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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo de la presente investigacion es el Disefio de un Plan de Gestion Documental
y Comunicacion, del Departamento de Talento Humano de la empresa SOLIPET S.A.,
con la finalidad de llevar eficientemente los documentos internos y externos del mismo.
Se realiz6 un diagndstico del funcionamiento y la organizacién del Archivo, con el fin
de definir el Ciclo Vital de los documentos, basados en la normativa y reglamentacion
ecuatoriana segun el Consejo Nacional de Archivos, Resolucion Administrativa No.
CNA.001-2005, estos resultados permitieron realizar la propuesta con acciones
correctivas para reducir las falencias encontradas durante la investigacion. EIl nuevo
plan de gestion documental permite la adecuada organizacion del Archivo de Gestion
del Area de Talento Humano mediante su implementacion y a su vez lograr eficacia y
eficiencia en los procesos, sobre todo en casos juridicos y requerimientos de entes de
control. En cuanto a la comunicacion se da a conocer la manera en la que se planea y
ejecuta los diferentes programas y actividades de la empresa, dicho plan se agrupa en
Politicas de bienestar (reuniones informativas, interaccion y Comunicacion),
Instrumentos de Comunicacion, Medicion de Impacto (indicadores de gestion), con la
finalidad de desarrollar procesos efectivos que promueven el bienestar mediante la
difusion pertinente de la informacion logrando la satisfaccion y participacion del
personal favoreciendo el entorno laboral.

Palabras Claves: GESTION DOCUMENTAL, COMUNICACION, TALENTO
HUMANO.

Ing. Paulina Fernanda Alvear Haro
DIRECTORA TRABAJO DE TITULACION
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SUMMARY

The aim of this research is to design a Document and Communication Management
Plan, of Human Talent Department at SOLIPET S.A. Company, in order to carry its
internal and external documents efficiently. A diagnosis on the organization and
functioning of the file was carried out, in order to define the Document life cycle, based
in the Ecuadorian rules and regulations according to the National Council of Archives,
Administrative Resolution No. CAN.001-2005, these results allowed us to perform the
proposal with corrective actions to minimize failures found during the investigation.
The new Document Management Plan allows a proper organization of File Management
of Human Talent Area through its implementation, as well as to achieve effectiveness
and efficiency in processes, especially in legal cases and requirements of control
entities. With regard to communication is made known how the different programs and
activities of the company are proposed and executed. The plan is grouped in the Welfare
policies (information meeting, interaction and communication), Communication Tools,
Measuring Impact (management indicators), in order to develop effective processes that
promote wellness by means of dissemination of relevant information achieving staff
participation and satisfaction supporting the working environment.

KEYWORDS: DOCUMENT MANAGEMENT, COMMUNICATION, HUMAN
TALENT.
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INTRODUCCION

En muchas entidades privadas no se tiene en cuenta el concepto de Gestiébn Documental
y principalmente, no se tiene claro el concepto de Archivo como centro vital de la
informacion de la compafiia; razon por la cual el Plan de Gestion Documental se
desarrollé teniendo en cuenta que la Empresa Solipet S.A y mas exactamente el Area de
Talento Humano tenia la necesidad de organizar la informacion de sus empleados, con
el fin de evitarse problemas en el futuro por posibles demandas por falta de oportunidad
en la busqueda y recuperacion de la informacion contenida en los expedientes
organizacion de las mismas y a su vez que los empleados encargados de producir,
manipular, organizar y consultar este tipo de documentacion obtengan  los
conocimientos necesarios en cuanto a legislacién documental y procesos archivisticos
para determinar el contenido de los expedientes y mantenerlos organizados en su

interior.

Es por ello que el trabajo estd enfocado a buscar el mejor medio para implementar un
plan de gestion documental que cumpla con todas las expectativas de la Empresa
Solipet S.A, por tal motivo se describiran en detalle los antecedentes de la misma
(resefia histdrica, estructura organizacional, mision, vision, objetivos), también se
realiz6 un diagndstico donde se describe la situacion actual del Archivo de Gestion de la

serie Historias Laborales.

De igual manera se puede encontrar la etapa de disefio del modelo donde se describe la
parte tedrica de los procedimientos y técnicas de archivo a implementar dentro del
disefio propuesto a través de organigramas, para finalmente desarrollar la etapa de
propuesta de implementacion del mismo, donde se evidencia claramente el
mejoramiento de la organizacion teniendo en cuenta aspectos como qué se va a
implementar, cémo, cuando y quién aplica el modelo, costos y tiempos de
implementacién, entre otros aspectos. Para ello la ejecucion estd basada en cuatro

capitulos:



El primer capitulo denominado El Problema constituye el Planteamiento, Formulacién,
Delimitacidn, Justificacion y Objetivos; en el que se da conocer los datos generales de

la empresa y la problemaética observada, la cual incentivd idear una solucion.

El segundo capitulo denominado Marco Tedrico se establece los Antecedentes
Investigativos, Fundamentacién Tedrica Hipdtesis y Variables para tener una base
solida de teorias existentes y basar la aplicacion de Plan de Gestion Documental y

Comunicacién en los reglamentos aprobados por las respectivas entidades.

El tercer capitulo denominado Marco metodoldgico se compone de Modalidad de la
Investigacion, Tipos de Investigacion, Poblacion y Muestra, Métodos, Técnicas e
Instrumentos y la aplicacion de encuestas para observar y determinar como se esta

llevando la gestion documental en la empresa Solipet S.A.

El cuarto capitulo denominado La Propuesta da solucion al problema del manejo de la
documentacion, permitiendo establecer un proceso sistematizado a través de
organigramas secuenciales como de produccién, recepcion, distribucion, organizacion,
consulta conservacién, disposicion final de la documentacién y la administracion de la

informacion para que aplique la empresa SOLIPET .S.A.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa Soluciones Integrales Petroleras SOLIPET S.A., inicia sus actividades en el
ambito petrolero en 1988 en la ciudad de Orellana con la oficina Matriz en la ciudad de
Quito, con el fin de prestar servicios petroleros, especializada en Bombeo Hidraulico,
Spooling y protectores de cables, aplicando nuevas tecnologias basando sus operaciones
bajo un Sistema Integrado de Gestion que permite evaluar y mejorar cada uno de sus
procesos, proporcionando soluciones integrales a las necesidades y exigencias del
mercado en continua evolucion. Actualmente cuenta con 12 personas en la matriz y 100
personas en el campamento Coca entre administrativos, técnicos, operarios y asistencia

médica.

La empresa tiene su trayectoria con mas de 25 afios de servicio, convirtiéndose en una
empresa lider en la industria petrolera ecuatoriana, gracias a su constante esfuerzo y
persistencia, logrando posicionarse en el mercado innovando continuamente su equipo
tecnologico acorde a los requerimientos actuales, brindando seguridad aplicando las
normas 1SO 9000 — 2007 (Sistema de Gestion de calidad), 1ISO 14001 - 2004 (Sistema
de Gestion Ambiental), y OHSAS 18001 - 2007 (Gestion de Seguridad y Salud).

El area Talento Humano del campamento Coca de la empresa SOLIPET S.A., al igual
que los demas departamentos, cuenta con un plan estratégico que se establece en
conjunto con la directiva para cumplir en el transcurso del afio, entre las cuales se
podria mencionar de manera general: el reclutamiento y seleccion del personal; gestidn
de la documentaciéon de la vida laboral de los trabajadores, control de asistencia,
archivo, entrevistas, inducciones, supervision de roles y planillas, auditorias, manejo de
carpetas médicas del personal, organizacion de capacitaciones, atencion al personal,

clima laboral, tramites externos, reuniones, entre otras.

En consideracion se puede observar ciertas dificultades en el proceso de la

documentacion, ya que la mayor parte del tiempo se enfoca al reclutamiento y seleccién

de personal para cubrir cada puesto de trabajo con el fin de cumplir con los servicios
3



ofrecidos al cliente externo, volviendo complejas las otras funciones, por tanto van

siendo aplazadas y la gestion del area no se desarrolla adecuadamente.

Otra actividad fundamental afectada es la comunicacion interna debido a las reuniones
con la oficina matriz, que generalmente se realizan en la ciudad de Quito, quedando
desapercibida la importancia que representa la presencia de un personal auxiliar de
talento humano en el campamento Coca para brindar la asistencia requerida a los

usuarios.

La existencia de esta area administrativa en la Ciudad del Coca tiene como finalidad
asistir al talento humano y motivar, para lograr las metas de la organizacion con
eficiencia y eficacia en un ambiente apropiado que garantice; el respaldo, confianza y
sobre todo el desempefio laboral.

Concienciando que cada una de las actividades antes mencionadas requieren de un trato
personalizado, se hace mencién a como podria verse afectada la empresa si no se
consideran opciones para superar estas falencias: la informacion confidencial sera
adulterada, mal organizada, extraviada o divulgada de forma poco profesional por
colaboradores que en casos de emergencia y la ausencia del coordinador se permita su
acceso, ya sea inconsciente o intencionalmente; la toma de decisiones puede ser erronea
basada en ideas superficiales afectando procesos de contratacion o proyectos, reflejados
en el mercado empresarial; no existira una correcta comunicacion vertical y horizontal

perdiendo la capacidad de liderazgo.

Sin desfavorecer el gran trabajo que hace la persona a cargo; al contrario se resalta el
esfuerzo por cumplir con la programacion de actividades establecidas, pero también se
hace énfasis que este resultado puede superar las expectativas al coordinar funciones

contando con un soporte administrativo.

Por tal motivo al elaborar el Plan de Gestion Documental y Comunicacion para el
departamento de Talento Humano de la empresa SOLIPET S.A., facilitara la

organizacion por competencias ampliando los resultados.



1.1.1 Formulacién del Problema
¢De qué manera contribuye el disefio del Plan de Gestion Documental y Comunicacion,
en el desempefio del departamento de Talento Humano de la Empresas SOLIPET S.A

de la ciudad del Coca?

1.1.2 Delimitacion del Problema

Provincia: Orellana

Canton: Francisco de Orellana
Parroquia: Puerto Francisco de Orellana
Empresa: SOLIPET S.A.

Servicio: Petrolero

Area: Técnica - Administrativa
Departamento: Talento Humano

Campo: Administrativo

Obijeto. Plan de Gestién Documental
Delimitacion Espacial: Empresa SOLIPET S.A.
Delimitacion Temporal: Afio 2015

1.2 JUSTIFICACION

Enfoque Tedrico

Una de las preocupaciones del Archivo en el area de talento humano de SOLIPET S.A,
es la probleméatica que se presenta en los archivos institucionales debido a que éstos no
presentan una adecuada normalizacion en los procesos de ingreso, descripcion,
distribucion, ordenamiento y conservacion de Talento Humano con una efectiva
comunicacion. Lo que se demuestra cuando realizamos la consulta a los diferentes
empleados y no presenta la informacidon oportuna y eficaz; en otras areas se llevan
controles de manejo de las comunicaciones oficiales, pero no cuentan con un adecuado
Plan de Gestion Documental, la empresa tiene actualmente problemas con el manejo de

los archivos centrales



Enfoque Préactico

La empresa en la actualidad produce un gran volumen de documentos, como resultado
de las decisiones y manejos administrativos que se llevan en esta; cuando éstos no son
debidamente organizados, su administracion es bastante complicada y compleja
produciendo cuantiosas pérdidas de informacion y comunicacion asertiva que se refleja

en la toma de decisiones.

Enfoque Metodoldgico

Al observarse la disciplina archivistica de SOLIPET S.A sobresale un acuciante
problema: la identificacion, valoracion y seleccion de imponentes aglomeraciones
documentales, pero en el caso del archivo, la informacion estara intimamente unida al
Ilamado documento de archivo. No obstante, esto no provoca el aislamiento de la
archivistica, sino muy al contrario, hace que comparta el objeto y fines con las llamadas
“ciencia de la informacion”. Es decir, el archivo pasa a ser considerado como servicio

de informacidon (como las bibliotecas o los centros de documentacion)

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

e Disefar el Plan de Gestion Documental y Comunicacion, basados en el modelo de la
normativa y reglamentacion ecuatoriana con la finalidad de llevar eficientemente los

documentos internos y externos del departamento de Talento Humano.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Construir las bases tedricas y conceptuales del Plan de Gestion Documental y
Comunicacién para optimizar el desempefio de Talento Humano.

e Sistematizar los procesos que se desarrollan en la Gestion Documental al interior del
area de Talento Humano de la empresa SOLIPET S.A, a través de lineamientos

claros y precisos.



e Definir los sistemas de comunicacion para garantizar la optimizacion de resultados
en el almacenamiento y manejo confidencial de los procesos de informacion de

Talento Humano.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Con el fin de fundamentar el presente trabajo de investigacion, se ha revisado temas

similares de otros autores, de lo cual se citan los siguientes:

En el trabajo de investigacion DISENO DE ESTRATEGIAS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL CEMENTERIO
MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE PUYO, PROVINCIA DE PASTAZA, PERIODO
2015, presentado por Emérita Rosario Arcos Paredes, se ha encontrado la siguiente

conclusién:

“Desarrollar el mecanismo de accion para mejorar la gestion documental y a su vez que
los empleados encargados de producir, manipular, organizar, y consultar este tipo de
documentacion obtengas los conocimientos necesarios en cuanto a la legislacion

documental y procesos archivisticos’’.

PLAN DE MEJORAS AL ARCHIVO EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PARROQUIAL RURAL DE TENIENTE HUGO ORTIiZ DEL
CANTON PUYO, PROVINCIA DE PASTAZA, de la autora Marcia Ximena Grefa
Aguinda, concluye:

“permite gestionar sus actividades con mayor eficiencia, mejorar las politicas referentes
al servicio y se evidenciara una gestion documental organizada y un servicio al cliente
de calidad’’.

Se puede afirmar que hay relacion con las investigaciones antes mencionadas ya que se
refiere al manejo documental ofreciendo a los responsables procesos y técnicas de

archivo, desde la produccién hasta la conservacion del documento.

Con la finalidad de que la informacion que se genera en una empresa o institucion sea
desarrollada y controlada con eficiencia y eficacia, a la vez puede mejorar la atencion y

la comunicacion con el cliente interno y externo.
8



2.1.1 Antecedentes Historicos

Politica Integrada de Gestién

SOLIPET S.A., Proporciona servicios de Bombeo Hidraulico, Spooler, Equipo de
Apoyo, Mecanizado, dentro del ambito petrolero, orientados a la satisfaccion de las
necesidades de sus clientes, al cumplimiento de la legislacion y demas requisitos
aplicables, prevencion de la contaminacion, proteccion, seguridad tanto de los
trabajadores como de los clientes y a mejorar continuamente sus procesos; contando
para el efecto con personal altamente calificado, motivado y comprometido con la

organizacion.

MISION

Somos una empresa petrolera ecuatoriana con mas de 25 afios de experiencia, pionera
en la prestacion de servicios y productos de bombeo hidraulico, spooler y facilidades de
produccion, con calidad y responsabilidad integral; apoyados en nuestro talento

humano.

VISION

Para el 2018 incrementaremos nuestra participacion en el mercado nacional e
incursionaremos a nivel internacional; seremos la primera opcién y un referente de
calidad en la fabricacion de productos y la prestacion de servicios petroleros, basados en
la experiencia, capacidad, ética de nuestro talento humano y el compromiso con

nuestros clientes y el medio ambiente.



Sistema Integrado de Gestién I1SO 9001 - ISO 14001 - OHSAS 18001 sodles
S LIPET REG RHH 001
w@i ‘ O ! ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL o1 SFEEcthaol3
com OPERACIONES s
Versién: 9

Gerencla de
Operaciones
Ing. Isaias Carrillo

Superintendencia
(e)
Ing. Julio Prado

Coord.
Mantenimiento
R. Ricaurte

Superv.
Mantenimiento
N. Zambrano

Mecénicos

Ayudantes de
Mecdnica

Aprobado por: Fr S rs s

Fecha: 37 /,47,0 /7:7/-5
AT S

Coord. Equipos
Especiales
C. Armijos/G. Fonseca

OPERADORES DE Jefes Grupo de
VACUUM Spooler

Operadores de
Gria

AYUDANTES DE
VACUUM

Operadores de
Spooler

Coord. B. Hidrdulico
1. Villegas/J) Alava

Jefes Taller
M. Aguirre/A.

Técnicos de Taller
B.H.

Técnicos de B.H.
Produccién  M.T.U.

Mecinicos de Taller
B.H.

I Ayudantes B.H. |

Tornero

Grafico 1: Organigrama de la empresa
Fuente: Empresa
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2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Talento Humano

Cuesta Santos (2010) Indica que Talento Humano es un “Conjunto de decisiones
y acciones directivas en el ambito organizacional que influyan en las personas
buscando el mejoramiento continuo, durante la planeacién, implantacion y
control, de las estrategias organizacionales, considerando las interacciones con el
entorno” (p. 3).

