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Introduccién

En el contexto organizacional actual de la empresa, Solvo Global S.A.S no solo
deben enfocarse en el rendimiento operativo y el cumplimiento de metas estratégicos, sino
también en la importancia de fortalecer la cultura organizacional y en la difusion de las
relaciones entre colaboradores basadas en el respeto, la comunicacion efectiva y el
profesionalismo. La gestion administrativa moderna reconoce que el comportamiento
organizacional influye directamente en el clima laboral, la productividad y la imagen
corporativa (Chiavenato, 2017).

Diversos estudios en administracion y gestion empresarial sefialan que la cultura
organizacional y las normas de convivencia influyen significativamente en el desempefio
de los colaboradores y en la calidad del servicio ofrecido a clientes internos y externos
(Ballou, 2004) (Robbins, 2013). En este sentido, establecer limites claros sobre
comportamiento, protocolo empresarial y buenas practicas laborales asi de esta manera se
contribuye al mejoramiento de la imagen corporativa y a la conservacion de un ambiente
laboral armonico.

En Solvo Global S.A.S., durante el desarrollo de las actividades en el area
administrativa, se identificé la posibilidad de consolidar un manual de buenas practicas que
orienten al personal tanto antiguo como a los nuevos ingresos. Aunque existen politicas
institucionales, en la empresa no se contaba con un manual definido y enfocado

especificamente en los buenos modales empresariales como un medio de apoyo para la
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cultura empresarial.

Por esta razén, el presente proyecto tiene como finalidad el disefio e
implementacion de un Manual de Buenas Practicas Empresariales que tendra como nhombre
(Lineamientos para la Eficiencia Administrativa y Logistica), enfocado en fortalecer la
comunicacion, el respeto y la convivencia dentro de la empresa. El principal procedimiento
utilizado para el desarrollo del proyecto incluyé la observacién del entorno laboral, el
analisis de las necesidades en el area de administracion, la busqueda de informacion
tedrica sobre dinamica organizacional y etiqueta empresarial, y la creacién del manual
como una guia de apoyo practico para la empresa.

Como resultado del proyecto, se obtuvo un documento formal que consolida
parametros y limites claros de conducta y buenas practicas laborales, contribuyendo al
fortalecimiento del clima organizacional y a la imagen corporativa. Finalmente, se concluye
gue la implementacion de procedimientos administrativas orientadas a la cultura
organizacional representan un aporte significativo para la sostenibilidad empresarial,

recomendandose su socializacidon y actualizacion periddica en la organizacion.
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1. Identificacién de la empresa o comunidad

Solvo Global S.A.S. es una compaiiia que se especializa en la externalizacién de
servicios (BPO) y brinda soluciones operativas y de talento humano a empresas, sobre
todo en los Estados Unidos, utilizando el talento profesional y bilingiie de América Latina.
Funcionalmente, se centra en campos como la atencién al cliente, el soporte
administrativo, la contabilidad, lo legal y la seleccion de personal, trabajando bajo un
modelo nearshore que integra eficiencia de costos con proximidad cultural.

En términos organizacionales, tiene presencia en varios paises de América Latinay
una estructura adaptable que posibilita formas de trabajo hibrido y remoto. Esta
fraccionada en unidades funcionales segun el servicio que brinda, y para conservar
estandares de calidad elevados, se apoya en procesos de formacion continua y retencion

del talento (Solvo, 2025).
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2. Planteamiento del problema

2.1 Descripcion de la Problematica

Solvo global S.A.S como empresa especializada en la prestacién de servicios,
enfrenta dia a dia grandes retos tanto administrativos como operarios. debilidades en
mecanismos de control logistico, retrasos en la coordinacion y dificultades en el
seguimiento de los recursos destinados a dichas actividades con costos innecesarios y
disminucion de productividad. Otro aspecto relevante son las deficiencias en el sentido de
pertenencia por parte del personal de solvo S.A.S, afectando directamente a ciertas areas
en la empresa, descuido en la infraestructura y sobrecostos en reparaciones.

Asi mismo, se evidencian limitaciones en la estructuracion de normas y limitaciones
claras, perjudicando al personal encargado de poder llevar un control en cuanto a la
logistica diaria en la empresa. Por la falta, de sentido de pertenencia de algunos
trabajadores Creando un mal ambiente y disgusto a sus compafieros.

De no atenderse estas situaciones, la empresa puede enfrentar una disminucion de
su competitividad, afectando la calidad de los servicios que ofrece y limitando su capacidad
de crecimiento en el mercado. una gestion inadecuada puede disminuir la productividad y
desempefio competitivo de una organizacion.

Frente a esta situacion, se determina la necesidad de disefiar un manual de buenas
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practicas que sirva como una herramienta de mejora y apoyo de los procesos internos de
la empresa.

