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Resumen

Hoy en dia todas las empresas deben contar con un excelente recurso humanos para
lograr el éxito de las organizaciones y es por esto que se debe procurar mejorarlo y mantenerlo
motivado, para lo cual se deben realizar acciones de seleccidn, contratacion e induccion con el
objetivo de cumplir con las expectativas del personal y las metas organizacionales (Gémez,

2019).

Por lo anterior, la dependencia de talento humano de la empresa World Pos Solutions
S.A.S, es la representante del proceso administrativo y en ella se apoya el representante legal de
la entidad, para poder coordinar los procesos que se ejecutan durante la prestacion del servicio a
los clientes. Para lo anterior se realizé un analisis de la situacion del talento humano y se

construyo estrategias orientadas al mejoramiento en la empresa World Pos Solutions S.A.S.



Introduccion

La empresa World Pos Solutions S.A.S, tiene como representante legal a Bresly Danixa
L6pez Carballo, la cual es una dirigente que a lo largo de su vida le ha dado el impulso necesario
para lograr los objetivos comerciales propuestos al inicio de las actividades, procurando la
adquisicién y el aval de equipos seguros y tecnologia avanzada que se ajusten a las necesidades y

ofreciendo la busqueda continua desde el area comercial y tecnolégica (Lopez, 2022).

La presente pasantia se llevé a cabo como apoyo administrativo al area de talento
humano, siendo muy importante la realizacion de un andlisis del método de aptitud humano para
igualar el manejo en las técnicas llevados en la empresa, al igual que construir estrategias

encaminadas al progreso de los procesos de vinculo a los empleados.

En por esto que en el desarrollo de la pasantia se realizo un diagnostico del sistema de
talento humano para identificar el manejo en los procesos, construir las estrategias orientadas al
mejoramiento y proponer un plan de capacitacion para el fortalecimiento del recurso humano en
la empresa World Pos Solutions S.A.S, con lo cual se pudo llegar a conclusiones y

recomendaciones para la entidad.
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Capitulo 1. Apoyo administrativo para el fortalecimiento del recurso humano en la

empresa World Pos Solutions S.A.S

1.1 Descripcion de la empresa

La empresa World Pos Solutions S.A.S, tiene como representante legal a Bresly Danixa
Lopez Carballo, se encuentra ubicada en la calle 11 # 34 — 15 en la ciudad de Ocafia, siendo una
dirigente que con su impulso a logrado resguardar la inversion de los clientes, avalandolos con
equipos seguros Yy tecnologia avanzada que se ajusten a las necesidades y ofreciendo la busqueda

continua desde el area comercial y tecnoldgica (Lopez, 2022).

Segtin Lopez (2022), “WPOSS Colombia es una compaiiia creada en 2016, que cuenta
con mas de 25 afios de experiencia en conocimiento del mercado de desarrollo de soluciones de
software y venta de dispositivos electronicos para medios de pago como impresoras, lectores de
codigos de barras y terminales de punto de venta especializadas”. De otra parte, ldalberto
Chiavenato dice gue los individuos que colaboran en las empresas es considerado como el activo
mas importante de la organizacion ya que sin ellos la misma no funcionaria ni se lograria

mantener en el mercado para desarrollar sus actividades econémicas (Montaya, 2019).

1.1.1 Mision

Nuestra mision es llegar a convertirnos en una empresa lider en innovacion y evolucién

de modelos de negocios, que contienen paquetes de productos mecanicos y servicios asociados
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(Lopez, 2022).

1.1.2 Vision

Convertirnos en la inaugural iniciativa como socio estratégico y tecnoldgico de los

clientes en el mercado de América Latina (Lopez, 2022).

1.1.3 Objetivos de la empresa

Lograr negocios de 15.000 millones de pesos
Establecer un eje de progreso conducente a soluciones tecnoldgicas

Realizar un método de encargo de aptitud



1.1.4 Estructura organizacional

Figura 1

Organigrama de la empresa
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1.1.5 Descripcién de la dependencia asignada

La dependencia de talento humano de World Pos Solutions S.A.S, es la representante del
proceso administrativo y en ella se apoya el gerente de la entidad, para poder coordinar los

procesos que se ejecutan durante la prestacion del servicio a los clientes.

Por lo tanto, se deben mencionar algunas fortalezas como es la produccién de planes de
accion, combinacion y ejecucién de procedimientos, al igual que la vigilancia y control de la
contratacion. Teniendo en cuenta lo anterior se debe decir que es urgente el mejoramiento del
talento humano siendo uno de los aspectos por optimar a gran grado, para mejorar la adecuada

administracién en la entidad.

1.2 Diagnostico empresa

La pasantia se llevo a cabo como apoyo administrativo al area de talento humano, siendo
muy importante la realizacion de un andlisis del método de aptitud humano para igualar el
manejo en las técnicas llevados en la empresa, al igual que construir estrategias encaminadas al
progreso de los procesos de vinculo a los empleados y por ultimo se debe mostrar un plan de

capacitacion para el fortalecimiento de los empleados en empresa World Pos Solutions S.A.S.



Tabla 1

Matriz DOFA
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Matriz DOFA

Fortalezas (F)

Debilidades (D)

1. Recurso humano dispuesto a
capacitarse

2. Reconocimiento regional.

3. Buenas relaciones con
proveedores y clientes.

4. Experiencia

1. No existen capacitacién para el
recurso humano.

2. Carencia de una planeacién
Estratégica enfocada al recurso
humano.

3. Mala comunicacién.

Oportunidades (O)

1. Ofrecer nuevos productos al
cliente.

2. Expansién nacional de la
empresa.

3. Brindar capacitaciones a los
empleados en nuevas tecnologias

4. Apoyarse en personal externo
como los pasantes de la
Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia.

Estrategia FO:

F1+03: Aprovechar la disposicion
del recurso humano, para capacitarlo
en servicio los clientes y trabajo en
equipo.