La investigacion se enfoca a la administracion del Talento Humano como area de la
organizacion con su responsabilidad directa con el personal desde su contratacion,
cumpliendo con el proceso de seleccién como es: el analisis del puesto a cubrir,
reclutamiento, seleccidon y evaluacion para formar un equipo de trabajo competente,
actuando como imagen de la empresa, ofreciendo la mejor expectativa como empleador

para mantener buenas relaciones laborales.

Cuesta Santos (2010) menciona que:

El responsable de Talento Humano es el encargado directo de preservar
las interrelaciones entre todos los miembros que conforman la empresa,
Para el buen desarrollo de las diferentes actividades logrando un bienestar
de seguridad y alto grado de desempefio; tomando en cuenta que la
formacion personal es el motor que permite que todo ser humano se sienta
importante y capaz de realizar todo cuanto esté a su alcance, esto significa
satisfaccion y éxito personal, profesional y empresarial.

Por tanto esta area es la clave del cumplimiento de las estrategias
empresariales, que son elaboradas por el nivel jerarquico superior segun
el organigrama, pero se relaciona al personal en general para que sean
ejecutadas y su resultado depende de la aceptacion percibida en el clima
organizacional. (p. 4).

2.2.1.1 Practicas del departamento de Talento Humano:

Robbins y Judge (2009) Manifiestan que dentro de las préacticas del departamento de

Talento Humano encontramos:

Practicas de seleccidon: Es quien se encarga de contratar el personal
idéneo, analizando la preparacion profesional y la experiencia laboral.
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Cumpliendo con los procesos de seleccion inicial, seleccion sustantiva y
seleccidn contingente.

Programas de capacitacion: La empresa necesita que sus empleados estén
constantemente aprendiendo nuevas formas y métodos para un mejorar
aporte laboral. Ademas de ser personal, es responsabilidad del area de
Talento Humano buscar capacitacion de acuerdo al perfil del puesto de
trabajo.

Evaluacion del desempefio: Ayuda a identificar si el comportamiento
laboral y personal de los trabajadores ofrece resultados positivos a la
organizacion, caso contrario se debera realizar algin cambio ya sea dentro
de la empresa o definitivamente proceder a su reemplazo. (pp. 585-595).

2.2.1.2 Incidencia del area de Recursos Humanos

Recursos Humanos es un area de toda organizacién cuya actividad tiene incidencia en
todas y cada una de las actividades y los métodos que se desarrollan, pues sin este
recurso no se cumpliria el proceso de forma correcta, ain en esta época de alta
tecnologia donde las maquinas han llegado a desplazar en cierto modo la labor del

empleado.

Sin embargo, a pesar de la importancia de Recursos Humanos en toda empresa, su
integracion y su participacion en la direccion no tienen la relevancia que deberia. Esto
muchas veces es porque las actividades que tienden a desarrollarse son préacticas de

poco aporte a los intereses principales de la empresa.

El profesional del departamento de Talento Humano, tiene gran influencia en las
actividades de integracion como el celebrar los cumpleafios, organizar torneos
deportivos y otras actividades con el objetivo de unir o crear vinculos mas estrechos

entre las personas que constituyen a la organizacion.

La funcion, actividades y précticas van mucho maés all& de esto, por supuesto que esas
actividades antes mencionadas deberan llevarse a cabo pero considerarlas parte de su
labor para complementar un clima organizacional favorable pero debe enfatizar su

contribucion en la parte administrativa.
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Debera pensarse en un enfoque cuya gestion impacte a la organizacion y cuya practica
pueda ser medible en términos tanto cuantitativos como cualitativos, pues al final la
labor de Recursos Humanos debera generar un impacto en los resultados de la empresa,

financieros, de produccion, etc.

Alhama (2003), Indica que:

Se deben combinar adecuadamente los elementos que reflejen el impacto
a nivel global puesto que RR.HH. es una funcién presente y con
incidencia en todas y cada una de las actividades y procesos que se llevan
a cabo en la entidad, con elementos especificos que reflejen determinados
procesos importantes y que de conjunto permitan valorar la gestion
realizada.

Entre las fases para obtener un éptimo y exitoso plan de comunicacion
interna tenemos:

e Compromiso de alta direccion

Diagnostico de la situacion de comunicacion

Disefio de plan

Estrategias de comunicacion, sensibilizacion y negociacion
Implantacion y seguimiento (p.6).

Recursos Humanos debe tener siempre en mente para su funcionamiento los resultados
que en produccion se derivan de su funcién y busca maximizarla a través de una labor
enfocada en el desarrollo del trabajador y de lograr que todos y cada uno de los que
conforman la empresa estén alienados y dirigiendo sus esfuerzos segun el

direccionamiento estratégico que es la carta de navegacion.

En el mundo empresarial han habido importantes esfuerzos por cambiar la visién
tradicional de la funcién de RR.HH., de manera tal que de actividad y area de segunda
tratada como de servicio o de apoyo, pase a considerarse como una funcién de direccion
total, conectada a la vision, mision y a los resultados globales de la entidad.

Plan de comunicacion interna es el proceso de intercambio que se desarrolla de una
manera permanente y dindmica entre los miembros de una organizacién. Es la
comunicacion dirigida al cliente interno, al empleado, es la respuesta a las nuevas

necesidades de las empresas de motivar a su equipo humano.
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2.2.1.3. Procesos del Departamento de Talento Humano

Olaya Ferreira (2016), define que:

Es una serie de actividades secuenciales e interdependientes, orientadas a
la consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se
contribuye a la satisfaccion de una necesidad” y “utilizan recursos de la
organizacion para suministrar resultados definitivos”.

Los procesos se clasifican en estratégicos, misionales, de apoyo o gestion
y de evaluacion. Los procesos estratégicos “establecen el norte del
proceso operativo y enfocan a la organizacidbn en sus procesos
fundamentales, son decisivos con relacion al futuro de la misma y los
ejecuta la alta direccion”; mientras los procesos misionales “son mas
relevantes y revelan la razén de ser de la organizacion; asi mismo, los
procesos de apoyo 0 gestion prestan apoyo a los procesos misionales y
permiten tomar decisiones sobre planificacion, control y mejoras en las
operaciones; y los procesos de evaluacion permiten conocer como
funciona la empresa con el fin de retroalimentarla, establecen las
metodologias para realizar seguimiento” (p.16).

2.2.1.4. Representacion Gréfica de un Proceso

Existe una herramienta muy Util para representar graficamente un proceso
Ilamada diagrama de flujo, la cual es un, (Harrington, 1993) “método para
describir graficamente las actividades de un proceso existente o propuesto
mediante la utilizacién de simbolos, lineas y palabras simples, demostrando la
secuencia de éstas actividades dentro del mismo” (p.96).

Existen diferentes tipos de diagramas de flujo como son: 1. Diagramas de
bloque: El diagrama de flujo de bloque (Harrington, 1993) “proporciona una
vision rapida y general del proceso. Este tipo de diagrama se utiliza
principalmente para simplificar procesos prolongados o documentar tareas
individuales”. (p. 98)

A continuacion se puede observar las siguientes gréficas:
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1.- Diagrama de bloque:

1. |dentificar la necesidad de
contratzcién de personal

¢

2. Aprobar la solicitud de
contratacion

|

3. Suministrar listado de
candidatos para concurso interno

!

| 4. Enfrevistar a los candidatos |

'

5. 5i el candidsto es apto, pase a
la actividad Mo. 10

!

| G. Realizar un concurso externo |

|

| 7. Evaluar a los candidatos |

'

| 8. Entrevistar & los candidatos |

.

8. Enumerar a los candidatos en
orden de orioridades

!

10. Elaborar la oferta de empleo

!

11. Esperar la acaptacien da |2
oferta

!

| 12. Presentar al nuevo empleado |

Fin

Grafico 2: Diagrama de bloque
Fuente: Harrington, 1993, (p. 98).

2. Diagramas de flujo.- Este diagrama brinda un nivel mas detallado de un proceso,
por lo cual es mas complejo que el diagrama de blogues, ya que en este se puede
describir con mas detalle las actividades que se relacionan en cada una de las
actividades mencionadas en el flujo de bloques, ya que involucra niveles de decision. A

continuacion se muestra un ejemplo.
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Gréfico 3: Diagrama de flujo
Fuente: Harrington, 1993, (p. 99).

3. Diagramas de flujo funcionales.- Este tipo de diagrama (Bartak — Bozzalla & Asoc,
2016), “muestra el movimiento entre diferentes unidades de trabajo o dependencias,

puede utilizar algunos simbolos de los diagramas de bloque o de flujo”
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Diagrama de Flujo

Ejemplo de diagrama de flujo: Gestién de un pedido
2 . Inicio
3 )
Hacer pedido - l'l” >,
- Enftregar pedido
3 a Cliente
£ 1
S
Reaqistrar | |-+ Pasar orden
pedido a Produccion
—
- “d—'-.' L
o Flanificar realizacion # | Fabricar| -+ Entregar pedido | Ameglo del
B del pedido pedido a Comercial error
2

Grafico 4: Gestién de pedido
Fuente: Bartak — Bozzalla & ASOC.

4.- Diagramas de flujo geograficos: Este tipo de diagrama (Harrington, 1993)
“Analiza el flujo fisico de las actividades, ayuda a minimizar la pérdida de tiempo
mientras la produccion resultante del trabajo y/o recursos se desplazan entre las

actividades”. A continuacion un ejemplo de este tipo de diagramas:

1. Inicio

2. El trabajador debe presentarse en la sala de espera en el Departamento de Personal.

3. Dirigirse al Area de Prestaciones Sociales.

4. Reunién de induccion del funcionario.

5. El Jefe debe reunirse con el nuevo funcionario y luego dirigirlo al Departamento de
Seguridad, para la toma de la foto.

6. Indicarle al nuevo funcionario el lugar de almuerzo.

7. El Jefe acompafiara al nuevo funcionario al area de trabajo y comenzar con la

induccion de su nuevo cargo.
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8. Al final de la jornada el funcionario sale de la empresa, por lo tanto finaliza el

proceso. (p. 118).

Departamento
de personal
2
F
.................................................... =z INICID
h
Departamento
de FIM
prestaciones |
sociales
3 -
Cafeteria
]
F
p| Seguricad
k 4
Departamento
de Ingenieria
¥ de Productos
Sala de 7
Conferencias
4

Grafico 5: Diagrama de Flujo Geogréfico
Fuente: Harrington, 1993, p. 118
Modificado por: Diana Cedefio

2.2.2 Definicidn e importancia de la Gestion Documental para una Empresa.

Doyle (1991) “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion

y conservacion”. (p. 11).
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Archivo General de la Nacion (2003), indica que:

Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcion, distribucion,

tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos.

Para el desarrollo de éste trabajo es muy importante tener muy en cuenta los conceptos
archivisticos empleados en los programas de Gestién Documental, con el fin de disefiar
e implementar el modelo para organizar y controlar los documentos generados en el
Area de Talento Humano. Por lo tanto, es conveniente explicar lo correspondiente al
Ciclo Vital de los Documentos y la definiciéon de Archivo, como factor fundamental de
la Gestion Documental.

Los Archivos son centros dinamicos de informacion, base para la gestion, los cuales
conservan el patrimonio documental de las instituciones y de la Nacion, suministran
informacion original y Unica de las entidades y apoyan la fiscalizacion, planeacion,
control de resultados y toma de decisiones; el Archivo es la memoria cultural de la
institucion, asi como es el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su formay
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion

publica o privada, en el transcurso de su gestion”.

Para la conservacion y administracion en un Archivo, es importante saber que un
documento es toda la “informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado™ Por lo tanto, se puede decir que el Ciclo Vital del Documento es una serie de
“etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su producciéon o
recepcion en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracion a
un archivo permanente”. (pp.39-40). En la siguiente grafica se puede observar en detalle

las etapas por las que atraviesan los documentos para cumplir con su ciclo vital:
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Documentacion Documentacion Documentacion
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Secondarios

Administrativo Histirico
Legal Culinral
Fiscal Investigacion

Contable Cientifico

Grafico 6: Importancia del Archivo
Fuente: Archivo General de la Nacién (p.40)
Modificado por: Diana Cedefio

En toda Empresa existen diferentes tipos de Archivos como son los Archivos de Gestion
o de Oficina, los cuales comprenden toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten,
su circulacion o tramite se hace a través de las personas que realizan sus actividades en

las mismas oficinas, en busca de solucion o respuesta a los asuntos iniciados en ellas.

El tiempo de permanencia de estos documentos depende fundamentalmente del tramite
y de las normas internas indicadas en las Tablas de Retencién Documental (TRD) para
luego decidir su transferencia al Archivo Central, el cual es la “unidad administrativa
donde se agrupan documentos transferidos por los diferentes Archivos de Gestién de la
entidad, una vez finalizado su trdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta

por el usuario interno o externo”.

Asi mismo, del “Archivo Central se pueden realizar transferencias documentales que
por decision del comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura, al Archivo Historico o

Permanente”
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Para gue los documentos puedan llevar a cabo su ciclo vital, es necesario que atraviesen
por las etapas de produccidn, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final. Por lo tanto, a continuacion se realiza una breve

descripcion de cada etapa:

a) Produccion documental: (Archivo Genera de la Nacion, 2003) Es la “generacion
de documentos en las instituciones, en cumplimiento de sus funciones”; en esta
etapa se deben tener en cuenta todos “los aspectos relacionados con el origen, la
creacion y el disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las

funciones propias de cada entidad o dependencia”. (p. 28).

b) Recepcion de documentos: (Archivo Genera de la Nacion, 2003) Es el “conjunto
de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la
admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica”.
En esta etapa “se debe verificar que los documentos se encuentren completos, que
correspondan a lo anunciado y sean de competencia de la entidad para efectos de su

radicacion y registro con el propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes”
(p 30).

c) Distribucion de los documentos: (Archivo Genera de la Nacidn, 2003) Son
“actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario”.
Esta etapa tiene relacion con el flujo de documentos tanto al interior como al

exterior de la entidad.

d) Tramite de documentos: Tiene que ver con el “curso del documento desde su
produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funciéon administrativa”. En
esta etapa cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, los cuales conforman las Series documentales que se observan en

las Tablas de Retencion Documental.

e) Organizacién de los documentos: Es el “proceso mediante el cual se aplican las
acciones de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de un Fondo

de una entidad” A continuacion se detallard cada una de estas actividades:
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f) Clasificacion documental: Es la “labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las Series y Sub series que componen cada agrupacion documental, de
acuerdo con la estructura organico Funcional de la entidad”.

Para realizar una buena clasificacion de los documentos se deben tener en cuenta los

siguientes pasos:

e Identificacion de los productores de la informacion (dependencias).
e Estudio de la estructura organica de la Empresa.

e Seleccion de series y Sub series documentales. (p.21).

PROCEDENCIA
CLASIFICAR [*=Y ipEnTIFicA [ ESTRUCTURA

‘ FUNCIONES

Gréafico 7: Clasificacion Documental
Elaborado por: Diana Cedefio
Fuente: Archivo General de la Nacién

2.2.3. Ordenacion documental
Archivo General de la Nacion Colombia, (2003) Indica que la ordenacion es:

El proceso mediante el cual se da la disposicion final a los documentos,
determina qué documento va primero y cual después; es decir, el proceso
mediante el cual se unen y se relacionan las unidades documentales de
una serie, asi como los tipos documentales al interior de los expedientes
segun un criterio predeterminado.

Con este proceso archivistico se contribuye en primer lugar a la
organizacion administrativa, merced a la organizacién documental y, en
un segundo lugar, al conocimiento historico institucional.
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2.2.3.1. Descripcion documental: Es el “proceso de analisis de los documentos
de archivos o de sus agrupaciones, que permiten su identificacion, localizacion y

recuperacion para la gestion o la investigacion”.

Para el caso de la descripcion archivistica, ISAD, Norma Internacional
General de la Descripcion Archivistica, trata las reglas generales
aplicables a la descripcién archivistica sin tener en cuenta la naturaleza y
el volumen.; en esta norma se agrupan siete areas de informacion, que
son:

Area de identificacion

Area de contexto

Area de contenido y estructura

Area de condiciones de acceso y uso
Area de documentacion asociada
Area de notas

Area de control de la descripcion

2.2.3.2. Consulta de documentos: “La consulta es el acceso a un documento o

grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que contienen”.

La consulta garantiza el “derecho que tienen las personas a acceder a la
informacion contenida en los documentos de archivo y de ser necesario a
obtener copia de los mismos”.

Por tal motivo, la consulta se deber realizar de manera organizada y para
ello se debe tener en cuenta las siguientes actividades:

e Formulacion de la consulta
e Estrategia de busqueda
¢ Respuesta a la consulta

2.2.3.3. Conservacion de los documentos: Es el “conjunto de medidas
preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y

funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido”.

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas de
proteccion de los documentos, establecimiento y suministro de
implementos adecuados para el almacenamiento de la informacion.

2.2.3.4. Disposicion final de los documentos: Se trata de la “seleccion de los

documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacién temporal,
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permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion

Documental y/o las Tablas de Valoracion Documental”.

