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Introduccion

El presente proyecto se realiz6 dentro del restaurante La Merced, teniendo en cuenta
cada uno de los aspectos que la conforman y componen, en la medida en que estos puedan
incidir de forma positiva o negativa, entendiendo que cada caracteristica de la empresa
genera un impacto esencial no solo desde los servicios que presta sino también la
competitividad que puede generar mientras los procesos se generen de forma adecuada e
integra.

Si bien, cada empresa desarrolla sus objetivos de acuerdo a las necesidades de la
misma, dentro de la empresa La Merced, se han construido valores corporativos y valores
estratégicos, cada uno de ellos se interrelaciona llegando a la consecucion de metas y del
impacto y transformacién de la empresa, es asi, como dentro de los objetivos corporativos
se puede identificar un proceso principalmente guiado a los clientes y al servicio que se les
brinda a ellos a través del trabajo de cada uno de los colaboradores; para ello lo méas
importante es satisfacer las necesidades de los clientes; siendo un punto importante la
contribucion que los mismos trabajadores pueden brindar no solo al servicio sino al
mejoramiento de dicho servicio; logrando de ese modo sostenibilidad, crecimiento y
permanencia en el mercado; para el cumplimiento de cada uno de estos objetivos es
necesario también realizar una evaluacion permanente de la calidad del servicio, teniendo
en cuenta que los productos deben ser preparados y presentados de forma correcta,
afianzando la perspectiva del lugar en los clientes; a través de este tipo de evaluacion la
empresa estd en un proceso constante de mejoramiento, en la busqueda de mejorar cada uno
de los aspectos que pueden reconocerse como debilidades.

Se puede entender que la empresa se constituye desde bases sélidas, permitiendo

establecer un clima organizacional adecuado, asi como estandares de calidad donde la



seguridad y salud en el trabajo son un elemento esencial para el fortalecimiento de la
satisfaccion del trabajador, entendiendo no solo las necesidades de los clientes sino también
las potencialidades y capacidades de los colaboradores para el mejoramiento de todos los
procesos, es asi como su permanencia en el mercado se ha dado durante varios afios y ha

permitido su expansion en distintas ciudades de la region.

Marco General De La Investigacion

Tema

Seleccion e induccién

Titulo

Normalizacion del proceso de seleccion e induccidn dentro del Restaurante la Merced SAS

Linea

Estudio organizacional

Problema De Investigacion

Descripcion del problema

La empresa La Merced es una organizacion constituida integralmente por su
recorrido de mas de 20 afios, la empresa cuenta con distintos establecimientos en la ciudad
de Pasto e Ipiales, generando empleo en méas 300 personas, esta empresa es reconocida a
nivel regional por la calidad de servicio, brindando a sus clientes las mejores experiencias
dentro de la gastronomia.

Dentro de las organizaciones, es muy importante que cada proceso vaya enfocado a
resolver y atender las necesidades de los colaboradores en beneficio de una calidad de vida
laboral adecuada en donde se pueda promover la salud mental y se garantice la

productividad de la empresa, por medio de los servicios que la misma ofrece.



De acuerdo a didlogos previos y observacion en el Restaurante La Merced se puede
identificar que el proceso de seleccion que se desarrolla actualmente, incluye ciertas etapas
que se cumplen correctamente, para ello, en primer momento se realiza la recoleccion de
hojas de vida y se realiza un filtro para seleccionar las que cumplen con el perfil propuesto
para cada cargo, sin embargo, no en todas las personas se cumple este proceso de seleccion,
ya que en otros casos las personas ingresan a trabajar a esta organizacion por influencias
internas que les facilitan ingresar a un puesto de trabajo, analizando desde ese punto que
este proceso no se desarrolla de forma rigurosa y que hace falta hacer uso de pruebas
psicoldgicas, valorar el conocimiento e incluso la experiencia y las capacidades de quienes
se postulan.

Por ello, desde un primer acercamiento se pueden identificar dentro de la
organizacion algunas dindmicas dentro del proceso de seleccion de personal el cual se
enmarca dentro de la gestién humana que podrian complementarse, en busqueda de
desarrollar en los trabajadores adecuados niveles de desempefio, garantizando la realizacién
de las actividades, por medio de un adecuado nivel de eficiencia, es decir, evidenciando el
cumplimiento de perfil que la persona va a ocupar(Gumucio, 2010).

Para el cumplimiento de este proceso la empresa debe garantizar que los protocolos
de seleccidn se desarrollen bajo niveles de rigurosidad, permitiendo cada uno de los pasos
gue son necesarios y que ayudan en el cumplimiento del mismo, como lo menciona
Chiavenato, (2000) (como se cit6 en Naranjo, 2012); la seleccion como proceso al interior
de las empresas no solo permite un fin, es decir cubrir una vacante, sino que también es un
medio a través del cual la organizacion puede consolidar el logro de sus objetivos.

En ese sentido, se puede identificar que el proceso de seleccion, brinda a la empresa

la consecucion de objetivos y metas por medio de la seleccion de personal idéneo que



pueda cumplir con cada uno de los requerimientos del cargo, no solo desde la parte laboral
sino también desde la dimensidn actitudinal, teniendo en cuenta el cumplimiento de los
valores organizacionales que ayudan y aportan en la ejecucion integral de la mision y
vision, para ello se destaca la resolucién 2400 de 1979, a traves de la cual se establecen
disposiciones para regular los procesos de seguridad en los establecimientos de trabajo,
evidenciando la forma en que se pueden desarrollar cada una de las funciones dentro de los
cargos de la organizacion.

De ese modo, es necesario que el desarrollo de estos procesos se
guieadecuadamente, denotando la calidad de servicio que se ofrece e identificando a través
de él cada uno de los valores corporativos por los que se ha constituido la empresa,
demostrando asi que la empresa cuenta con un equipo grande y calificado para lograr la

efectividad y los niveles de productividad que hoy en dia exige el mercado.

Formulacion del problema

¢Cdémo formular la normalizacién del proceso de seleccién e induccion dentro del

Restaurante la Merced SAS para fortalecer el proceso de gestion del talento humano?
Justificacion

Dentro de las organizaciones, es importante reconocer diferentes procesos que
deben desarrollarse de forma integra, posibilitando el reconocimiento de los colaboradores
y de la organizacion por medio de las garantias y de los servicios internos y externos desde
los cuales se establece.

De ese modo, es importante que se de relevancia al proceso de seleccion de
personal, entendiendo que a través del reclutamiento y de una adecuada seleccion, se
facilita la eleccion del candidato correcto; a través del analisis de competencias que

permiten cumplir con las funciones del cargo, teniendo en cuenta, las potencialidades y los



procesos institucionales de la empresa, asi, al analizar detenidamente las competencias
requeridas para desempefar las funciones de cada puesto, se garantiza un alineamiento
solido con los objetivos y la cultura organizacional, lo cual refuerza la vision y mision y
contribuye a un mayor reconocimiento a nivel regional.

En ese sentido, el proceso de seleccion se convierte en un procedimiento de
contratacion organizado, enfatizado por medio de la transparencia y de la integralidad;
ayudando al personal de talento humano a encontrar a las personas adecuadas para ocupar
cada uno de los cargos; evidenciando que estos procesos si bien estan establecidos dentro
de la organizacion, muchas veces se desarrollan de forma inadecuada y presentan muchas
dificultades que deben evaluarse y reformularse desde los procesos de gestion al talento
humano, por lo cual identificar las necesidades especificas de la organizacion en términos
de seleccidén de personal resulta fundamental.

Para ello, la presente propuesta busco la identificacion de esas necesidades de la
organizacion, entendiendo la forma en que se debe establecer el proceso de seleccion de
personal, enmarcando dentro del mismo elementos importantes como: reclutamiento, filtro
de hojas de vida, entrevista, induccion, todo ello, no solo permitira elegir a la persona
idonea para el cargo, sino que ademas fortalecera los procesos externos a los que la
empresa esté vinculada, brindando garantias desde los valores institucionales y
posicionandose por su calidad de servicio y por su estructura.

Ademas, esta propuesta no solo beneficia a la organizacion en términos de
eficiencia y calidad de servicio, sino que también representa una valiosa oportunidad para
el desarrollo de futuros especialistas en tanto genera un antecedente al cual recurrir en la
busqueda de la normalizacion de las crecientes empresas de la region y el pais

contemplando asi la evolucion que converge al actual mundo empresarial y a los desafios



del area de tanto humano, representando una oportunidad para fortalecer la organizacién
desde adentro hacia afuera, promoviendo la excelencia en la seleccidn de personal y
generando un entorno laboral que fomente la productividad y la calidad de vida de los
trabajadores.

Por ello, se busco fundamentar adecuadamente el proceso de seleccion, buscando la
atraccionde las personas de forma correcta, brindando un servicio adecuado que genere
mayor productividad y pueda a través del mismo fortalecer los procesos organizacionales

desde las dimensiones de talento humano y calidad de vida laboral.

Obijetivos
Objetivo General

Formular la normalizacién del proceso de seleccidn e induccion dentro del

Restaurante la Merced SAS para fortalecer el proceso de gestion del talento humano.

Obijetivos Especificos

Realizar un diagndstico del actual proceso de seleccion e induccion dentro del
Restaurante la Merced SAS.)

Proponer el proceso de seleccion de manera estandarizada dentro del Restaurante la
Merced SAS)

Proponer el proceso de induccion del personal del restaurante La Merced

Operacionalizacién de variables y categorias
Tabla 1

Operacionalizacion de variables y categorias

Categorias Subcategorias Variables

Seleccion Reclutamiento Convocatoria Externa

Convocatoria interna

Canales de difusion
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e Contenido de la convocatoria

Perfil de Cargo e Educacion requerida
e Experiencia requerida

o Habilidades requeridas

e Funciones
Procedimiento e Filtro de hojas de vida
e Pruebas

e Entrevista

e Informe de Seleccion

Induccion Induccidn general e Historia
e Plataforma estratégica
e Politicas institucionales
e Organigrama
e Reglamento interno
e Evaluacion de desempefio
e Sistema de gestion de calidad
e Seguridad y salud en el trabajo
e Gestion de residuos

e Seguridad y vigilancia

Induccion especifica e Obijetivos del area de trabajo
e Horarios

e Equipos de proteccién personal

Delimitaciones De La Investigacion

Delimitacion espacial

La propuesta de este estudio se circunscribe al &ambito del Restaurante La Merced, el
cual se encuentra situado en la ciudad de San Juan de Pasto. Este establecimiento
gastrondmico cuenta con un total de cinco sedes distribuidas en la ciudad de Pasto, una

sede en la ciudad de Ipiales y una planta de procesos.Para el propésito de esta
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investigacion, se focalizara exclusivamente en la sede ubicada en la direccion Carrera 36
No. 12-14, La Aurora.
Delimitacion temporal — periodo de tiempo

La propuesta de investigacion se llevd a cabo desde el mes de septiembre hasta el
mes de noviembre del afio 2023. Esta duracion estratégica permite un analisis en
profundidad de los procesos de reclutamiento, seleccién e induccion en el Restaurante La
Merced, proporcionando el tiempo necesario para recopilar datos significativos y realizar la
propuesta pertinente a las necesidades del lugar. Durante este intervalo, se realizaran
diversas etapas, incluyendo la recopilacién de datos, andlisis y disefio de la propuesta, con

el objetivo de lograr un aporte significativo en la gestion del talento humano de La Merced.

Alcances de la Investigacion

El alcance del presente proyecto se centrd en generar un impacto altamente
beneficioso en la dindmica organizacional de La Merced, especificamente en los
procedimientos relativos a la seleccién de personal que se llevan a cabo en la empresa.

Para lograrlo, se llevaran a cabo una serie de acciones estratégicas que abarcan
desde la revision y actualizacidn de los procesos de reclutamiento pasando por los perfiles
de cargo hasta la implementacion de técnicas de seleccion de personal mas precisas y
confiables culminando por la propuesta de una adecuada induccion. Esto a su vez podria
promover la capacitacion del equipo de talento humanos en la adopcion de préacticas
avanzadas y eficaces de seleccion e induccion.

Con el tiempo esta propuesta permitira evaluar la calidad de las contrataciones

realizadas. De este modo, se pretende crear un ciclo de mejora continua que contribuira a la
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formacion de un equipo humano altamente calificado y alineado con los valores y objetivos
de La Merced.

Este proyecto pretende no solo optimizar la eficacia de los procesos de seleccion,
sino también fortalecer la cultura organizacional, fomentando la retencién del talento y

generando un impacto positivo en la competitividad de la empresa en el mercado laboral.