F2+01: Aumentar el reconocimiento
regional, con la generacién de nuevos
productos al cliente a nivel
tecnoldgico para satisfacer las
necesidades de los mismo.

F4+02: Cultivar la experiencia de la
empresa por medio de la adecuada
organizacion empresarial e
implementar estrategias para lograr la
expansion nacional

Estrategia DO:

D1+D3+04: Aprovechar el apoyo de
los pasantes de la Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia
para disefiar el plan de capacitacion
para la empresa.

Amenazas (A)

1. Ingreso al mercado de nuevas
empresas

2. Variacién de precios.
3. Fenémenos climaticos.

4. Pandemia

Estrategia FA:

F3+A1: Innovar en el servicio, por
medio del conocimiento de las
necesidades a través de una encuetas
y asi ofrecer los productos requeridos
por los mismos evitando con esto la
emigracion a la competencia.

F1+A4: Hacer uso de paginas web
para que los clientes puedan hacer sus
compras virtuales

Estrategia DA:

D1+Al: Crear un plan de
capacitacion para conocer mejor a
nuestros competidores y nuestra
cuota de mercado, para atraer a
nuevos clientes.

Nota. Datos de la matriz dofa empresa (2022)



1.2.1 Planteamiento del problema

La empresa World Pos Solutions S.A.S, debe buscar la articular de ejercicios para el
crecimiento de la calidad de vida de sus colaboradores, es por ello que se han hecho todas las
energias necesarias para ayudar con el progreso de los objetivos y asi mejorar el clima

organizacional de le entidad.

Segtn Arenas (2018), “dentro de los procesos internos que se desarrollan,
especificamente en el area de talento humano, existen falencias que impiden el mejoramiento

continuo y en muchas ocasiones entorpecen los procesos en su curso normal”.

Es por ello que el actual trabajo de pasantia tiene como fin esencial contribuir al
robustecimiento y/o adelanto individualmente de los métodos de la direccion del talento
humano, arrebatando como base la indicio de que depende del equipo de trabajo con el que
se refiera, como estén fundadas sus funciones y asi mismo la coyuntura hacia el lucro de
objetivos, dar observancia a la promesa de brindar una mejor calidad de vida a sus

colaboradores.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Brindar apoyo administrativo en el area de recursos humanos en la empresa World Pos

Solutions S.A.S.

15
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1.3.2 Objetivos especificos

Realizar un diagnostico del sistema de talento humano para identificar el manejo en los

procesos en la empresa World Pos Solutions S.A.S.

Construir las estrategias orientadas al mejoramiento de los procesos de vinculacién del

Recurso Humano en la empresa World Pos Solutions S.A.S.

Proponer un plan de capacitacion para el fortalecimiento del recurso humano en la

empresa World Pos Solutions S.A.S

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 2

Actividades

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDADES
Elaborar y aplicar un cuestionario para
Realizar un diagnéstico del sistema  obtener informacion acerca de como se
de talento humano para identificar ~ desarrolla el proceso de reclutamiento,

el manejo en los procesos en la seleccién y contratacion del Talento
empresa World Pos Solutions Humano.
S.AS

Realizar un analisis de la informacion
recolectada en el cuestionario anterior.

Teniendo en cuenta el diagndstico realizado,
identificar las necesidades que demanda el
Construir las estrategias orientadas  proceso del Talento Humano.
al mejoramiento de los procesos de
vinculacion del Recurso Humano Elaborar las estrategias orientadas a
Apoyar de manera en la empresa World Pos Solutions  satisfacer las necesidades identificadas en el

Admlnlgtrgtlva el S.AS. proceso del Talento Humano
fortalecimiento del recurso




“Tabla 2” “Continuacion”
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OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS
humano en la empresa
World Pos Solutions S.A.S.

Proponer un plan de capacitacién

para el fortalecimiento del recurso
humano en la empresa World Pos
Solutions S.A.S

ACTIVIDADES

Identificar los cargos existentes de
capacitacion.

Socializar ante el jefe el plan de
capacitacion.

Disefar la evaluacién del desempefio que
permita evaluar el rendimiento del
empleado.

Nota. Datos de las actividades a realizar en la pasantia (2022)
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Capitulo 2. Enfoque referencial

2.1 Enfoque conceptual

Recurso humano. El recurso humano es el activo mas importante de las empresas, es
decir, el encargado de gestionar lo concerniente al reclutamiento, seleccién, contratacion,
formacion, promocion, néminas, contratos y despidos de los colaboradores de las entidades, por
lo tanto se debe formar dicho recursos para el trabajo en equipo y lograr un ambiente laboral

adecuado para las actividades realizadas al interior de la organizacion (Montejo, 2022).

Procesos. Es una serie de pasos, actividades y tareas que se realizan para obtener el
resultado deseado en la organizacién, siendo una meta empresarial que se puede centrar en cOmo

se debe hacer el trabajo y en los flujos de trabajo dentro de una empresa (Tic portal, 2022).

Estrategia empresarial. La forma que tienen las empresas para alcanzar sus objetivos, se
les denomina estrategia empresarial y es una especie de carta de navegacion. Esta carta 0 mapa
es para un periodo en el cual se delimita el foco de accidn y los pilares que lo haran posible

(Orellana, 2019).

