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1. Titulo de la practica

Elaboracion de 4 manuales de procedimientos para el cargo de auxiliar de novedades

de némina del &rea de Support Services de la compariia Compass Group Colombia

2. Tema de la practica

En blsqueda de la mejora de procesos dentro de una organizacion es necesario conocer
bien cdmo se realiza, para ello una herramienta que sea vuelto Gtil para las empresas son
los manuales de procedimientos, que permiten explicar de forma clara, ordenada y grafica
los pasos y secuencia que se deben seguir en la realizacion de las actividades de un
determinado cargo.

Dentro de este proyecto por tanto se utilizardn conocimientos de asignaturas como
gestion por procesos, derecho comercial y laboral, metodologia de la investigacion,
fundamentos administrativos, costos y presupuestos y herramientas informaticas.

Desde gestion por procesos se tomaran conocimientos en caracterizacion de procesos,
mapas de procesos Y tipos de procesos, por parte de la materia derecho comercial y laboral
se expresa la normativa para liquidar las horas extras, recargos y compensatorios como lo
dictamina el cddigo sustantivo de trabajo, de metodologia de la investigacion y técnicas y
fuentes de la investigacion se reconoce la estructura de un proyecto de investigacion, la
correcta seleccion de fuentes, la forma apropiada para realizar la citacion y la
referenciacion, desde fundamentos administrativos se aplicara el conocimiento sobre el
control de proceso y especificamente de los manuales, para encontrar focos de mejora y
tener una mejor estandarizacion, por parte de costos y presupuesto se utilizaran los

conocimientos en el calculo de tiempo suplementario, finalmente de la asignatura



herramientas informaticas se aplicara los conocimientos de Excel, herramienta fundamental

en la realizacion de los procesos del cargo.

3. Contexto de la organizacion

Compass Group Colombia tiene su sede central en la ciudad de Bogota D.C, en la
localidad de Chapinero, esta compafiia pertenece al sector servicios, esta constituida como
una sociedad anénima y su razon social es COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA

S.A.
3.1 Sector econdmico al que pertenece y objeto social

Compass Group Services Colombia pertenece al sector servicios, mas exactamente
servicio de alimentacion y de soporte (limpieza y mantenimiento), su objeto social es la
prestacion de servicios gastronomicos, catering, hoteleria, restaurante, alimentacion en

general y servicios de aseo.
3.2 Resefa historica

Segun Compass group services (s.f.)

El grupo es fundado en el afio 1941 en Inglaterra, con el objetivo de suministrar
alimentos a los trabajadores britanicos, durante la época de la segunda guerra mundial,
continuando con su historia en el afio 1988 la compafiia cotiza por primera vez en la bolsa
de valores de Londres, posterior a ello en el afio 1995 Compass adquiere la linea de servicio
Eurest International, para el afio 1998 el grupo consigue posicionarse como una empresa
FTSE 100, es decir, en la lista de las 100 compafiias mas grandes del mundo, siguiente a

éste, en 1999 Compass group inicia su operacién en Colombia, tras la adquisicion de varias



compaiiias especializadas en el sector, y en el afio 2011 adquiere la compafiia Don vapor,

especializada en servicios de soporte.
3.3 Ubicacion

Las oficinas principales de Compass group se encuentran ubicadas en la ciudad de
Bogota D.C, méas exactamente en la localidad de chapinero, Calle 98 #11b — 29, Compass
también cuenta con oficinas en la ciudad de Medellin, en el Aeropuerto Olaya Herrera
Carrera 64? 13-157 Piso 2 Oficina 46 y en la ciudad de Cali, Calle 19 Norte N° 2 N-29 Piso

29 Oficina 01A Torre de Cali
3.4 Marcasy publico objetivo

Compass presenta diferentes marcas que le apuntan a resolver las necesidades en temas de
alimentacion, aseo y mantenimiento dirigiéndose a diferentes aliados que confian en su alta
calidad en servicio y vasta experiencia en el mercado.