Fundamentacioén tedrica
Marco referencial

A nivel internacional el estudio de revision sistematica realizado en Peru por
Castillo et al., (2021)hace énfasis en como la gestion administrativa durante el proceso de
seleccion representa una parte vital de la gestion de talento humano, en la medida en que
identificar los talentos idoneos para una compafiia puede impactar en la competitividad de
las organizaciones, por ello tanto el proceso de reclutamiento como de la seleccion misma
debe ser planeado y estratégico ayudando asi a concretar la mision y la vision de la

empresa.

En complemento, otro estudio realizado en Per(, aborda la gestion efectiva del
talento humano como un elemento crucial para el éxito o fracaso de las empresas, de esta
manera, el modelo por competencias ha representado un factor clave al momento de
identificar personal alineado desde sus habilidades personales a las competencias que
requiere la organizacion lo que conlleva a agregar valor que se ve reflejado en la
productividad, retencion, satisfaccion laboral, y un mejor clima laboral (Ipanaqué Feria,

2021).

En México, el estudio de Piedra Mayorga et al., (2023) refiere que al buscar la

normalizacion del proceso de seleccion este debe contemplar algunas fases como son la
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fase la identificacion de la necesidad de la vacante, la definicion del perfil deseado que
incluya las competencias y requisitos, el reclutamiento que puede interno o externo, la
preseleccion de candidatos que se ajusten a dicho perfil, la contratacion que implica dar a
conocer los aspectos legales y condiciones del trabajo y finalmente la induccién tanto
informal en la interaccidn con los comparieros de trabajo como la induccién formal que
debe estar planteada por la empresa, ademas cabe resaltar que la capacitacion debe ser
continua. Cabe resaltar que uno de los aspectos relevantes de los ultimos afios es la
introduccidn de la tecnologia en los procesos de captacion y atraccion del talento humano

como lo menciona Percy-Zayas y Martinez-Delgado (2023) en su estudio.

A nivel nacional, esto se corrobora pues en el estudio de Yuda (2021) realizado en
la universidad del Valle se destaca que las cambiantes circunstancias del mundo
empresarial ameritan una evolucion contante de los procesos de reclutamiento y seleccion,
lo cual ha involucrado el uso de la tecnologia de ahi que los métodos mixtos de acuerdo con
lo encontrado en esta investigacion demuestran efectividad en tanto se considera el
reclutamiento interno a través de correos electronicos como el reclutamiento externo
mediante anuncios en redes sociales observando asi que las tecnologias han logrado
incorporarse efectivamente en este proceso, asimismo, las entrevistas virtuales y pruebas

han tomado mayor relevancia posterior a la pandemia de Covid-19.

Respecto a las técnicas, un estudio realizado en Cundinamarca aborda la validez de
la entrevista de seleccion encontrando que el incluir preguntas situacionales, mejora la
validez y objetividad de las mismas. Por otra parte, sugiere que estas tienen mayor
efectividad cuando se realizan por varios entrevistadores, no obstante, esto puede incurrir

en gastos mayores para las organizaciones (Quintero Celis y Cardenas Laverde, 2021).
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En complemento, el estudio de Vanegas et al. (2018) realizado en Bogota expresa
que la entrevista en los procesos de seleccion se consolida como una herramienta crucial en
la toma de decisiones pues es la que ayuda a identificar aspectos clave proporcionados por
cada candidato brindando grandes beneficios para la organizacion y el entrevistador
considerando que este Ultimo debe estar debidamente capacitado y cualificado para obtener

los detalles esenciales.

A nivel regional, la investigacion realizada por Diaz et al. (2021) en la empresa
Alifios La Garza en Pasto- Narifio evidencié que la implementacion y disefio de un plan de
seleccion permite gestionar al personal de manera efectiva en la busqueda de unos
resultados positivos para los objetivos organizacionales, en este sentido, estudiar las
competencias que se requieren en los cargos es fundamental pues debe existir un
complemento de competencias técnicas, gerenciales, instrumentales y organizacionales,

distribuidas en todo el talento humano que conforman la organizacion.

Finalmente, Calderdn et al. (2016) en su estudio sobre reclutamiento y seleccion en
una clinica oftalmoldgica de Pasto reconoce que como resultado de su analisis el manejo no
sistematizado que comunmente es usando en las empresas narifienses impactan de manera
perjudicial en la adecuada gestion del talento humano, pues en ocasiones las decisiones de
vinculacion se ven atravesadas por las recomendaciones y experiencias de los aspirantes
mas que por el cumplimiento de los requisitos, por ello la normalizacion del proceso de
seleccidn es crucial para orientar a las organizacionales y sus lideres a fin de ser una
herramienta para la consecucion de metas y el planteamiento de estrategias
organizacionales respondiendo asi a la evolucion y modernizacion que deben enfrentar las

empresas de hoy.
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Marco contextual

Restaurantes La Merced, es una cadena de restaurantes ubicados en Pasto e Ipiales
cuya mision esbrindar bienestar y satisfaccion a los clientes mediante estrategias que
permitan generar un aporte en la produccion y lleven a la organizacion a considerarse desde
un nivel de calidad y servicio que le permita ser reconocida, desde ese punto es importante
comprender que para la empresa es muy relevante el reconocimiento que puedan tener no
solo por el servicio que brindan, sino también por el trato que ofrecen los colaboradores a
las demaés personas, generando confianza y permitiendo que las personas puedan volver al
lugar, en la medida en que estos dos procesos se relacionan.

Desde la visién, se desligan muchos de los procesos que brindan a la empresa el
reconocimiento necesario para estar en el punto en el que se encuentra, siendo una de las
mas conocidas a nivel regional; identificando desde ese punto la importancia de la misma y
el impacto que tiene no solo en procesos sociales sino también laborales, ya que brinda
trabajo a las personas y genera un valor gastrondmico sin igual a la empresa y a quienes la
conforman, evidenciando la forma en que esta vision ha sido descrita, es decir, aportar en la
industria gastronémica a nivel regional por medio de sus valores, dando soporte a lo
planteado dentro de la empresa y a lo que han brindado en su recorrido.

En ese sentido, los valores corporativos buscan brindar también un bagaje amplio en
la constitucion de la empresa y la forma en que se ha desarrollado, para ello, algunos de los
valores corporativos incluidos en la empresa son la humildad, excelencia, perseverancia,
responsabilidad, compromiso, respeto, colaboracion, laboriosidad, entusiasmo e iniciativa,
cada uno de estos valores aportan significativamente, ya que permite reconocer la
excelencia de la empresa, logrando transmitir estos valores a las personas y los clientes que

Ilegan a cada restaurante; promoviendo un buen desempefio y armonizando de forma
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adecuada el trabajo que realizan los colaboradores, de ahi que el ejercicio que a diario
realizan se constituya de forma correcta, cumpliendo con los objetivos de la empresa.
Frente a los objetivos estratégicos, estos estan ligados a la forma en que la empresa
se da a conocer dentro del mercado y el impacto que tiene por la gastronomiay el servicio
que maneja; siendo garantes de un servicio 6ptimo, para ello, los objetivos llevan a la
empresa a postularse como una organizacion amplia y de alta expansion, pero ademas
modificar cada uno de los procesos para llegar continuamente a mas personas, permitiendo
maximizar el valor de la organizacion, llevandola a una mayor participacion dentro del
mercado a través de diferentes canales de distribucion, es decir, no solo brindar un servicio
en las instalaciones de la empresa sino también por medio de domicilios y servicios por
internet que permitan mayor visibilidad; construyendo desde todos estos aspectos un

mayor valor para la empresa y para quienes hacen parte de ella.

Marco tedrico

Comprender la normalizacion del proceso de seleccion en induccién del Restaurante
La Merced debe contemplar que ambos conceptos se enmarcan dentro de la denominada
Gestion del Talento Humano evidenciando modelos como el de Chiavenatoen el cual se
busca de manera estratégica reconocer y cumplir con las necesidades de una empresa
analizando cada aspecto del candidato dispuesto para la vacante reconociendo que ese
talento humano representa una multidimensionalidad y una multivariabilidad considerando
en primera instancia las influencias externas y/o ambientales como son las leyes que
regulan en cada pais, las condiciones econdmicas, la competitividad y las condiciones
sociales y culturales; esto se complementa con influencias ambientales internas como son la
mision, vision, cultura, estilos de liderazgodentro de las organizaciones, vinculando asi

procesos como el reclutamiento y seleccion, disefio de cargos, evaluacion de desempefio,
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sistemas de compensacion, formacion y desarrollo del personal, retencion del talento

humano y seguimiento de los distintos cargos (Charry, 2021).

Hablar del proceso de seleccion e induccion en la industria gastronomica es crucial
para garantizar la calidad del personal que se pretende sea el que guarda el contacto directo
con el cliente o el que se encuentra detras de los procesos estratégicos de una empresa. Por
ello desde la presente propuesta, la seleccion de personal se entiende como un proceso de
eleccion de un individuo para un cargo indicado en la busqueda de mantener y/o aumentar
la eficacia de la organizacion reconociendo que las personas o talentos cuentan con
diferencias individuales, de personalidad, de comportamiento, desempefio, cumplimiento,
entre otras que conllevan a tener un mayor éxito al momento de ejercer un cargo, ademas
de reconocer que estas habilidades se pueden potencializar y por ende proyectar y
pronosticar un mayor éxito para las empresas en la consecucion de objetivos

organizacionales bien sea desde un area operativa o administrativa (Vanegas, et al., 2018)

Es esencial reconocer que la seleccion de personal desempefia un papel fundamental
en las estrategias de gestion de talento humano, puesestas estrategias representan una via
efectiva para abordar los desafios y problematicas que surgen en el entorno empresarial y
por consiguiente, en la mejora en los procesos de satisfaccion laboral que resulta de una
seleccion cuidadosa que contribuye directamente a preservar y mejorar la salud mental de
los colaboradores. En este contexto, el talento humano se revela como un activo critico que
permite a la organizacion alcanzar una mayor competitividad. Esta competitividad se
traduce en la capacidad de las empresas para expandir sus servicios, brindando una calidad
excepcional en la atencion a las personas (Gonzales, 2005, citado en Agudelo y Saavedra.,

2016).
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En ese sentido, la competitividad se desarrolla y enmarca de forma pertinente con el

proceso de seleccion de personal, ya que la competitividad se afirma a partir de la seleccion

correcta de las personas, teniendo en cuenta que estas cumplan con el perfil de cargo y con

las competencias y habilidades que cada cargo requiere, generando una mayor
productividad en la que se pueda ver reflejado el impacto de cada uno de estos

aspectos(Madero, 2012).

Dialogar sobre una adecuada seleccion de personal implica abordar las
competencias como un eje fundamental para el cumplimiento de las funciones de cada
cargo, desde este proceso la persona debe reconocer las tareas, obligaciones,
responsabilidades que son necesarias para desempefiar el cargo adecuadamente,

brindandole a la persona las herramientas basicas para adaptarse a su lugar de trabajo,

cumpliendo con éxito cada una de las acciones que debe desempefiar dentro del mismo,de

esa forma, se puede entender que la evaluacion de competencias es un elemento importante

dentro del proceso de seleccidn, ya que evidencia la relevancia de las capacidades

individuales del sujeto para poder ocupar un cargo y cumplir con un perfil, siendo uno de

los componentes que se deben analizar en la hoja de vida de quienes se postulan (Gumucio,

2010).

A traves de las competencias que se deben identificar para cumplir con las

funciones de cada cargo, es importante reconocer que, para ingresar a una organizacion, en

primera medida es transcendental realizar un proceso de induccion, a travées del cual se
busca facilitar el proceso de adaptacion a la empresa permitiéndole al nuevo trabajador

conocer el manejo y desarrollo de su puesto de trabajo, de ese modo, se identifican tres

etapas para desarrollar el proceso de induccion; EI primer paso hace referencia al proceso
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de induccion general en donde se contemplan los elementos productivos y las politicas de la
organizacion; en segundo lugar se realiza una induccion mas especifica en donde se
reconocen los oficios que la persona debe desempefiar de forma especifica, asi como los
factores de riesgo a los que se expone el individuo y finalmente se realiza un proceso de
evaluacion de los pasos anteriores, facilitando la adaptacion al contexto y permitiendo una
mayor estabilidad dentro de la empresa (Ramirez, 2004), de ahi que la induccion se afiance
un proceso clave para familiarizar a los nuevos trabajadores con las politicas,
procedimientos y cultura de un restaurante pues una sélida induccién permite reducir la

rotacion de personal y mejorar la retencion.

A partir de estas comprensiones teoricas, es pertinente destacar que es fundamental
que estos procesos tanto el de seleccién como induccion se genere de forma integral,
desarrollandolo en un ambiente adecuado por medio de la comunicacion y participacion de

las personas, logrando asi el alcance de los objetivos dentro de cada cargo.