Entonces se plantea la interrogante sobre la inquietud de qué manera la elaboracién
e implementacion de un manual de procedimientos administrativos y logisticos permitiria
optimizar la gestiébn administrativa, preservar los recursos y fortalecer el acompafiamiento
al personal.

2.2 Justificacion de la Practica

La practica profesional desarrollada en Solvo Global SAS se justifica como
respuesta a las debilidades detectadas en los procesos administrativos y logisticos,
relacionadas con la falta de mecanismos de control interno, la preservacion de recursos y
el fortalecimiento del sentido de pertenencia de los empleados. Estas limitaciones
impactan en la eficiencia y competitividad de la empresa a través de efectos como
sobrecostos de mantenimiento, desorganizacion operativa y clima organizacional

El desarrollo de la practica logroé la creacion y ejecucion de un manual de buenas
practicas Empresariales, que se utiliza como medio para mejorar la organizacion, con el
objetivo de establecer directrices claras sobre comportamiento, perfeccionar la gestion
logistica y fomentar el uso adecuado de los recursos fisicos e institucionales. La propuesta
fomenta una cultura dentro de la organizacion que se basa en el respeto, la
responsabilidad y la convivencia laboral; fortalecer los métodos de supervision y control
desde una perspectiva administrativa y tecnoldgica; y reducir costos innecesarios

asociados con el mal uso de las infraestructuras en el terreno econdmico.
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Asimismo, La practica es importante para las Unidades Tecnoldgicas de Santander
porque integra los roles misionales de formacion, difusion social y aplicacién del
conocimiento, lo que posibilita aplicar instrumentos de gestiébn empresarial a una situacion
real. Asi, se muestra el efecto a nivel académico y profesional de la capacitacién recibida,
apoyando el crecimiento de la organizacién y la consolidacién del vinculo entre universidad

y empresa.
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2.3 Objetivos

2.3.1 Objetivo General
Disefiar un manual de buenas practicas administrativas y logisticas en Solvo Global
S.A.S., con la intencion de incrementar la eficiencia de los procesos administrativos,
fortaleciendo el uso estratégico de los recursos y contribuyendo al desempefio institucional

y del entorno laboral.

2.3.2 Objetivos Especificos

Analizar las principales oportunidades de mejora en los procesos administrativos y
logisticos de Solvo Global S.A.S., a través de la revision documenta, la observacion directa
y entrevistas al personal, con la finalidad de determinar los aspectos que afectan la
eficiencia operativa y sugerir acciones que promuevan al fortalecimiento de la gestion
administrativa.

Definir los procedimientos de control logistico que seran integrados en el manual de
buenas practicas, mediante el andlisis de los procesos administrativos y logisticos, con el fin de
fortalecer la ejecucion, la planificacion y el seguimiento de los procesos administrativos en

Solvo Global S.A.S.
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Implementar la funcion del manual de buenas practicas como una herramienta para
orientar al personal en la correcta conservacion y el empleo eficaz de los recursos, financieros y
materiales, mediante la aplicacion de lineamientos organizacionales, que ayuden a disminuir

costos, optimizar el uso de insumos y cumplir con los objetivos empresariales.
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2.4 Antecedentes de la Empresa

Solvo Global S.A.S. es una compaiiia colombiana que se especializa en brindar
soluciones completas en el campo de los servicios empresariales, particularmente en la gestion
del talento humano, la operativa y la administrativa. Desde su creacion, la compafia ha
concentrado sus empefios en poner en marcha métodos innovadores que fomenten la eficiencia
y la calidad en los procesos internos de sus clientes. La ayuda en las funciones administrativas
y contables son algunas de sus obligaciones mas importantes, que son cruciales para
asegurar una prestacion de servicios completa.

Las tareas llevadas a cabo durante el desempefio de la practica profesional se han
enfocado en respaldar la administracion logistica y administrativa, colaborando con el
manejo de recursos, la coordinacion de procesos internos y la organizacion de
documentos. Esta experiencia ha hecho posible que se reconozcan oportunidades de
mejoramiento que ayudan a optimizar la administracion y a robustecer el trabajo en equipo en la
organizacion. Asi, los roles desempefiados estan vinculados directamente con la mision de
Solvo Global S.A.S., que se centra en crear soluciones eficaces para fomentar el desarrollo de

la organizacion mediante la mejora constante y la excelencia (Solvo, 2025).
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3. Marco referencial

El desarrollo del proyecto actual se basa en teorias organizacionales y
administrativas que respaldan laimportancia de la gestion eficaz de los recursos, la cultura
organizacional y el comportamiento de los empleados dentro de las empresas.