Capacitacion empresarial. Este concepto no solo se trata de entrenamientos
corporativos enfocados en desarrollar habilidades para objetivos especificos, sino que va mas
alla, es por esto que el principal objetivo de la capacitacion es crear un conjunto de acciones que

conecten con la estrategia de la empresa, ayudando a que los colaboradores adquieran un mayor
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conocimiento y tengan mas motivacion para innovar dentro de su campo de trabajo (Cofide,

2021).

(Teran, 2017), dice que una serie de acciones y operaciones que conducen a un fin y en

funcion de las condiciones que van apareciendo para alcanzar el objetivo.

De otra parte, Sanchez (2018), citaa Mocker (1984), el cual enfatiza en que el control de
gestion en una institucion es un esfuerzo sistematico de aplicacion de un conjunto de personas

evaluativos que sirven para fijar niveles de desempefio con objetivos de planificacion..

El control sirve a los gerentes para monitorear la eficacia de su actividad, de
planificacion, organizacion y direccion, una parte esencial del proceso de control consiste en

tomar las medidas correctivas que requieren (Mero, 2018).

La administracion es una actividad basada en tareas operativas que se llevan cabo
mediante el esfuerzo de los miembros del grupo para permitir el funcionamiento adecuado de

una organizacion (Pelayo, 2019).

2.2 Enfoque legal

La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 38. Se garantiza el derecho de libre
asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las personas realizan en sociedad, de

igual forma se garantiza la propiedad privada y los demas derechos adquiridos con arreglo a las



leyes civiles (Congreso de Colombia, 2019).

De otra parte, en el Codigo Sustantivo de Trabajo, se define que la calidad de
comerciantes la tiene las personas que profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades

que por Ley se consideran mercantiles (Republica de Colombia, 2019).

Decreto 1878 de 2008. Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 2649 de

1993 y se dictan otras disposiciones (Congreso de Colombia, 2019).

20
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Capitulo 3. Presentacion de resultados

3.1 Diagnostico del sistema de talento humano para identificar el manejo en los procesos en

la empresa World Pos Solutions S.A.S

3.1.1 Elaboracidn y aplicacion de un cuestionario para obtener informacion acerca de

coémo se desarrolla el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion del Talento

Humano.

Con el objetivo de diagnosticar el sistema de talento humano en cuanto al proceso que
lleva la empresa World Pos Solutions S.A.S, se elabord y aplicd un cuestionario de preguntas
relacionadas con el reclutamiento, seleccién y contratacion. A continuacion, se muestran los

resultados.

Tabla 3

Método que utiliza la empresa en el momento de reclutar el recurso humano

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAJE
Analisis de formularios de solicitud. 0 0%
Entrevista de seleccion. 0 0%
Pruebas de capacidades. 0 0%
Técnicas grupales de seleccion 0 0%
Todas las anteriores 56 100%
TOTAL 56 100%

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
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Figura 2

Meétodo que utiliza la empresa en el momento de reclutar el recurso humano

100%

A A - -
Analisis de Entrevista de Pruebas de Técnicas Todas las
formularios de seleccion. capacidades. grupales de anteriores
solicitud. seleccion

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa. (2022)

En cuanto al reclutamiento se debe decir que la totalidad de los colaboradores
encuestados dicen que en la empresa se sigue el siguiente proceso como es el andlisis de
formularios de solicitud, entrevista de seleccion, pruebas de capacidades y técnicas grupales de

seleccion.

Tabla 4

Politicas de reclutamiento interno y externo

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAJE
Igualdad 12 21%
Competencias 21 38%
Habilidades 4 7%
Publicacion de la oferta 0 0%
Prioridad con los empleados 19 34%
TOTAL 56 100%

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
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Figura 3

Politicas de reclutamiento interno y externo

)

lgualdad Competencias  Habilidades  Publicacion de Prioridad con

. la oferta los empleados
Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa (2022)

Segun la opiniodn de los encuestados el 38% dicen que en el momento del reclutamiento
de personal se tienen en cuenta las competencias, ya que estas son muy importantes a la hora de
cumplir con las funciones asignadas, mientras que el 34% dicen que la prioridad para la empresa
son los empleados internos especialmente cuando se ofertan cargos en los que los colaboradores
pueden ascender, de otra parte el 21% afirman que se vive la igualdad y el 7% las habilidades

que puede tener cada una de las personas.

Tabla 5

En el proceso tiene prioridad el reclutamiento interno

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 19 34%
No 37 66%
TOTAL 56 100%

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
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Figura 4

En el proceso tiene prioridad el reclutamiento interno

Si No

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa. (2022)

En cuanto a la seleccion el 66% de las personas encuestadas dicen que no se tiene
prioridad en el proceso con los empleados internos, mientras que el 34% dicen que si, con lo que
se puede afirmar que posiblemente cuando esto ocurre es porque al interior de la organizacion no

se cuenta con el personal capacitado para desarrollar el cargo que se debe ocupar.

Tabla 6

Entrevista de seleccion que permitan escoger al candidato

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 56 100%
No 0 0%
TOTAL 56 100%

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
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Entrevista de seleccion que permitan escoger al candidato
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Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa. (2022)

El 100% de los colaboradores encuestados afirman que para realizar el proceso de
seleccion en la empresa siempre se realiza una entrevista de seleccion que permitan escoger al
candidato idéneo para ocupar el cargo asignado.