Marco conceptual

Gestion del talento humano

De acuerdo con lo expuesto por Chiavenato (2009) la gestion del talento humano o
por sus siglas GTH hace referencia a un conjunto de practicas que se implementan al
interior de las organizaciones con el fin de abordar desde el componente tanto
administrativo como de desarrollo los diferentes procesos asociados al talento humano
como son el reclutamiento, seleccion, bienestar, capacitacion, evaluacion de desempefio,

clima laboral y otros.
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Seleccion de personal

La seleccion de personal hace referencia al filtro a traves del cual se busca escoger
al mejor candidato para un puesto, este tiene la caracteristica de que debe ser riguroso ya
que debe contemplar ciertos criterios de inclusion deseados por la organizacién. En este
orden de ideas, la seleccion se orienta a identificar, entre una variedad de candidatos, a
aquellos que mejor se ajustan a los puestos disponibles en la organizacion, que poseen las
competencias requeridas, de esta manera la seleccién no es un fin sino un medio para la
obtener los objetivos de la organizacién que se vincula a diferentes pasos como la
identificacion de una necesidad, la construccion del perfil de cargo, la definicion del
proceso de reclutamiento, las técnicas como la entrevista, pruebas e informes (Chiavenato,
2009)
Reclutamiento

El proceso de reclutamiento se refiere al proceso a través del cual se busca atraer
candidatos a una organizacion, siendo un proceso de comunicacion que puede ser interno es
decir el que se centra en aprovechar las competencias de los trabajadores actuales o externo
referente a adquirir talento con competencias que pueden faltar en la organizacion
(Chiavenato, 2009). De acuerdo con Charry (2021) El reclutamiento es la fase previa al
proceso de seleccion y su enfoque principal radica en la identificacion de posibles
candidatos que estaran sujetos a un proceso de evaluacion y eleccion.
Induccién

De acuerdo con Ramirez (2004) la induccién es el proceso a través del cual se busca
la integracion de un nuevo talento, que contempla la fase de induccién general es decir

conocer la empresa, sus politicas, organigrama, historia y otros; y la fase de induccién
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especifica que abarca el reconocimiento del cargo con mayor detalle, sus factores de riesgo,
metas y otros.
Marco legal

En el contexto colombiano la GTH cuenta con regulacion normativa en cuanto a
temas laborales y de seguridad en el trabajo, asi, en el Cédigo Sustantivo del Trabajo,
considerado como el pilar de las relaciones laborales en Colombia, se establece un marco
legal s6lido que rige las relaciones entre empleadores y trabajadores. Uno de los principios
fundamentales que se abordan en este codigo es la busqueda de equidad y un desarrollo
justo en estas relaciones. Esto significa que se promueven los derechos y responsabilidades
entre ambas partes. Ademas, el cédigo regula aspectos como la jornada laboral, el salario
minimo, las prestaciones sociales, entre otros, para garantizar condiciones laborales justas y
adecuadas (Ministerio de Justicia y del Derecho de Colombia, 1950).

Por su parte, La Ley 100 de 1993, se enfoca en la regulacion del Sistema General de
Seguridad Social en Colombia. Esta ley es de vital importancia, ya que establece las normas
para la proteccidn social de los trabajadores y sus familias siendo este un componente
crucial para el bienestar de las familias colombianas (Presidencia de la Republica de
Colombia, 1993).

En el Decreto Reglamentario 1072 de 2015, conocido como el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, se complementa y amplia la normativa laboral en
Colombia, abordando diversos aspectos de las relaciones laborales, brindando pautas y
regulaciones que deben seguirse en el ambito laboral, lo que contribuye a una mayor
claridad y consistencia en la aplicacion de las leyes laborales (Presidencia de la Republica

de Colombia, 2015).



22

Finalmente, la Ley 1562 de 2012 introduce el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo en Colombia. Su objetivo principal es mejorar las condiciones laborales
y promover la salud y el bienestar de los trabajadores. Este sistema tiene un enfoque
preventivo, anticipando, reconociendo, evaluando y controlando los riesgos que pueden
afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Ademas, busca proteger y promover la salud de

los trabajadores en todas las ocupaciones (Presidencia de la Republica de Colombia, 2012).

Aspectos Metodologicos y Administrativos

Paradigma y enfoque de investigacion

La presente propuesta se realizd desde el abordajehermenéuticoen tanto se busca
realizar un andlisis de la realidad actual en cuanto a los procesos de seleccién e induccion
de Restaurante La Merced, de esta manera sera relevante reconocer quienes son los seres
humanos que construyen este lugar de trabajo considerando sus particularidades y

experiencias (Creswell, 2005).

Por su parte, el enfoque cualitativo permitid trabajar desde las diversas miradas de
los referentes tedricos y el contexto, de esta manera, se pretende reconocer el punto de vista
de los participantes, recoger sus experiencias y percepciones desde un ambito subjetivo.
(Hernandez, et al.,2014).

Tipo y método de estudio

Esta propuesta se desarroll6 desde un tipo de estudio fenomenoldgico el cual de
acuerdo con Fuster (2019) incorpora las experiencias y perspectivas de los sujetos
examinando su contenido. En complemento Hernandez et al., (2014) refiere que los
estudios fenomenoldgicos permiten reconocer las perspectivas y describir la comprension

de los individuos sobre sus experiencias con un fenémeno en especifico. Para llevar a cabo
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lo anterior el método de estudio sera la entrevista con agentes clave de la organizacion y el
analisis de documentos internos y archivos de la empresa en cuestion.
Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

Para llevar a cabo esta propuesta se tuvieron en cuenta las siguientes técnicas e
instrumentos de recoleccion de informacion.
Entrevista semiestructurada.

La entrevista semiestructurada es una técnica usada en la investigacion cualitativa
para obtener datos mediante una conversacion sobre un tema determinado la cual se basa en
un instrumento que es una guia de preguntas sobre la cual el entrevistador tiene la
posibilidad de ser flexible en tanto posibilite la mayor obtencién de informacion (Diaz-
Bravo, et al., 2013). En este caso el acercamiento con el area de talento humano de
Restaurante La Merced permitira recopilar datos sobre sus percepciones en torno al proceso
de seleccion e induccion (ver anexo 1).

Encuesta

La encuesta es un instrumento de investigacion ampliamente utilizado en las
ciencias sociales ya que permite a través de un conjunto de preguntas con opciones de
respuestas definidos captar las percepciones de los participantes estableciendo una relacion
interpersonal similar a la entrevista apuntando a unos objetivos definidos(Bello y Guerra,
2014). En este caso el acercamiento con los trabajadores permitira recopilar las

percepciones respecto de los procesos de seleccion e induccidn (ver anexo 2).
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Tratamiento de la informacién

El tratamiento de la informacion se desarroll6 de la siguiente manera
Figura 1.

Tratamiento de informacion

Analisis de Elaboracion de Disefio de
Datos diagnostico propuesta

Vaciado de

informacion Categorizacion

Nota. Elaboracion propia.
Vaciado de informacion

Una vez que recopilada la informacidn a través de entrevistasy analisis de
documentos se procedioa realizar la transcripcion de los datos. Esta transcripcion se realizd
de manera cuidadosa y se registro en una matriz, identificando y resaltando aquellos
segmentos o fragmentos clave.
Categorizacion

En la categorizacion se buscé agrupar las unidades de significado que compartan
ideas comunes o conceptos similares. Esta etapa es esencial para organizar los datos de
manera coherente y facilitar su analisis posterior.
Analisis de Datos

En esta fase, se llevd a cabo un analisis exhaustivo de los datos. Revisando las
categorias y sus las relaciones asimismo se llevo a cabo una triangulacion de la informacion
con el fin de enriquecer y validar los resultados al considerar multiples perspectivas y

fuentes de datos.



Elaboracion de Diagndstico

Utilizando los datos tratados y analizados, se procedi6 a elaborar un informe
diagndstico. Este informe proporciona una vision detallada de los hallazgos clave y las
conclusiones derivadas para comprender la situacion actual en cuanto a los procesos de
seleccion e induccion de Restaurante La Merced.

Disefio de Propuesta

Finalmente, de acuerdoa los hallazgos y las conclusiones identificadas, se disefid
una propuesta con el objetivo de proponer protocolos y recomendaciones que puedan ser
implementados en el proceso de seleccion e induccion de personal, enriqueciendo los

protocolos existentes.

Este enfoque metddico y sistematico en el tratamiento de la informacién nos
permitié obtener una comprension profunda y significativa y, a su vez, proporcionar
recomendaciones sélidas para la mejora de los procesos de seleccion e induccion en la

organizacion Restaurante La Merced.

Poblacion y muestra

Unidad de Anélisis
En esta investigacion, la unidad de analisis seleccionada fue el grupo de

trabajadores de La organizacion Restaurante La Merced.
Unidad de Trabajo
La poblacion consto de un total de 7 trabajadores del area administrativa y

operativa, esta eleccion se fundamenta en el contexto de la sede Carrera 36 No. 12-14, La
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Aurora, que ha sido la locacién autorizada para llevar a cabo el proceso de investigacion, y

que cuenta con este nimero de trabajadores. Estos individuos, que laboran en la

organizacion Restaurante La Merced, conformaran la muestra sobre la cual se basara el
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estudio. Se analizaran sus experiencias, perspectivas y participacion en los procesos de
seleccién de personal e induccién.

Criterios de Inclusién

Los criterios de inclusion que se aplicaron en esta propuesta son los siguientes:

Ser trabajador activo de "Restaurante La Merced".

Haber participado voluntariamente en el proceso de seleccién de personal de la

empresa.

Contar con la disposicion de compartir sus experiencias y perspectivas en relacion

con los procesos de seleccion de personal e induccion en la organizacion.

Presentacion de resultados
Andlisis e interpretacion de la informacion

Primer objetivo

El primer objetivo de la presente propuesta fue realizar un diagnéstico del actual
proceso de seleccion e induccion dentro del Restaurante la Merced SAS, para ello se
abordaron dos instrumentos, por una parte, una encuesta dirigida a los trabajadores de
Organizacién La Merced y por otra parte una entrevista aplicada al encargado de Talento
humano. Ambos instrumentos permitieron un acercamiento al estado actual de la

organizacion en términos de cémo se encuentran los procesos de seleccion e induccion.

Frente a la aplicacion del primer instrumento se evidencia que para los trabajadores
de la Organizacion La Merced, no existe un consenso frente a como fue el proceso de
seleccion pues Unicamente el 14,3% identifica que el proceso conto con varias fases, no
obstante, la mayoria de participantes ingresaron por recomendacion, como practicantes o no

tuvieron proceso de seleccion (Figura 2).
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Figura 2.

Percepcidn de proceso para ingresar a trabajar en La Merced

@ Fueun praceso con varias fases
@ Ingrese por recomendacion

@ Ingrese como practicante

@ No tuve un proceso de seleccién

Se puede

reconocer tambien que

28.6%

para los trabajadores
en su mayoria el proceso de seleccion de la organizacion es percibido como sencillo, lo cual
coincide con la entrevista aplicada exponiendo “Realmente el proceso de seleccion de
personal de la Merced es muy sencillo” ademas, las personas que han tenido otros empleos
reconocen que a diferencia de otros procesos no identificaron claridad en los pasos a
seguir,no obstante, se debe considerar tambien que, para la mayoria de participantes el
proceso de seleccidn de la empresa La Merced es el primer proceso que han realizado como

se puede observar en los siguientes graficos (Figura 3y 4).
Figura 3.

Dificultad percibida en el proceso de selccion

@ Es un proceso desafiante
@ Es un proceso sencillo
@ No tengo una opinién sobre el proceso

Figura 4.
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Percepcion de la diferencia con otros procesos de seleccion

@ A diferencia de otros procesos La
Merced brinda claridad en los pasos a
seguir

@ A diferencia de otros procesos La
Merced No brinda claridad en los pasos
a seguir
Este es mi primer proceso de seleccion

En adicidn, se destaca que la mayoria de participantes no tuvieron un proceso de
seleccion, y en el caso de quienes lo tuvieron, este consistié en la recepcién de hoja de vida,
una entrevista y exdmenes médicos, evidenciando que el proceso de seleccion puede ser
muy bésico y que muchas veces incluso este proceso no se desarrolla, disminuyendo su

calidad (Figura 5).

En contraste a partir de la entrevista realizada con el profesional del talento humano
se describe que la seleccién empieza desde el momento que el aspirante presenta su hoja de
vida, en donde se observa la experiencia laboral, en que cargos se ha desempefiado y de
acuerdo a esto se van clasificando. Una vez seleccionada las hojas de vida se hace estudio
de antecedentes disciplinarios, Policia Nacional, Contraloria General de la Republica,
Procuraduria General y Anotaciones Sigin. En seguida, se presentan los aspirantes a una
entrevista presencial y de ser admitidos se procede a brindar una induccion de
generalidades y sistema de seguridad y salud en el trabajo.Existen dos dias de observacion
en las actividades que va a desempefiar el funcionario en los cuales se observara si el
personal cumple o0 no las expectativas del cargo y de ser aceptadas se procede a

contratacion.
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Figura 5.