Desde el punto de vista administrativo, (Chiavenato, 2017) sostiene que una gestion
organizacional eficaz requiere planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos de manera
apropiada para garantizar el logro de los objetivos institucionales. En este sentido, el
disefio de herramientas administrativas, como manuales de procedimientos o buenas
practicas, ayuda a estandarizar los procesos y a fortalecer los mecanismos de control
interno.

La teoria del comportamiento organizacional, por otro lado, afirma que tanto la
cultura de la empresa como el ambiente de trabajo tienen un impacto directo sobre el
rendimiento y la productividad de los trabajadores (Robbins, 2013). La creacion de reglas
claras sobre la convivencia y el comportamiento empresarial mejora la comunicacion
efectiva, disminuye los conflictos y aumenta el sentimiento de pertenencia en la
organizacion.

Adicionalmente, la gestidn logistica interna se relaciona con la adecuada
coordinacion de recursos materiales y fisicos, permitiendo optimizar tiempos y reducir

costos operativos (Ballou, 2004) El seguimiento de las actividades y la proteccién de la
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infraestructura empresarial se ven favorecidos por la aplicacion de procedimientos
estructurados.

Por lo tanto, la elaboracion y ejecucién de un Manual de Buenas Practicas
Administrativas y Logisticas esta respaldada por estas perspectivas tedricas. Se
incorporan las bases de administracién, control organizacional y cultura corporativa como
instrumentos estratégicos para optimizar la eficiencia institucional y fortalecer el ambiente

laboral.

4. Metodologia

4.1 Tipo de Investigacion

Este trabajo constituye una investigacion aplicada, ya que pretende resolver una
problematica identificada en la empresa Solvo Global SAS, mediante el disefio e
implementacion de un manual destinado a optimizar la gestion administrativa y logistica.

Asi mismo, se clasifica como una investigacion descriptiva, ya que se hizo factible el
analisis de la situacion actual de los procesos administrativos y logisticos, identificando
debilidades vinculadas al control de recursos, la organizacion de actividades y el

comportamiento organizacional de los colaboradores.

4.2 Enfoque de la Investigacion
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cuantitativos.

Por un lado, el enfoque cualitativo se demuestra mediante la observacion directa de
los procesos administrativos y logisticos, lo que permite identificar oportunidades de
mejora en la gestion interna de la empresa.

Por otro lado, se aplicé un enfoque cuantitativo mediante la realizacion de una
encuesta dirigida a los colaboradores, cuyos resultados se representaron mediante
graficos estadisticos, lo que permitié analizar la percepcion en relacion con el manual
disefiado.

4.3 Técnicas de Recoleccion de Informacion

Se utilizaron las siguientes técnicas de recopilacion de informacion para el
desarrollo del proyecto:

La observacion directa facilitd el analisis del funcionamiento de los procesos
administrativos y logisticos, asi como la identificacion de deficiencias en el control de
recursos y en la organizacion de las actividades dentro de la empresa.

Se llevé a cabo una encuesta entre los colaboradores para evaluar su percepcion
del manual, considerando aspectos como claridad, pertinencia, utilidad y grado de
satisfaccion.

4.4 Instrumentos de Recoleccion de Informacion

Las herramientas utilizadas para la recoleccion de la informacion fueron:

El Cuestionario estructurado compuesto por preguntas 10 preguntas cerradas de

opcién multiple, que fue destinado a evaluar la percepcion de los colaboradores respecto
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al manual implementado.
Los documentos administrativos empleados durante la practica, se utilizo para
registrar actividades como el control de inventario, la entrega de elementos y el

seguimiento de los procesos logisticos.
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5. Desarrollo de la practica

En el desarrollo de préacticas en Solvo Global SAS se llevo a cabo de acuerdo con el
plan de trabajo descrito en el primer cronograma, que estaba organizado en varias etapas
centradas en el logro de los objetivos establecidos.

Etapa 1. Observacién y Analisis de la Situacion Actual

Esta etapa se desarrollo durante el periodo entre (22-septiembre-2025) y (17-
octubre-2025), con una duraciéon de (4 semanas). Durante esta fase, de observacion
directa se llevé a cabo la observacion de los procesos administrativos y logisticos, junto con
la revision de documentos y el apoyo en tareas como la gestion de proveedores, el control y
verificacion del mantenimiento, la organizacion del inventario, la elaboracion de actas de
ingreso, la recepcidn de correspondencia y la supervision de la infraestructura. Esta fase
permitio identificar oportunidades de mejora relacionadas con el control interno, la

preservacion de recursos y el fortalecimiento del sentido de pertenencia de los empleados.

Etapa 2. Identificacion de Oportunidades de Mejora

Esta etapa se ejecut6 entre (21-octubre-2025) y (25-noviembre-2025), con una
duracion de (5 semanas). Con base en los datos recopilados, se evaluaron las principales
debilidades en el comportamiento organizacional y los mecanismos de control logistico.