Tabla 7

Aspectos de mayor relevancia en el proceso de seleccion

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAIJE
Recepcion de postulantes 0 0%
Preseleccion 0 0%
Pruebas 0 0%
Entrevista 0 0%
Valoracion 0 0%
Contratacion 0 0%
Incorporacién 0 0%
Seguimiento 0 0%
Todas las anteriores 56 100%
Ninguna de las anteriores 0 0%
TOTAL 56 100%

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
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Figura 6

Aspectos de mayor relevancia en el proceso de seleccion
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Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa. (2022)

En cuanto a los talantes de mayor excelencia en el proceso de contratacion la totalidad de
los encuestados dicen que son la recepcion de postulantes, preseleccién, pruebas, entrevista,

valoracion, contratacidn, incorporacion y seguimiento.

Tabla 8

Realizacion del proceso de induccion al momento de la contratacion

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 56 100%
No 0 0%
TOTAL 56 100%

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
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Figura7

Realizacion del proceso de induccion al momento de la contratacion
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Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa. (2022)

El 100% de las personas que trabajan en la empresa afirman que al momento de ser
contratadas se realiza el proceso de induccién con el objetivo de explicar al contratado, la
mision, vision, politicas, lineas de mando, y reglamento interno que debe seguir en las labores
que se realizan a diario.

Tabla 9

Tipos de contratacion que utiliza la empresa

CONCEPTO FRECUENCIA PORCENTAIJE
A término fijo 0 0%
A término indefinido 0 0%
De obra o labor 0 0%
Prestacion de servicios 0 0%
0
0

De aprendizaje 0%

Ocasional de trabajo 0%
Todos los anteriores 56 100%
TOTAL 56 100%

Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa
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Figura 8

Tipos de contratacidn que utiliza la empresa
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Nota. Datos tomados de la encuesta aplicada a los colaboradores de la empresa. (2022)

La totalidad de las personas encuestadas afirman que en la empresa se celebran todo tipo

de contratos, ya que estos dependen del servicio que requieren del empleado.

3.1.2 Andlisis de la informacidén recolectada en el cuestionario anterior

Diagnéstico. El reclutamiento, la seleccién y contratacion de los empleados es muy

importante que se haga de forma adecuada ya que esto se constituye en una herramienta para la

organizacion.

Por lo anterior, es que el reclutamiento al interior de la empresa World Pos Solutions

S.A.S, se hace a través del andlisis de formularios, entrevista, pruebas y técnicas grupales, de
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igual forma en se tienen en cuenta las competencias y habilidades ya que estas son muy

importantes a la hora de cumplir con las funciones asignadas.

De otra parte, aunque un gran porcentaje dice que no se da prioridad al personal interno,
el 34% dicen que si se tienen en cuenta especialmente cuando son cargos en los que se les
permite ascender, en cuanto al proceso de seleccion de los empleados siempre se realiza

entrevistas con el objetivo de escoger la persona idonea para ocupar el cargo que se oferta.

Por altimo, como aspectos relevantes en la contratacion se tienen en cuenta la recepcion
de postulantes, preseleccion, pruebas, entrevista, valoracion, contratacién, incorporacion,

seguimiento y se celebran todo tipo de contratos de acuerdo a las necesidades de la entidad.

3.2 Estrategias orientadas al mejoramiento de los procesos de vinculacion del Recurso

Humano en la empresa World Pos Solutions S.A.S

3.2.1 Teniendo en cuenta el diagnostico realizado, identificar las necesidades que demanda el

proceso del Talento Humano.

Segun Angulo (2011), dice que la administracion del recurso humano es considerada una
habilidad que no puede dejar de lado el sentido social, procurando una convivencia amena entre
los empleados, por lo tanto, con una adecuada gestion se busca la vinculacion de todos los
colaboradores a la mision y vision de la entidad, logrando con un trabajo mancomunado llegar a

las metas propuesta al inicio de la entidad.
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Se debe decir que en la empresa World Pos Solutions S.A.S., son pocas las falencias en
este concepto, ya que hasta el momento ha estado muy bien dirigida, por personas con excelentes
habilidades y competencias para desarrollar el cargo, lo que les ha permito crecer y mantenerse

en el mercado.

Sin embargo, se proponen algunas estrategias que le permitira a la empresa mejorar en el

departamento de recursos humanos y conservar el buen clima organizacional.

3.2.2 Elaborar las estrategias orientadas a satisfacer las necesidades identificadas en el

proceso del Talento Humano
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Plan de accién
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OBJETIVOS ESTRATEGIAS METAS ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES INDICADOR
Implementar los Actualizar los formatos para las 50% Establecer técnicas que Seis meses  Talento humano N° de trabajadores
pasos necesario entrevistas, base de datos, referencias y evallen el desempefio y contratados/ N° de
para la adecuada aplicar pruebas de forma periddica permita ejecutar actividades trabajadores
seleccion del de seguimiento que se retirados
personal requieran, lo cual ayudara

al crecimiento

tanto de la persona como de

la empresa
Ejecutar Lograr que los empleados conozcan la 100%  Impartir capacitaciones a Tres meses  Talento Humano N° de
programas de mision, vision, valores, organigrama y los empleados con el capacitaciones
induccion y funciones del puesto a ocupar objetivo de lograr en ellos realizadas/N° de
capacitacién para un mayor conocimiento de capacitaciones
robustecer las las funciones que deben implementadas
tareas realizadas en realizar en la empresa
los diferentes
puestos de trabajo
Lograr satisfacer Implementacion de capacitaciones sobre  100%  Mantener los programas se ~ Todo el SISO N° de programas /
las necesidades de seguridad y salud en el trabajo seguridad y salud en el afio N° de trabajadores

los trabajadores

trabajo, al igual que las
medidas de bioseguridad
para evitar contagios con
ocasiones de infecciones
respiratorias y el Covid-19