Para definir la disposicion final de los documentos se debe tener en
cuenta:

o Definir qué tipo de conservacién se dara a los documentos; esta
definicion se encuentra en las Tablas de Retencion y/o Valoracion
Documental (conservacion total, eliminaciéon, o conservacién
temporal)

e Aplicar técnicas de reprografia tales como la microfilmacion o
digitalizacion de los documentos. (p. 7-10).

Consejo Nacional de Archivo, (2005), detalla que:

Consiste en guardar sistematicamente los documentos en los lugares
apropiados y en unidades de conservacion apropiadas tales como
carpetas, cajas de archivo, estantes y edificios con las condiciones
minimas establecidas en el Reglamento General de Archivos:

1. Las Instituciones estan obligadas a establecer programas de seguridad
para proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades
archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada en la
proteccion, administracion y conservacion de sus archivos, empleando
cualquier medio electronico, informatico, éptico o telematico, siempre
y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion
fisica, condiciones ambientales, operacionales, de seguridad,
perdurabilidad y reproduccién de la informacion asi como del
funcionamiento razonable del sistema.

2. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la
validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los
requisitos exigidos por las leyes procesales y se garantice la
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

3. Toda informacion cuenta con respaldos a través de soportes de
comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas
nacionales o internacionales que para el efecto sean acogidas.

4. Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en
nuevos soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de
informacion para garantizar la preservacion y conservacion de la
misma.

5. Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables
para la institucion, son archivados en diferentes sitios a los originales
con las seguridades del caso.

6. Ningun documento original puede ser eliminado aunque hayan sido
reproducidos por cualquier medio; excepto aquellos documentos que
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consten en la Tabla de Plazos de Conservacion, elaborados por la
institucién y puestos a consideracion del Consejo Nacional de
Archivos para su autorizacion de eliminacion o traslado al Archivo
Intermedio. (p.20).

2.2.2.1 Proceso de la Gestion Documental

Consejo Nacional de Archivos (2005), determina que:

La gestion documental se genera de acuerdo a la actividad y a las
necesidades de la empresa, misma que esta comprendida por la entrada, el
proceso, salida y retroalimentacién de la informacion.

1. Entrada

a) Recepcion

Es el proceso de recibir documentos, identificando y controlando ciertas

caracteristicas basicas como puede ser:

e Que sea para el area de interés.

e Que se encuentre en perfecto estado de manera fisica y en su
contenido

e La fecha de elaboracion y la fecha de entrega que se dejara constancia
en la firma de recepcion.

b) Calificacion

Puede ser de caracter oficial o personal:

e Oficial

La informacidn es oficial cuando su contenido trata temas referentes a la

empresa o0 también puede ser dirigida al funcionario responsable como

representante de la misma.

e Personal

Es personal cuando su contenido va dirigido a la persona y es

independiente de las actividades empresariales.

¢) Registroy control

Con el uso de un modelo de tabla se puede anotar el ingreso de la

documentacion que se considere relevante, normalmente este proceso lo

realiza la secretaria ya que le permitira controlar la cantidad de

documentos ingresados e identificarlos como pendientes o realizados.

d) Distribucién de comunicaciones

El responsable analizard a que grupo de la organizacion se debera dar a

conocer la informacion recibida a la parte administrativa o a la parte

técnica o a todos en general de acuerdo al tipo e importancia.

2. Proceso

a) Tramite y control interno del documento

Con frecuencia sucede que la informacion debe ser trasladada de un &rea

a otra por procesos normales de la empresa y es importante llevar un
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registro de la persona y departamento que entrega y de la que retira para
controlar en donde se encuentra dicha documentacién y evitar pérdidas.

b) Siglas de identificacion y numeracién del documento

Cada éarea responsable de los archivos debe manejar un cddigo que
permita reconocer con facilidad el lugar en el que debe permanecer,
pudiendo ser numérico, alfabético o alfanumérico.

3. Salida

Asi como ingresan documentos en una oficina, en ocasiones necesitan
tener respuesta y ser entregada al solicitante en el momento oportuno
tomando en cuenta que puede ser entre distintas areas de una misma
empresa 0 entre empresas, considerando que la atencion y el tiempo de
despacho demostrara la eficacia de los trabajadores y de la organizacion.
Hay otros documentos que no necesitan respuesta, pero se conservan
como informacién importante para el desarrollo de las funciones. (pp. 11-
14).

Consejo Nacional de Archivos (2005), menciona que:

Existen varias causas de deterioro de los documentos, planos, fotografias,
etc., entre las que se cuenta el fuego, inundaciones y robos por lo que
debe dotarse de extintores de incendios y detectores de humo, evitar que
la ubicacion del archivo esté cerca del nivel de las aguas lluvias que
puedan producir inundaciones y finalmente debe darse las seguridades a
las puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el robo de
documentos. (p. 2).

2.2.3 La Comunicacién Organizacional

“La comunicacion es el proceso por el que se transmite una informacion de un emisor a
un receptor, de tal manera que se produce un intercambio de mensaje, ideas,

sentimientos y acciones entre las personas”. (Fernandez Verde y Fernandez Rico 2010,
p-3)

Ocampo Villegas (2011), define como:

Construccion de una cadena cerrada entre los publicos internos y externos
de la organizacion, donde a partir de la conviccion y la motivacion, como
fuentes energéticas del plan de comunicaciones, se logra el nivel deseado
de efectividad corporativa que enriquece simultdneamente a los miembros
y a la organizacion con un todo. (p. 35).

Haciendo énfasis en el significado de organizaciébn como un grupo de personas que
trabajan para un mismo fin, es indispensable practicar la comunicacion interna

ascendente, descendente y horizontal ya que los empresarios trabajan con informacion
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sobre las cosas que se incluyen en las actividades y esto facilitara la comunicacion
externa debido a que sera efectiva y asertiva generando confiabilidad al grupo externo

como clientes, proveedores, prensa, gobierno y comunidad.

Toda empresa cuenta con un organigrama, el cual establece el nivel jerarquico de la
organizacion, no con el objetivo de clasificar a la persona sino para definir la funcion de
cada puesto de trabajo, por tanto hay quienes delegan funciones y participan en ellas de
manera equitativa (lideres) y quienes deben acogerse al mando para realizar un trabajo
en equipo. Entre estos grupo se puede hacer uso de la comunicacion escrita o verbal y

formal o informal.

La administracion y las técnicas se manejan mediante la comunicacién por tanto es un
factor clave para tener un mejor rendimiento en cuanto al desarrollo de las funciones,

las finanzas y sobre todo con el personal.

Fernandez Verde y Fernandez Rico (2010), detalla como se divide la comunicacion

interna empresarial:

e Comunicaciones descendentes: Son las que van desde un nivel
jerarquico superior a uno inferior. Unos ejemplos serias las
instrucciones de trabajo, o la informacion sobre el procedimiento a
seguir en una determinada tarea.

e Comunicaciones ascendentes: La informacion comienza en un nivel
de jerarquia y va a otro nivel mas alto. Permite comprobar la
comprension de la informacién recibida y también, exponer ideas,
sugerencias y reivindicaciones.

e Comunicaciones horizontales o laterales: Hay un intercambio de
informacion en el mismo nivel. (p. 4).

2.2.3.1. Tipos de Comunicacion
a) Comunicacion Descendente
Werther y Davis (2008) “La comunicacion descendente comienza con los mandos altos
y fluye hacia abajo, pasando por los niveles administrativos hasta llegar a los

trabajadores de linea o al personal que no tiene actividad de supervision” (p. 290).

27



Por lo anteriormente expuesto, mencionamos que la primera funcion de un
departamento de comunicacién es conseguir una informacion descendente adecuada,
haciendo llegar desde la direccion a los ultimos escalones de la jerarquia los aspectos
mas relevantes de la cultura empresarial, las informaciones mas especificas de su
politica y una vision de las dificultades internas y externas que deben superarse en cada

momento.

La comunicacion descendente es la que va desde la direccion a los demas miembros de

la organizacion siguiendo la linea jerarquica.

Tiende a ser considerada como la forma natural y espontanea de transmitir la
informacion en la empresa. Es mas facil que un empleado esté atento a recibir
informacion del jefe que dar. La comunicacion desde la direccion tiende a ser
considerada mas interesante, por ello el problema puede ser el exceso de informacion
descendente, sin que se haya realizado la necesaria eleccion y adecuacion a los

receptores.

Las funciones de la comunicacion descendente son:

e Enviar 6rdenes multiples a lo largo de la jerarquia

e Proporcionar a los miembros de la empresa informacion relacionada con el trabajo

realizado.

e Facilitar un resumen del trabajo realizado y adoctrinar a los empleados para que
reconozcan e internalicen los objetivos de la organizacion
Los problemas con los que cuenta la comunicacién descendente son que muchas
organizaciones saturan los canales de comunicacion descendente sobrecargandoles de
mensajes y dando como resultado 6rdenes que pueden confundir y frustrar a los
subordinados; la direccion da a menudo a sus subordinados 6rdenes contradictorias y
excluyentes, causandoles confusion y ansiedad; ademas es poco clara, muchas érdenes
son comunicadas con prisa y vaguedad; puede haber comunicaciones en serie 0
formando una cadena de mensajes en un sentido, que va de un individuo a otro sin la

seguridad del feedback, con la siguiente distorsion acumulativa.
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2.3 HIPOTESIS

2.3.1 Hipotesis General

e El Disefio de un modelo de gestién documental en el area de Talento Humano
contribuird en el manejo eficiente de los documentos internos y externos de la

empresa SOLIPET S.A., ubicada en el Cantén Francisco de Orellana de la Provincia

de Orellana.

2.3.2 Hipdtesis Especificas

e La construccion de las bases tedricas y conceptuales del Plan de Gestion

Documental y comunicacién optimizaran el desempefio de Talento Humano

e La sistematizacion de los procesos que se desarrollan en la Gestiobn Documental

incurrirdn al interior del area de Talento Humano de la empresa SOLIPET S.A.

e La definicion de los sistemas de comunicacion garantizara la optimizacion de
resultados en el almacenamiento y manejo confidencial de los procesos de

informacion

2.4.VARIABLES

2.4.1 Variable Independiente

Plan de Gestién Documental y Comunicacién

2.4.2 Variable Dependiente

Mejoramiento del desempefio del Talento Humano en la empresa SOLIPET
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2.4.3. Indicadores

e Tiempo de busqueda de documentos.

e NUmero de Archivos almacenados digitales.

e NuUmero de usuarios del sistema en funcionamiento.

e Firma Digital de la empresa SOLIPET (representante de cada departamento) adjunta

a la documentacion.

e NUmero de Archivos registrados.

e NUmero de documentos almacenados digitalmente.

e Modelo de Organizacion de documentos.
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Tabla 1: Matriz de Variables

MATRIZ DE VARIABLES

Variables Conceptualizacion

Categorizacion

Indicadores

items

Técnicas e instrumentos

Es un Instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano, y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos

Plan de Gestion | archivisticos, encaminados a la planificacion
Documental y procesamiento, manejo y organizacion de la

Comunicacion documentacion producida y recibida por una

Describir la
situacion actual de
los procesos que se
llevan a cabo en la
Empresa SOLIPET

N° Procesos

Nivel de Eficacia

Conjunto de Procesos
necesarios para la prestacion
del servicio y productos

petroleros

Técnicas:
Entrevistas
Observacioén directa

Revision Documental

Instrumentos:

consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacién, asi como también

como control de técnicas, capaces de

Departamento promover el desempefio eficiente del

de Talento personal, a la vez que el medio que permite a
Humano de las personas que colaboran en ella alcanzar
SOLIPET S. A | los objetivos individuales relacionados

directamente o indirectamente con el trabajo.

situacion actual de
los procesos que se
llevan a cabo en la
Empresa de
Servicios Petroleros
respecto a los
requisitos
establecidos

de los procesos
Requisitos

Nro. Procesos
Nro. Elementos
de entrada

Nro. Proveedores
Nro. Actividades

Requisitos

Sistema de Gestién de Calidad
Responsabilidad de Direccion
Gestion de los Recursos
Realizacion del producto
servicio Petrolero

Medicidn, analisis y mejora

identidad S. A Nivel de Libreta de anotaciones
satisfaccion Grabadora
La administracion del Talento Humano Analizar la Situacién Actual Situacion Actual de los Técnicas:

Entrevistas
Observacién directa
Revision Documental
Instrumentos:

Libreta de anotaciones

Grabadora
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La investigacion se desarrollo bajo la modalidad cualitativa porque analiz6 desempefio
laboral por tratar del mejoramiento de un servicio dentro de la empresa, analizando el
comportamiento de los colaboradores y cuantitativa porque se analizd datos y hechos

que se demostré mediante la tabulacion de los resultados.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

En la presente investigacion se utilizo los siguientes tipos de investigacion:

3.2.1. Estudio de investigacion

e Investigacion de Campo

La investigadora realizd personalmente las observaciones necesarias en la empresa en la

cual se ha identificado el problema.

e Investigacion bibliografica — documental

La informacion del presente trabajo se baso y sustentd con teorias de autores expertos

en el tema tratado y asi poder analizar el estado actual del problema.

3.2.2. Tipos de investigacion

e Investigacion descriptiva

Se aplicé en la descripcion de los diferentes hechos acontecidos en la investigacion,

sobre las causas y efectos en la gestion documental y comunicacion.
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e Investigacion explicativa: Sirvié para analizar el proceso de la documentacion y la
comunicacion en el area de Talento Humano y detallar la causa y el efecto.

e Investigacion cuantitativa: Se utiliz6 los instrumentos como encuesta.

e Investigacion correlacional: EI MODELO se basd en la estructura teorica del
proceso investigativo por etapas a seguir y se relaciona con el DISENO que es una

organizacion real de los pasos a desarrollarse en la gestion documental.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacion

Esta investigacion contd con una poblacion de 100 empleados en el campamento Coca

de la empresa SOLIPET S.A., distribuidos de la siguiente manera:

Tabla 2: Poblacién

DESCRIPCION POBLACION
ADMINISTRATIVOS 20
TECNICOS 74
OPERARIOS 5
ASISTENCIA MEDICA 1
TOTAL 100

Fuente: Empresa SOLIPET S.A.

3.3.2. Muestra

Por tanto se trabajo con el total de la poblacién, la misma que se utiliz6 como muestra

para aplicar la encuesta.
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3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

3.4.1. Método

Método inductivo deductivo: Se realiz6 observaciones de la gestion del area de interés y

se compararon las diferentes teorias con la realidad para identificar soluciones.

Método histérico — I6gico: Permitio estudiar la historia y la evolucion de los temas de

interés a través de obras bibliograficas que mantienen una ldgica real.

Método Analitico - Sintético: Se estudio como se realiza cada actividad del area,
quienes forman parte de los procesos y que elementos intervienen para canalizar
falencias y proponer posibles correcciones.

Método sistémico: Permitié una orientacion sistémica para definir problemas y
oportunidades, desarrollando soluciones y el estudio de dificultades, formulando una
medida que admita la deliberacion de los temas investigados.

Método hipotético deductivo: Permitio verificar la hipotesis planteada.

Método estadistico: Ayudd a interpretar mediante porcentajes los resultados de la

encuesta realizada al universo para identificar el efecto que genera el actual proceso del

area de Talento Humano.

3.4.2. Técnicas

Observacion: Esto se aplicé de manera directa e indirecta dependiendo del caso y del

trabajo que se realice a la investigacion.

Entrevista: Permitié obtener informacion del area de Talento Humano para conocer las

actividades que se desarrollan y el procedimiento dentro de la misma
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Encuesta: Se utiliz6 la encuesta para verificar si las observaciones encontradas por la
investigadora también son percibidas por el personal de la empresa, estableciendo

preguntas cerradas para obtener resultados faciles de cuantificar.

3.4.3. Instrumentos

Cuestionario: Se utiliz6 un listado de preguntas cerradas en el desarrollo de la encuesta,
solicitando informacion necesaria a los empleados de la empresa y para que los

resultados sean faciles de cuantificar.

3.5 RESULTADOS

Tabulacién de la Encuesta aplicada en el mes de Enero del 2016 a los Trabajadores de
SOLIPET S.A.
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Aplicacion de la Encuesta

Edad de los Colaboradores de SOLIPET S.A

Tabla 3: Edad

Edad Porcentaje
Entre 15-25 17 17%
Entre 26-36 36 36%
Entre 37-47 37 37%
Cuenta méas de 47 | 10 10%
Total 100 100%
Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

Edad
40% 36% 37%

35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

ENTRE 15-25 ENTRE 26-36 ENTRE 37-47 CUENTA MAS
DE 47

Grafico 8: Edad de los Trabajadores de SOLIPET S.A.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 17% de Colaboradores de SOLIPET esta entre 15y 25 afios de
edad; 36% esté entre 26 y 36 afios de edad; el 37% entre 37 y 47 afios; y por ultimo
podemos observar que el 10% esta entre 47 afios en adelante.