También se demuestra la necesidad de establecer directrices claras que orienten
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a los empleados en el uso adecuado de los recursos, el cumplimiento de las necesidades
basicas y la correcta ejecucion de los protocolos administrativos.

Etapa 3. Disefio y Creacion del Manual

Esta etapa se llevo a cabo entre (8-diciembre-2025) y (19-diciembre-2025), con una
duracién de (2 semanas). El manual se elabor6 como una herramienta formal,
estableciendo contenido relacionado con las normas de comportamiento empresarial, el
uso apropiado de las instalaciones, el control logistico, la conservacion de recursos y los
procedimientos para la atencion al cliente interno y externo. Para facilitar su comprension e

implementacion, el material se organiz6 de forma clara y practica.

Etapa 4. Socializacién e Implementacion

Esta etapa se realiz6 entre (12-enero-2026) y (02-febrero-2026), con una duracion
de (3 semanas). Se llevé a cabo la presentacion de un manual al personal administrativo y
al equipo de trabajo tanto como el area de callcenter, area de servicios generales etc. en el
gue se describe su propésito y alcance. Se foment6 su uso como una guia o herramienta de
apoyo para fortalecer la cultura organizacional, aumentar la eficacia administrativa y
ayudar a alcanzar los objetivos institucionales. Adicionalmente como parte del proceso de
evaluacion,

Etapa 5. Evaluacién

Finalmente, se disefid y aplicé una encuesta que se ejecutd entre el (9-febrero-

2026) y (27-febrero-2026) con una duracion de (3 semanas). Que fue dirigida a los
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comprension y aplicabilidad en las actividades diarias los resultados obtenidos permitieron

identificar el nivel de aceptacion del manual y establecer oportunidades de mejora.

6. Resultados

6.1 Elaboracion del Manual

El manual "Lineamientos para la eficiencia administrativa y logistica” fue creado
durante el desarrollo de la practica (ver figura 1). Este contiene directrices que apuntan a
mejorar los procesos administrativos, supervisar los recursos y reforzar el entorno laboral.

Figural

Portada del manual.
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Solvo Global S.A.S

La imagen representa la portada del manual implementado en SOLVO S.A.S

durante el periodo de practicas. Fuente: Elaboracion propia.

6.2 Organizacion y Control de Recursos

Se logré una mejor supervision y control de los componentes empresariales a través
de la organizacién de inventarios (ver figura 2 y 3), la entrega de elementos a los
trabajadores y el registro de las actas correspondientes.

Figura 2

Inventario de insumos sede 33.
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En laimagen se logra apreciar una parte del inventario creado para la sede 33 de

las oficinas de SOLVO S.A.S. Fuente: Elaboracion propia.

Figura 3

Inventario de insumos sede 56.
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En laimagen se logra apreciar una parte del inventario de la sede 56 de las oficinas
de SOLVO S.A.S. Fuente. Elaboracion propia.

6.3 Supervision de Infraestructura y Mantenimiento

Se realizé seguimiento constante al estado de las instalaciones (ver figura 4),
identificando necesidades de mantenimiento, uso adecuado de inventarios y garantizando
condiciones adecuadas en la sede.

Figura 4

Mantenimiento en Solvo Global S.A.S.
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En la imagen se logra apreciar al lado izquierdo, el antes de una zona comun y a la
derecha el después, ya habiendo aplicado correctas medidas de seguimiento al inventario
y mejoramiento de infraestructura. Fuentes: Elaboracién propia.

6.4 Aplicacion de Encuesta de Satisfaccion

Se disefié y aplicé una encuesta para evaluar la percepcion de los colaboradores
frente al manual, permitiendo identificar su nivel de aceptacion y posibles mejoras, (ver
anexo 1).

Resultados de la Encuesta a Trabajadores de Solvo S.A.S

Figura5

Porcentaje de trabajadores que participaron en la encuesta por cada sede.
Sede en la que labora
13 respuestas

@ Sede la 56
@® Sedela 33

La grafica presenta la participacion de los colaboradores segun la sede en la que
laboran, la poblacion total de Solvo Global S.A.S esta conformada por 190 colaboradores
en la sede de la 56 y 160 en la sede de la 33.
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La encuesta estuvo conformada por un total de 26 empleados, de los cuales
aproximadamente con una participacion de 14 empleados que pertenecen a la sede de la
56 que representan el (53,8%) en la grafica y en la sede de la 33 participaron 12
empleados, lo que equivale al (46,2%). La seleccidn de los participantes se llevo a cabo de
manera voluntaria, teniendo en cuenta la disponibilidad de los empleados al momento de
la aplicacion del cuestionario.