Mostrar la importancia de
los protocolos de
bioseguridad para mantener
la salud de los empleados y
sus familias
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OBJETIVOS ESTRATEGIAS METAS ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLES INDICADOR
Mejorar la Motivar el uso de emails, redes sociales 50% Crear canales de Seis meses  Gerente N° de canales
comunicacion corporativas comunicacion interna y establecido/N° de
interna y externa externa empleados

Realizar reuniones, video

conferencias a través de la

intranet y teléfonos

corporativos
Garantizar que la Verificar las necesidades del talento 30% Realizar una estructura Seis meses  Talento humano N° de procesos
empresa cuente con  humano de acuerdo a los puestos de organizacional basandose pendientes / N° de
el suficiente recurso trabajo de la empresa en el requerimiento actual procesos realizados
humano necesario Realizar estudios o sondeos entre los de la organizacion.
para la ejecucion de empleados para conocer su satisfaccion
las tareas laboral.
Definir las Capacitar a los empleados en las 100%  Enel manual de funciones  Tres meses Talento humano N° de funciones /
competencias, funciones que deben cumplir en su se deben especificar las N° de empleado
responsabilidades puesto de trabajo competencias para cada
de los cargo
colaboradores

Al inicio de las labores dar

a conocer el manual de

funciones y la descripcion

de los cargos
Realizar Implementar evaluaciones de 100%  Brindar estabilidad laboral ~ Cada afio Talento humano Informe

reconocimientos a
los empleados por
las buenas labores
realizadas.

desempefio

a los empleados

Tener en cuenta el personal
ya contratado para los
nuevos cargos de la
empresa

Nota. La tabla contiene las estrategias propuestas.
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3.3 Plan de capacitacidon para el fortalecimiento del recurso humano en la empresa World

Pos Solutions S.A.S

3.3.1 Identificacion de los cargos existentes de capacitacion.

Para la implementacion de las capacitaciones la primera relacionada con la forma como
se debe contratar y hacer el proceso a los empleados estuvo dirigida a al area administrativa de la

empresa como es el representante legal y demas encargados del area en mencion.

En cuando a la segunda capacitacion implementada relacionada con las relaciones
interpersonales esta estuvo dirigida a los empleados de la empresa con el objetivo de mejorar, el
trato y estrechar los lazos de amistad entre ellos, teniendo como meta mejorar las actividades y

calidad de las mismas.

3.3.2 Socializacién ante el jefe del plan de capacitacion.

Teniendo en cuenta la importancia de las capacitaciones y antes de ser implementadas
estas fueron expuestas al jefe de recursos humanos para que las aprobara y junto con el jefe de

capacitacion se procedié a su desarrollo con los directivo y empleados de la empresa.

De otra parte, segun la revision del organigrama se propone el fortalecimiento del recurso
humano por medio de capacitaciones dirigidas a los empleados y directivos de la empresa World

Pos Solutions S.A.S.
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Capacitacion 1. Reclutamiento de personal

Descripcion de la empresa. La empresa World Pos Solutions S.A.S, tiene como
representante legal a Bresly Danixa Lopez Carballo, se encuentra ubicada en la calle 11 # 34 —
15 en la ciudad de Ocafia, siendo una dirigente que con su impulso a logrado resguardar la
inversion de los clientes, avalados con equipos seguros y tecnologia avanzada que se ajusten a
las necesidades y ofreciendo la busqueda continua desde el area comercial y tecnoldgica (Lopez,

2022).

Justificacién. Las capacitaciones en la empresa World Pos Solutions S.A.S, se
constituyen en acciones que se deben cumplir para lograr la adquisicién de conocimientos
tedricos y practicos, en determinado tema que permita ademas de actualizar conocimientos

realizar las labores de forma adecuada a las necesidades de los clientes.

De otra parte, entre los beneficios que se pueden adquirir con la implementacion de las
capacitaciones esta la calidad y mejora en las tareas, reduccion en tiempos, solucion de
problemas, sensibilizacidn ante nuevos retos, desarrollo ético y motivacion del personal, entre

otras que son de beneficio para el buen desarrollo de las actividades diarias.

Alcance. En las presentes capacitaciones estara dirigida a todos los empleados de la

empresa World Pos Solutions S.A.S.

Fines. El fin de las capacitaciones es adquirir conocimientos en temas de actualidad, al
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igual que mejorar los procesos en cuanto a eficacia, eficiencia y optimizar los procesos

realizados en la entidad.

Objetivos. Establecer un procedimiento formal que garantice el adecuado desempefio del
Recurso Humanos en sus puestos asignados.
Servir de guia para las futuras contrataciones, logrando que realicen con prontitud sus

tareas y las desarrollen con efectividad, evitando que se realice duplicidad de funciones.

Meta. Lograr el 100% de los colaboradores actuales capacitados

Estrategias. Desarrollo de explicacion magistral y prueba de conocimientos

Tipo de capacitacion. Orientada al desarrollo de las actividades diarias, con la presente
capacitacion, se pretende ademas de prevenir dafios colaterales, facilitar que los colaboradores
puedan desarrollar sus actividades de forma 6ptima cumpliendo con la responsabilidad exigida
por la empresa.

De otra parte, se pretende mantener o elevar la productividad presente de los
colaboradores, a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacion actual en el que la
empresa puede diversificar sus actividades, cambiar el tipo de puestos y con ello la pericia

necesaria para desempefiarlos.