Anélisis

Se determina que el mayor porcentaje (37%) de los trabajadores de la Empresa
SOLIPET S.A estan en un rango de edad de 37 a 47 afios.
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Sexo de los Colaboradores de SOLIPET S.A

Tabla 4: Sexo
Sexo Porcentaje
Femenino 5 5%
Masculino 95 95%
Total 100 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

SEXO

100%

95%

80%
60%
40% 59%

0%

FEMENINO MASCULINO

Grafico 9: Sexo de los colaboradores de SOLIPET S.A.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 5% de los Trabajadores de SOLIPET S.A son del sexo

femenino y el 95% del sexo masculino.

Analisis

La mayoria de los trabajadores de SOLIPET S.A corresponden al sexo masculino.
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1.- ¢Conoce la Misién y Vision de la empresa?:

Tabla 5: Misién y Vision

Mision y Vision de
SOLIPET Porcentaje
NO 71 71%
Sl 29 29%
Total 100 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

Mision y Vision
80% 71%
70%
60%
50% 29%
40%
30%
20%
10%
0%

NO S|

Graéfico 10: Mision y Visién SOLIPET S.A.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 71% de los Trabajadores de SOLIPET S.A no conocen de la

misién y vision de la empresa mientras que 29% si la conoce.

Andlisis

La mayoria de los trabajadores de SOLIPET S.A no conocen la mision y vision de la

Empresa
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2.- ¢Como considera la gestion documental del departamento de Talento Humano

(agilidad en los tramites)?:

Tabla 6: Agilidad de Tramites

Agilidad de los Tramites Porcentaje
Muy eficiente 28 28%
Nada eficiente 22 22%
Poco eficiente 50 50%
Total 100 |100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

Agilidad en los Tramites
50%
50%

40% 28%

22%

30%

20%

10%

0%
MUY EFICIENTE NADA EFICIENTE POCO EFICIENTE

Grafico 11: Agilidad de los tramites SOLIPET S.A.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 28% de los Trabajadores de SOLIPET S.A consideran la
agilidad de los tramites como muy eficiente, un 22 % nada eficiente y un 50% poco

eficiente

Analisis

El mayor porcentaje (50%) de los trabajadores de SOLIPET S.A consideran que el
departamento de Recursos Humanos es poco eficiente a la hora de agilitar los tramites

en el departamento de Recursos Humanos.
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3.- ¢Se cuenta con una persona especifica que se encargue de mantener el archivo

de Talento Humano actualizado?

Tabla 7: Personal encargado del Archivo

Persona especifica que se encargue
de mantener el archivo Porcentaje
NO 90 90%
Sl 10 10%
Total 100 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

Persona Encargada de mantener Archivo

90% 90%

80%

70%

60%

50%

40% -

30%
10%

0%

NO S

Grafico 12: Personal encargado del Archivo SOLPET S.A.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 90% de los Trabajadores de SOLIPET S.A sefialan no contar
con una persona especifica que se encargue de mantener el archivo de Talento Humano

mientras que 10% si la conoce que existe una persona en esta area.

Analisis

El departamento de Talento Humano no cuenta con personal especifico para llevar el

archivo de la Empresa.
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4.- ¢Existe un ambiente de trabajo donde las relaciones entre los comparfieros o

colegas son positivas y gratas?

Tabla 8: Relaciones Interpersonales

Relaciones entre los compafieros Porcentaje
Algo de Acuerdo 29 |29%
Bastante de acuerdo 24 | 24%
Bastante en desacuerdo 4 4%

En total desacuerdo 1 1%
Muy de acuerdo 42 |42%
Cuenta general 100|100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

Relaciéon entre Compaiieros

60%
42%

40% 29% 2%
-
- oo
0%
ALGO DE BASTANTE DE BASTANTE EN EN TOTAL MUY DE

ACUERDO ACUERDO DESACUERDO DESACUERDO ACUERDO

Gréfico 13: Relaciones Interpersonales SOLIPET S.A.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 29% de los Trabajadores de SOLIPET S.A., esta algo de
acuerdo, el 24% esta bastante de acuerdo, el 4% bastante en desacuerdo, el 1% en total

desacuerdo y el 42% muy de acuerdo con la relacion entre compafieros.
Anélisis

Podemos observar que la mayoria de los trabajadores estan muy de acuerdo con la

relacion que existe entre los compafieros.
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5.- ¢Se siente informado sobre el quehacer y las novedades de la EMPRESA, en
general (movimientos de personal, politicas, objetivos, resultados, iniciativas,

documentacion, otras)?

Tabla 9: Informacidn institucional

Informacion Institucional |Porcentaje
Medianamente
informado 10 10%
Muy informado 39 39%
Nada informado 15 15%
Poco informado 36 36%
Total 100 |100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

Informacion Institucional

0,
40% 39% 36%
30%
20% 15%
10%

- g 8 I

0%

MEDIANAMENTE MUY NADA POCO
INFORMADO INFORMADO INFORMADO INFORMADO

Grafico 14: Informacién institucional
Fuente: Encuesta
Elaborado: Diana Cedefio

Interpretacion

Se observar que el 10% de los Trabajadores de SOLIPET S.A indican estar
medianamente informado, que un 39% estd muy informado, un 15% no posee

informacion y un 36% esta poco informado sobre los movimientos de la empresa.
Anélisis

El mayor porcentaje (39%) de los trabajadores de la Empresa SOLIPET S.A expone

estar muy informado acerca de las Politicas, Objetivos, resultados de la empresa.
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6.- ¢Como se informa del acontecer y de las novedades de la EMPRESA? (puede

marcar una o mas).

Tabla 10: Acceso a la Informacion

Acceso Informacion Porcentaje

Afiches folletos 10 |10%
Comunicacion interna (internet, correo) |20 |20%

Jefe 48 | 48%
Cuenta Otros 5 |5%
Reuniones informativas 12 [12%
Rumores 5 |5%

Total 100|100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio
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Graéfico 15: Acceso a la informacion
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Se observa que el 10% de los trabajadores de SOLIPET S.A expresa que se informa
mediante afiches, folletos; un 20% se informa por medio de la comunicacion interna; un
48% por medio de su jefe directo; un 5% por medio de otros un 12% por medio de

reuniones y un 5% por medio de rumores las novedades de la Empresa.

Analisis

El mayor porcentaje (48%) de los trabajadores de la Empresa SOLIPET S.A accede a la

informacion por su jefe directo y comunicacion interna como es el correo Institucional.
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7.- ¢Si necesita esclarecer dudas sobre sus derechos laborales (remuneracion,

horarios, etc.), a quién se dirige? (puede marcar una 0 mas).

Tabla 11: Esclarecimiento de Dudas

Esclarecimiento de dudas Porcentaje
Jefe de Talento Humano 72 | 72%
Jefe directo 28 |28%
Total 100 | 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio
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Gréfico 16: Esclarecimiento de dudas
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 72% de los Trabajadores de SOLIPET S.A sefialan que
esclarecer sus dudas sobre sus derechos laborales (remuneracion, horarios, etc.) al jefe
de Talento Humano y un 28% al Jefe directo.

Andlisis

El Jefe de talento Humano en su mayoria esclarece las dudas de los trabajadores en lo

que se refiere al aspecto laboral.
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8.- ¢ Como considera la comunicacion entre la matriz y las distintas coordinaciones

del campamento de la empresa?

Tabla 12: Comunicacion Entre Matriz y Campamento

Comunicacién entre la matriz y las distintas .
. Porcentaje
coordinaciones del campamento

Adecuada 65 65%
Inadecuada 13 13%

Muy adecuada 13 13%

Muy inadecuada 9 9%

Total 100 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio

Comunicacion Matriz y Campamento
80%
65%
60%

40%

B 13% 13% 9%
0%
ADECUADA INADECUADA MUY ADECUADA MUY INADECUADA

Grafico 17: Comunicacion entre Matriz y Campamento
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 65% de los Trabajadores de SOLIPET S.A sefialan que existe
una adecuada comunicacion entre la Matriz y el Campamento un 13% inadecuada, un

13% muy adecuada y un 9% muy inadecuada.
Anélisis
El mayor porcentaje (65%) de los trabajadores consideran existe una adecuada

comunicacion entre la matriz y el campamento de la empresa SOLIPET. S.A.
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9.- ¢El area de Talento Humano se interesa por promover la motivacion del
personal (reconocimientos, bonos, premios, ascensos, capacitaciones, etc.)

aportando a su crecimiento y desarrollo?

Tabla 13: Motivacion Personal

Motivacién Personal Porcentaje
Algo frecuente 25 |25%
Muy frecuente 26 |26%
Nada frecuente 13 |13%
Poco Frecuente 36 |36%
Total 100 | 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio
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Gréfico 18: Motivacion personal
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Se observa que el 25% de los Trabajadores de SOLIPET S.A indican estar algo
motivado un 26% estd frecuentemente motivado un 13% no posee ningun tipo de
motivacion y un 36% expresa estar poco motivado en lo que se refiere a

reconocimientos, bonos, premios, ascensos, capacitaciones.

Analisis

El mayor porcentaje (36%) de los trabajadores de la Empresa SOLIPET S.A esta poco

motivado en lo que se refiere a ascensos, premios 0 capacitaciones.
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10.- ,Como califica su nivel de satisfaccion laboral?

Tabla 14: Satisfaccién Laboral

Satisfaccion Laboral | Porcentaje
Alto 41 141%
Bajo 42 142%
Muy alto 8 |8%
Muy bajo 9 9%
Total 100 | 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/10/01
Elaborado por: Diana Cedefio
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Grafico 19: Satisfaccion Laboral
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 41% de los Trabajadores de SOLIPET S.A indican tener una
satisfaccion alta en sus labores cotidianas de la empresa el 42% de satisfaccion baja el

8% tiene una satisfaccion muy alta y un 9% posee un satisfaccion muy baja

Analisis

En el nivel de satisfaccion laboral se denota un punto porcentual de diferencia entre la
satisfaccion laboral alta y baja.
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11.- ¢ La coordinacion de Talento Humano se preocupa por dar solucion a los

problemas de los trabajadores?

Tabla 15: Solucion de Problemas

Solucion los Problemas Porcentaje
Algo frecuente 33 |33%
Muy frecuente 18 |18%
Nada frecuente 42 |142%
Poco frecuente 7 7%
Total 100 | 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio
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Gréfico 20: Solucién de problemas
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 33% de los Trabajadores de SOLIPET S.A indican estar algo
frecuentemente atendido en la solucion de problemas un 18% estd muy frecuentemente
atendido un 42% no es nada frecuentemente atendido en la solucion de problemas y un

7% expresa estar poco atendido en la solucion de problemas de los trabajadores.

Analisis

El mayor porcentaje (42%) de los trabajadores de la Empresa SOLIPET S.A con un
42% no es atendido frecuentemente en la solucion de problemas laborales.
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12.- ¢ Se siente respaldado por parte del departamento de Talento Humano?

Tabla 16: Respaldo del Dep. Talento Humano

Respaldado por )
Porcentaje
Talento Humano
No 42 |42%
Si 58 |58%
Total 100 | 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio
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Gréfico 21: Respaldo del Dep. Talento Humano
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 42% de los Trabajadores de SOLIPET S.A indican que no se

sienten respaldados por parte del departamento de Talento Humano y un 58% expresa

que esté respaldado.

Analisis

La mayoria de la Empresa SOLIPET S.A con un 58% se siente respaldado por el

departamento de Talento Humano.
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13.- ;Considera necesario tomar medidas de correctivas en el area de Talento

Humano?

Tabla 17: Medidas Correctivas

Medidas de correctivas en el )
] Porcentaje
area de Talento Humano

No 12 |12%

Si 88 [88%

Total 100 | 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a los trabajadores 2016/01/05
Elaborado por: Diana Cedefio
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Gréfico 22: Medidas Correctivas

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Diana Cedefio

Interpretacion

Podemos observar que el 12% de los Trabajadores de SOLIPET S.A indican que no es
necesario tomar medidas correctivas en el departamento de talento humano y un 88%

expresa que es necesario tomar medidas correctivas en el departamento de Talento

Humano.

Andlisis

La mayoria de la Empresa SOLIPET S.A con un 88% considera urgente y necesario

S

tomar medidas correctivas en el departamento de talento humano.
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3.6 VERIFICACION DE HIPOTESIS

Para la verificacion de la hipdtesis se aplico el método de Chi Cuadrado (x?), mediante

las hipotesis especificas:

3.6.1 Planteamiento de la primera Hipotesis

e Ho = El Disefio de un modelo de gestion documental en el area de Talento Humano
no guarda relacion significativa con el desempefio del talento humano de la
empresa SOLIPET S.A., ubicada en el Canton Francisco de Orellana de la

Provincia de Orellana.

e Hj; = El Disefio de un modelo de gestion documental en el &rea de Talento Humano
guarda relacion significativa con el desempefio del talento humano de la empresa
SOLIPET S.A., ubicada en el Cantén Francisco de Orellana de la Provincia de

Orellana.

Una vez establecida la hipdtesis se procede a calcular la formula en base a las

frecuencias observadas y esperadas.

Formula:

X2 =73 (fo —fe)?
fe
En donde:
X2 = Notacién para Chi Cuadrado
fo = Frecuencia observadas

fe = Frecuencias esperadas

51



Tabla 18: Frecuencias Observadas primera hipotesis

No PREGUNTA Sl NO | TOTAL
1 | ¢Considera usted que el disefio de un Plan de Gestion
Documental y Comunicacion contribuira al desempefio del |20 25 45
Talento Humano en la empresa Solipet S.A.?
2 | ¢Cree usted que el mejoramiento del desempefio del
Talento Humano, influira en el logro de los objetivos y 10 45 55
metas propuestas?
TOTAL 30 70 | 100
Elaborado por: Diana Cedefio
Tabla 19: Frecuencias Esperadas primera hipdtesis
No. PREGUNTA SI | NO | TOTAL
1 | ¢Considera usted que el disefio de un Plan de Gestion
Documental y Comunicacion contribuira al desempefio del |13.5|31.5| 45
Talento Humano en la empresa Solipet S.A.?
2 | ¢Cree usted que el mejoramiento del desempefio del Talento
o o 16.5/385| 55
Humano, influira en el logro de los objetivos propuestos?
TOTAL 30 | 70 100

Elaborado por: Diana Cedefio

Estadistico Chi-Cuadrado (X?) <

Luego de calcular las frecuencias observadas y esperadas se procede a realizar el

calculo del valor estadistico de prueba con la siguiente férmula:
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Tabla 20: X2 (Chi Cuadrado) primera hipo0tesis
PREGUNTAS fo | Fe fo—fe | (fo-fe)? | (fo-fe)/fe

1.- ;Considera usted que el disefiode | 20 | 13.5 6.5 42.25 3.1296
un Plan de Gestion Documental y
Comunicacion contribuir al
desempefio del Talento Humano en la

empresa Solipet S.A.?

2.- (Cree usted que el mejoramiento | 10 [16.5| -6.5 42.25 2.5606
del desempefio del Talento Humano,
influird en el logro de los objetivos

propuestos?

25 [ 315 -6.5 42.25 1.3412
1.- ;Considera usted que el disefio de

un Plan de Gestion Documental y
Comunicacion contribuira al

desempefio del Talento Humano en la 45 | 385 6.5 4205 1.0974
empresa Solipet S.A.?

2.- ¢Cree usted que el mejoramiento
del desempefio del Talento Humano,
influird en el logro de los objetivos

propuestos?

TOTAL:
8.1288

Elaborado por: Diana Cedefio

Nivel de significacion: Para realizar la prueba de la hipétesis se recomienda emplear el
95% de nivel de confianza. El nivel de significacion se representa con éste simbolo (o).

Entonces tenemos la siguiente ecuacion:

o=1-NC
o=1-0,95
a= 0,05
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Para ver si se acepta 0 se rechaza la hipotesis se aplica ésta férmula:

x*prueba = x*tabla rechaza Ho y acepta Hi
x’prueba < x*tabla acepta Ho

x’prueba > x*tabla rechaza Ho y acepta la Hi
Distribucion CHI Cuadrado (x2) hipotesis especifica 1
Y

Zona de Rechazo

Zona de Aceptacion

X2= 813 X?=3.84

Figura N° 1: Prueba Chi-cuadrado primera hipétesis

Elaborado por: Diana Cedefio

Decision: El valor calculado de Chi-cuadrado es 8.13 mayor a los valores de la
distribucion con el grados de libertad y un nivel de significancia del 0,05, se rechaza la
hipétesis nula, aceptando que Sl facilitara la determinacion de la eficiencia y economia

en el cumplimiento de los objetivos de la SOLIPET. S.A
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

PLAN DE GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACION PARA EL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA SOLIPET S.A.
DEL CANTON FRANCISCO DE ORELLANA, PROVINCIA DE ORELLANA.

4.1. Datos Informativos

Institucion Ejecutora: SOLIPET S.A

Parroquia: Puerto Francisco de Orellana
Canton: Francisco de Orellana
Provincia: Orellana

Beneficiarios: La Institucion.

4.2. Justificacion

El vertiginoso avance de la tecnologia da como resultado, una serie de herramientas
tecnoldgicas que han hecho nuestra vida mas facil, desde el correo electronico que
usamos diariamente; a grandes servidores en internet que manejan nuestra informacion

de manera agil y oportuna dando un margen de error relativamente nulo.