Eurest

Se encuentra en el sector de alimentacion empresarial e industrial, con mas de 50 afios
de experiencia, Eurest cuenta con gran reconocimiento a nivel mundial en la prestacion de
servicios de alimentacion en empresas e industrias

Medirest

Esta marca presta servicios de alimentacion en el sector salud, sus servicios incluyen,
Room services, atencion a eventos, alimentacion diaria a pacientes, alimentacion para
funcionarios y visitantes, atencion de chequeos ejecutivos y restaurantes y barras de café

ESS (Support Services Worldwide)



Atiende sitios remotos, plataformas maritimas y defensa, es altamente reconocido en el
mercado de suministros de alimentos y servicios de apoyo a empresas petroleras, de gas,
mineras, constructoras y de defensa a nivel mundial

Scolarest

Presta servicios de alimentacion en el sector educativo, son especialistas en la gestion
de centros educativos, con amplia experiencia en colegios y campus universitarios en el
mundo

Gratto amigo

Esta marca tiene venta directa al publico, cuenta con diferentes conceptos y formatos
de venta al publico en empresas, industrias, clinicas, hospitales, colegios, universidades y
sitios remotos. Su variedad de marcas ofrece la solucion perfecta para todos los momentos
del dia, alineados con las Ultimas tendencias mundiales de consumo

Don vapor

Esta marca esta en el sector de servicios de aseo y mantenimiento (servicios de soporte),
presta una amplia gama de servicios de soportes a aliados de diferentes sectores: empresas,
industrias, clinicas, hospitales, universidades, colegios, grandes superficies y sitios

remotos.
3.5 Filosofia de la organizacién

3.4.1 Mision

Todo el equipo de personas de Compass Group, estd comprometido para proporcionar
consistentemente, un servicio superior de la manera mas eficiente, para el mejor beneficio
de nuestros consumidores, colaboradores y accionistas

3.4.2 Vison



Ser un proveedor de talla mundial de Servicios de alimentacion y Soporte, reconocido
por nuestro excelente equipo de personas, nuestro excelente servicio y nuestros excelentes
resultados.

3.4.3 Valores

e Transparencia, confianza e integridad

Pasion por la calidad

Trabajo en equipo

Responsabilidad

e Puedo hacerlo

3.4.4 Principios

e Seguridad, salud y medio ambiente en primer lugar

e Cumplimiento ante el cliente y el consumidor

e Desarrollo de nuestro personal y valoracién de la diversidad
e Crecimiento rentable

e Atencion constante al rendimiento y a la eficacia
3.6 Estructura organizacional

llustracién 1: Operaciones SUS
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El &rea de operaciones para la marca Don Vapor, esta compuesta por mas de 2000
trabajadores, entre los que se destacan una directora de operaciones quien lidera la
operacion de todas las marcas de la compafiia, hay un gerente regional que se encarga de la
gestion solo para la marca Don Vapor y quien tiene encargado un cliente (unidad) y por ello
también tiene auxiliares de aseo y mantenimiento a su cargo, debajo y en la ayuda de la
gestién operativa y de cara al cliente estan las gerentes de distritos y gerente de cuenta
estratégica con el apoyo de unos coordinadores nacionales y unos supervisores quienes
ayudan en la coordinacion operativa de los auxiliares, en la misma linea de los gerentes se
encuentra el jefe de operaciones quien apoya principalmente los procesos financieros y
administrativos, este tiene un equipo de trabajo compuesto por dos analista de personal
quienes apoyan los procesos administrativos de los trabajadores auxiliares de las diferentes
unidades, un analista de personal para supernumerarios quien coordina y gestiona los
procesos de esta unidad, la unidad supernumerario esta cargada a la jefe de operaciones por

esto el jefe de operaciones también esta a cargo de cerca de 80 auxiliares de aseo y



mantenimiento, también una controller de facturacion que realiza los procesos de facturas
para cobrar al cliente, una analista de insumos quien se encarga de la compray coordinacion
de la entrega de los insumos a las unidades, una auxiliar administrativa de novedades de
némina que reporta las novedades de tiempo suplementario de todas la unidades de la
marca, una analista de operaciones que apoya en la gestion de la productividad de los
supervisores, un practicante que brinda apoyo segun la necesidad del area y las
responsabilidades que le suministren, ademas 8 supervisores. En esta area se resalta el cargo
de auxiliar administrativo de novedades ya que alli se centra el trabajo del proyecto y se
realiza una aclaracion con respecto al nombre del area, ya que, aunque la marca se llama
Don Vapor el area administrativa encargada de su gestion tiene el nombre de Support