Temas. Reclutamiento de personal.
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Recursos.
Humanos. Laura Vanessa Caicedo Mejia.
Materiales. Infraestructura, mobiliarios, mesas de trabajo, pizarra, equipo multimedia,

TV-VHS, y ventilacion adecuada, documento técnico.

Dirigido a: Directivas de la empresa World Pos Solutions S.A.S.

Tiempo. 1 hora.

Tema. Procesos de vinculacion del Recurso Humano en la empresa World Pos Solutions

S.AS.

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente

calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la empresa.

El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda y termina cuando se reciben las
solicitudes de empleo por parte de los candidatos. Se obtiene asi un conjunto de postulantes, del
cual saldran posteriormente los nuevos empleados.

Fases del reclutamiento. El proceso de reclutamiento da inicio cuando se presenta una
vacante dentro de la empresa World Pos Solutions S.A.S y es necesario ocuparla lo mas pronto
posible cumpliendo con los requerimientos de la misma. Para cubrir dicha vacante se deben
cumplir las siguientes fases:

1. Requisicion de personal
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2. Analisis de las fuentes de reclutamiento
3. Eleccidn de los medios de publicacion
4. Eleccion del Contenido del Reclutamiento

5. Recepcion de Solicitudes de Empleo

Fase 1. Requisicidn de personal. Es un formato en el que aparecen los datos
indispensables para
cubrir puestos vacantes en determinada fecha, es decir un documento que contiene toda la
informacion sobre la vacante a cubrir.
Cuando una vacante se presente en un area se debera:
Comunicara al departamento de recursos

Identificar el perfil del puesto e iniciar el proceso de reclutamiento.

Fase 2. Analisis de las Fuentes de Reclutamiento. En la empresa se pueden utilizar dos

fuentes de reclutamientos:

Reclutamiento Interno: cuando al presentarse determinada vacante, la unidad de
recursos humanos intenta llenarla mediante la reubicacion de sus colaboradores, los cuales
pueden ser ascendidos y/o promovidos.

Ventajas
a) Fuente de motivacion
b) Conveniente para la empresa, ya que conoce al empleado y su rendimiento.

¢) Es mas econémico.
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d) Es mas rapido, solo demoran los procesos de transferencia o ascenso del empleado.

e) Desarrolla una sana competencia.

Desventajas
a) Limita a la empresa.
b) Pérdida de autoridad, ocurre cuando los ascendidos a posiciones de mando relajan su
autoridad por su familiaridad con los subalternos
c) Dar un ascenso s6lo por motivos de antigtiedad.

d) Imposibilidad de regreso al puesto anterior

Reclutamiento Externo: El cual opera con candidatos al puesto que no pertenecen a la
empresa World Pos Solutions S.A.S, es decir que dichos aspirantes seran atraidos por la

oportunidad de empleo y las técnicas de reclutamiento aplicadas.

Ventajas
a) Enriquecer la empresa con ideas nuevas y experiencias.
b) Aprovechar inversiones en capacitacion y desarrollo efectuadas por otras empresas.
c) Obtener candidatos con las habilidades y experiencia necesarias para manejar las tareas del
puesto.

d) Generar competitividad.

Desventajas

a) Es mas costoso
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b) Es menos seguro, ya que se desconoce totalmente los candidatos.

c) Frustracion del personal interno que considera que se ha preferido alguien de afuera.

Fase 3: Eleccion de Medios de Reclutamiento. Son aquellos medios de difusion que se

utilizan para dar a conocer un puesto vacante.

Dentro de los principales medios de reclutamiento mas utilizados se encuentran los
siguientes:
1) Medios Impresos. Como el periddico, boletines y volantes
2) Spots de Radio y Television.
3) Agencias de Empleos Tradicionales y/o Agencias de Empleo Online
4) Agencia Privadas de Colocacion
5) Instituciones Educativas

6) Organizaciones Profesionales

Fase 4: Recepcion de Solicitudes de Empleos. Una vez cumplidas las fases anteriores,
al encargado de recursos humanos no le queda mas que la recepcion de las solicitudes de
empleos que fueron trasladadas a la empresa ya sea de forma fisica o digital, segun se haya

definido en contenido del reclutamiento.

Seleccion del personal. Finalizado el proceso de reclutamiento se inicia con el proceso
de seleccidn del personal, el cual tiene como objetivo evaluar las caracteristicas y circunstancias

de los candidatos a un puesto de trabajo para elegir, entre varios postulantes, a la persona que
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maés se adapte al perfil profesional del puesto que la empresa necesita cubrir.
Fases de la Seleccion de Personal
* Preseleccion
Fase 1. Realizacion de Pruebas
Fase 2. Entrevistas
Fase 3. Eleccion del Nuevo Empleado

Fase 4. Contratacién e Induccion

Preseleccién. Al momento de hacer de conocimiento publico una vacante, es natural que
el nimero de candidatos que presenta una oferta de trabajo sea elevado por lo que es necesario
encontrar un mecanismo que permita reducir el nimero de postulantes a una cantidad adecuada

que permita realizar pruebas a posteriori.

Realizacion de Pruebas. Las pruebas son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto por lo que ayudan a tomar una mejor decision
a la hora de seleccionar al mejor candidato.

Tipos de Pruebas. Pruebas Psicologicas, Pruebas de Conocimiento y Pruebas de
Desempeiio.

Entrevistas. Es una conversacion formal y profunda que conduce a evaluar la idoneidad
del solicitante para el puesto. Permite la comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores

obtienen informacidn sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la empresa.