Es importante mencionar que no todos los empleados pudieron participar en la
encuesta debido a las responsabilidades propias de sus funciones, lo cual limito la
disponibilidad de algunos empleados. Adicionalmente, en la sede 33 una parte significativa

del personal labora bajo modalidad hibrida, lo que también pudo influir en el nivel de

participacion. Fuente: Elaboracion propia.

Figura 6

Que tan claro le fue al empleado de SOLVO SAS la comprension del manual.

1. {Como evalta la claridad y comprensién del contenido del manual?
13 respuestas

7 (53,8 %)

3(23,1 %) 3(23,1 %)
2
0(0 %) 0(0 %)
" | |
1 2 3 4 5
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La grafica de barra muestra la percepcién de los colaboradores frente a la claridad
del manual, en donde se utilizé una escala del 1 a 5. en donde 1 significa “poco clara” y 5
significa “muy clara” evidenciandose una tendencia hacia valoraciones positivas, lo que
nos dice que el contenido es comprensible para la mayoria de los colaboradores.

El resultado muestra que el manual cumple su objetivo de comunicar claramente las
directrices administrativas y logisticas, facilitando su comprensién y aplicacion en el lugar
de trabajo. Sin embargo, la existencia de valoraciones intermedias o bajas sugiere que
también pueden surgir problemas de comprension en algunas situaciones, que pueden
estar relacionados con la forma en que se socializé el texto o con la variedad de perfiles
dentro de la organizacion.

En este sentido, se destaca la importancia de reforzar los procesos de divulgacion
y apoyo para los empleados, a fin de garantizar que todos los colaboradores puedan
comprender y utilizar correctamente el contenido del manual. Fuente: Elaboracion propia.

Figura7

En qué medida contribuye el manual al desarrollo de funciones en SOLVO S.A.S.

2. ¢En qué medida considera que el manual contribuye al desarrollo adecuado de sus funciones?
13 respuestas

@ En gran medida
@ En buena medida

En poca medida
@ No contribuye

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 35

DOCENCIA DE 56
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO .
F-DC-128 EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0

La grafica de torta muestra la percepcién de los colaboradores sobre el grado de
aporte en el que el manual contribuye en el desarrollo de sus funciones, observandose una
consideracioén hacia valores positivos, por lo tanto, indica que el manual es percibido como
una herramienta (til.

Esto sugiere que el manual cumple su propdsito de apoyar la gestién administrativa
y guiar a los colaboradores en la realizacion de sus tareas, facilitando la organizacion y el

uso adecuado de los recursos. Fuente: Elaboracion propia.

Figura 8

Que tan pertinente es el manual frente a actividades diarias en SOLVO S.A.S.

3. ¢Qué tan pertinente son los lineamientos establecidos en el manual frente a sus actividades

diarias?
13 respuestas

@ Totalmente pertinentes
@ Pertinentes

~ Poco pertinentes

@ No pertinentes

La grafica presenta la percepcion de los colaboradores respecto al aspecto
evaluado del manual, evidenciandose una mayor concentracion de respuestas son

favorables, lo que sugiere que el manual cumple son su propésito.
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En ese sentido, se demuestra que la herramienta desarrollada es relevante para las
actividades diarias de los colaboradores ya que sus caracteristicas estan adaptadas a las
necesidades reales del lugar de trabajo. Esto demuestra que el manual no solo se
comprende, sino que también resulta util para llevar a cabo las tareas, lo que facilita que el

personal se oriente en sus tareas diarias. Fuente: Elaboracion propia.

Figura9

Facilidad que brinda el manual frente a los procesos administrativos y logisticos.

4. ;El manual facilita la organizacion y ejecucion de los procesos administrativos y logisticos?
13 respuestas

@ Totalmente
@ Pacialmente

Minimamente
@ No facilita

La grafica de torta nos muestra la percepcion de los colaboradores frente a si el
manual facilita la ejecucion de los procesos administrativos y logisticos, en donde se
evidencia una clara tendencia hacia valoraciones positiva. En donde se observa que la
mayoria que la mayoria considera que el manual contribuye de manera eficiente.

De esta manera, se demuestra que el manual facilita tanto la organizacion como la
ejecucion de los procesos administrativos y logisticos, lo que indica que sus directrices son

aplicables y funcionales en las actividades diarias de los colaboradores.
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Fuente: Elaboracion propia.

Figura 10

Realmente el manual promueve el uso responsable de los recursos empresariales.

5. ;Considera que el manual promueve el uso adecuado y responsable de los recursos

empresariales?
13 respuestas

@ Totalmente

® En gran medida
Poco

® Nada

El grafico nos presenta la percepcion de los colaboradores respecto a si el manual
promueve el uso adecuado y responsable de los recursos de la empresa, en donde
podemos evidenciar valoraciones positivas lo que nos indica que el 53,8% de los
colaboradores esta totalmente de acuerdo.