Cada una de las aplicaciones que hoy en dia forman parte de nuestra vida, son parte de
una evolucién tecnoldgica, que permite al ser humano dejar de preocuparse por cosas

que antes eran dificiles para ahora dedicar ese tiempo a otras actividades.

Atrés se han dejado ya la pluma y el papel para escribir documentos, asi también como
el cartero para el transporte de los mismos, es importante recalcar que afos antes,
hablando de manera general la escritura, envio y recepcion de documentos de cualquiera

sea su naturaleza, era dificil y tardaba mucho tiempo.

55



Por lo tanto el Plan de Gestion Documental da solucion al problema del manejo de la
informacion, permitiendo tener un sistema de gestion documental organizada, eficiente

y oportuna.

4.3. Objetivo

e  Mejorar los procesos de la Gestion Documental y Comunicacion del Departamento
de Talento Humano de la empresa SOLIPET S.A.

4.4. Analisis de Factibilidad

El desarrollo de la presente propuesta es factible puesto que la institucion actualmente
dispone de recursos necesarios para su implementacion, ademas se tiene los
conocimientos técnicos basandose en los procesos del Instructivo de la Organizacion
Basica y Gestion de Archivos Administrativos, Resolucion Administrativa No.
CNA.001-2005, que permiten junto a varias personas implementar de manera rapida el
sistema de gestion documental permitiendo que se lo empiece a utilizar lo mas pronto

posible.

Quienes administren, manejen, archiven o conserven informacion, serdn personalmente
responsables, solidariamente con la autoridad de la dependencia a la que pertenece
dicha informacion y/o documentacion, por las consecuencias civiles, administrativas o
penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion,
alteracion, pérdida y/o desmembracion de documentacion e informacion. Los
documentos originales deberan permanecer en las dependencias a las que pertenezcan,
hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional. Los
documentos de una institucion que desapareciere, pasaran bajo inventario al Archivo
Nacional y en caso de fusion interinstitucional, sera responsable de aquello la nueva
entidad.
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4.5. Administracion de la Propuesta

El Plan de Gestion y Comunicacién se llevara a cabo por el investigador en su fase de
prueba, posteriormente, la administracion del mismo sera realizada por el personal
encargado de los diferentes departamentos de la Empresa Privada, quienes colaboraran

con el personal administrativo para su distribucion.

Tabla 21: Preguntas bésicas

1.- ;Qué evaluar? La aplicacion del plan de gestion documental y comunicacion, en
la Empresa SOLIPET S.A
2.- ¢Por qué evaluar? Porque se pueden dar pautas para que otros departamentos de la

Empresa SOLIPET S.A implementen un sistema de gestion

documental.

3.- ¢Para qué evaluar? -Para determinar si estd cumpliendo su cometido.

-Para analizar la operatividad y eficiencia documental.

4.- ;Con qué criterios evaluar?  Con eficacia y eficiencia.

5.- Indicadores Cuantitativo, si los usuarios del sistema muestran un alto grado

de satisfaccion.

6.- ;Quién evalla? Investigador.

7.- ;Cuéndo evaluar? Al final del periodo determinado a través de un taller que permita

analizar la satisfaccion de los empleados.

8.- (Como evaluar? Si los usuarios del sistema muestran un alto grado de satisfaccion
en el manejo del sistema, mediante una corta entrevista se

presentara un informe al gerente de la Empresa

9.- Fuentes de informacion Internet

10.- ;{Con qué evaluar? Con entrevistas personales basadas en la propuesta

Elaborado por: Diana Cedefio

De acuerdo con los conceptos vistos en el capitulo Il marco tedrico de este trabajo, para
el plan de gestion documental y comunicacion, se procede a ejecutar cada uno de los
procesos archivisticos en el Area de Talento Humano de la Empresa Solipet. S.A

especificamente en el departamento de Talento Humano.

57



4.6. Produccion Documental:

Tomando como base el diagnostico documental realizado y explicado en el capitulo 2;
asi como también los procesos internos del area se identificaron los documentos se
generan en el Area de Talento Humano y que conforman el expediente de la Serie

Historias Laborales. Obteniendo como resultado los siguientes:

e Formato de requisicion de personal (anexo 1)

e Formato de Hoja de Vida (anexo 2)

e Matriz de pruebas de seleccion de personal (anexo 3)

e Formato a diligenciar en la entrevista de seleccion ( anexo 4)
e Formato del informe de seleccion de personal (anexo 5)
e Contrato

e  Carta de despido del trabajador (anexo 6)

e Carta de notificacion de vencimiento del contrato

e Formato de evaluacion de retiro del trabajador

e Liquidacion

e Formato de préstamo a funcionarios

e Formato para los llamados de atencion y suspensiones
e Evaluacién de desempefio

e Certificados de capacitacion

e Planillas de pago de némina

e Comprobantes de pago de ndmina

e Reportes de horas extras y recargos nocturnos

e Reportes de incapacidades

4.7. Plan de Gestion Documental y Comunicacién para el area de Talento Humano

de la Empresa Solipet S.A
Asi mismo se proponen las politicas a tener en cuenta para aplicar este proceso al igual

que el diagrama de flujo que explica los pasos a seguir y las actividades a desarrollar en

el mismo:
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4.7.1. Politicas:

1. Todos los documentos (sin excepcion) a elaborar en el Area de Talento Humano de
la Empresa Solipet S.A deben ser elaborados (impresos) en hoja membretada con el
logotipo de la misma.

2. Todo documento impreso y diligenciado por y/o para un funcionario o ex
funcionario de la empresa, debe ser registrado e insertado en la Historia Laboral del
mismao.

3. No se debe elaborar mas de una copia del mismo documento para conservar en la
Historia Laboral de los funcionarios.

4. Consultar los tipos documentales de la serie Historias Laborales para definir si ya

existe 0 hay que solicitar su creacion.

4.7.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo
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PRODUCCION DOCUMENTAL

TALENTO HUMANO

INICIO

Identificar el documento
a elaborar

¢Cuenta con los
formatos necesarios

para la produccion del

documento?

Elaborar el documento y elegir el
soporte que se requiere para su
conservacion (papel, medio magnético,

ACTIVIDADES

1. Identificar el documento
a elaborar, para dar paso a
su creacion.

Consultar los

Elaborar las copias
necesarias del documento y
etiquetarles segun el soporte

¢Esun
documento
interno?

2. Disefiar o adoptar un
formato para su
conservacion

3. Determinar el soporte del
documento

4. Determinar la forma de
reproduccion de los
documentos

No formatos
establecidos por el
archivo
No Aplicael

Aplica el procedimiento para la
distribucion de documentos internos (Ver
procedimiento distribucién de
documentos)

procedimiento para
distribucion de
documentos externos
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elaborados
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documentales para la serie
Historias Laborales




4.8. Recepcién de Documentos:

En este trabajo, esta etapa sera funcion del Area de Contratacion, la cual forma parte de
Talento Humano, donde se reciben los documentos que presenta el nuevo trabajador
para realizar su respectiva contratacion y se realizara una lista de chequeo para verificar
que todos los documentos recibidos se ubiquen en cada uno de los expedientes que

conforma la serie Historias Laborales.

Las politicas propuestas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son:

4.8.1. Politicas:

1. Todos los documentos que ingresan al Area de Talento Humano (externos) deben
ser radicados en el area de Correspondencia.

2. Se debe realizar una verificacion de los documentos para identificar si son
documentos para el Area de Talento Humano o para otra area de la Empresa Solipet.
S.A

3. Todo documento que ingrese al Area de Talento Humano por medio del Area de
Correspondencia, debe ser recibido con una relacién detallada, con el fin de obtener
un soporte de ingreso de los documentos.

4. Todo documento relacionado por el Area de Correspondencia y que no esté dirigido
al Area de Talento Humano, deber ser devuelto inmediatamente al Area de
Correspondencia para que sea re direccionado al area correspondiente.

5. Todo documento que sea transferido por parte otra area de la Empresa Solipet. S.A,
debe estar acompafiado de una relacion en la que se remiten documentos para
constatar el ingreso de los mismos al Area de Talento Humano.

6. Todo documento deber ser entregado al funcionario para el cual esta dirigido o a
aquel que corresponda dar tramite al mismo.

7. Una vez realizado el tramite del documento, éste deber ser enviado al Archivo de

Gestion para su correspondiente Archivo.
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4.8.3. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

RECEPCION DE DOCUMENTOS

TALENTO HUMANO ACTIVIDADES

INICIO

Recepcion de Documentos

1. Identificar si es un
documento interno o externo

¢El documento ¢El documento va

requiere tramite? a folio?
- 2. Recibir y radicar los
) Archivo documentos
El documento es tramitado por el
area Talento Humano.
NO Talento Humano
entrega el documento
ch:t'zsbtggfols al area 3. Entregar los documentos al
pertinente al tramite correspondiente Area de Talento Humano

el Area de Talento Humano entrega el
documente con todos los respaldos necesarios

(Firmas, anexos) a los departamentos - )
correspondientes 4. Firmar la planilla de

correspondencia y/o relacion de
entrega como constancia
de recibido

¢El documento va a folio?

Archivo 5. Enviar el documento al area

correspondiente en caso de

requerir un tramite especial
con el mismo

. . Archivar el ment
Fin 6. Archivar el documento
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4.9. Distribucion de los Documentos:

Esta etapa tiene relacion con el flujo de documentos tanto al interior como al exterior de
la empresa SOLIPET S.A, por lo cual tiene que ver para efectos de éste trabajo con la
distribucion de los diferentes formularios de afiliacion y pagos a los diferentes
organismos de seguridad social, las solicitudes realizadas por los diferentes organismos
de control, judiciales, penales y/o disciplinarios; para lo cual se evaluara la trazabilidad
del ciclo de los documentos con el fin de verificar la veracidad de cada uno de los
procesos internos del Area de Talento Humano y su interaccion con las otras

dependencias de la Empresa.

Se proponen las siguientes politicas para tener en cuenta en la aplicacion de éste
proceso:

4.9.1. Politicas:

1. Todos los documentos que seran distribuidos desde el Area de Talento Humano
hacia el exterior de la Empresa SOLIPET S.A, deben ser relacionados y entregados
en el Area de Correspondencia para su correspondiente distribucion.

2. Los documentos que sean distribuidos por el Area de Talento Humano a las
diferentes areas de la Empresa SOLIPET S.A, deberan ser entregados acompafiados
de una relacién, con la firma de recibido de la persona del area correspondiente.

3. Todos los documentos tanto generados por el Area de Talento Humano, como los
recibidos por la misma, deben ser clasificados teniendo en cuenta la organizacion

del Archivo de Gestion, para su correspondiente Archivo.

4.9.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

TALENTO HUMANO

Los documentos se
enviaran al exterior
de laEmpresa

ACTIVIDADES

El Area de Talento

Humano entrega los

documentos al area
correspondiente.

1. Identificar si es un
documento interno o externo de
la Empresa SOLIPET S.A

El Area de Talento Humano entrega los
documentos a secretaria debidamente
marcada

Secretaria firma el acuse de recibida previa

verificacion de los documentos

2. Entregar los documentos al
area de correspondencia, en
caso de enviar el documento al
exterior de la Empresa

El Area recibe los
documentos y firma el acuse
de recibida previa
verificacion de los mismos

3. Entregar los documentos al
area correspondiente, en caso
de enviar los documentos a un
area de la Empresa SOLIPET

Secretaria realiza el tramite de envio de los
documentos por diferentes medios (correo

certificado, mensajeria, etc.)

Archivar

Fin

——
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4. Realizar la verificacion de los
documentos recibidos

5. Hacer firmar el acuse de
recibido de los documentos en
cualquiera de los dos casos
anteriores

6. Enviar los documentos al
destinatario externo de la
Empresa SOLIPET S.A




4.10. Tramite De Documentos:

En esta etapa cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, los cuales conformaran la serie Historias Laborales, para lo cual es
necesario que durante el ciclo de vida de cada documento se realice la trazabilidad del
mismo desde su generacion hasta su archivo, teniendo en cuenta que los documentos
pueden ser tramitados y/o generados por las diferentes areas de la Empresa Solipet S.A.

antes de ser archivados y conservados dentro del expediente de cada Historia Laboral.

Esta trazabilidad se puede realizar con los diferentes controles y pruebas de ingreso o
salida de cada documento del Area de Talento Humano (planillas de correspondencia,
pruebas de entrega de otras areas o del Area de Talento Humano a funcionarios de las
otras areas, etc.)

A continuacion se proponen las politicas para tener en cuenta en la aplicacion de éste

proceso:

4.10.1. Politicas:

1. EIl Area de Talento Humano recibe el documento del area de correspondencia o de
otra area de la empresa SOLIPET S.A.

2. El jefe del area entrega el documento al funcionario encargado para que proceda con
el tramite.

3. Se prepara el documento para el proceso de distribucidn interna o externa.

4.10.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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TRAMITE DE DOCUMENTOS

TALENTO HUMANO

INICIO

El Area de Talento Humano, recibe
el documento de Secretaria General
de la Empresa SOLIPET S.A

¢El documento
necesita un tramite
especial?

No

ACTIVIDADES

1. Recibir el documento del
area de Correspondencia o
de otra &rea de la Empresa.

¢El documento va
a folio?

2. ldentificar si el
documento necesita un
tramite especial o0 no

El jefe del area encargada entrega el
documento al funcionario encargado para que

proceda con el tramite

El jefe del &rea revisa y firma el documento

Se prepara el documento para el proceso

de distribucion interna o externa

Archivar copia del
documento

J

Archivo

Fin

Archivo
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3. Entregar el documento al
funcionario encargado de
dar tramite al documento

4. Redactar la respuesta del
documento

5. Revisar y firmar el
documento

6. Preparar el documento para
el proceso de distribucion




4.11. Organizacion de los Documentos:

Esta etapa es una de las mas importantes a desarrollar dentro del Modelo de Gestidn
Documental para la empresa SOLIPET S.A, ya que practicamente la organizacion de
los expedientes y en general del Archivo de Gestion del Area de Talento Humano es el
fundamento principal de este trabajo. Las politicas propuestas para tener en cuenta en la

aplicacion de éste proceso son las siguientes:

4.11.1 Politicas:

1. ldentificar la serie documental Historias Laborales como una serie especifica para el
Area de Talento Humano de la Empresa SOLIPET S.A.

2. Conocer los tipos documentales que deben formar parte de la serie Historias
Laborales, en la cual se encuentra el listado de los documentos que deben formar
parte de un expediente de Historia Laboral para una entidad del orden publico, pero
ésta puede ser tenida en cuenta para una entidad del orden privado, en cuanto al tipo
y orden de los documentos.

3. Los documentos se clasificaran de acuerdo con la Historia Laboral a la que
pertenezcan, teniendo en cuenta que para cada funcionario o ex funcionario se
generara un solo expediente.

4. No debe existir duplicidad de documentos dentro de un expediente, por lo cual se
debe realizar una seleccion adecuada de los documentos y eliminar los que se
encuentren duplicados.

5. No se puede tomar como reutilizable o reciclable ningn documento extraido del
expediente ni cortar lo en pedazos de papel pequefio para darle otro uso. Los
documentos se deben picar y/o eliminar de tal manera que no quede constancia del
contenido del mismo.

6. Los expedientes deben ser foliados de acuerdo con los pardmetros de foliacién
establecidos por el Archivo General de la Nacion, en la parte superior derecha, con
l&piz negro y con numeros legibles, lo cual garantizard que no se extravie ningdn
documento en el momento de prestar los expedientes.

7. Los expedientes se ubicaran en la estanteria teniendo en cuenta el Numero de

Cédula de cada funcionario y en orden ascendente.
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8. Se realizara un inventario de los expedientes de las Historias Laborales, el cual se
encontrard en medio fisico (inventario inicial), como en medio magnético (base de
datos) con el fin de localizarlas rapidamente y lograr asi una respuesta eficaz al

usuario.

4.11.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

TALENTO HUMANO

INICIO

El Archivo de Gestién del Area de Talento
Humano realiza la apertura de los expedientes,
utilizando las unidades de conservacion (carpetas,
cajas, etc.)

ACTIVIDADES

1. Realizar la apertura de los
expedientes de Historias
Laborales

NO

¢ Se tiene
conocimiento de los
documentos que
conforman un
expediente de
Historia Laboral

Expediente
Archivo

2. Consultar No. Circular
Oficio

Si

El Auxiliar de Archivo ordena los
documentos dentro del expediente

3. Ordenar los documentos
dentro de cada expediente

¢Registra los
documentos?

Consultar las
politicas de
organizacion de
documentos

4., Realizar la foliacion de los
documentos

Si

El Auxiliar de Archivo realiza la foliacion
de cada uno de los documentos
pertenecientes a los expedientes de las
Historias Laborales

El Auxiliar de Archivo diligencia la lista de
verificacion de los documentos que
conforman cada expediente

¢Ordena
expedientes en la
estanteria?