Proceso de seleccion aplicado

@ Si tuve que pasar por un proceso que
incluia entregar Hoja de vida, entrevista
y examenes medicos

@ No pase por ninglin proceso

Se puede identificar que la totalidad de los participantes refiere que no existe una
aplicacion de pruebas durante el proceso de seleccién, lo cual puede denotar un vacio en
cuanto este puede representar un insumo importante para complementar la entrevista a
través del reconocimiento de capacidades, habilidades, actitudes y otros con el fin de
contribuir en verificar quien es la persona mas adecuada para ocupar el cargo. Lo anterior
se corrobora en la entrevista aplicada pues se explica que Unicamente se hace prueba de
poligrafia a los cargos que conllevan responsabilidad en cuanto al manejo de dinero, pero el

ingreso generalmente es a través de una entrevista (Figura 6).

Figura 6.

Aplicacion de pruebas

@ Si me aplicaron pruebas
@ No me aplicaron pruebas
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Respecto del tiempo que dura el proceso de seleccidn de acuerdo con la precepcion
de los participantes en su mayoria se encuentra entre 1 y 2 semanas, 0 en algunos casos €s
inmediato. Frente a ello es importante plantear un tiempo que permita realizar un adecuado
proceso de seleccion y que a la vez responda a las necesidades de una organizacion que
cuenta con algunos cargos que son de suma importancia para el funcionamiento de la
misma, generando respaldos de ser necesario. De acuerdo con la entrevista aplicada al
profesional de talento humano, este proceso cuenta con una duracion de 3 dias incluyendo

la consulta de antecedentes (Figura 7).
Figura 7.

Duracion del proceso de seleccion

@® Fue inmediato
® Entre 1y 2 semanas
Superior a las 2 semanas

En cuanto a tener contacto con personas de la organizacién para desarrollar el
proceso de seleccién, la mayoria de los participantes refiere que este contacto se brinda solo
en algunas fases del proceso que responderia principalmente a la entrevista, la cual es
desarrollada por el &rea de talento humano y en algunas ocasiones en colaboracion con la
gerencia. Esta informacion es corroborada mediante la entrevista por el profesional de

talento humano (Figura 8 y 9).
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Figura 8.

Contacto con personas encargadas del proceso de seleccion

@ Si tuve contacto durante todo el proceso

@ Solo tuve contacto en algunas fases del
proceso

@ No tuve ningn contacto

Figura 9.

Encargados del proceso de seleccion.

@ Talento humano

® Gerencia

@ Todas las anteriores

@ Ninguno de los anteriores

Para finalizar con el apartado de seleccion se puede comprender que desde la
percepcion de los trabajadores en su mayoria la organizacion si se preocupa por el bienestar
de los trabajadores y realiza distintos procesos para generar un nivel de satisfaccion
adecuada y que permita la estabilidad de sus colaboradores (Figura 10). Al respecto en la
entrevista realizada se expresa “La Merced si se preocupa por el bienestar de sus
colaboradores, Las acciones en primera instancia esta en el cumplimiento del 100% de las
prestaciones sociales, afiliaciones a salud, pensién, caja de compensacion familiar, existe
pago de tiempo suplementario, dias de descanso y existe estimulos a través de

bonificaciones.La Empresa ofrece estabilidad laboral”.
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Figura 10.

Percepcidn de bienestar y satisfaccion laboral

@ Si existe un evidente compromiso con el
bienestar y satisfaccion.

@ Considero que existe falta de
preocupacion evidente al respecto.

En cuanto al proceso de induccion tanto general como especifica, para la mayoria de
colaboradores si bien existe una informacion atil y relevante esta no se considera suficiente,
pues no se cuenta con un protocolo determinado. Ello repercute también en que los
procedimientos de seguridad y salud en el trabajo, higiene y limpieza y atencién al cliente
se conocen de forma superficial mas no se apropian eficazmente por los trabajadores
(Figura 11y 12). Al respecto, de acuerdo con lo evidenciado en la entrevista aplicada al
profesional de talento humano, la induccion general aborda los siguientes temas: Actividad
principal de la Organizacion, Historia de Organizacion, Estructura Organizacional, Mision
y Visién, Principios y Valores, Sistema de Evaluacion de personal, Clasificacion de faltas y
control disciplinario, Sanciones y memorandos, Areas de trabajo, Manual Operativo,
Presentacion de compafieros, Recorrido instalaciones, Horarios Laborales, Riesgos
asociados a la actividad laboral, Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Politica de no
consumo de alcohol y sustancias psicoactivas, Reglamento de Seguridad y salud en el
trabajo, Rutas de Evacuacion puntos de encuentro, plan de emergencias, Comité paritario
de seguridad y salud en el trabajo, Brigadas de emergencia, Comité de convivencia laboral,

Coordinadores de apoyo de evacuacion, Accidente de trabajo, incidente de trabajo,
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enfermedad laboral. De este modo, cabe indagar por qué si se contemplan esos elementos
en el proceso de induccion, estos no son de conocimiento o no son percibidos por el
personal. Entonces, si bien se estd brindando un proceso de induccion, desde la percepcion
de los trabajadores este no logra evidenciar una informacion suficiente para el ingreso a la
empresa y el inicio de sus labores, reconociendo que no existe una distincion de fases entre
induccion general y especifica, lo cual brinda a la presente propuesta la oportunidad de

generar una propuesta que contribuya a esta necesidad.

Figura 11.

Percepcion de la etapa de induccion general

@ Excelente recibi informacion util y
relevante

@ Aceptable me falté informacién atil y
relevante

Deficiente la informacion que recibi no
fue atil y relevante

@ No recibi induccién general

Figura 12.
Percepcion de la etapa de induccion especifica

@ Siy esta incluyé informacién detallada
de mi cargo

@ Si pero esta no incluyd la informacién
detallada de mi cargo

@ No recibi induccién especifica

En complemento, se expone que, en cuanto a los procedimientos de seguridad y salud
en el trabajo, se brinda explicacion de clases de riesgo, caidas a un mismo nivel, caidas de

alturas, quemaduras y clases de quemaduras, cortes con objetos herramientas cortopunzantes.
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Asimismo, se complementa con pausas activas, exdmenes de ingreso, periodicos y de retiro,
la aplicacion de bateria de riesgos y capacitaciones permanentes, lo cual supone un insumo

importante con el cual ya cuenta la organizacion.

Algunas de las capacitaciones que se llevan a cabo estan asociadas a la atencion de
clientes, generando periodos de observacion, explicacion en atencion en manejo de
herramientas digitales, conocimiento de carta y protocolos de atencién y servicio. Ademas,
de acuerdo con lo evidenciado en la entrevista se expresa que el personal empieza en un
periodo de trabajo en ventas como auxiliar, levantamiento de loza y actividades
complementarias y el conocimiento de la carta en donde estan plasmados los productos que
elaboran en La Merced. Después de este periodo una vez se observa la actitud del
colaborador se entrena en el manejo de las plataformas de ventas. En complento se dicta
capacitacion en Buenas Practicas De Manufactura (BPM), manejo de formatos de
trazabilidad, materias primas y productos terminados, formatos de limpieza, desinfeccion y

control de plagas, lo cual va de la mano con el area de Control de Calidad.

En cuanto a las herramientas de trabajo y dotaciones no existe un consenso, algunos
de trabajadores exponen que recibieron su dotacion completa al ingresar, no obstante la
mayoria no recibieron dotacion o esta no se entregé completa. Cabe destacar que la entrega
adecuada de insumos para el trabajor permite a la empresa minimizar cualquier riesgo
laboral a causa de no contar con los elementos necesarios para el desarrollo de la labor

(Figura 13).

Figura 13

Perpecion sobre dotacion y herramientas de trabajo
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@ Si recibi mi dotacién completa
@ Si recibi mi dotacion, pero no completa
» No recibi mi dotacion

En este orden de ideas, se puede concluir sobre el proceso de induccion de acuerdo
a la percepcion de los trabajadores que este es un proceso que requiere una mejor
preparacion, garantizando un mejor ajuste tanto en la organizacion como en las nuevas
labores que se van a desempefiar, previniendo accidentes o incidentes laborales, generando
una mejor atencion al cliente, conociendo las herramientas de trabajo y permitiendo al area
de talento humano generar un seguimiento adecuado de sus trabajadores (Figura 14). Ello
coincide con lo expuesto por el profesional de talento humano quien refiere “...estamos
tratando de mejorar en este momento, estamos incluyendo parametros que vayan acorde a
las sugerencias del area de Seguridad y salud en el trabajo, la Aseguradora De Riesgos

Laborales y normatividad del Ministerio de trabajo”
Figura 14.

Percepcion general del proceso de induccién.

@ Si la preparacion fue sélida.
@ No, falté preparacion




36

Diagnostico proceso de seleccion e induccion Organizacion la Merced. A partir
de la informacion recabada en los instrumentos aplicados, se logré obtener una vision
integral del estado actual de la organizacién en cuanto a los procesos de seleccion e
inducciodn, evidenciando las siguientes categorias.

Claridad del proceso de seleccidn e induccion. acerca del proceso de seleccion, se
reconoce que la percepcidn del mismo por parte de los trabajadores es difusa, pues
no existe claridad sobre la estructura y sus fases. Esto también sucede con el
proceso de induccion, pues si bien se reconoce que este se brinda, no existe una
diferenciacion clara entre induccion general y especifica, responsables, formatos y

otros elementos que contribuyen a la normalizacion del proceso.

Percepcidn del proceso de seleccidn e induccion. Frente a esta categoria se evidencia que
el comdn denominador es que el proceso de seleccion de La Merced es sencillo, esto
en los casos en los cuales el personal pasa por un proceso de seleccion lo cual no
sucede con todo el personal pues cabe mencionar que algunos trabajadores no se
someten a unaseleccion y en ocasiones es mediado por recomendaciones. En cuanto
a la induccion la percepcion general apunta a que la informacién brindada no es
suficiente, pues es importante brindar mas alla de conocimiento superficiales una
adecuada capacitacion en temas como procedimientos de seguridad, salud laboral,
higiene, atencion al cliente y otras areas relevantes para el desempefio laboral, es asi
como se evidencia la importancia de la construccion de un protocolo a fin de
normalizar el proceso de induccion general y especifica. Cabe destacar que La
Organizacion la Merced no se encuentra actualmente en un punto cero puesto que

ha venido fortaleciendo sus procesos de capacitacion realizando
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entrenamientosespecificos sobre manejo de herramientas digitales, atencion al
cliente y conocimiento del mend, ademas los nuevos trabajadores ingresan en un

periodo de prueba antes de avanzar a responsabilidades mayores.

Caracteristicas del proceso de seleccidn e induccion. Entre las caracteristicas del proceso
de seleccion se reconoce que este en la mayoria de los casos se realizé en un margen
de 1 a 2 semanas, no se cuenta con pruebas psicotécnicas, y el contacto con los
responsables del proceso es limitado. Acerca del proceso de induccidn este
actualmente aborda diversos temas, no obstante, no existe una estructura clara
ademas existe discrepancia al tratar el tema de la entrega de dotaciones y
herramientas, pues algunos trabajadores reciben su dotacion completa al ingresar y

otros sin embargo deben esperar.

Bienestar y satisfaccion laboral. Al respecto de esta categoria se evidencia que en su
mayoria los trabajadores reconocen que la empresa se preocupa por su bienestar y

satisfaccion laboral.

En resumen, La organizacion La Merced cuenta con un punto de partida
significativo en cuanto a sus procesos de seleccidn e induccion, pues se reconoce que ya
existe una aplicacion de los mismos, no obstante, se identifican areas de mejora que
evidencian una clara necesidad en la estandarizacién, protocolizacion y normalizacion de la

seleccidén e induccion como procesos vinculados a la Gestién del Talento Humano.
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Segundo objetivo
Respecto del segundo objetivo el cual es proponer el proceso de seleccion de

manera estandarizada dentro del Restaurante la Merced SAS. La presente propuesta se

desarrolla de la siguiente manera:
Proceso de seleccion

Proceso de reclutamiento.Teniendo la cuenta las necesidades de la empresa e identificando
los perfiles requeridos se inicia el proceso con una solicitud de cargos por proveer
necesarios dentro del proceso de convocatoria, se evidencia la importancia de
realizar y aplicar dentro de la empresa los dos tipos de convocatoria, de ese modo es

importante identificar su significado.

Tabla 2.

Proceso de convocatoria

Nombre del cargo Cargo a convenir

NUmero de vacantes A convenir

Las hojas de vida deben ser enviadas al

siguiente correo electronico:

ASUNTO Cargo — Nombre — Area de gestion humana

Se reconoce que el proceso de convocatoria y reclutamiento de la organizacion La
Merced debe atender la importancia los medios desde donde se puede atraer candidatos
para la empresa y los lugares desde donde se puede obtener el personal, mejorando los

canales de difusion de la informacion.