Verificacion de datos y referencias. Se debe recurrir a la verificacion de datos y
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referencias con el objetivo de constatar la veracidad de la informacion suministrada.

Eleccion del Nuevo Empleado. Tras la fase de entrevistas, el nimero de candidatos se
ha reducido al minimo exponente, por lo que ha llegado el momento de elegir a la persona que

formaré parte del equipo de trabajo.

Proceso de Contratacion e Induccion. Concluido el proceso de seleccion se abre paso a
las siguientes actividades para dar por cerrado el ciclo:

Comunicacién de resolucion y solicitud de informacion al candidato seleccionado

Actualizacion hoja de vida

Elaboracién y firma de contrato

Inclusién de la informacion en la base de datos de recursos humanos y elaboracion de
expedientes.

Induccién del nuevo empleado

Capacitacion 2. Relaciones interpersonales

Descripcion de la empresa. La empresa World Pos Solutions S.A.S, tiene como
representante legal a Bresly Danixa Lopez Carballo, se encuentra ubicada en la calle 11 # 34 —
15 en la ciudad de Ocafia, siendo una dirigente que con su impulso a logrado resguardar la
inversion de los clientes, avalados con equipos seguros y tecnologia avanzada que se ajusten a
las necesidades y ofreciendo la basqueda continua desde el area comercial y tecnoldgica (Lopez,

2022).
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Justificacion. La presente capacitacion es muy importante para la empresa World Pos
Solutions S.A.S, ya que las relaciones humanas radican en su capacidad de brindar cuidados y
apoyo para que las personas podamos vivir de manera autbnoma, solidaria y gozosa. Las

personas nos relacionamos con nuestro entorno social creando redes de comunicacion.

Alcance. En las presentes capacitaciones estara dirigida a todos los empleados de la

empresa World Pos Solutions S.A.S.

Fines. Con la presente capacitacion se pretende lograr en los empleados mejorar las

relaciones humanas con el objetivo de lograr un buen clima organizacional en la entidad.

Objetivos. Mejorar las relaciones humanas entre los empleados, al igual que procurar el

trabajo en equipo con el objetivo de optimizar los procesos.

Meta. Lograr el 100% de los colaboradores actuales capacitados

Estrategias. Desarrollo de explicacion magistral y prueba de conocimientos

Tipo de capacitacion. Orientada al desarrollo de las actividades diarias, con la presente

capacitacion, se pretende ademas de prevenir dafios colaterales, facilitar que los colaboradores

puedan desarrollar sus actividades de forma dptima cumpliendo con la responsabilidad exigida

por la empresa.



43

Temas. Relaciones interpersonales

Recursos.

Humanos. Laura Vanessa Caicedo Mejia,

Materiales. Infraestructura, mobiliarios, mesas de trabajo, pizarra, equipo multimedia,
TV-VHS, y ventilacion adecuada, documento técnico.

Dirigido a: Empleados de la empresa World Pos Solutions S.A.S.

Tiempo. 1 hora

Tema. Relaciones interpersonales en la empresa World Pos Solutions S.A.S.

Capacitacion 2. Relaciones interpersonales

Las capacitaciones se justifican ya que se deben implementar en el recurso humano que

es el activo méas importante de las organizaciones y estas pueden influir directamente en la

calidad y optimizacion de los servicios.

De otra parte, en cuento al alcance de las capacitaciones se debe decir que estas incluyen

a los empleados y directivos de la empresa World Pos Solutions S.A.S.

En cuanto a los fines se tiene de la capacitacion serd el impulsar la eficacia
organizacional, contribuyendo a elevar el rendimiento de los colaboradores y productividad de la

organizacion.

Contenido. Las relaciones interpersonales son asociaciones de largo plazo entre dos o
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mMAs personas.

Las relaciones interpersonales pueden ser reguladas por ley, por costumbre o por acuerdo
mutuo, y son una base o un entramado fundamental de los grupos sociales y de la sociedad en su

conjunto.

Las relaciones humanas. Las relaciones humanas se dan entre estos siguientes grupos:
familia, amigos, personas conocidas; y se da en el caso de porcentaje un 80% en las personas

sociables y el 20% no son sociables.

La diplomacia interpersonal. La diplomacia no necesariamente esté ligada con las
relaciones comerciales o con las relaciones internacionales, pues también es de aplicacion en
otros circulos, y se refiere al tacto y a la prudencia que siempre es bueno tener a efectos que las

relaciones interpersonales siempre se intenten desarrollar en armonia.

Sociologia. La sociologia se interesa en los dos aspectos que vienen de expresarse,
aunque desde el punto de vista de la estructuracion de la sociedad (las relaciones implican grupos

que forman redes sociales).

Las anteriores capacitaciones se socializaron con el gerente y encargado de implementar
las mismas, quienes afirmaron que las implementaria con el objetivo de procurar las buenas

relaciones entre los empleados y asi continuar con el buen servicio a la comunidad.
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3.3.3 Disefiar la evaluacion del desempefio que permita evaluar el rendimiento del empleado.

Por Gltimo, se propuso la evaluacién del desempefio que permita evaluar el rendimiento

de los empleados.

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL.
EVALUADO----- e
S FECHA DE INGRESO------------------
EVALUADQR ---mmmmmmmmmm e
FECHA DE LA EVALUACION oo

En qué grado cree usted que el trabajador tiene desarrollada las competencias que se
presentan a continuacion. - Marque con una X el nimero que refleja su opinion

Instrucciones

1. Antes de iniciar la evaluacion del personal a su cargo, lea bien las instrucciones.
2. Lea bien el contenido de la competencia y comportamiento a evaluar.