El Auxiliar de archivo ubica
los expedientes en la estanteria

5. Diligenciar la lista de
verificacion de los documentos
de cada expediente

6. Ubicar los expedientes en la
estanteria

7. Elaborar el inventario
documental de los expedientes
existentes en el
Archivo de Gestion del Area de
Talento Humano

El Auxiliar de Archivo elaborael
inventario documental
correspondiente para llevar el control
de los expedientes

Fin

en el Archivo de Gestién
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4.12. Consulta de Documentos:

De acuerdo con el tramite de los documentos y algunos requerimientos tanto de otras
Areas de la Empresa SOLIPET S.A como de ex funcionarios o entes de control, es
importante tener mecanismos para realizar la consulta de los expedientes. Para lograr el
control adecuado de los mismos, se establecerd la metodologia de solicitudes de
consulta y préstamo a través del correo electronico interno, diligenciando por parte de
los funcionarios un formato de solicitud de documentos y se registraran los préstamos

en una base de datos.

4.12.1 Politicas:

1. Los usuarios se clasificaran de la siguiente manera: usuarios internos (funcionarios
del Area de Talento Humano y otras areas de la Empresa SOLIPET S.A y usuarios
externos (ex funcionarios y entes de control externos a la Empresa SOLIPET S.A).

2. EIl horario para atencion de consultas de los expedientes sera durante el horario
laboral del Area de Talento Humano, es decir, de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 1:00
p.m.y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

3. Para realizar la consulta y solicitud de préstamo de los expedientes es necesario
diligenciar el formato de solicitud de documentos, el cual debe ser enviado por
correo electrénico a la persona encargada del Archivo de Gestion del Area de
Talento Humano.

4. El formato de solicitud de documentos Unicamente debe ser impresa por la persona
encargada del Archivo de Gestion y se firmara por las dos partes (usuario y
encargado del Archivo) en el momento de entregarle los expedientes que se le
prestaran.

5. En el momento de la devolucién de los documentos, el usuario debera entregarlos
con una relacion detallada de los expedientes que devuelve, (en caso de devolver
mas de tres expedientes a la vez) y cerciorarse que la devolucion fue gestionada en
la base de datos de préstamos.

6. Los usuarios externos no podran retirar los expedientes del Area de Archivo de
Gestion del Area de Talento Humano, salvo expresa autorizacion del Gerente de la

empresa.

70



4.12.2 Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

CONSULTA DE DOCUMENTOS

TALENTO HUMANO

INICIO
|

El usuario interno o externo realiza
una consulta

¢La consulta
es sobre una
Historia
Laboral?

Si

Orientar al usuario para realizar la
consulta

I

Formato de solicitud
por mail u oficio

/

Documento
disponible
parael
tramite

Impresion del
documento

J
|

Firma de solicitud y legalizacion del
documento

Registrar el tramite en la base de datos

¢Usuario
regresael
expediente?

Si

Recibir el expecliente del usuario

ACTIVIDADES

1. Realizar la consulta del
documento a solicitar

2 Determinar si la consulta
es historia laboral

3. Area de competencias

Enviar al usuario al
Areadela
competencia de la
consulta

4. Orientacion del Tramite

5. Formato de Solicitud

Informar al
usuario que el
documento no se
encuentre
disponible

Fin

71

6. Enviar Mail el formato de
solicitud

7. Expediente disponible
para tramite

8. Informar al usuario que
no se encuentra disponible
para tramite

9. Imprimir la solicitud

10. Prestar el expediente al
usuario

11. Firmar el documento del
tramite

12. Registro del Tramite en
la base de datos

13. Recibir el expediente que
devuelve el usuario

14. Informar al usuario
acerca tramite absuelto

15. Archivar el expediente




4.13. Conservacion de los Documentos:

Para garantizar la buena conservacion de los documentos se utilizaran carpetas en yute,

con sus respectivos ganchos legajadores plasticos y cajas de referencia X-200.

4.13.1 Politicas:

1. Las carpetas para la conservacion de los documentos deben ser de material yute.

2. Los ganchos legajadores deben ser plasticos con el fin de garantizar la buena
conservacion de los documentos y evitar oxidacion posterior de la informacion.

3. Se debe evitar al maximo que los documentos entren en contacto con elementos
metalicos tales como ganchos legajadores, ganchos de cosedora, etc.

4. Las carpetas se conservaran en cajas de archivo tipo X-200, las cuales son ideales
para conservacion en Archivos de Gestidn, con el fin de evitar que los documentos
recojan polvo, hongos por humedad, etc.

5. La estanteria debe ser la adecuada y con espacio suficiente para conservar las cajas
tipo X-200. Preferiblemente con las siguientes medidas: bandejas de 0.90 mts. *
0.40 mts. y 6 entrepafios de alto.

6. Se debe garantizar que el espacio destinado para la ubicacién fisica del Archivo de
Gestion se encuentre en un espacio cerrado, con el fin de restringir el acceso y
garantizarla seguridad de la informacion.

7. El deposito de Archivo del Archivo de Gestion debe ser un espacio iluminado,

alejado de la humedad y el frio en exceso.

4.13.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

TALENTO HUMANO

INICIO

Se realiza un andlisis de las necesidades del
Archivo de Gestion del Area de
Talento Humano

¢Se cuenta con espacio
suficiente para el
almacenamiento de los
expedientes de
Historias
Laborales?

Si

El Area de Talento Humano adecta el
espacio para el almacenamiento

¢Se cuenta N 0
con equipo y
mobiliario
necesario ?

Si

El Area de Talento Humano instala el
mobiliario y equipo necesario para el Archivo
de Gestion

¢El archivo

cuenta con
unidades de

conservacion?

Si

El Auxiliar de Archivo ubica
los expedientes en las unidades
de conservacion adecuadas
para los expedientes de
Historias Laborales

No

El Area de Talento
Humano ubica un
espacio especifico
para la instalacion

ACTIVIDADES

1. Realizar una analisis de las
necesidades del Archivo de
Gestion del Area de talento

2. Determinar si se cuenta con
espacio suficiente para la
instalacion y/o adecuacion del
Archivo de Gestion

3. Realizar la adecuacién y/o
instalacion del Archivo de
Gestion

El Area de Talento
Humana solicita la
adquisicién de mobiliario
y equipo para su
utilizacion

4. Determinar si se cuenta con
mobiliario y equipo suficiente
para realizar las labores de

Archivo en el Archivo

El Area de Talento
Humano solicita la
adquisicion de unidades
de conservacion para los
expedientes

Fin
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5. Proveer el equipo y
mobiliario necesario para
desarrollar las actividades en
el Archivo de Gestion

6. Determinar si existen las
unidades de conservacién para los
expedientes de las Historias
Laborales

7. Ubicar los expedientes de las
Historias Laborales en las
correspondientes unidades de
conservacion




4.14. Disposicién final de los Documentos:

Se propone la digitalizacion como medio de reprografia y conservacion de los
documentos correspondientes a la serie Historias Laborales, asi como la conservacion
en Archivo de Gestion un tiempo de dos (3) afios y Conservacion Total como

disposicion final de los expedientes en Archivo Central.

4.14.1 Politicas:

1. Una vez los expedientes cumplan dos afios contados a partir de la fecha en la que se
retird el funcionario, los expedientes se deberan transferir al Archivo Central de la
Empresa SOLIPET S.A.

2. EIl tiempo de conservacion de los expedientes en el Archivo Central serd de 8 afios
mas, contados a partir de la fecha en que sean transferidos.

3. Los expedientes que sean digitalizados se podran consultar por medio de las

imagenes.

4.14.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

TALENTO HUMANO

INICIO

La Gestion de Archivo del Area de Talento
Humano identifica la disposicion final de
los expedientes de las Historias
Laborales

Si

¢Se ha realizado
eliminacion de
documentos?

El Auxiliar de Archivo
aplica la metodologia y
criterios basicos para la
eliminacién de
duplicidad de
documentos de los
expedientes

El Auxiliar de Archivo prepara los
expedientes y realiza la transferencia al
Archivo Central de la Empresa

Si

¢Se requiere

digitalizacion
de los

expedientes?

El Archivo Central adopta los criterios
bésicos para la digitalizacion de los
expedientes

ACTIVIDADES

1. Identificar la disposicion
final de los expedientes de la
serie Historias Laborales

2. Determinar si se ha
realizado eliminacion de
documentos en los expedientes
de las Historias
Laborales

3. Aplicar LA Metodologia y
criterios basicos para eliminar
la duplicidad en los expedientes

El Archivo Central
aplica lo definido en la
Circular conservacion

de las

Historias Laborales

4. preparar los expedientes y
realizar la trasferencia
primaria en el archivo Central
de

5. Determinar si se realizaré o
no la digitalizacion de los
expedientes

No

¢Existen
expedientes con el
tiempo de retencion
suficiente para ser
eliminado?

Archivo Central
realiza la revision del
tiempo de retencién de
cada uno de los
expedientes

6. Realizar la revision de los
tiempos de retencion de cada
uno de los expedientes

El Archivo C4ntral aplica la
metodologia para la
eliminacion de los
expedientes

Fin
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7. Aplicar metodologia de la
eliminacion




4.15. Seleccion de personal:

En este proceso se realiza la convocatoria al personal requerido para las diferentes
vacantes existentes en la Empresa, se realizan las diferentes pruebas y entrevistas para la
seleccidn del personal, y por lo tanto se proponen a continuacion las politicas a tener en

cuenta:

4.15.1. Politicas:

1. Tener claras las vacantes requeridas, asi como el perfil necesario para que dicha
vacante sea cubierta.

2. Realizar una seleccién inicial de las hojas de vida que llegan al area con el fin de
determinar cuéles aplican al cargo en mencion.

3. Todo documento generado durante el proceso de seleccion de personal debe ser
archivado en la Historia Laboral del funcionario en caso de ser éste contratado.

4. Todo proceso de seleccion debe estar previamente soportado por una requisicion de
personal.

5. Una vez aprobadas las pruebas y entrevistas de seleccion se debe remitir al nuevo

funcionario al area de contratacion, para continuar con el proceso.

4.15.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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SELECCION DE PERSONAL

TALENTO HUMANO ACTIVIDADES

INICIO

| 1. Se Realiza la requisicion del

; Personal
Area de la Empresa Solipet S.A., realiza la
requisicion de personal

2. Ubicar a la persona que se
encuentre disponible en el
puesto vacante

¢ Existe personal
que cumple con
el perfil para el

Revision de méritos

puesto?

Seleccion de personal 3. Publicar la oferta de trabajo
idoneo . .
en los diferentes medios de

comunicacion

El Area de Talento Humano pablica la

vacante por diferentes medios (aviso de
prensa, internet, etc.)

4. Ampliar la oferta en caso de
no llegar las suficientes hojas
de vida solicitando vacante

Se amplia la oferta por los
diferentes medios

¢Llegan més de dos
hojas de vida

solicitando la
vacante?

Si

Se realizael primer filtro de 5. Revisar las hojas de vida
Seleccion N b .
para realizar el primer filtro de
| seleccion de personal

Se realiza la citacion a entrevista

a los aspirantes seleccionados.

6. Citar y realizar la entrevista
Fin a los aspirantes

¢ Los Aspirantes
aprobaron la
primera entrevista?

Se cita a los aspirantes a realizar las B
pruebas psicotécnicas

7. Citar y realizar las pruebas
psicotécnicas a los aspirantes
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¢Los aspirantes
aprobaron las R
pruebas Fln
psicotécnicas?
8. Citar y realizar la entrevista
por parte del futuro Jefe del
cargo a ocupar
Se cita a los aspirantes a la entrevista
con el futuro Jefe
¢El aspirante fue . . .
seleccionado por el Fin 9. Informar y citar al aspirante

futuro Jefe?

a la firma de su contrato
laboral con la Empresa
SOLIPET S.A

El aspirante es citado a firmar su

contrato de trabajo con la Empresa
SOLIPET S.A

Fin

4.16. Contratacion de personal:

Durante el proceso de contratacion se realiza la vinculacién del nuevo funcionario a la

Empresa SOLIPET S.A, para lo cual se proponen las politicas a tener en cuenta:

4.16.1. Politicas:

1. Para la elaboracion del contrato de trabajo con el nuevo funcionario es indispensable
tener todos los documentos completos.

2. El contrato de trabajo se debe elaborar teniendo en cuenta todas las pautas dadas por
el Area Juridica y por lo tanto debe ser avalado por ésta.

3. Para que el nuevo funcionario vinculado a la Empresa SOLIPET S.A pueda

comenzar a ejercer sus funciones en la misma, es necesario que el contrato se
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encuentre firmado tanto por el funcionario como por la el funcionario de
Contratacion.

4. Se debe entregar una copia del contrato firmado al funcionario y el contrato original
debe ser archivado en el expediente de la Historia Laboral del funcionario.

4.16.2. Procedimiento:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

CONTRATACION DE PERSONAL

TALENTO HUMANO ACTIVIDADES

INICIO

La persona seleccionada se presenta al

Area de Talento Humano para firmar
el contrato de Trabajo 1. Elaborar el contrato de
trabajo
Se elabora el

contrato de trabajo

2. Acudir al area de
contratacion para firmar el
contrato de trabajo

Personal contratado firma su
contrato de trabajo

Se remite al proceso de
contratacion

3. Firma del contrato de
trabajo

Archivo

Fin
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4.17. Plan Estratégico de Comunicacion para la Empresa SOLIPET S.A

Es importante mencionar, que dicho plan nace del diagnostico de comunicacion
realizado en la Empresa SOLIPET S.A.; y de conocer de cerca la manera en la que se
planea y ejecuta, en términos de comunicacion, los diferentes programas y actividades

la empresa privada.

El nombre del plan como alternativa estratégica es: “oportuna en comunicacién” ya que
conjuga los dos ejes fundamentales de la propuesta (reforzar el plan de bienestar de la

de la Empresa Solipet S. A desde la comunicacion).

Ademas, da a entender la importancia de la comunicacion para desarrollar procesos
efectivos que, es este caso, promuevan el bienestar por la difusion pertinente que se

hace de las actividades y programas que lo refuerzan.

Para la Empresa Solipet. S.A el objetivo fundamental del plan es responder de forma
contundente a necesidades de comunicacion identificadas y ser un formato estructurado
que permita trabajar en acciones orientadas por un trabajo de comunicacion dirigido a
satisfacer las falencias de informacion oportuna de los clientes internos sobre el plan de

bienestar.

Todo lo anterior mediante la adecuacion de herramientas de comunicacion ya existentes
y otras nuevas, la formulacion de indicadores especificados que midan y controlen la
efectividad del Plan de bienestar en términos de satisfaccion, calidad de vida,

participacion y desempefio laboral.
Es valido recalcar que la propuesta de este trabajo se basa en un Plan de comunicacién

estratégico que incluye los ejes ya mencionados. Ahora bien, ubicamos estos ejes en tres

esferas que los agrupan respectivamente:
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Plan de Comunicacion
Empresa SOLIPET S.A

| |
f Politicas de \ / \ [ \

Bienestar: Instrumentos de Medicién de
_ Comunicacion: Impacto:
Reuniones
informativas Imagen Visual Indicadores de
Interacciony gestion
comunicacién

- /. J J

Grafico 23: Plan de Comunicacion Empresa SOLIPET S.A.
Elaborado por: Diana Cedefio

De acuerdo con este esquema estructuramos el Plan de comunicacién estratégico de la

siguiente manera:

Politicas de Bienestar: Nos referimos a una serie de tacticas que incluyen la
participacion de los empleados, encuentros de integracion y una serie de politicas como
la solucion a necesidades de comunicacion oportuna y participativa entre los actores del

de la empresa Solipet S.A.

Objetivos

e Incrementar la participacion de los empleados en las actividades y programas;

e Promover la identificacion de necesidades de bienestar y desarrollo desde el interior
de la empresa.

e Potencializar la comunicacién efectiva entre administrativos y operativos de la

Empresa Solipet S.A en el marco del bienestar.

Técticas: Para este eje de accion se desarrollan una serie de tacticas que estan

catalogadas en dos escenarios puntuales: La participacion y el bienestar. Todas las
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tacticas buscan responder a los objetivos especificados y a las falencias de

comunicacion identificadas en el diagnostico.

Participacion y Bienestar:

e Reuniones entre los lideres de opinion de cada una de las areas de administracion de
Solipet S.A

Una vez identificados estos lideres se desarrollaran reuniones con el total de empleados
de la empresa, pero este grupo se dividird en cuatro escenarios distintos, con el fin de
consolidar encuentros mas cercanos y efectivos. Por lo anterior, durante el afio se

efectuaran tres reuniones (Enero, junio, octubre) los meses se tienen en cuenta de

acuerdo a las actividades que demandan mayor planeacion como las de inicio, mitad y

final de afio.

En estos encuentros haran presencia dos personas (por encuentro) del equipo planeador
ellos se encargaran de disefiar una presentacion sobre las actividades y programas que
se efectuaran en cada periodo del afio. Ademas, podran recibir algunas
retroalimentaciones y sugerencias sobre las actividades del siguiente periodo, y de esta
manera tendran la opcion de comunicar las demandas de sus comparieros y al mismo
tiempo sentirse participes en la elaboracion del plan de comunicacion por lo que
pueden aportar a un mayor conocimiento del mismo dentro de sus comparieros de

trabajo.

