION GENERAL

1.1 CARGO: Administrador

1.2 JEFE INMEDIATO: Gerente.

1.3 PROCESO: Gestion Administrativa y Financiera

1.4 CARGOS SUPERVISADOS | Auxiliar bodega y asesor de ventas.

1.5 OBJETIVO GENERAL Dirigir, planear, organizar y controlar las actividades relacionadas
con la administracién del personal, contribuyendo al desarrollo
integral y a la satisfaccion de los trabajadores de la empresa,
propiciando un excelente y adecuado clima organizacional.

2. RENDICION DE CUENTAS
ENTREGABLE FRECUENCIA OBSERVACIONES
Informe de gestion de Mensual y semestral
procesos, indicadores
administrativos y de recursos

humanos.
3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO
3.1 EDUCACION Secundaria [J
Técnica O
Tecnologia [J
Universitaria [l| | Profesional en areas administrativas o gestion
humana.
Posgrado [
3.2 FORMACION Mdémina y prestaciones sociales.

Régimen laboral.

Conocimiento en Fundamentos bdsicos de Sistemas integrados de
Gestion - (Induccién Corporativa)

Manejo de Office v sistema de inventarios.

3.3 EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia minima comprobada relacionada al cargo.

3.4 HABILIDADES | Trabajo en equipo, liderazgo, ccomunicacién asertiva, buen manejo de
relaciones interpersonales, autocontrol, manejo de personal, buenas
relaciones humanas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

« Convocar a entrevistas por solicitud del director de darea a personas seleccionadas como
agpirantes a cargos vacantes.
+ Solicitud y recepcion de los documentos requeridos para el ingreso a la empresa de los

candidatos elegidos mediante proceso de seleccidn.
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CODIGO MF-TH-01

MANUAL DE FUNCIONES Y FECHA 01-06-2023
RESPONSABILIDADES VERSION: 01
PAGINA 3 DE 4

5. RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS: POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS, MATERIALES E

Mo aplica. INSUMOS:

Responder durante la jornada laboral, por el manejo y
conservacion de los elementos y equipos de oficina
entregados para el cumplimiento de sus funciones.

POR INFORMACION POR CONTACTOS:

CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:

Conoce la informacidn confidencial Empleados en general en | Clientes externos,

de la organizacion relacionada con toda la organizacidn. proveedores, entidades
SU cargo. publicas y privadas.

6. AUTORIDAD (TOMA DE DECISIONES)

Decisiones que tomas de Decisiones que debe consultar
manera autonoma ;A quién consulta? ¢ Qué consulta?

Asignacidn de tareas y Modificaciones significativas

responsabilidades a los Gerente en las politicas y

miembros del equipo. procedimientos de la
empresa.

Toma de decisiones Decisiones relacionadas con

operativas diarias, como la Gerente fusiones, adquisiciones o

programacién de actividades y alianzas estratégicas.

la asignacion de recursos.

Evaluacion del desempefio de Decisiones financieras

los empleados y proporcionar Gerente importantes, comeo la inversién

retroalimentacion. en nuevos proyectos o la
obtencién de financiamiento
externo.

7. CONDICIONES DE SEGURIDAD

Exposicion a Peligros y

Riesgos

* Riesgos Biomecanicos: Posturas prolongadas, Movimiento
repetitivo.

» Psicosocial: Condiciones de la tarea (contenido de la tarea).
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CODIGO MF-TH-01

MANUAL DE FUNCIONES Y FECHA 01-06-2023
RESPONSABILIDADES VERSION: 01
PAGINA 2 DE 4

« Diligenciar las afiliaciones a EPS, Fondo de Pensiones, ARL, Caja de Compensacidn, para
la proteccién y beneficios del nuevo trabajador y su grupo familiar.

s Elaboracién del Contrato Laboral del nuevo trabajador, una vez recibida la orden de la
persona autorizada con las especificaciones y condiciones del caso.

¢ Elaborar néminas y enviar al area de contabilidad para su contabilizacion.

* Reporte y liquidacion de incapacidades presentadas por los trabajadores para su pago y ser
descontadas en la autoliquidacién luego de su radicacién ante la entidad.

« Gestionar ante las diferentes administradoras, novedades, conciliaciones, requerimientos y
demas asuntos relacionados con los aportes patronales.

s Satisfacer requisitos minimos de bienestar de los trabajadores para crear condiciones
satisfactorias de trabajo.

¢ Hacer aprobar y vigilar el permanente cumplimiento de reglamento interno.

¢ Autorizar y coordinar la toma de examenes médicos de ingreso, periddicos y egreso del
personal.

« Elaborar liguidacidn de personal y tramite legal y prestacional de retiro.

« Atencion de los asesores de las diferentes entidades, personas particulares, contratistas y
trabajadores con solicitudes o requerimientos inherentes al area.

s Elaboracion de certificaciones de trabajo y demas correspondencia propia del area de
acuerdo con solicitud del trabajadoer o entidad.

o Clasificacién y archive de documentacién de trabajadores, y correspondencia del
departamento.