En esta perspectiva, se evidencia que el manual cumple un papel importante en la
promocién de buenas practicas relacionadas con el manejo de los recursos empresariales,
ya gue sus lineamientos orientan a los empleados hacia un uso mas responsable y
consciente de los mismos. Esto refleja que la herramienta no solo aporta a la organizacion
de los procesos, sino también al fortalecimiento de la cultura de responsabilidad. Fuente:

Elaboracion propia.
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Figurall

Que tan claro fue el manual en disefio, ordeny estructura.

6. ;Como considera la presentacién del manual (disefio, orden, estructura)?

13 respuestas

@ Excelente

@® Bueno
Regular

@ Deficiente

La grafica nos presenta la percepcion de los colaboradores respecto al manual
(disefio, orden y estructura), en donde evidentemente tenemos una tendencia
mayoritariamente positiva. También se puede observar que el 61,5% de los encuestado
califica la presentacion como excelente, mientras que el 7,7% lo evalia como regular, lo
gue indica un buen nivel de aceptacion.

De esa manera, se demuestra que la estructura visual es apropiada y atractiva para
el equipo, lo que facilita su lectura y comprension. El porcentaje que lo clasifica como
regular sugiere que aun existen aspectos de disefio, organizacidén o presentacion que
deberian optimizarse para lograr una mayor aceptacion y mejorar la experiencia de los

usuarios. Fuentes: Elaboracion propia.
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Se brinda orientacion al empleado para comprender e implementar el manual.

7. ¢Ha recibido la orientacion suficiente para comprender e implementar el manual?

13 respuestas

@ Totalmente
@ En gran parte
) Poco

ﬂ @® Nada

El resultado de la gréafica nos refleja que, mas de la mitad de los colaboradores
perciben de manera favorable la orientacion, comprension e implementacion del manual
esto se refleja con un porcentaje de 53,8%. No obstante, un 7,7% manifiesta no haber
recibido la orientacion suficiente, lo que nos indica la necesidad de fortalecer las
estrategias de capacitacion.

En este sentido, se considera que, si bien el equipo comprende el manual, la
eficacia de su implementacion depende en gran medida de las estrategias de capacitacion
utilizadas, por lo que es fundamental garantizar que todos los colaboradores reciban la

orientacidén necesaria para su correcta aplicacion. Fuente: Elaboracién propia.

Figura 13
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Satisfaccion del manual.

8. ¢Qué tan satisfecho(a) esta con el manual en general?
13 respuestas

8

5 (38,5 %)

0 (0 %) 0(0 %) 1(7,7 %)

1 2

En la grafica de barras se observa, que la mayoria de los colaboradores se inclinan
mas por los valores positivos en donde un 53,8% califico con un 4 y un 38,5% con un 5
que esta dentro del nivel “muy satisfecho”, solo un 7,7% califico con un 3 ubicado en un
nivel regular, mientras que no se registraron niveles de insatisfaccion.

Bajo este enfoque, existe un alto grado de satisfaccién general con el manual, lo
gue indica que la herramienta ha sido bien recibida por los colaboradores y cumple con
sus expectativas en el desarrollo de sus funciones. Ademas, la falta de
valoraciones negativos refleja la aceptacion del manual por parte de la organizacion, lo que

demuestra su relevancia y utilidad en el entorno laboral. Fuente: Elaboracion propia.

Figura 14
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Mejoramiento del ambiente laboral con el manual.

9. ¢En qué medida el manual contribuye al mejoramiento del ambiente laboral?

13 respuestas

@ En gran medida
@ En buena medida

En poca medida
@ No contribuye

La grafica de torta muestra la percepcion que tienen los colaboradores respecto a
gue el manual contribuye en buena medida al mejoramiento del ambiente laboral, en
donde evidentemente se observa que un 46,2% dice que “en buena medida” contribuye el
manual, mientras que un 38,5% dice que “en gran medida” y que un 15,4% nos indica que
contribuye “en poca medida”.

En concordancia con lo anterior, se demuestra que la mayoria de los comparfieros
de trabajo ven el manual con buenos 0jos, lo que pone de relieve su impacto positivo en el
entorno laboral. El porcentaje que cree que su contenido es bajo sugiere que, aunque la
herramienta tiene un efecto positivo, hay factores que reforzar para lograr una mayor

incidencia en todos los colaboradores. Fuente: Elaboraciéon propia.

Figura 15

Implementacion del manual de apoyo en la empresa.
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10. ;Recomendaria la implementacién del manual como herramienta de apoyo en la empresa?

13 respuestas

@ Totalmente
@ Probablemente si
Probablemente no

® No

Lo que se observa en la grafica es que el 53,8% de los colaboradores
recomendarian “totalmente” la implementacion del manual como una guia de apoyo para
solvo por otro lado un 46,2% “probablemente si” lo recomendaran.