Buzones de sugerencias al final de las actividades y programas:

Con esta tactica se busca generar una retroalimentacion constante, efectiva y oportuna
de los diferentes programas y actividades que desarrolla la empresa Solipet S.A. Para
este se disefia un buzon de sugerencias que contiene la identidad visual de la Empresa
Solipet S.A y en el que los asistentes a las actividades pueden dar sus comentarios y

opiniones sobre la misma y la forma en la que la percibieron.

Estos buzones estaran presentes en todas las actividades desarrolladas por la empresa

Solipet S.A. y sera un medio de comunicacion efectivo en el que los administrativos y
82



operativos pueden expresar sus opiniones para el mejoramiento continuo de este plan

desde la perspectiva de sus principales beneficiarios.

Incentivos para la participacion como menciones, dias de descanso, premios, etc.

de acuerdo a las caracteristicas de cada actividad:

Esta tactica estd estrechamente relacionada con el reconocimiento y bienestar de los

administrativos y operativos que trabajan en Solipet S.A.

Ademas, busca promover la participacion e incentivar a los empleados privados a hacer
parte de estos reconocimientos. Las menciones se daran en las diferentes actividades y
programas para los administrativos y operativos que se destacaron por sus aportes,
disposicion y actitud. (Se daran dos menciones por actividad).

Por otra parte, los premios como dias de descanso, bonos o acceso a distintos lugares
seran reconocimientos otorgados a final de afio, de acuerdo a las estadisticas de
participacion e interés en los programas no sélo por parte de los de todo el personal de

la Empresa de forma individual, sino también areas de trabajo.

Reuniones formales entre los encargados de la planeacion de la Empresa Solipet
S.A:

Esta es, tal vez, una de las tacticas mas significativas dentro del proceso de
comunicacion efectiva. Lo anterior, porque pretende unificar los criterios y conceptos

del Plan desde su interior.

Las reuniones se llevaran a cabo el primer lunes de cada mes y en esta los lideres de los
distintos programas se encargaran de comunicarles a la direccion de talento humano los

objetivos, actividades e indicadores que conforman su programa de accion.

Ademas, dos reuniones importantes durante el afio se llevaran a cabo. La primera a
inicio del afio en la que como equipo se planea y aporta a la ejecucion de la empresa

como totalidad; y la segunda una vez culminado el afio de trabajo en la que se presentan
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los diferentes informes y se realiza un “informe de gestion unificado” que seré

publicado en la pagina de la empresa Solipet S.A.

Ademés de ser enviado de forma fisica a los distintos departamentos, &areas y al

despacho de la secretaria.

Encuentros virtuales de capacitacion:

Estos encuentros se caracterizan por un “asesor en linea” que estara respondiendo las
solicitudes y comentarios del personal y de clientes externos a través del link de
“contacto” de la pagina Web de la empresa Solipet S.A. El asesor estara en la capacidad
de enviar informacién relacionada con los programas y actividades mas recientes.
Ademas de responder dudas y recibir comentarios sobre empresa Solipet S.A.

Para esto, durante cada dos meses, un integrante del equipo planeador de la empresa
Solipet S.A sera el encargado de ser el “asesor en linea”. Ademas, esta iniciativa se
comunicara via e-mail y por medio de los lideres de opinion a todo el publico de
impacto para que participen e ingresen a la pagina.

Instrumentos de comunicacion

Cuando hablamos de instrumentos de Comunicacion nos referimos a aquellas
herramientas que nos permiten tener una comunicacion mas fluida y efectiva en los

diferentes escenarios organizacionales.

De igual manera, estos instrumentos le permiten a la organizacion tener un desarrollo y
un avance, pues les brinda la oportunidad a los miembros de la misma de incrementar su
participacion y conocer a través de estos la informacién en los momentos apropiados.
Soportados bajo unas estrategias pensadas desde la comunicacion, estos medios resultan
ser indispensables a la hora de llevar a cabo y con éxito objetivos y metas

organizacionales.
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Objetivos

e Incrementar la participacion de todo el personal de Solipet S.A y el nivel de interés
por las diferentes actividades

e Mejorar las vias y canales de comunicacion a traves de los cuales es transmitida la
informacion en relacion con la empresa Solipet S.A. Ademas de garantizar nuevos
espacios de participacion activa y diaria en los diferentes medios que se planteen.

e Facilitar a los funcionarios de Solipet S.A recursos de facil acceso para que estos
puedan acceder y obtener informacion de su interés de manera mas facil y oportuna.

e Informar y dar a conocer la totalidad de los programas, para que asi se perciba el
plan como un conjunto de posibilidades que indudablemente mejoran la calidad de
vida de los beneficiarios, evitando que estos no relacionen al plan solo con las
actividades de deportes y recreacion en los periodos vacacionales o de fin de afio.

e Incentivar al personal y dar a conocer la informacion del plan de capacitacion de
manera mas interesante y dindmica y lograr, de la misma manera, romper con

paradigmas sobre el uso de medios y acceso a los mismos.

Tacticas

Se desarrollaran acciones particulares dentro del Plan de Comunicacién para la empresa

Solipet S.A.; en este eje. Entre ellas:

Pagina Web

En cuanto al mejoramiento de la PAGINA WEB como instrumento indispensable en
este proceso de transmision de informacion de manera oportuna y dinamica,
proponemos una nueva Yy efectiva ubicacion del link de la pégina, que remita
directamente a la pagina oficial de la Empresa.

Esto con el fin de que se mejore y sea un espacio de facil acceso para los beneficiarios

tanto a nivel visual, debido a su redisefio, como de contenido la estructura y vision

empresarial.
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Es conveniente que este link se incluya en toda la comunicacion formal de la empresa
para lograr incentivar tanto administrativos y operativos de la empresa y la apropiacién
del mismo. Es una alternativa interesante, si se tiene en cuenta que los administrativos
consideran el email y la p4g. Web como buenos medios de informacién y en los clientes
internos y externos se puede generar interés por informarse a través de esta, si esta
actualizada constantemente. (Focalizacion estratégica, cronograma de actividades,

inscripciones, buzon de sugerencias — contacto).

Se propone también la transmision de la informacién Gtil practica a través de la
realizacion de banners de publicidad que sean més explicitos especificamente en la
pagina de los aliados o alianzas estratégicas, pues en esta seccion estan ausentes el logo

de la empresa.

Es conveniente y muy apropiado crear links que remitan a la pagina sus servicios y
productos virtuales a las que tienen acceso los clientes internos y externos (como la
descarga del desprendible de pago y los servicios); esto porque incrementaria el uso de
la pagina en escenarios virtuales a los que ya estan acostumbrados a ingresar, como los
ya mencionados. Por lo anterior, la pagina Web es uno de los principales medios de
comunicacion con los que puede contar una organizacion para dar a conocer
informacion a sus publicos objetivos. Hoy en dia, en la era de la informacion, es
fundamental contar con un canal de comunicacion que satisfaga las necesidades y
expectativas de los usuarios. Por lo anterior, se considera indispensable crear un espacio
virtual en el que los empleados puedan obtener toda la informacion necesaria y
requerida para asistir y conocer las diferentes actividades y programas de la empresa
Solipet S.A.

A continuacion, se presenta una breve explicacion de los links que contendra la pagina

Web, asi como su usabilidad:

HOME: En el primer pantallazo de la pagina web de la empresa Solipet S.A, se
presentan las noticias mas destacadas (actualizadas diariamente) que conciernan a las
actividades, programas servicios, organizacion interna. De la misma manera, el usuario

podra encontrar a la izquierda una columna con los siguientes links:

86



ACCESO: Ingreso a una plataforma personalizada — con nombre de usuario y
contrasefia — donde el usuario podra elegir preferencias sobre informacion, actividades,

servicios productos.

INSCRIPCIONES: Lugar donde se encontraran numeros telefénicos de contacto,
email y puntos de informacion donde las personas se pueden inscribir y solicitar

informacién de uno o varios servicios.

NOTICIAS: Noticias desarrolladas en relacion con el &ambito tecnolégico petrolero.

EMPLEADOS: Un espacio donde se especifican los beneficios y actividades
especiales para el personal. De igual manera, en la parte inferior del Home, los usuarios
podran encontrar otro tipo de links més “especializados” en brindar informacion sobre
el Solipet S.A. (QUIENES SOMOS?: Explicacion de todo lo que implica el Solipet
S.A, quiénes lo conforman, sus principales objetivos y en qué consisten las alianzas
estratégicas. MISION Y VISION: Exposicion de la focalizacion estratégica de Solipet
S.A.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Informacién de todas las actividades y

programas cronoldgicamente organizadas.

PROVEEDORES: Informacién especifica sobre las tres empresas con las que se tiene

alianza y links de dichas empresas.

PARTICIPACION Y OPINION: Encuestas y buzon de sugerencias para que los
funcionarios tengan la oportunidad de dar a conocer lo que piensan de la empresa

Solipet S.A y cada una de sus actividades.

CONTACTENOS: E-mail y nimeros telefonicos a los cuales los funcionarios pueden
comunicarse para solucionar sus dudas. Es importante mencionar que en un documento
anexo se entrega la visualizacion del home, en formato jpg y para que el grupo
encargado de la planeacion de Solipet S.A. tenga una referencia precisa de lo que se

busca con la potencializacion de este instrumento de comunicacion
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El Plan de Gestién Documental y Comunicacion dentro de una Empresa SOLIPET S.A
permite el registro, control, circulacion y ordenacion de los documentos digitales o

fisicos que se envian y reciben en la empresa.

Entre las funcionalidades estan:

e Creacion, envio, recepcion, almacenamiento, recuperacion y clasificacion de
memorandos, oficios, circulares y anexos.

e Creacion compartida de documentos. Flujo de documentos conforme al organico
regular.

e Acceso al sistema de usuarios internos y externos

e Reportes estadisticos de documentos creados y enviados, tramitados, pendientes,
archivados y reasignados.

e Disminucidn de impresion de documentos

e Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar geografico.
Beneficios de emplear la practica de la Gestion Documental

e Establecer un nuevo espacio de trabajo compartido Empresa / Cliente.

e Aumentar el valor de la informacion de la empresa.

e Evitar la duplicacion de tareas asi como los tiempos de busqueda de informacién
interna.

e Incrementar la calidad de servicio y la productividad.
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CONCLUSIONES

1. De acuerdo con el diagnostico realizado en el Area de Talento Humano de la
empresa Solipet S.A, se requiere fortalecer el conocimiento y manejo sobre el area
de la administracion documental y la organizacion de los Archivos de Gestion,
especialmente para la serie Historias Laborales; de tal forma que el plan de gestion
permitird la adaptacion de los funcionarios que forman parte integral e importante
del area al proceso de Gestion de los documentos y manejo de los Archivos, de una
manera apropiada y efectiva para la fluidez de los procesos.

2. El establecimiento de flujos de tramites, brinda grandes beneficios en la
organizacion, administracion y control de todo sistema archivistico y Plan de
Gestién Documental, pues permite ahorrar tiempo y recursos en tareas innecesarias
y detectar qué procesos pueden ser simplificados.

3. La Empresa Solipet S.A, en su animo por el mejoramiento y calidad de los servicios
pudo determinar la necesidad de brindar un servicio de calidad, teniendo en cuenta
que a pesar de estar dedicada a fortalecer estos servicios hacia fuera, era necesario
implementarlos al interior; por tal motivo, el desarrollo del modelo le permite
mostrar a sus clientes internos y externos la implementacion de este mismo tipo de
productos para la empresa.

4. La adecuada organizacion del Archivo de Gestion del Area de Talento Humano
mediante la implementacion del modelo disefiado, permite lograr eficacia y
eficiencia en las respuestas a sus procesos, sobre todo en casos juridicos y

requerimientos de entes de control.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacion del Plan de Gestion Documental presentado para
el area de Talento Humano de la empresa Solipet S.A.

Para garantizar el éxito en la aplicacion del Plan de Gestion Documental, debe ser
bajo la direccion de un profesional en el area archivistica y documental de Talento
Humano con experiencia en el manejo de estos archivos empresariales.

Es importante el manejo adecuado y Capacitacidn constante acerca de las técnicas e
instrumentos adecuados para la organizacién y conservacion del Archivo de Gestion
del Area de Talento Humano.

Se recomienda tener en cuenta el aprovechamiento de la tecnologia respaldando la
documentacion en medios no solo fisicos sino también digitales como por ejemplo
el uso de discos duros o el contrato de servicios de nube informética que podrian ser

descargados desde cualquier dispositivo movil.
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Anexo 1: Formato de requisicion del personal

Como parte inicial del proceso de integracién de personal a la Empresa Solipet S.A se
debe generar una vacante en algln area de la organizacion, quien tiene el conocimiento
de esos hechos es el responsable del area, asi este es el encargado de notificar al
departamento de Recursos Humanos esta situacion. EI documento que se utiliza para
notificar las vacantes es la requisicion de personal. Este documento debe contener los

datos del perfil del puesto tales como:
FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

a) Titulo del puesto.

b) Fecha de solicitud de cobertura de la vacante.

c) Area donde se genero la vacante.

d) Motivo que genera la vacante.

e) Remuneracién econdmica de ese puesto de trabajo.
f) Los requerimientos del puesto.

g) Las competencias conductibles y técnicas.

Es un documento donde un determinado departamento de una empresa solicita

gue se le cubra una vacante.

El proceso de seleccion de personal inicia cuando el jefe del area vacante informa al jefe
de recursos humanos la necesidad de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion
del puesto vacante para lo cual utilizard una requisicion de personal. EI formato debe ser
sencillo pero en él se deben indicar el tipo de puesto a contratar, el area de adscripcion,

el andlisis de puesto y los datos generales de contratacion.
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Anexo 2: Formato Hoja de Vida

2010-2016

Cargo:

Funcion:

2005-2010

Cargo:

Funcion:

2000-2005

Cargo:

Funcién:

1999-2001

1999-2001

Idiomas

Informética

Experiencia profesional

Nombre del grupo en el que se ha trabajado

Nombre del cargo que se ha desempefiado

Descripcion de las funciones que se han desempefiado en la empresa.
No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea
general de las capacidades del candidato

Nombre del grupo en el que se ha trabajado

Nombre del cargo que se ha desempefiado

Descripcion de las funciones que se han desempefiado en la empresa.
No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea
general de las capacidades del candidato

Nombre del grupo en el que se ha trabajado

Nombre del cargo que se ha desempefiado

Descripcion de las funciones que se han desempefiado en la empresa.
No es necesario que sean muy detalladas, pero si que den una idea

general de las capacidades del

candidato

Formacion académica Nombre y apellidos

Nombre de la titulacion Direccién 1

Institucién que otorga el titulo Direccién 2

Breve descripcion de la formacion
adquirida Teléfono / Movil

Nombre de la titulacion .
E-mail

Institucion gue otorga el titulo
9 g Otros datos

Breve descripcion de la formacion

adquirida

Otros datos

Inglés: Nivel alto. Titulo.
Aleman: Nivel Intermedio. Titulo

Programa. Nivel de conocimiento
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Anexo 3: Matriz de seleccién de personal

EMPRESA SOLIPET S.A

JEFE PORCENTAJ
CUALIDAD GERENCIA | DEPARTAMENTAL | TOTAL E
EXPERIENCIA 100 100%

PREPARACION

BUENA EXPRESION

CONOCIMIENTO SOBRE LA
EMPRESA

CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN
EQUIPO

JOVIALIDAD

DESTREZAS EN ESCRITURA

DOMINIO DE DOS O MAS IDIOMAS

INTERES POR APRENDER

CAPACIDAD PARA COOPERAR

TOLERANCIA AL ESTRES

ASERTIVIDAD

DESTREZAS EN MANEJO DEL
CAMBIO

CAPACIDAD EN TOMA DE
DECISIONES

INICIATIVA

EVITA CONFLICTOS

CAPACIDAD EN LA SOLUCION DE
PROBLEMAS

MANTENER UNA ACTITUD
POSITIVA

RESPONSABILIDAD

HONESTIDAD

LEALTAD

COMPROMISO

Ademaés de las cualidades seleccionadas en la Tabla de anexo, se les ofrece a los
participantes la oportunidad de mencionar otras cualidades que consideraban

importantes prestarle atencion en los procesos de seleccion de personal.
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Las respuestas fueron variadas, tomando en consideracién los escenarios empresariales
particulares de los cuales provienen los participantes. Tanto para puestos gerenciales

como para puestos no gerenciales, se menciona los siguientes aspectos:

Orientacion a resultados

Destrezas en sistemas de informacién

Fuerza fisica

Orientacién hacia el servicio al cliente
Disponibilidad para viajar y trabajar horas extras

Capaz de mantener buenas relaciones interpersonales

N o a ~ w b oe

Innovacién

En cuanto a los puestos gerenciales se refiere a:

Capacidad de pensamiento critico
Liderazgo

Destrezas de negociacion y supervision
Habilidades en gerencia de proyectos

Inteligencia emocional

I A T D

Sentido ético

Por altimo, para los puestos no gerenciales los participantes indican como relevante el
que la persona tenga un dominio en las materias basicas (Espafiol, Inglés vy
Matematicas). De igual forma, los participantes consideraron importante que el

candidato posea conocimientos en el uso de programas computadorizados.
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Anexo 4: Proceso de seleccion informe de entrevista

Este formato pretende facilitar la sistematizacion obtenida en la entrevista realizada al

candidato como parte del proceso de seleccion, de Talento Humano.