« Programar, coordinar y ejecutar las actividades de capacitacidn, recreacién y eventos
especiales para el afio, segin agenda anual.

s Actualizacién del régimen laboral y del sistema de seguridad social.

¢ Realizar las funciones propias de su cargo aplicando trazabilidad y debido seguimiento a
los documentos o procesos propios de las tareas o actividades encomendadas.

¢ Cumplir con las normas y procedimientos propios de la empresa en especial las normas de
gestion de calidad, medic ambiente, seguridad y salud en el trabajo y las contempladas en
la ley.

=
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Uso de elementos de | Gafas de seguridad y guantes de nitrilo cuando durante las
proteccion: actividades de archivo.

8. CONDICIONES AMBIENTALES

» Riesgos Inherentes a las labores administrativa.
= |mpactos Ambientales:
o Consumo de Energia Eléctrica por iluminacidn, aire acondicionado y equipos.
o Generacion de Residuo Peligroso: Lamparas fluorescentes, Cartuchos de Tinta.
o Generacion de Residuo Mo Peligroso: Residuos organicos e inorganicos.
o Consumo de Papel.
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1. INFORMACION GENERAL

1.1 CARGO: Contador.

1.2 JEFE INMEDIATO: Gerente General.

1.3 PROCESO: Contable.

1.4 CARGOS SUPERVISADOS | Auxiliar contable.

1.5 OBJETIVO GENERAL Realizar adecuada y oportunamente la revision, el

procedimiento y el reporte de los documentos contables de la
empresa. cumpliendo lo exigide por las normas legales
colombianas, asi como, la debida contabilizacién de forma
sistematica de éstos de la empresa.

2. RENDICION DE CUENTAS

ENTREGABLE

FRECUENCIA OBSERVACIONES

Estados financieros

Mensualmente

Informes de costos

Trimestralmente

Conciliaciones bancarias

Mensualmente

Declaraciones de impuestos.

Anual, trimestral o
mensualmente, segun la
normativa fiscal.

3. REQUERIMIENTOS DEL CARGO

3.1 EDUCACION

Secundaria [

Técnica O

Tecnologia [

Universitaria [l

Profesional en contaduria puablica con tarjeta
profesional vigente.

Posgrado [

3.2 FORMACION .

ar

Manejo de Office.
= Conocimientos en

ejecucion de Sistemas Contables en
ganizaciones de distinto tipo, comprension de temas tributarios y

financieros e implementacién de control interno.

= Mormas Internacionales de Informacién Financiera.

= Conocimiento en Fundamentos béasicos de Sistemas integrados de
Gestion - (Induccién Corporativa)

3.3 EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia como contador plblico, liguidacion de
impuestos nacionales y municipales, elaboracién de estados
financieros, NIIF, exdgena, ndmina.

Un (1) afio de experiencia como lider de drea contable.

3.4 HABILIDADES

perso
tolera

Liderazgo,
problemas, trabajo en equipo, relaciones interpersonales, manejo de

concentracion, comunicacion efectiva, solucién de
nal, autocontrol, pensamiento analitico, destrezas matematicas,

ncia a la presidn.
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4. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Recopilar, clasificar y contabilizar las transacciones de la empresa en los
respectivos comprobantes como son: comprobantes de egresos, comprobantes de
contabilidad, recibos de caja, notas de contabilidad, comprobantes de ingresos,
comprobantes de ventas, notas débito y notas crédito, manteniendo actualizada la
informacion.

* Revisar los estados de Cuentas por Pagar.

*  Preparar y registrar ajustes contables periddicamente en el sistema.

»  Generar auxiliares, balances de prueba y balances detallados para generar los
Estados financieros y los informes mensuales, bimestrales y anuales, como son
Declaraciones de retencidn en la fuente, Declaraciones de VA y Declaracion de
Renta respectivamente.

» Elaborar las facturas de la empresa, manteniendo orden y control del consecutivo
autorizado per la DIAN.

* Manejar y aplicar los programas contables requeridos por la organizacion.

» Archivar los comprobantes, con sus respectives soportes.

» Informar ala Revisora Fiscal y al Gerente oportunamente las fechas de presentacion
de las declaraciones tributarias de acuerdo con la normatividad contable y fiscal
vigente, (Calendario Tributario).

» Realizar la conciliacion de cuentas para cieres contables; como lo son: la
conciliacion de cuentas por cobrar (clientes) y por pagar (proveedores).

» Realizar la provision de seguridad y prestaciones sociales.

* Realizar la depreciacién de activos fijos.

* Realizar periédicamente el informe de cuentas por pagar, cada vez que la Gerencia
Administrativa lo solicite.

»  Supervisar la oportuna elaboracion de las conciliaciones bancarias de acuerdo con
los saldos en libros de la empresa.