39

En ese sentido, se reconoce la importancia de realizar un proceso de convocatoria
interna y externa a partir de la identificacion de los procesos organizacionales, de la
siguiente manera:

Convocatoria interna.Dentro de la organizacién La Merced se reconoce el desarrollo de
convocatorias internas, si bien estas son las que se manejan en mayor medida, se debe
reconocer la importancia de las mismas y su difusion, a través de estrategias como el
ascenso, es decir poder crecer dentro de la organizacion o las transferencias hacia cargos
con el mismo rango pero que pueden potenciar otras habilidades del trabajador. Los medios
de difusion por lo que cuales se realizara este proceso a nivel interno dentro de la
organizacion La Merced son: Via WhatsApp, correo electrénico, carteleras institucionales,
por medio de estos procesos, las personas podran participar en las convocatorias y ser
ubicados nuevamente e incluso ascendidos.
Convocatoria externa.Las convocatorias externas permiten brindar oportunidades a nuevas
personas gque cuenten con las capacidades para desarrollar las funciones requeridas
De esta manera, para la convocatoria externa dentro de la organizacién La Merced
se propone a la organizacion La Merced hacerlo por medio de la caja de
compensacion familiar- COMFAMILIAR de Narifio, el SENA, y por medio de las redes
sociales mas utilizadas.
Contenido de la convocatoria.Para dar cumplimiento a los procesos organizacionales de
seleccidn, es importante que dentro de la organizacion La Merced se establezcan algunos
requerimientos para captar a las personas y recibir hojas de vidaen un correo electronico: la
informacidn que se propone para reconocer este proceso es la siguiente:

v’ Caracteristicas generales de la vacante

v" Fecha de cierre de la convocatoria
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v Correo electrdnico de la empresa
v Promedio del salario a convenir

Perfil de cargo. Respecto del perfil de cargo, este debe considerar, la denominacion del
cargo, puesto al que se reporta, Mision del cargo ¢Por qué lo hace? ;Cémo lo hace?,
funciones ¢ Qué hace?, competencias requeridas, educacion y experiencia requerida
(Anexo 5).

Procedimiento. El procedimiento que se propone consta de cuatro pasos, el filtro de hojas
de vida, aplicaciones de pruebas, entrevista e informe de seleccién, para ello, se
verifica en primera instancia el cumplimiento del perfil de cargo y condiciones de la
convocatoria de las hojas de vida allegadas, se llama a los participantes
preseleccionados para la realizacidn de pruebas psicotécnicas, que estén
relacionadas con el area al que la persona se postula, se recomienda focalizarse en
cada area, realizando un proceso de evaluacion de las pruebas encontradas. Las
pruebas que se pueden utilizar pueden enfocarse en la medicion de capacidades,
cumplimiento y satisfaccion en el puesto de trabajo, entre otro tipo de pruebas que
deben ser analizadas. Para las personas que superen de forma exitosa las pruebas
psicotécnicas se las llamara para realizar entrevista. Y finalmente se diligencia un
informe del proceso de seleccion de la persona elegida, en donde se consolide el
proceso de entrevista y los resultados de las pruebas.

Filtro de hojas de vida. Mediante el filtro de hojas de vida, se busca analizar que la

informacién cumpla con los requisitos de la convocatoria y el perfil de cargo, a través de

este proceso se puede reconocer la experiencia y habilidades del colaborador, desde este
punto esta actividad permite verificar el cumplimiento de cada uno de los pasos a los que se

debe presentar la personas, identificando las capacidades, experiencias, destrezas y
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conocimientos que inciden en el desarrollo de las funciones del cargo y ayudan en el
proceso de productividad dentro de la organizacion, con el fin de verificar y unificar la
informacidn se recomienda implementar un formato Gnico de hoja de vida (anexo 6).
Pruebas.con el propésito de establecer el proceso de seleccion de manera estandarizada
dentro del Restaurante la Merced SAS, se presentan tres pruebas con las cuales se busca
aportar en los procesos de incorporacion a la empresa a partir del reconocimiento de
caracteristicas de personalidad, valores y comportamientos orientados a la accion, que
permitan a traves de un proceso estructurado encontrar el candidato o los candidatos
idoneos para cada cargo. Cabe mencionar, que para ello es de suma importancia la
vinculacion del area de talento humano o el psicologo de la organizacion.

En este orden de ideas, se presentan las siguientes pruebas:

Test Wartegg.Este test esta orientado a la unificacion y construccion de sentido de una serie
de signos separados, buscando identificar diferencias individuales, asi, los dibujos que
realiza cada participante muestran la vivencia en ocho areas especificas. Segn Castro
(2004) desde la perspectiva conductista, los estimulos que aqui se presentan se traducen en
conductas observables del individuo. Asi, se permite vislumbrar un acercamiento a las
caracteristicas de personal de la persona.

Prueba Valanti. El cuestionario de Valores-Antivalores VALANTI, busca medir una escala
de valores a partir de escoger uno u otro item, midiendo el juicio de una persona frente a
una determinada situacion en donde el sujeto se ve enfrentado y debe tomar una decision,
siendo posible identificar un sistema de creencias con el que se identifica el sujeto y las
dimensiones a las cuales le otorga mayor valor; en este orden de ideas, permite a las

empresas realizar un proceso de seleccién en el cual los candidatos y futuros trabajadores se
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encuentren en coherencia con los valores mas importantes para la organizacion (Merchan y

Lamadrid, 2019).

Prueba situacional.Este procedimiento consiste en elegir el candidato idoneo para el puesto

de trabajo a partir de su capacidad de resolucion de problemas aterrizados al area de

desempefio, mediante situaciones que podrian sucederle en su puesto de trabajo y que

permitiran evidenciar cuales son las herramientas y recursos con las que cuenta (Palomino,

2018). (Anexo 7).

Tabla 3.

Protocolo de aplicacion de pruebas situacional y psicotécnicas - Restaurantes La Merced

Pasto (N)

Objetivo: Verificar la idoneidad de los candidatos para la vacante a partir de la
aplicacion de pruebas psicotécnicas y situacionales

Responsable: Area de talento Humano Organizacion La Merced

N° Actividad

Descripcion

Verificador

Fase de aplicacién

1 Citacion de
candidatos

Talento humano cita a cada uno de
los potenciales candidatos al cargo

Base de datos

2 Aplicacion de test
Wartegg

Se explica a los participantes que se
realizara la aplicacion de una prueba
de personalidad, en la cual no
existen respuestas buenas ni malas,
deben responder de acuerdo a lo que
ellos consideren pertinente, en
seguida el personal de talento
humano se dispone a entregar el
formato de hoja de respuestas el
cual debe ser diligenciado en un
tiempo de no superior a 30 minutos.

Hoja de respuestas

test Wartegg
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3

Aplicacion prueba
Valanti

Se explica a los participantes que la
segunda prueba a aplicar es la
prueba de valores y antivalores
Valanti, se le indica al evaluado que
marque cero, uno, dos o tres puntos
en las casillas del centro de la hoja
de respuestas segun la importancia
que le da a cada frase en su vida
personal, asimismo, en la segunda
parte debe marcar cero, uno, dos o
tres puntos en las casillas del centro
para la frase mas inaceptable, segun
su juicio, teniendo en cuenta que las
Unicas opciones de respuestas son:
0-3,1-2, 2-1y 3-0.

Hoja de respuestas

Prueba Valanti

4

Aplicacion prueba
situacional

Se explica a los participantes que la
siguiente prueba es de tipo
situacional, en la cual se presentaran
estudios de caso y se requiere
evidenciar que harian ellos para
darle solucion, se indica que al igual
que las anteriores pruebas no
existen respuestas buenas ni malas y
que €S muy importante su
honestidad al momento de dar
respuesta.

Formato prueba

situacional

Fase calificacion

Calificacion de
test Wartegg

Teniendo en cuenta el manual de
prueba el profesional obtiene un
analisis de fortalezas y aspectos de
mejora identificados en los
recuadros correspondientes a las 8
areas y construye el informe de
seleccion.

Manual de prueba e
informe de

seleccién

Calificacion
prueba Valanti

Se abre tabla de Excel y se modifica
nombre, edad, sexo, cargo Yy
estudios y en la parte inferior
izquierda, se diligencian los datos

Excel, Informe de

seleccion
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registrados en la primera columna
de la hoja de respuestas y se los
transcribe, al finalizar la pregunta
30, dar enter y se genera el informe
el cual se puede imprimir
directamente y/o anexar al informe
de seleccion

7

Calificacion
prueba situacional

Se califica la prueba situacional
teniendo en cuenta la facultad de los
trabajadores para la resolucion
efectiva de problemas desde el
estudio de caso. Para ello el
personal de talento humano se
puede apoyar en el formato de
observaciéon en el cual brinda un
concepto cualitativo y cuantitativo
calificando de 1 a 5 segun el
desemperio en cada apartado.

Formato de

observacion e

informe de

seleccion

Fase analisis y resultados

8

Informe general

Los resultados obtenidos en cada
prueba este se anexan al informe de
seleccion en el apartado resultados
de pruebas y de acuerdo al concepto
se califica al postulante como
recomendado, opcional 0 no
recomendado para el cargo.

Informe de

seleccion

9

Comunicacién de
resultados

Para las personas que superen de
forma  exitosa las  pruebas
psicotécnicas se las Ilamara para
realizar entrevista.

No obstante, se debe tener en cuenta
que las pruebas psicotécnicas no
pueden ser de caracter excluyente
ya que la informacion
preferiblemente debe corroborarse
en el proceso de entrevista, de
manera que al finalizar la

Informe de

seleccién

Base de Datos
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puntuacion obtenida en conjunto
permitira la eleccion del mejor
candidato.

Entrevista.Para el proceso de entrevista de la Organizacion La Merced se propone abordar
aspectos como presentacion personal, porte y actitud, lenguaje, puntualidad, corroborar
datos de la hoja de vida en todas las &reas y una evaluacién de eventos criticos en donde el
entrevistador evalUe las capacidades de los candidatos considerando como podria actuar
dentro de la organizacién teniendo en cuenta sus experiencias previas, como se presenta a

continuacion:

Tabla 4.

Formato entrevista La Merced

FECHA

CARGO VACANTE

NOMBRE Y APELLIDOS

Listado de areas a evaluar en entrevista

Observacion (este apartado esta destinado para el entrevistador, quien debe observar al

candidato y dar respuesta a las siguientes preguntas)

Aspecto fisico y ¢Como calificaria el cuidado personal y forma de vestir del

presentacion personal  candidato?

Porte y actitud ¢Cémo es la postura del candidato? ¢mantiene contacto visual?

¢muestra seguridad?

Lenguaje ¢Las respuestas del candidato son fluidas y coherentes?

Puntualidad ¢El candidato lleg6 puntual a su entrevista?

Corroboracion de datos de la hoja de vida (El entrevistador con la hoja de vida del

candidato corrobora datos personales, familiares académicos y laborales)
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Area personal Vamos a verificar sus datos personales ¢su nombre/ cédula/
direccion/ edad/ teléfono/ estado civil es?

Area familiar ¢Hablenos de usted, su familia y con quien vive? ¢Si llamaramos a

XXX como lo describiria?

Area académica ¢Hablenos de su formacién académica? (corroborar certificados en

la hoja de vida

Area laboral En su hoja de vida refiere que ha trabajado en XXX ¢cuéles eran
sus funciones? ¢describame un dia de trabajo? Si Ilamamos a su
altimo cargo, ¢Qué concepto negativo y positivo podrian
brindarnos? ¢Porque se retird de su cargo anterior? (corroborar

certificados en la hoja de vida).

Entrevista de eventos criticos (el entrevistador evalUa las capacidades de los candidatos
considerando como podria actuar dentro de la organizacion teniendo en cuenta sus

experiencias previas)

Auto concepto Diganos 2 cualidades a nivel personal y laboral y 2 aspectos de
mejora a nivel personal y laboral ;como cree que estos pueden

afectar su labor en la Organizacién La Merced?

Proyeccion Que metas tiene en su vida y que esta haciendo para conseguirlas

Seguridad ¢Qué tiene usted que no tengan los demas candidatos que lo hagan

atractivo para este cargo?

Planeacion y gestion ¢Como es su metodologia de trabajo?

Liderazgo y relaciones Cuéntenos alguna si alguna vez lider6 un proceso y de ser asi como

interpersonales motivé al equipo de trabajo ¢En su experiencia como ha aportado
en un grupo de trabajo para cumplir alguna meta? ;Ha tenido algin
roce con un compafiero como lo manej6? Si llamamos a un

compariero, ¢Qué diria de usted como lider y compariero?

Responsabilidad Cuéntenos una experiencia en la cual se cometié un error ;Cémo lo
resolvio?