I. GENERALIDADES

FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

EDAD:

TELEFONO:

CARGO A DESEMPENAR:

ENTREVISTA:

Segun la informacion obtenida en la entrevista, desde lo que corresponde a: formacién
académica, experiencia, funciones esenciales u objeto de la vinculacion, evalué las

competencias y habilidades basicas requeridas para el cargo.

Il. COMPETENCIAS O ASPECTOS A VALORACION OTORGADA
EVALUAR

[11. DESCRIPCION GENERAL DE LA ENTREVISTA
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IV. ACTITUD GENERAL DEL ENTREVISTADO DURANTE EL DESARROLLO
DE LA ENTREVISTA (tenga en cuenta la actitud verbal y no verbal, como tono de

voz, forma de sentarse, vocabulario, mirada, etc.)

V. FORTALEZAS

VI. DEBILIDADES

VIIl. INFORME

Firma de Responsabilidad
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Anexo 5: Formato del informe de seleccion de personal

PROPOSITO

Buscar instruir sobre los pasos necesarios para realizar la entrevista final de seleccion y
el adecuado diligenciamiento del anexo 2 calificacion final de personal. Se busca,
explorar y calificar los requisitos y habilidades para elegir el que sea mas idoneo para
ocupar el cargo para el cual aspira dentro de la organizacion.

ALCANCE

Este procedimiento esta dirigido a los Jefes de Area, y deméas personal encargado del
area de talento Humano. Con el fin de entrevistar y calificar aspectos personales,
laborales y evaluativos del aspirante, para asi mismo elegir el que mejor cumpla con las

disposiciones del cargo al cual se aspira dentro de la Empresa Solipet S.A.
RESPONSABILIDAD

La responsabilidad del desarrollo de este documento es de la Jefe de Gestion de Talento
Humano que requieran determinar si el personal aspirante a un cargo dentro de la
organizacion posee caracteristicas idéneas acordes con el mismo y tomar la decision

final sobre el personal que ingresa a la Empresa.

POLITICAS
La entrega del anexo 2 esta totalmente diligenciado a talento humano es de obligatorio

cumplimiento para dar inicio al proceso de vinculacién y contratacion.
DESARROLLO / PROCEDIMIENTO

La fuente de entrada de este documento es la Hoja de Vida del aspirante acompafiado de
los resultados de la evaluacion psicologica y el formato de calificacion final de
seleccion Anexo - 02. Observe y analice todos y cada uno de los aspectos relacionados
en el formato de calificacion final de seleccion.
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En el momento de la entrevista Indague sobre los aspectos como nivel de estudios,
experiencia relacionada con el cargo, formacion adicional en aspectos relacionados con
el cargo, lugar de residencia, Gltimo periodo de tiempo trabajado, duracién en los dos
Gltimos trabajos teniendo en cuenta el motivo de retiro en los anteriores trabajos y
aspectos familiares relacionados con la disponibilidad de tiempo para dedicar a laborar,

Ej. Horarios de salida, disponibilidad en fines de semana.

Exponga las condiciones contractuales asignadas para el cargo (funciones del cargo,
salario, tipo de contrato, lugar de trabajo y horarios) e indague sobre la disposicion del

candidato a aceptarlas.

Explore los elementos que usted considere necesarios para determinar si el candidato
cumple con las expectativas del cargo y con las necesidades de la organizacion frente al
cargo. Tenga en cuenta el diligenciamiento del Formato de calificacion final de

seleccion de la siguiente manera:

(1) NOMBRE: Se escribe el nombre de la persona entrevistada.

(2) FECHA: Se escribe la fecha en que se realiza la entrevista

(3) CARGO AL QUE ASPIRA: Se escribe el nombre del cargo para el cual se
encuentra aplicando el candidato

(4) CODIGO DEL CARGO: Se escribe el nombre del codigo del cargo asignado en el
perfil de competencias

(5) FACTOR A EVALUAR: Se encuentra dividido en aspectos personales que tienen
que ver con el comportamiento que asume el entrevistado durante la conversacion,
aspectos laborales relacionados con los requisitos, disponibilidad y actitud del candidato
hacia el cargo y habilidades necesarias para ocupar el cargo al que aspira, estos aspectos
son evaluados por la persona que haya realizado la entrevista en el proceso y que se esté
buscando el aspirante y debe firmar el formato para constancia de la ejecucion de la
actividad.

(6) CALIFICACION: Se refiere al valor asignado de acuerdo con la percepcion
obtenida por el entrevistador del candidato y el analisis de su hoja de vida, se encuentra

dividido en 5 niveles:
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INSUFICIENTE 1: No se observa el factor en ningin momento durante la entrevista, ni
en el estudio de su hoja de vida.

DEFICIENTE: 2: Se observa un minimo del factor durante la entrevista y en el estudio
de su hoja de vida.

ACEPTABLE 3: Se observa un nivel normal del factor pero sin alcanzar el exigido por
el cargo. BUENO 4: Se observa un buen nivel del factor alcanzando los requerimientos
basicos del cargo.

EXCELENTE 5: Se observa un sobresaliente nivel del factor sobrepasando los
requerimientos del cargo. Para signar esta calificacion se debe observar objetivamente
la manera como se desempenia el candidato en el transcurso de la entrevista.

Los factores de ENTRENAMIENTO ESPECIAL, FORMACION EN SISTEMAS Y
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR solo deben ser calificados si aplican a los

requerimientos del cargo.

Se cruza la casilla del factor con el nivel de calificacion que se asigne y se escribe en

esta casilla el NUMERO que corresponda a la calificacion asignada.

(7) SUBTOTALES: Se suman las cantidades de cada columna y se escriben en cada
casilla de subtotales.

(8) SUMA DE SUBTOTALES: Se escribe el resultado de la suma de las casillas de
subtotales.

(9) TOTAL GENERAL.: Se escribe el resultado de dividir el valor de la suma de
subtotales entre el numero de factores calificados.

(10) DECISION FINAL: Se marca la casilla CONTRATAR si el candidato es el elegido
para ocupar el cargo, APLAZAR si el candidato es apto para ocupar el cargo en un
futuro pero no es el elegido, RECHAZAR si el candidato no cumple con los
requerimientos del cargo Y/o la empresa.

(11) OBSERVACIONES: Se escriben comentarios adicionales del entrevistador

(12) NOMBRE DEL ENTREVISTADOR: Se escribe el nombre de la persona que
realizo la entrevista (Jefe de Area, Coordinador de sede o personal de Talento Humano
en caso que no haya jefe responsable del proceso)

(13) CARGO: Se escribe el nombre del cargo del entrevistador

(14) CODIGO DEL CARGO: se escribe el codigo asignado en el perfil de competencias

del cargo del entrevistador.
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Para determinar si el candidato es elegido debe obtener un resultado igual o superior a
70% en el total general Si el candidato es el elegido, exponga al candidato las
expectativas y necesidades que usted tiene frente a él como Jefe Inmediato e indague si
presenta disposicién para cumplirlas. En caso de respuesta afirmativa, explique los

pasos a seguir para continuar con el proceso de vinculacion.
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Anexo 6: Modelo de Aviso de Termino de Contrato de Trabajo

Coca....de.................. de2....... -
SENOR (A):
PRESENTE
Estimado sefior(a):
Nos permitimos comunicar que, con esta fecha,...... de....ooooviiiiin, de 2......., se ha

resuelto poner término al contrato de trabajo que lo vincula con la empresa Solipet S.A,
por la causal del articulo ....... , numero (o inciso) ...., del Codigo del Trabajo, esto es,
Los hechos en que se funda la causal invocada consisten en que:

Informo que sus afiliaciones y pagos correspondiente al mes de.............. se
encuentran al dia. Ademas, le adjuntamos certificado de sus afiliaciones y pagos de las
planillas) de las entidades de prevision a las que se encuentra afiliado, que dan cuenta
que las cotizaciones previsionales, del periodo trabajado, se encuentran pagadas.

Saluda a usted,

EMPLEADOR
Recibi copia de la presente carta

FIRMA DEL TRABAJADOR

Nota: Este aviso debe entregarse personalmente al trabajador, quien deberd firmar una copia del mismo, o enviarse por Correo
Certificado al ultimo domicilio que tiene registrado la empresa, en el plazo de tres dias hébiles, o seis dias habiles cuando se
invoque causa fortuita o fuerza mayor, ambos contado desde que deja de pertenecer a la empresa, considerandose el sabado como
dia habil, o de treinta dias a lo menos cuando sea aplicada como causal las sefialadas. Copia de este aviso debe remitirse a la
Inspeccion del Trabajo, en los mismos plazos sefialados.
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Anexo 7: Entrevista con el Coordinador del Departamento de Talento Humano

Coordinador: Ing. Juan Carlos Albuja

1.- ;Qué tipo de informacion y tramites desarrolla el departamento de Talento Humano?
Carpetas del personal y actualizacién (reposan en Quito, bajo la custodia del
departamento de Némina.

Vida Laboral (amonestaciones, renuncias y despidos).

Roles, Planillas de asistencia y alimentacion.

Carpetas médicas del personal (examen pre-ocupacional — seguimiento).

Contratacion de personal (entrevistas, induccion del reglamento interno, organigrama,
informacion de la empresa).

Coordinacion de entrega de dotacion.

Plan de Talento Humano.

Control de contratos.

Coordina capacitaciones internas por area (dentro y fuera del campamento).

Auditoria interna.

2.- ;Como es el proceso de la gestion documental en el departamento de Talento

humano?

Proceso de documentos internos

e Vida laboral (amonestaciones, renuncias, despidos).

Amonestacion: El jefe inmediato emite un oficio al departamento de Talento Humano,

indicando el incidente y solicitando la amonestacion respectiva, una vez realizada la

amonestacion, se envia a gerencia en Quito y firman los responsables.
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Renuncias: El trabajador presenta la renuncia al Superintendente o jefe inmediato,

Talento Humano valida y pasa a nOmina para el archivo.

Despidos: Generalmente el despido de un trabajador se realiza al cumplir los tres meses
de prueba segun el contrato por motivos de no haber cumplido con las expectativas

deseadas.

¢ Roles, planillas de asistencia y alimentacion

Horas extras: Antes del 20 de cada mes, cada departamento entrega los reportes de

horas extras en Talento Humano, quien revisa, sumilla y envia al departamento de

nomina para ingresar al IESS y se archiva en folders por meses.
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Solicitud de vacaciones: El personal realiza la solicitud de vacaciones y lo hace firmar
por el jefe inmediato y Superintendente. Talento Humano revisa y envia al

departamento de Némina.

Los Juicios de alimento se archivan en la carpeta del personal y se tramita por Némina.

e Contrato de personal

Cada area solicita el personal necesario al departamento de Talento Humano via correo,
con copia a Gerencia de Operaciones quien valida el proceso y Talento Humano
procede a los anuncios en los medios de comunicacion.

O en caso de ser renuncia del personal se cubre el puesto.

También se utiliza una base de datos de entrevistas anteriores.

Se realiza las respectivas llamadas

Revision de carpetas y clasificacion segun el perfil establecido para cada area

Se realiza las entrevistas a las personas seleccionadas, esta puede ser grupal o
individual, con la asistencia del jefe inmediato y el Superintendente.

Se analiza la experiencia, capacidad, afinidad, actitud, etc.

Se realiza una segunda clasificacion, aplicando una entrevista personal (coordinador de
Talento Humano y postulante), indicando informacion como el sueldo, horario,
beneficios.

El coordinador de Talento Humano realiza el informe indicando al jefe inmediato la
persona apta para el cargo.

Y se procede con el contrato.
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Posteriormente, el Talento Humano solicita a Gerencia de Operaciones la dotacion

respectiva para el nuevo personal, y se autoriza al departamento de bodega.

Documentos externos
e De las oficinas del IESS, se recibe los avisos de enfermedad, estos son escaneados a
los departamentos de QHSE, Gerencia de Operaciones, y al jefe inmediato

respectivo y el original se archiva en la carpeta del personal.

e Del Ministerio de Relaciones Laborales se reciben las citaciones, que en el caso de
no estar el coordinador de Talento Humano, recibe el Superintendente o jefe
inmediato y entregan a Facturacion para enviar por valija a Quito.

Se adjunta los documentos solicitados (Aviso de entrada y salida, decimos, roles
delos tres ultimos meses), se asiste a la audiencia con el inspector y el acta
recibida se archiva en la carpeta del personal.

3.- ¢Cudl es el plazo de conservacion del archivo?

Activo: Como archivo activo se considera a las carpetas del personal que conforma la

empresa.

Mientras que los demas documentos se conservan por lo general un afio.

Semiactivo: Se toma en cuenta a las carpetas del personal que ya no labora con la

empresa pero se conserva por dos afios para tramites legales.

De igual manera los otros documentos generados se mantienen por dos afios en caso de

Ser necesaria su revision.
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Central: Al cuarto afo los archivos semiactivos se trasladan al archivo central para su
conservacion por 5 afios.

i

4442233 3.
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4.- Como se lleva la comunicacion interna?

A través de correo electronico, teléfono, charlas con el personal, reuniones entre
coordinadores.

5.- Otra informacion

Los temas que se trata con los otros departamentos como Bombeo Hidraulico, Spooler,
Bodega, Mantenimiento, Produccion son:

Cambios de turno.

Analisis del personal en el periodo de los tres meses de prueba.

Conocer la necesidad del personal.
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Anexo 8 Fotos de la entrevista con el Ing. Juan Carlos Albuja — Coordinador del
Departamento de Talento Humano SOLIPET S.A.
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Anexo 9: Fotos de encuestas realizadas al personal de la empresa SOLIPET S.A.
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Anexo 10: Foto con el Ing. Carlos Armijos - Superintendente de Operaciones del
Campamento Coca SOLIPET S.A.

Entrega carta de auspicio
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Anexo 11: Modelo de encuesta

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO (' $ADE \
EXTENSION NORTE AMAZONICA ) “éﬂb \

: Licenciatura en Secretariado Gerencial v
Estimado colaborador, la presente encuesta tiene la finalidad de identificar la gestion
documental y el nivel de comunicacidn que existe en la empresa, por tanto se solicita

contestar con honestidad y transparencia.

Preguntas:

1.- ;Conoce la Misién y Vision de la empresa?:

Si

No

2.- ;Como considera la gestion documental del departamento de Talento Humano
(agilidad en los tramites)?:

Muy eficiente

Poco eficiente

Nada eficiente

3.- ¢Se cuenta con una persona especifica que se encargue de mantener el archivo de
Talento Humano actualizado?

Si

No

4.- ;Existe un ambiente de trabajo donde las relaciones entre los compafieros o colegas
son positivas y gratas?

Muy de acuerdo

Bastante de acuerdo

Algo de Acuerdo

Bastante en desacuerdo

En total desacuerdo

115



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

EXTENSION NORTE AMAZONICA J/ :I

Licenciatura en Secretariado Gerencial : !

5.- ¢Se siente informado sobre el quehacer y las novedades de la EMPRESA, en general

(movimientos de personal, politicas, objetivos, resultados, iniciativas, documentacion,
otras)?

Muy informado

Medianamente informado

Poco informado

Nada informado

6.- ¢Como se informa del acontecer y de las novedades de la EMPRESA? (puede
marcar una 0 mas).

Jefe

Comunicacién interna (internet, correo).

Reuniones informativas

Afiches, folletos

Por medio de tus pares

Rumores

Otros

7.- ¢Si necesita esclarecer dudas sobre sus derechos laborales (remuneracion, horarios,
etc.), a quién se dirige? (puede marcar una 0 mas).

Jefe directo

Jefe de Talento Humano

Otros, especifique

8.- (Cémo considera la comunicacion entre la matriz y las distintas coordinaciones del
campamento de la empresa?

Muy adecuada

Adecuada

Inadecuada

Muy inadecuada
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

EXTENSION NORTE AMAZONICA J m \

Licenciatura en Secretariado Gerencial v

9.- ¢El area de Talento Humano se interesa por promover la motivacién del personal

(reconocimientos, bonos, premios, ascensos, capacitaciones, etc.) aportando a su
crecimiento y desarrollo profesional?

Muy frecuente

Poco frecuente

Algo frecuente

Nada frecuente

10.- ;Como califica su nivel de satisfaccién laboral?

Muy alto

Alto

Bajo

Muy bajo

11.- ;La coordinacion de Talento Humano se preocupa por dar solucién los problemas
de los trabajadores?

Muy frecuente

Poco frecuente

Algo frecuente

Nada frecuente

12.- ¢ Se siente respaldado por parte del departamento de Talento Humano?

Si

No

13.- ;Considera necesario tomar medidas de correctivas en el area de Talento Humano?
Si

No
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