» Realizar los ajustes necesarios para la elaboracién de los estados financieros de la
empresa.

= Elaborar la informacién exdgena para la DIAN de la empresa de acuerdo con las

fechas establecidas para su presentacion.
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* Revisar cuidadosamente la informacién para la elaboracién de las declaraciones de
IVA, de Retencidn en la Fuente, Renta, industria y comercio y CREE

= Analisis y revision de los estados financieros y contables.

»  Coordinar y supervisar al personal de contabilidad de la empresa.

= Velar por los rendimientos y buen manejo del efectivo y valores de la compafiia.

* Velar por que los estados financieros cumplan con la normatividad vigente.

* Velar porgue los pagos se realicen bajo las mejores condiciones para la empresa.

v Verificar los recaudos de todas las facturas y cartera de la compafiia.

»  Verificar que la facturacidn de la compafila se realice de forma correcta
garantizando que el ingreso corresponda a lo ejecutado.

» Analisis de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y costos.

» Analisis de los flujos de efective producidos en la operacion del negocio.

* Revisidn de las erogaciones por conceptos fiscales tributarios y administrativos de
los contratantes.

= Elaberar la liquidacion de las declaraciones de retencion en la fuente y de Iva en los
periodos correspondientes.

* Elaborar la declaracidn de renta de la empresa dentro del plazo exigido por la DIAN.

»  Supervisar la elaboracién de la declaracién de Industria y Comercio y la renovacion
del registro mercantil ante la Camara de Comercio.

*  Suministrar la informacion contable gque requiere la Administracion de Impuestos
Nacionales o cualquier otra entidad cuando se requiera.

* Revisar cuidadosamente la informacion para la elaboracion de las declaraciones de
IVA, de Retencion en la Fuente y de Renta.

* Preparar informes para la elaboracidn de los Estados Financieros de la Empresa.

*  Suministrar la informacion contable que requiera la Gerencia de la Empresa.

= Prestar la asesoria tributaria y contable.

= Apoyar, coordinar y orientar la elaboracién de los informes selicitados por las
diferentes entidades de control, con el objetivo de lograr coherencia, consistencia,
oportunidad y confiabilidad de la informacion reportada.

* Realizar las funciones propias de su cargo aplicando trazabilidad y debido
seguimiento a los documentos o procesos propios de las tareas o actividades
encomendadas.

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestién UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeacién
FECHA APROBACION: Noviembre de 2019



DOCENCIA

PAGINA 72
DE 73

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE i
F-DC-125 PROYECTO DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, VERSION: 1.0
MONOGRAFIA, EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

MANUAL DE FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

CODIGO MF-TH-01

FECHA 01-06-2023

VERSION: 01

PAGINA 4 DE 5

*  Cumplir con las normas y procedimientos propios de la empresa en especial las
normas de gestion de calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el frabajo vy las

contempladas en la ley.

5. RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDAD EN MANEJO DE RECURSOS E INFORMACION

POR DINEROS:
Administra los recursos
econdmicos de la
organizacion, asignados.

INSUMOS:

POR EQUIPOS, HERRAMIENTAS, MATERIALES E

Responder durante Ia jornada laboral, por el mangjo y
conservacion de los elementos v equipos de oficina
entregados para el cumplimignio de sus funciones.

POR INFORMACION

POR CONTACTOS:

CONFIDENCIAL: INTERNOS: EXTERNOS:

Conoce la informacion Empleados en general en | Clienies exiemos,
confidencial de la organizacion | toda Ia organizacion. proveedores, entidades
relacionada a su cargo. pilblicas y privadas.

6. AUTORIDAD (TOMA DE DECISIONES)

Decisiones que tomas

Decisiones que debe consultar

de manera auténoma

2A quiéen consulta?

:Qué consulta?

Generar informes
financieros periodicos,

Decisiones de inversion

como estados de Gerente

resultados, balances

generales vy flujos de

efectivo

Analisis de costos Gerente Planificacion financiera a largo

plazo

Calcular y presentar las
declaraciones de
impuestos de la empresa

La aplicacion de politicas
contables en situaciones
Gerente complejas o ambiguas que
requieran un juicio profesional
especializado.

Realizar el registro
contable de
transacciones diarias

7. CONDICIONES DE SEGURIDAD

Exposicion a Peligros y
Riesgos

forzada), Movimiento repetitivo.

Riesgos Biomecanicos: Posturas (prolongadas, mantenida,
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» Estrés y carga de trabajo.

Uso de elementos de

proteccion: Ninguno.

8. CONDICIONES AMBIENTALES

* Riesgos Inherentes a las labores administrativas
*  |mpactos Ambientales:
o Consumo de Energia Eléctrica por iluminacion, aire acondicionado y equipos.
o Generacion de Residuo Peligroso: Lamparas fluorescentes, Cartuchos de Tinta.
o Generacion de Residuo No Peligroso: Residuos organicos € inorganicos.
o Consumo de Papel.
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