Resolucién de ¢Puede comentar alguna experiencia donde haya logrado resolver

conflictos un conflicto? ;Cuéntenos si alguna vez tuvo una experiencia de

acoso laboral?
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Informe de seleccion. El informe de seleccidn representar el soporte final para la
organizacion a traves del cual se deja evidencia de los abordado en las diferentes fases del

proceso Yy el resultado final.

Tabla 7.
Formato Informe de seleccion organizacion la Merced

Informe de seleccion organizacion la merced

Cargo al que aspira:

Informe realizado por:

Fecha de elaboracién:

Datos personales

Nombre:

Cedula

Edad:

Direccion:

Teléfono:

Estado civil:

Datos familiares:

Datos académicos:

DATOS LABORALES

Empresa

Cargo:

Funciones:

Tiempo Laborado:

Empresa

Cargo:

Funciones:

Tiempo Laborado:

Empresa

Cargo:
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Funciones:

Tiempo Laborado:

Resultados de pruebas

Fortalezas

Aspectos de mejora

Resultados de la entrevista

Fortalezas

Aspectos de mejora

Concepto
El aspirante se califica para el cargo como:
No Opcionado Recomendado
recomendado

FIRMA
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Tercer objetivo

Protocolo Proceso De Induccion Organizacién La Merced. El presente protocolo del
proceso de induccion, se vincula al altimo objetivo especifico que es proponer el proceso
de induccion del personal del restaurante La Merced

En este orden de ideas, con el proceso de induccion se pretende facilitar el proceso
de adaptacion a la empresa y al nuevo puesto de trabajo, en el caso de los colaboradores de
nuevo ingreso generando un mayor sentido de pertenencia, motivacion hacia el trabajo y

consolidando la forma en que se deben prestar los servicios.

Para ello, se desarrollan una serie de pasos que parten de lo general a lo particular,
considerando que la induccion se debe realizar en dos momentos, induccion general e
induccion especifica, el primer proceso que se desarrolla dentro de este procedimiento es
iniciar con el proceso de integracién a la organizacion mediante la presentacion de la
mision, visién, organigrama de la entidad, ejes estratégicos. A continuacién, se presenta el

protocolo propuesto:
Protocolo proceso de induccién
Tabla 8.

Responsables del proceso de induccion

Induccion Responsables Temas
General Gerencia Bienvenida
Talento Humano Historia de la institucion

Plataforma estratégica

Politicas institucionales
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Organigrama y mapa de procesos
Reglamento interno

Evaluacion de desempefio

Otras areas Sistema de gestion de calidad
Seguridad y salud en el trabajo
Gestion de residuos

Seguridad y Vigilancia

Especifica Jefe inmediato Recorrido por la organizacion.
Objetivos del area de trabajo y perfil de cargo.
Horario, turnos y permisos.
Utilizacion de los equipos de proteccion
personal.

Asignacion de la primera tarea de trabajo.

Protocolo de Induccion general.

Bienvenida. La persona que inicia el proceso de induccion presenta su nombre y
cargo, el orden del dia con los temas que se van a tratar en la jornada, los encargados de
cada temaética, y la duracion de la induccion. Se da a conocer al nuevo colaborador que esta
s una organizacion que se ha venido posicionando en la regién debido a la calidad de sus
procesos, la cual se preocupa por el bienestar de sus colaboradores, quienes van a contar
con todas sus prestaciones de ley y reitera la importancia de como cada cargo en la
organizacion aporta para lograr los objetivos institucionales. Finalmente, se menciona la

importancia del proceso de induccion y de su participacion activa.



51

Historia de la institucion. La persona a cargo presenta la resefia historica de la

institucion, en la cual se tiene en cuenta:

Tipo de institucion

Como surgio

Evolucion

Aporte de la organizacion a la region

Plataforma estratégica. La persona a cargo presenta la plataforma estratégica,
haciendo énfasis en como cada cargo aporta en la que la Organizacion La Merced sea una

mejor empresa cada dia, para ello se tiene en cuenta:

Misién
Vision
Obijetivos estratégicos

Valores empresariales

Politicas institucionales. La persona a cargo realiza la presentacion de las politicas
institucionales, reconociendo que estas buscan aportar en la calidad de vida laboral y el
bienestar tanto de los clientes de la organizacion La merced como de sus colaboradores.

Politica seguridad y salud en el trabajo.

Politica de prevencion de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas.
Politica de prevencion del acoso laboral.

Politica de gestion integral.

Otras politicas
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Organigrama. La persona a cargo a través de medios audiovisuales da a conocer el
organigrama de la organizacion con el fin de que el personal de nuevo ingreso reconozca
las diferentes areas, responsables, y procesos.

Reglamento interno. Se da a conocer que existe un reglamento interno, se
mencionan algunas generalidades y se habla de la importancia de que el colaborador de
manera autbnoma conozca sobre este reglamento.

Evaluacion de desempefio. La persona a cargo explica cual es el modelode
evaluacion de desempefio que se maneja en la organizacion.

Sistema de gestion de calidad. Se da a conocer en qué consiste el sistema de gestion
de calidad y su importancia en la organizacion.

Seguridad y salud en el trabajo. Se da a conocer en qué consiste el sistema de
general de seguridad y salud en el trabajo, su importancia en la organizacién y brevemente
los avances, programas y estrategias que se promueven en torno al bienestar laboral. Entre
ellos se mencionan aspectos generales y legales de la seguridad y salud en el trabajo,
politica SST, reglamento de higiene y seguridad industrial, funcionamiento de los comités
SG-SST (confirmacién y funciones):

Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo (COPASST)

Comité de convivencia laboral
Plan de emergencia, peligros y riesgos asociados a la labor y su control, prevencion de
accidentes y enfermedades laborales (definicién y reporte), procedimientos seguros para el
desarrollo de la tarea, derechos y deberes del sistema de riesgos laborales. Reporte de actos
y condiciones inseguras, protocolos de bioseguridad, canales de comunicacion con el area

de SST.
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Gestion de residuos. Se da a conocer en queé consiste la gestion de residuos y la
importancia que tiene en la organizacion.

Seguridad y vigilancia. Se da a conocer en qué consisten el proceso de seguridad y
vigilancia y la importancia que tienen en la organizacion.

Evaluacion.Finalmente, se aplica la evaluacion para verificar la transmision y
apropiacion de informacién y evaluacién de la calidad de la jornada.

Protocolo de Induccion especifica.

Presentacion con el jefe inmediato. El area de talento humano presenta al nuevo
colaborador con su jefe inmediato, este da inicio a la induccion especifica, reconoce la
importancia del colaborador en el cargo que va a desemperiar y explica que este proceso
tendré una duracion de al menos una semana.

Recorrido por la organizacion.Se realiza un recorrido por las instalaciones de la
organizacion haciendo una breve resefia del funcionamiento de los diferentes servicios y se
presenta al nuevo colaborador con sus compafieros de trabajo.

Obijetivos del area de trabajo y perfil de cargo.El jefe inmediato da a conocer al
nuevo colaborador cudl es el objetivo del area, como el colaborador aporta para conseguir
este objetivo, explica cuales seran las funciones del cargo, la importancia de estas, las
competencias requeridas y como el desarrollo de estas aportaran en su crecimiento
personal, los procedimientos propios del area y el manejo de los medios tecnolégicos y
herramientas si se requiere.

Horario, turnos y permisos. El jefe inmediato da a conocer cudl sera su horario de
trabajo, de ser necesario cOmo se organizan los turnos y cual es el funcionamiento para el

acceso a permisos y vacaciones.
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Utilizacion de los equipos de proteccion personal. El jefe inmediato explica al
nuevo colaborador cuéles son los equipos de proteccion necesarios para su cargo, porque
son importantes, codmo hacer uso de ellos y como su uso adecuado promueve el bienestar y
la seguridad del propio colaborador y de los usuarios. Para este aspecto se puede apoyar
con el area de SST.

Formato de induccion. El jefe inmediato registra junto con el personal de nuevo
ingreso el formato de Induccidn Especifica, una vez terminada en los tiempos definidos.

Evaluacion. El jefe inmediato elabora la evaluacion de induccidn especifica en el
Formato de Evaluacion, y realiza la aplicacion al personal que recibe la induccién
especifica.

Asignacion de la primera tarea de trabajo. El jefe inmediato asigna al nuevo
personal su primera tarea la cual estara bajo su supervision y acompafiamiento dando inicio
al periodo de prueba.

Formatos.

Formato de induccion. Mediante este formato el colaborador corrobora mediante su
firma que recibié induccion general y especifica (anexo 8)

Formato de evaluacion. Mediante este formato el colaborador corrobora los

aprendizajesde la jornada (anexo 9).
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Conclusiones
En cuanto al primer objetivo el cual fue realizar un diagndstico del actual proceso

de seleccion e induccion dentro del Restaurante la Merced SAS. La presente propuesta
logré evidenciar que,si bien ya existen unas bases al interior de la organizacion en lo
referido a los procesos de seleccion e induccidn, estos no se encuentran normalizados, por
lo cual no se evidencia completa claridad en los trabajadores respecto de los procesos y sus
fases, lo anterior resalta la importancia de generar protocolos orientadores, formatos y otros
elementos que permitan no solo dar mayor estructura y organizacién al proceso sino
también dejar registro y evidencia fisica o digital, corroborando asi la ejecucion de los
procesos Yy la satisfaccion de los trabajadores con los mismos, ello posiblemente se vera
reflejado en una mejor adherencia al cargo, mayor productividad, mayor prevencion,

cumplimiento de objetivos organizacionales y cumplimiento de su propia mision y vision.

Frente al objetivo de Proponer el proceso de seleccién de manera estandarizada
dentro del Restaurante la Merced SAS, a partir de la presente propuesta se logra consolidar
un proceso estructurado y organizado que puede contribuir en una mayor eficacia, de esta
manera, se encuentran tres fases de gran importancia, en primera instancia la definicion del
proceso de reclutamiento, generando claridad sobre los tipos de convocatoria (interna o
externa), los medios de difusion y la informacién que esta debe contener. Esto se
complementa con una adecuada realizacion de los perfiles de cargo, los cuales pueden
orientar al personal de talento humano en la busqueda de una nueva incorporacion
reconociendo aquellos elementos fundamentales y por supuesto un procedimiento que
conlleve una serie de pasos ordenados como el filtro de hojas de vida, aplicacion de pruebas
de personalidad, valores y situacional, lo cual puede ser un recurso til para el proceso de

entrevista posterior a través de la cual se pueden evaluar las diferentes areas, culminando
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con un informe de seleccion, siendo este a su vez una fuente de verificacion para validar el

proceso realizado.

Acerca del tercer objetivo el cual consistié en proponer el proceso de induccion del
personal del restaurante La Merced, se evidencia dentro del proceso diagnostico que, si
bien este ya era un proceso que se estaba desarrollando, no existia una diferenciacion clara
de induccion general y especifica, su paso a paso y la consolidacion de formatos, por lo
cual la presente propuesta permitié consolidar un protocolo que contemple los diferentes

momentos de la induccidn tanto general como especifica.

Para finalizar se concluye que esta propuesta logré Formular la normalizacion del
proceso de seleccion e induccion dentro del Restaurante la Merced SAS para fortalecer el
proceso de gestion del talento humano,a través del desarrollo de sus tres objetivos

especificos.
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Anexos

Anexo 1.

Entrevista responsable de talento humano

i) UTADEO

Universidad de Narino

Objetivo:La presente entrevista tiene como objetivo recopilar informacion valiosa sobre
los procesos de seleccion e induccién en La Organizacion La Merced.

Proceso de Seleccidn:

1.

¢Puede contarnos como es el proceso de seleccion para ingresar a trabajar en La
Merced?

¢En qué aspectos se diferencia el proceso de seleccién de La Merced de otros procesos
de seleccion?

En su Caso ¢Cudles fueron los procesos por los que tuvo que pasar para poder ingresar
a trabajar en La Merced?

Durante el proceso de seleccion en La Merced, ¢Qué tipo de pruebas se aplican?

En su opinidn, ;considera que el proceso de seleccion desarrollado por La Merced tiene
algan nivel de dificultad particular?

¢ Cuanto tiempo duraun proceso de seleccion desde el inicio hasta la confirmacion de
una contratacion?

¢Quiénes son las personas encargadas de realizar cada uno de los pasos dentro del
proceso de seleccion en La Merced?

Por ultimo, ¢cree que La Merced se preocupa por el bienestar de sus colaboradores y
por su satisfaccién laboral? ¢ Qué acciones o politicas se han desarrollado en este
sentido?

Proceso de Induccién:

1. ¢Puede describir como se desarrolla la etapa de induccion general?

2. Ensu caso particular ¢Recibi6 una induccion especifica relacionada con su puesto
de trabajo? ¢Puede compartir detalles sobre lo que incluy6?