3. En forma objetiva y de conciencia asigne el puntaje correspondiente.

Muy bajo 1 Rendimiento laboral no aceptable.
Bajo 2 Rendimiento laboral regular.
Moderado 3 Rendimiento laboral bueno.

Alto 4 Rendimiento laboral muy bueno.

Muy Alto 5 Rendimiento laboral excelente.
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Preguntas para la evaluacion
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Conceptos

Puntaje

Termina su trabajo
oportunamente

Cumple con las tareas

Realiza un volumen de trabajo
No comete errores

Hace wuso racional de los
recursos

No Requiere de supervision

Se muestra profesional

Se muestra respetuoso

Se muestra cortés

Brinda una adecuada

Evita los conflictos

Muestra nuevas ideas

Se muestra asequible al cambio

Se anticipa a las dificultades

Tiene capacidad para resolver
problemas

Muestra aptitud para integrarse
al equipo

Se identifica facilmente con los
objetivos del equipo

Planifica sus actividades

Hace uso de indicadores

Se preocupa por alcanzar las
metas

PUNTAJE TOTAL:
Firma del evaluador

Comentarios

Nota. La tabla contiene el formato de evaluacion para los empleados



Capitulo 4. Diagnéstico final

Al inicio de la pasantia y realizado el diagndstico inicial se pudo evidenciar que en la
empresa World Pos Solutions S.A.S, se debe buscar la articular de acciones para el
fortalecimiento de la calidad de vida de sus colaboradores, por lo que sus dirigentes han
hecho todos los esfuerzos necesarios para contribuir con el desarrollo de los objetivos y asi

mejorar el clima organizacional de le entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior es que el presente trabajo de pasantia tiene como fin
fundamental contribuir al fortalecimiento y/o adelanto especificamente de los métodos de la
administracion del talento humano, tomando como base la indicio de que depende del equipo
de trabajo con el que se refiera, como estén organizadas sus funciones y asi mismo la

coyuntura hacia el logro de objetivos.

Para lo anterior se realizé un diagndstico del sistema de talento humano para
identificar el manejo en los procesos, se propusieron estrategias con el fin de orientar el
mejoramiento de las actividades internas y se propuso un plan de capacitacion para el
fortalecimiento del recurso humano en la empresa World Pos Solutions S.A.S, con lo cual se
logré generar un aumento de la productividad, calidad del trabajo, rentabilidad de la
organizacion, levantar la moral de los trabajadores, resolver problemas concretos y disminuir

la necesidad de supervision.
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Capitulo 5. Conclusiones

Al realizar el diagnostico del sistema de talento humano para identificar el manejo en los
procesos en la empresa World Pos Solutions S.A.S, se pudo evidenciar que la entidad tiene muy
pocas falencias, ya que en los aspectos relacionados con el recurso humano se ha procurado y se

ha trabajado por su optimizacién y crecimiento del recurso humano.

Se proponen unas estrategias para orientar el mejoramiento de los procesos de
vinculacion del Recurso Humano en la empresa World Pos Solutions S.A.S, con el objetivo de
ayudar a descubrir oportunidades e identificar aspectos que aportan al trabajador un valor tnico,

es decir, ventajas competitivas sostenibles en el tiempo, que son la base del éxito empresarial.

Por ultimo, se propone un plan de capacitacién para el fortalecimiento del recurso
humano en la empresa World Pos Solutions S.A.S, el cual puede generar un aumento de la
productividad y la calidad de trabajo, incrementa la rentabilidad, elevar la motivacion y ayudar a

resolver conflictos que se pueden presentar de forma diaria.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Se sugiere continuar con la realizacién de diagndsticos del sistema de talento humano
para identificar el manejo en los procesos en la empresa World Pos Solutions S.A.S y asi corregir
fallas que se puedan ir presentado en el desarrollo de las tareas diarias, para lograr la

optimizacion y calidad de las actividades realizadas.

Se recomienda tener en cuenta las estrategias orientadas al mejoramiento de los procesos
de vinculacion del Recurso Humano en la empresa World Pos Solutions S.A.S, con el objetivo
de mantener la armonia que se vive en la actualidad y lograr la permanencia de la entidad en el

mercado donde desarrolla su objeto social.

Por ultimo, se propone a las directivas de la empresa World Pos Solutions S.A.S,
implementar las capacitaciones propuestas con el objetivo de continuar fortaleciendo el recurso
humano en la organizacién asi motivar a los empleados para lograr un mayor crecimiento

economico y financiero.
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Apéndice A. Evidencias de la pasantia

Implementacion de la capacitacion
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Reporte de Biométrico
Reporte de horas y salidas de llegadas de cada empleado, se divide en
- Horade entrada
- Salida a almuerzo
- Entrada de almuerzo
- Salida

La revision se realiza a mes vencido.
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Nota. Fuente autor de la pasantia
Tramites de permisos a cada empleado
Cada empleado realiza un formato diligenciado de permiso, el cual debe ser aprobado por su jefe directo
de area y luego solicitarlo para tramitarlo a gerencia para ser aprobado.
Llevando también un control de registro de permisos, realizado en un Excel.
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Revisar y solicitar documentos de carpetas de cada empleado

Se manejan dos tipos de contratos, término indefinido y prestacion de servicios. Cada empleado tiene su
carpeta de documentos, lo cual la actividad correspondiente a esta es solicitar a los empleados algunos
documentos faltantes a su carpeta y actualizar datos correspondientes.
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