En este contexto, existe un alto grado de aceptacion del manual por parte de los
colaboradores, ya que la mayoria de las respuestas se centran en opciones positivas. Esto
demuestra que la herramienta se considera util y relevante dentro de la organizacion lo
gue fomenta la confianza en su uso como apoyo para el desarrollo de las funciones. Y que
la ausencia de evaluaciones negativas pone de relieve la viabilidad de la implementacion y

Su impacto positivo en los procesos internos. Fuente: Elaboracion propia.

Observaciones

Figura 16

Recomendaciones por parte del empleado en la encuesta brindada.
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Es fundamental fomentar el compromiso y la responsabilidad del personal en el cumplimiento del manual,
promoviendo una cultura organizacional basada en el orden, la calidad y la mejora continua. Se sugiere
establecer mecanismos de seguimiento y evaluacion que permitan verificar su aplicacin, asi como
espacios de retroalimentacién donde los colaboradores puedan aportar sugerencias para optimizar los
procesos.

recomiendo que la implementacion del presente manual vaya acompafiada de procesos de capacitacion
continua para todo el personal, con el fin de garantizar su correcta comprensién y aplicacién. Asimismo, es
importante realizar revisiones periddicas que permitan actualizar los contenidos segun las necesidades
del entorno laboral y los cambios normativos, asegurando asi su efectividad y pertinencia en el tiempo.

Se sugiere que el manual sea presentado de manera clara, accesible y estructurada, facilitando su consulta
por parte de todos los colaboradores. Ademds, es importante garantizar que cada area tenga definidas sus
funciones y responsabilidades dentro del documento, evitando confusiones y promoviendo una ejecucion
eficiente de los procesos establecidos.

Las observaciones personales realizadas por algunos colaboradores evidencian
gue, aunque el manual es percibido como una herramienta util, su efectividad depende del
fortalecimiento de los procesos de capacitacion, socializacion y seguimiento. Asi mismo,
se identifica la necesidad de mantener el documento actualizado y estructurado de manera
clara, con el fin de facilitar su comprension y aplicacion en las actividades diarias, lo que
refleja oportunidades de mejora en su implementacion dentro de la empresa. Fuente:

Elaboracion propia.

7. Consideraciones éticas

El proyecto desarrollado no involucro el uso o manejo de recursos vivos, agentes o
muestras bioldgicas, ni represento riesgos para la vida, el ambiente o los derechos
humanos.

Se llevé a cabo un proceso de diagndstico y analisis, observacion directa de los
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oportunidades de mejora. Se recopilaron datos. La informacion utilizada tenia caracter
institucional y se manejo con la maxima confidencialidad, respetando las politicas internas
de la empresa.

En el &mbito organizacional de la empresa, se respetaron los principios éticos de
beneficencia y no maleficencia al ofrecer una herramienta centrada en la mejora
organizacional sin afectar a las personas. Se respeto el principio de autonomia al
abstenerse de exponer la identidad a los individuos implicados en los dafios e intervenir en
situaciones que pusieran en peligro la privacidad de los colaboradores. Se defendio el
principio de justicia al presentar una propuesta que beneficia a toda la empresa.

En consecuencia, como resultado, el proyecto no requirio la intervencion del Comité

de Etica, al no representar riesgos ni implicaciones que lo ameritaran.
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8. Conclusiones

Se evidencio la importancia de socializar el manual para los empleados de la
empresa, de modo que estén familiarizados con las directrices establecidas y puedan
implementarlas adecuadamente en el desarrollo de sus tareas diarias, ya que su
conocimiento y correcta aplicacion contribuyen al fortalecimiento del sentido de
pertenencia y a que sean mucho mas responsables con los recursos de la empresa.

Asi mismo, se identifico la necesidad de realizar actualizaciones y revisiones
anuales del manual con la finalidad de garantizar su adaptacion a las necesidades y
cambios que surjan en los procesos administrativos y logisticos de la empresa y garantizar
gue siga siendo una guia 0til para la gestion organizativa.

Finalmente, se concluye que el fortalecimiento de fomentar una cultura de
responsabilidad organizacional dentro de la empresa, basadas en la responsabilidad y el
orden de la empresa, esto influye directamente de manera positiva en el cumplimiento del
adecuado manejo de la gestion de los recursos, el mantenimiento de la infraestructura y el

cuidado de un entorno de trabajo apropiado.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



DOCENCIA PASINA™®

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0

F-DC-128

9. Recomendaciones

Se recomienda realizar capacitaciones periddicas para los colaboradores y el
personal administrativo con el fin de reforzar su comprension y garantizar la aplicacion de
las directrices descritas en el manual. Estas actividades permitirian un mejor aprendizaje y
desempefio laboral, fomentarian las buenas practicas dentro de la organizacién y
garantizarian que todos los empleados antiguos y nuevos conozcan y apliquen
adecuadamente los procedimientos establecidos.