3. ¢Que informacion se proporciona sobre los procedimientos de seguridad y salud en
el trabajo?
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¢Se brinda entrenamiento en técnicas de servicio y atencion al cliente como parte
del proceso de induccion? ;Como se lleva a cabo?

¢Se le proporciona informacion al personal que ingresa sobre los menus y la
preparacion de alimentos durante la etapa de induccion? ;De qué manera se aborda
este aspecto?

¢Se proporciona informacion sobre los procedimientos de higiene y limpieza
durante el proceso de induccién? ; De qué manera se aborda este aspecto?
Respecto al uso de equipo de cocina y herramientas, ¢se realiza algun tipo de
entrenamiento especifico durante la induccion?

¢Considera que la etapa de induccién en este momento es adecuada para
desempefiar los diferentes cargos en La Merced?
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AnNexo 2.

Encuesta para trabajadores

(&) |UTADEO

Universidad de Narino

3

)

Obijetivo: La presente encuesta tiene como objetivo recopilar informacion valiosa sobre la
experiencia de los trabajadores en los procesos de seleccion e induccion en La
Organizacion La Merced

Link :https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmrP5EvVK-
bszsGHIUXABg6Ds 8HTo3fHxDIcuswUANVUtrfO/viewform?usp=sf link

Proceso de Seleccion:
¢Cdémo fue su proceso de seleccidn para ingresar a trabajar en La Merced?
a. Fue un proceso con varias fases
b. Ingrese por recomendacién
c. Ingrese como practicante
d. No tuve un proceso de seleccion
¢En qué aspectos se diferencia el proceso de seleccién de La Merced de otros procesos de
seleccion en los que haya participado anteriormente?
a. A diferencia de otros procesos La merced brinda claridad en los pasos a seguir
b. A diferencia de otros procesos La merced No brinda claridad en los pasos a seguir
c. Este es mi primer proceso de seleccién
¢ Tuvo gue pasar por un proceso para poder ingresar a trabajar en La Merced?
a. Si tuve que pasar por un proceso gque incluia entregar Hoja de vida, entrevista y
exadmenes médicos
b. No pase por ningln proceso
¢Durante su proceso de seleccion en La Merced, ¢ le aplicaron algun tipo de pruebas?
a. Sime aplicaron pruebas
b. No me aplicaron pruebas
¢Considera que el proceso de seleccion desarrollado por La Merced tiene algun nivel de
dificultad particular?
a. Esun proceso desafiante


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmrP5Evk-bszsGHIuXABg6Ds_8HTo3fHxDIcuswUANVUtrfQ/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfmrP5Evk-bszsGHIuXABg6Ds_8HTo3fHxDIcuswUANVUtrfQ/viewform?usp=sf_link
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b. Es un proceso sencillo
c. No tengo una opinion sobre el proceso
¢ Cuénto tiempo durd su proceso de seleccion desde el inicio hasta la confirmacion de su
contratacion?
a. Fue inmediato
b. Entre 1y 2 semanas
c. Superior a las 2 semanas

¢ Tuvo la oportunidad de tener contacto con las personas encargadas de llevar a cabo este
proceso?
a. Si tuve contacto durante todo el proceso
b. Solo tuve contacto en algunas fases del proceso
c. No tuve ningln contacto
¢Sabe quiénes fueron las personas encargadas de realizar cada uno de los pasos dentro del
proceso de seleccion en La Merced?
Talento humano
Gerencia
Todas las anteriores
d. Ninguno de los anteriores
¢Cree que La Merced se preocupa por el bienestar de sus colaboradores y por su
satisfaccion laboral?
a. Si existe un evidente compromiso con el bienestar y satisfaccion.
b. Considero que existe falta de preocupacion evidente al respecto.

Proceso de Induccion:
¢Como calificaria fue su experiencia en la etapa de induccion general?
a. Excelente recibi informacidn util y relevante.
b. Aceptable me falt6 informacion Gtil y relevante
c. Deficiente la informacion que recibi no fue Gtil y relevante
d. No recibi induccion general
¢Recibio una induccidn especifica relacionada con su puesto de trabajo?
a. Siy estaincluy6 informacion detallada de mi cargo
b. Si pero esta no incluyd la informacién detallada de mi cargo
c. No recibi induccion especifica
¢Le proporcionaron informacion sobre los procedimientos de seguridad y salud en el
trabajo durante su proceso de induccion?
a. Si recibi informacion sobre los procedimientos de seguridad y salud de manera clara
b. Si recibi informacién sobre los procedimientos de seguridad y salud, pero estos no
fueron lo suficientemente claros
c. No recibi informacion al respecto

o T
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Al ingresar a la organizacion, usted recibio todos los elementos dotaciones para desarrollar
su trabajo adecuadamente
a. Si recibi mi dotacion completa
b. Si recibi mi dotacién, pero no completa
c. No recibi mi dotacion
¢Recibio entrenamiento en técnicas de servicio y atencién al cliente como parte de su
proceso de induccion?
a. Sirecibi un entrenamiento efectivo
b. No recibi entrenamiento en servicio al cliente.
¢Recibid informacion sobre los procedimientos de higiene y limpieza durante su proceso de
induccién?
a. Sirecibi informacion clara y suficiente
b. No recibi informacion al respecto
Respecto al uso de herramientas, ¢recibio entrenamiento especifico durante su induccion?
a. Si recibi entrenamiento completo
b. Si recibi entrenamiento, pero no fue suficiente
c. No recibi entrenamiento sobre herramientas
¢Considera que la etapa de induccion le prepar6é adecuadamente para desempefiar sus
funciones en La Merced?
a. Sila preparacion fue sélida.
b. No, faltd preparacion



Anexo 3.

Vaciado de informacion encuesta trabajadores

¢Como fue su

; Estoy de
¢EStoy proceso de
acuerdo en -
. seleccion para
N participar :
ingresar a
de esta .
encuesta? trabajar en La
: Merced?
1 Si,estoyde  Notuve un
acuerdo proceso de
seleccion
2 Si, estoy de  Fue un proceso
acuerdo  con varias fases
3 Si,estoyde  Ingrese por
acuerdo  recomendacion

¢En qué aspectos
se diferencia el
proceso de
seleccion de La
Merced de otros
procesos de
seleccion en los
gue haya
participado
anteriormente?

Este es mi primer
proceso de
seleccion

Este es mi primer
proceso de
seleccion

Este es mi primer
proceso de
seleccion

: ¢Durante
¢ Tuvo que : .
su proceso  ¢Considera
pasar por
un de gue el proceso
PrOCeso seleccion  de seleccion
para en La desarrollado
poder Merced, por La Merced
. cle tiene algin
ingresar a ; .
: aplicaron nivel de
trabajar L o
algun tipo  dificultad
en La -
de particular?
Merced?
pruebas?
No pase No me Es un proceso
por ningn = aplicaron sencillo
proceso pruebas
Situve que  Nome Es un proceso
pasar por = aplicaron sencillo
un proceso  pruebas
que incluia
entregar
Hoja de
vida,
entrevista
y
examenes
médicos
Situve que  No me Es un proceso
pasar por = aplicaron sencillo
un proceso  pruebas
que incluia

entregar

¢ Sabe quiénes
fueron las
personas
encargadas de
realizar cada
uno de los pasos

¢Cuanto tiempo ¢Tuvo la
duro6 su proceso oportunidad

de seleccion de tener
desde el inicio  contacto con
hasta la las personas

confirmacion encargadas de dentro del
de su llevar a cabo proceso de
contratacion?  este proceso? seleccion en La
Merced?
Entrely 2 Solo tuve Todas las
semanas contacto en anteriores
algunas fases
del proceso
Entrely 2 Solo tuve Talento humano
semanas contacto en
algunas fases
del proceso
Entrely?2 Solo tuve Todas las
semanas contacto en anteriores

algunas fases
del proceso
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¢Cree que La
Merced se
preocupa por
el bienestar
de sus
colaboradores
y por su
satisfaccion
laboral?

Considero que
existe falta de
preocupacién
evidente al
respecto.

Si existe un
evidente
compromiso
con el
bienestar y
satisfaccion.

Si existe un
evidente
compromiso
con el



4 Si, estoy de
acuerdo

5 Si, estoy de
acuerdo

6  Si, estoy de
acuerdo

7 | Si, estoy de
acuerdo

No tuve un
proceso de
seleccion

Ingrese como
practicante

Ingrese como
practicante

Ingrese por

recomendacion

A diferencia de
otros procesos La
Merced No brinda

claridad en los

pasos a seguir

Este es mi primer
proceso de
seleccidn

A diferencia de
otros procesos La
Merced No brinda

claridad en los

pasos a seguir

A diferencia de
otros procesos La
Merced No brinda

claridad en los

pasos a seguir

Hoja de
vida,
entrevista

Yy
examenes
médicos
No pase
por ningdn
proceso

No pase
por ningun
proceso

No pase
por ningun
proceso

Si tuve que
pasar por
un proceso
que incluia
entregar
Hoja de
vida,
entrevista

Yy
examenes
médicos

No me
aplicaron
pruebas

No me
aplicaron
pruebas

No me
aplicaron
pruebas

No me
aplicaron
pruebas

No tengo una
opinion sobre el

proceso

Es un proceso

sencillo

Es un proceso

sencillo

Es un proceso

sencillo

Entrely?2
semanas

Fue inmediato

Fue inmediato

Entrely?2
semanas
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bienestar y
satisfaccion.

Solo tuve Talento humano = Si existe un
contacto en evidente
algunas fases compromiso

del proceso con el
bienestar y
satisfaccion.
No tuve ningdn = Ninguno de los = Si existe un
contacto anteriores evidente
compromiso
con el
bienestar y
satisfaccion.
Solo tuve Si existe un
contacto en evidente
algunas fases compromiso
del proceso con el
bienestar y

satisfaccion.

No tuve ningln Talento humano Considero que

contacto

existe falta de
preocupacién

evidente al
respecto.



N ¢Cémo calificaria ¢Recibi6 una
fue su experiencia

[N

w

N

en la etapa de
induccion
general?

Aceptable me

falt6 informacion

atil y relevante

Excelente recibi

informacion util y

relevante

Aceptable me

falté informacion

atil y relevante

Aceptable me

falté informacion

atil y relevante

No recibi

induccion general

¢Le proporcionaron

induccion
especifica procedimientos de
relacionada  seguridad y salud en el

con su puesto
de trabajo?

trabajo durante su
proceso de induccion?

Si pero estano  Si recibi informacion

incluyo la sobre los
informacion procedimientos de
detallada de ' seguridad y salud, pero
mi cargo estos no fueron lo
suficientemente claros
Siyesta Si recibi informacion
incluyo sobre los
informacion procedimientos de
detalladade = seguridad y salud de
mi cargo manera clara
Si pero estano  Si recibi informacion
incluyé la sobre los
informacion procedimientos de
detallada de ' seguridad y salud, pero
mi cargo estos no fueron lo

suficientemente claros

Si pero estano  Si recibi informacion

incluyé la sobre los
informacion procedimientos de
detalladade = seguridad y salud de

mi cargo manera clara

No recibi Si recibi informacion

induccion sobre los

especifica procedimientos de

seguridad y salud, pero
estos no fueron lo
suficientemente claros

Al ingresar a la
informacion sobre los  organizacion, usted
recibid todos los

elementos

dotaciones para

desarrollar su
trabajo

adecuadamente?

Si recibi mi

dotacion, pero no

completa

Si recibi mi

dotacion completa

Si recibi mi

dotacidn, pero no

completa

No recibi mi
dotacion

No recibi mi
dotacion

¢Recibio
entrenamiento en
técnicas de servicio y
atencion al cliente
como parte de su
proceso de induccion?

Si recibi un
entrenamiento efectivo

Si recibi un
entrenamiento efectivo

Si recibi un
entrenamiento efectivo

Si recibi un
entrenamiento efectivo

No recibi
entrenamiento en
servicio al cliente.

¢Recibi6
informacion
sobre los
procedimientos
de higiene y
limpieza durante
su proceso de
induccion?
No recibi
informacion al
respecto

Si recibi

informacion clara

y suficiente

Si recibi

informacion, pero

no fue claray
suficiente

Si recibi

informacion, pero

no fue claray
suficiente

No recibi
informacion al
respecto
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Respecto al uso ¢ Considera que la
de herramientas, etapa de induccion
irecibié le prepar6
entrenamiento  adecuadamente para

especifico desempefiar sus
durante su funciones en La
induccion? Merced?
Si recibi Si la preparacion fue
entrenamiento, solida.
pero no fue
suficiente
Si recibi Si la preparacion fue
entrenamiento solida.
completo
Si recibi No, falt6
entrenamiento, preparacién
pero no fue
suficiente
No recibi No, falt6
entrenamiento preparacién
sobre

herramientas

No recibi No, falt6
entrenamiento preparacién
sobre

herramientas
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7

Aceptable me
falt6 informacion
atil y relevante

Aceptable me
falt6 informacion
atil y relevante

Si pero estano  Si recibi informacion

incluyo la
informacién
detallada de

mi cargo

sobre los
procedimientos de
seguridad y salud, pero
estos no fueron lo
suficientemente claros

Si pero esta no  Si recibi informacién

incluyo la
informacién
detallada de

mi cargo

sobre los
procedimientos de
seguridad y salud, pero
estos no fueron lo
suficientemente claros

Si recibi mi
dotacion completa

Si recibi mi
dotacion completa

No recibi
entrenamiento en

servicio al cliente.

No recibi
entrenamiento en

servicio al cliente.

No recibi No recibi
informacion al = entrenamiento
respecto sobre

herramientas
Si recibi Si recibi
informacion, pero entrenamiento,
no fue claray pero no fue
suficiente suficiente

70

No, falté
preparacion

No, falté
preparacion
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Anexo 4

Entrevista profesional de talento humano

W‘F] UTADEO

Universidad de Narino

Objetivo:La presente entrevista tiene como objetivo recopilar informacion valiosa sobre
los procesos de seleccion e induccion en La Organizacion La Merced.

Proceso De Seleccién

1-. ¢Puede contarnos como es el proceso de seleccidn para ingresar a trabajar en La Merced?

La seleccion empieza desde el momento que el aspirante presenta su hoja de vida, en donde
se observa la experiencia laboral, en que cargos se ha desempefiado y de acuerdo a esto
se va clasificando las hojas de vida de acuerdo a su perfil.

Una vez seleccionada las hojas de vida se hace estudio de antecedentes disciplinarios, Policia
Nacional, Contraloria General de la Republica, Procuraduria General y Anotaciones Sigin.

Se presentan los aspirantes a una entrevista presencial de ser admitidos se procede a dictar
charla de induccién de generalidades, sistema de seguridad y en el trabajo.

Existen 2 dias de observacion en las actividades que va a desempefiar el funcionario en los
cuales mirara si el ofrecimiento cumple o0 no las expectativas de ser aceptadas se procede a
contratacion. Para la entrada inicia un proceso de conocer el nombre de las entidades para
afiliacion de pension y salud, se envia al personal a exdmenes ocupacionales y salud. Se
elabora contrato; 3 contratos iniciales por un mes cuarto contrato por un afio. Existen algunos
cargos que requieren enviar al personal a poligrafia.

2-. (En qué aspectos se diferencia el proceso de seleccion de la Merced de otros procesos de
seleccion?
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Realmente no conocemos procesos de seleccion definidos, pero hemos escuchados de
algunas empresas que realizan visitas domiciliarias, examenes psicoactivos, exdmenes de
competencias.

3-. En su caso ¢Cuales fueron los procesos por los que tuvo que pasar para poder ingresar a
trabajar en La Merced?

Para mi ingreso dentro de la organizacion Gnicamente se me hizo una entrevista
4-. Durante el proceso de seleccion de la Merced ¢ Qué tipo de pruebas se aplican?
Unicamente de hace prueba de poligrafia a los cargos de dinero y responsabilidad

5-. En su opinion. ¢Considera que el proceso de seleccidn desarrollado por la Merced tiene
algun nivel de dificultad particular?

Realmente el proceso de selecciébn de personal de la Merced es muy sencillo

6-. ¢ Cuanto tiempo dura el proceso de seleccion desde el inicio hasta la confirmacién de una
contratacion?

ElI proceso de seleccion con  consultas de  antecedente 3  dias

7-. ¢Quiénes son las personas encargadas de realizar cada uno de los pasos dentro del proceso
de seleccion en la Merced?

Entrevista Subgerente, el resto del proceso de seleccidn lo realiza El jefe de Talento Humano
8-. Por ultimo. ¢Cree que la Merced se preocupa por el bienestar de sus colaboradores y por
la satisfaccion laboral? ¢Qué acciones o politicas se han desarrollado en este sentido?

En la Merced si se preocupa por el bienestar de sus colaboradores, Las acciones en primera
instancia esta en el cumplimiento del 100% de las prestaciones sociales, afiliaciones a salud,
pensién, caja de compensacion familiar, existe pago de tiempo suplementario, dias de
descanso y existe estimulos a través de bonificaciones.

La Empresa ofrece estabilidad laboral
Proceso De Induccion:
1-. ¢Puede describir codmo se desarrolla la etapa de induccion general?

Se realiza una charla con el personal en ella se describe:

Actividad principal de la Organizacion
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Historia de Organizacion

Estructura Organizacional

Mision y Vision

Principios y Valores

Sistema de Evaluacion de personal

Clasificacion de faltas y control disciplinario

Sanciones y memorandos

Areas de trabajo

Manual Operativo

Presentacion de compafieros

Recorrido instalaciones

Horarios Laborales

Riesgos asociados a la actividad laboral

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

Politica de no consumo de alcohol y sustancias psicoactivas
Reglamento de Seguridad y salud en el trabajo

Rutas de Evacuacion puntos de encuentro, plan de emergencias
Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
Brigadas de emergencia

Comiteé de convivencia laboral

Coordinadores de apoyo de evacuacion

Accidente de trabajo, incidente de trabajo, enfermedad laboral

2-. En su caso particular. ¢Recibié una induccién especifica relacionada con su puesto de
trabajo? ¢Puede compartir detalles sobre lo que incluyo?

En mi caso particular no recibi induccion al cargo.

Los pasos de induccion fueron creados por mi experiencia adquirida y mi preparacion
académica

3-. ¢Qué informacion se proporciona sobre los procedimiemientos de seguridad y salud en
el trabajo?

Explicacién de clases de riesgo con ejemplos, caidas a un mismo nivel, caidas de alturas,
guemaduras y clases de quemaduras, cortes con objetos herramientas cortopunzantes.
Momentos de relajacion, pausas activas

Capacitaciones permanentes, control de accidentes laborales

Examenes ocupacionales de ingreso, periddicos y de retiro

Baterias de salud
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Baterias psicosociales

4-. ;Se brinda entrenamiento en técnicas de servicio y atencién al cliente como parte del
proceso de induccion? ¢Como se lleva a cabo?

Si se presenta capacitacion e induccion en atencion a clientes. Periodos de observacion,
explicacion en atencion en manejo de herramientas digitales, conocimiento de carta y
protocolos de atencion y servicio.

5-. ¢Se le proporciona informacién al personal que ingresa sobre los menus y la preparacion
de alimentos durante la etapa de induccion? ;De que manera se aborda este aspecto?

El personal empieza en un periodo de trabajo en ventas como auxiliar, levantamiento de loza
y actividades complementarias y el conocimiento de la carta en donde estan plasmados los
productos que elaboran en la merced. Después de este periodo una vez se observe la actitud
del colaborador entra al manejar las plataformas de ventas.

6-. ¢Se proporciona informacion sobre los procedimientos de higiene y limpieza durante el
proceso de induccién? ;De que manera se aborda este aspecto?

Se dicta capacitacion en BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA (BPM), manejo de
formatos de trazabilidad materias primas y productos terminados, formatos de limpieza,
desinfeccion, control de plagas. Existe dentro la empresa un area de Control de Calidad
conformado por un equipo idéneo para desarrollar este particular.

7-. Respecto al uso de equipo de cocina y herramientas, ¢se realiza algin tipo de
entrenamiento especifico durante la induccion?

La empresa si dicta charlas al personal que especificamente llega a trabajar, con apoyo de
maquinaria y herramientas. Se orienta en el manejo simple de funcionamiento. En detalles
mas particulares existe un area de desarrollos y de infraestructura (area de mantenimiento).

8-. ¢Considera que la etapa de induccidn en este momento es adecuada para desempefiar los
diferentes cargos en la Merced?

Tenemos una capacitacion que estamos tratando de mejorar en este momento, estamos
incluyendo parametros que vayan acorde a las sugerencias del area de Seguridad y salud en
el trabajo, la Aseguradora de riesgos laborales y normatividad del Ministerio de trabajo.

Anexo 5
PERFIL DE CARGO
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Nombre del cargo:
Descripcion del cargo

A quien se reporta

¢Qué hace? (funciones que
cumple)

¢Cémo lo hace? (a través de qué
herramientas realiza su trabajo)

¢Por qué lo hace? (Objetivo de su
trabajo)

¢Dénde lo hace? (lugares donde
trabaja)

¢Cuéndo lo hace? (tiempo y dias
de trabajo)

ANALISIS DEL CARGO

Educacién

Experiencia

Responsabilidades

Observaciones:

Anexo 6.

FORMATO UNICO
HOJA DE VIDA LA MERCED




Foto del colaborador

76

1. Datos personales

Nombre completo

Documento de
identificacion

Fecha y lugar de
nacimiento

Sexo F O
DalC_] Mes [ JAafo [
Pais
Departamento
Municipio

Correo electrénico

| Teléfono

2.Formacidn académica

PRIMARIA

Institucion

Fecha de inicio

| Fecha de culminacién

SECUNDARIA

Institucion

Fecha de inicio

| Fecha de culminacion

EDUCACION SUPERIOR

Modalidad académica

| NP semestres aprobados

Titulo obtenido

Terminacion Mes

3. Experiencia Laboral

Empleo actual

Empresa o entidad

Departamento

Municipio

Fecha de ingreso

Fecha de retiro

Empresa o entidad

Departamento

Municipio

Fecha de ingreso

Fecha de retiro

Empleo o contrato anterior

Empresa o entidad |
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Departamento Municipio

Fecha de ingreso Fecha de retiro

Empresa o entidad

Departamento Municipio

Fecha de ingreso Fecha de retiro

4. Habilidades (Describa las habilidades gue puede destacar dentro del ambiente laboral)

Firma del colaborador

Firma del jefe de personal

NOTA: Este formato de hoja de vida debe ser diligenciado por los colaboradores que han
sido seleccionados dentro de la empresa.



Anexo 7.
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FORMATO SITUACIONAL ORGANIZACION LA MERCED

Instruccion:

A continuacion, usted encontrara cinco situaciones, por favor léalas atentamente y
responda las preguntas formuladas. Tenga en cuenta que a través de este proceso se

abordaran otras experiencias laborales
ATENCION AL CLIENTE

1. Mencione alguna oportunidad en la que usted se vio involucrado en una situacién

tensionante debido a una actitud de un cliente

¢ Qué paso?

¢Cuando paso?

¢Por qué paso?

¢Cual era la actitud del cliente?

¢De qué forma manejo esa situacion?

INFLUENCIA E IMPACTO

Mencione alguna oportunidad en la haya tenido que explicar a un cliente para que

pudiera adquirir cierto producto

¢ Cuando sucedid?




¢ Como sucedi6?
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¢Que tuvo que explicarle al cliente?

¢ Qué estrategias que implementd?

¢ Qué resultado obtuvo?

TRABAJO EN EQUIPO

Mencione alguna situacion en la cual usted aport6 a su equipo de trabajo para cumplir

determinada meta

;Donde?

¢Cual fue la situacion?

¢Qué rol desempefiaban los integrantes del equipo?

¢ Cudl fue su aporte?

¢Qué acciones implement4?

COMPROMISO



Describa una situacién en la cual debido a alguna actividad su jefe le solicitd quedarse

tiempo adicional en su jornada laboral

¢Donde sucedid?
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¢Por qué le pidieron que se quedara tiempo adicional?

¢Cuénto tiempo le pidieron que se quedara?

¢Estuvo de acuerdo?

¢Acepto la peticion de su jefe? Si o no ¢Por qué?
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Anexo 8.
Formato de induccién

CARGO

NOMBREYAPELLIDOS

FORMATO DE INDUCCION

RESPONSABL FECHAY FIRMA

TEMAS E CARGO HORA

INDUCCION GENERAL

Historia de la institucion

Plataforma estratégica

Politicas institucionales

Organigrama

Reglamento interno

Evaluacion de desempefio

Sistema de gestién de calidad

Seguridad y salud en el trabajo

Gestion de residuos

Seguridad y vigilancia.

INDUCCION ESPECIFICA

Presentacion con el jefe
inmediato

Recorrido por la organizacion

Objetivos del area de trabajo y
manual de funciones

Horario, turnos y permisos

Utilizacion de los equipos de
proteccion personal

NOMBRE DEL TRABAJADOR
CEDULA




Anexo 9

Evaluacion de induccion
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Nombre: Identificacion:
Area | Cargo:
Fecha: Tema:

Responda:

1. ¢En qué consiste el modelo de Gestion Integral de Calidad

¢ Cuales son los Valores Organizacionales?

¢, COmo se reporta un accidente laboral

4, ¢, Qué es un incidente?




¢, Como se clasifican los residuos
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Nombre tres comités que son de interés general

¢, Qué es acoso laboral?