Se recomendd que el manual se actualizara y revisara anualmente para mantenerlo
en coherencia con cualquier cambio o necesidad que pueda surgir dentro de la empresa.
De este modo, se garantiza que la informacion siga siendo relevante, util y aplicable para el
correcto desarrollo de la organizacion.

Se les sugirio realizar encuestas periddicas para los colaboradores para evaluar su
nivel de comprension, aceptacion y uso del manual dentro de la empresa. Esta
herramienta permitira identificar areas de mejora y comprender como perciben los
empleados los procedimientos establecidos de esa forma fortalecer continuamente los

procedimientos administrativos y logisticos utilizados en Solvo Global S.A.S.
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11. Apéndices

Apéndice A. Encuesta de Evaluaciéon del Manual
Instrumento de Recoleccion de Informacion

1. ¢ Como evalla la claridad y comprension del contenido del manual?

Poco clara

1

2

3

4

5

Muy clara

2. ¢ En qué medida considera que el manual contribuye al desarrollo adecuado de
sus funciones?

En gran medida

En buena medida

En poca medida

No contribuye

3. ¢ Qué tan pertinente son los lineamientos establecidos en el manual frente a sus
actividades diarias?

Totalmente pertinentes

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 49

DOCENCIA DE 56
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO .
F-DC-128 EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0
Pertinentes
Poco pertinentes

No pertinentes

4. ¢ El manual facilita la organizacién y ejecucién de los procesos administrativos y
logisticos?

Totalmente

Parcialmente

Minimamente

No facilita

5. ¢ Considera que el manual promueve el uso adecuado y responsable de los
recursos empresariales?

Totalmente

En gran medida

Poco

Nada

6. ¢ Como considera la presentacion del manual (disefio, orden, estructura)?

Excelente

Bueno

Regular

Deficiente
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Deficiente

7. ¢ Ha recibido la orientacion suficiente para comprender e implementar el manual?
Totalmente

En gran parte

Poco

Nada

8. ¢ Qué tan satisfecho(a) esta con el manual en general?

Insatisfecho(a)

1

2

3

4

5

Muy satisfecho(a)

9. ¢ En qué medida el manual contribuye al mejoramiento del ambiente laboral?
En gran medida

En buena medida

En poca medida

No contribuye

10. ¢ Recomendaria la implementacion del manual como herramienta de apoyo en

la empresa?
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Totalmente
Probablemente si
Probablemente no

No

Enlace de acceso a la encuesta.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLSd9xA8zwLwdigT iiof9iT9AyawW M-

cdUMHBLkcBeu5ZfAw-UQ/viewform?usp=dialog
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Apéndice B. Respuestas de la Encuesta (Hoja de Calculo)

Se puede acceder a las respuestas de los colaboradores a través del siguiente
enlace.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Yy7Dql3c5PwV4siZKgVZoGFBiBUVy1

dEctqSPflzG k/edit?resourcekey=&0id=938496114#gid=938496114

Apéndice C. Evidencia del Manual

El documento completo puede consultarse en el siguiente enlace:

https://heyzine.com/flip-book/37e86a0dea.html

12. Anexos

Anexo A. Informacion de la Empresa

Mision.

Nuestra misién es proporcionar soluciones de talento que superen las

expectativas de los clientes, aumentando la productividad, adaptdndonos a cada

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider del Sistema Integrado de Gestion
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Yy7DqI3c5PwV4siZKqVZoGFBiBUVy1dEctqSPflzG_k/edit?resourcekey&gid=938496114&gid=938496114
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Yy7DqI3c5PwV4siZKqVZoGFBiBUVy1dEctqSPflzG_k/edit?resourcekey&gid=938496114&gid=938496114
https://heyzine.com/flip-book/37e86a0dea.html

DOCENCIA PASIRA

F-DC-128 INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

EN MODALIDAD DE PRACTICA VERSION: 2.0

entorno laboral y ofreciendo resultados positivos.

Vision.

A través de nuestra vision, nos esforzamos por ser la mejor opcion para las

personas que buscan un trabajo excepcional y gratificante.

Valores.

Wolf pack: Trabajar juntos, crecer en equipo y apoyarse mutuamente.
Extreme Passion: Dar el maximo esfuerzo en todo lo que hacen.
Initiative: Proponer ideas audaces y actuar sin miedo a innovar.
Integrity: Actuar con honestidad y respeto, haciendo siempre lo correcto.

Act Fast: Ejecutar con rapidez y enfoque para generar resultados.

Anexo B. Registro Fotografico de Solvo Global S.A.S

Figura 17

Espacios de trabajo de los colaboradores.
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