Services (SUS).
3.7 Acerca de Compass group

Reconocimientos

100 workforce: Compass se encuentra entre las 500 comparfiias mas grandes del mundo en
la sostenibilidad corporativa y el impacto ambiental

Fortune 500: Compass es una de las 500 compafiias mas grandes del mundo, se encuentra
dentro de la lista de Fortune Global 500

Fortune: Compass se encuentra entre las 50 marcas mas valiosas con origenes britanicos,
segun la consultora Brand Finance que utiliza una combinacion de resultados financieros y
analisis de mercado para evaluarlas.

Certificados de calidad

ISO 9001: Garantiza la eficiencia de la compafiia para el cumplimiento de la oferta de valor

a los clientes: servicio al cliente y excelencia en el producto.



ISO 14001: Asegura la aplicacion de un plan de manejo ambiental, identificando,
priorizando y gestionando los riesgos ambientales de forma permanente.

HACCP: Cumplimiento de un proceso sistematico preventivo para garantizar la inocuidad
alimentaria, a través de la cadena de abastecimiento, haciendo énfasis en puntos criticos.
OSHAS: Asegura el cumplimiento de las mejores practicas en gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

ISO 22000:2005: Sistema de gestion de inocuidad de alimentos: Certifica nuestra
capacidad para controlar los peligros relacionados con la Inocuidad de los alimentos con el
objeto de asegurar que el alimento es inocuo en el momento del consumo humano.
Alianzas

e Alianza estratégica con: Banco de alimentos de Bogot4 “juntos contra el hambre”

e Alianza estratégica con: Fundacion colombiana del corazon “Comprometidos para
promover la cultura del cuidado”

e Premio corazones responsables 2017: Otorgado en 2017 por la Fundacion
Colombiana del Corazon al Programa Vive Sano, con el 1° lugar por “La promocion
de buenos habitos y estilos de vida saludables”

e Es aliado global de la ONU para el desarrollo sostenible: Compass Group ha
identificado 6 objetivos comunes de alto impacto social y ambiental en los que se
encuentra trabajando arduamente.

Cultura de seguridad

e Salud

e Seguridad

e Medio ambiente



e Calidad e inocuidad

En Compass todos promovemos la cultura de la prevencion, propiciando un ambiente
de trabajo saludable y seguro para los colaboradores y clientes.
Contamos con:

e Estandares y politicas globales de HSEQ

e Mejores practicas mundiales

e Implementacidn de Sistema de Gestidn Integral de acuerdo con las normas
3.8 Contexto General

Compass atiende a sus clientes en diferentes regiones a lo largo del territorio
colombiano, por tanto, las variables que le afectan seran entendidas a nivel pais en el
analisis de su contexto general

3.8.1 Contexto politico

El pasado 7 de agosto del 2022 en Colombia se presentd un cambio de gobierno, y
con ello una nueva direccion de los asuntos de estado y de la agenda de las reformas, un
punto crucial a resaltar es el cambio de ideologia politica, que enmarca una serie de
decisiones que afectaran la estabilidad econdmica y social del pais, entre lo que resaltan
una serie de reformas previstas para este afio 2023.

llustracién 2: Senado 2022 - 2026
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llustracion 3: Camara de representante 2022 - 2026
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Fuente: Mision de observacion electoral
Pese a los grandes cambios en el gobierno, asi como la incursion de un partido de
izquierda obteniendo por primera vez mayor cantidad de curules que los partidos
tradicionales, es destacable que los partidos que usualmente han sido mayoria en el
congreso aun tienen predominancia en estos estafios, o que se puede ver como un parte de
tranquilidad en cuanto a las reformas que se plantean al tener una fuerte oposicion que
plantee debates en contra de propuestas que puedan afectar de forma negativa y significativa
la estabilidad del pais.
3.8.2 Contexto Econémico
Actualmente el pais presenta altos niveles de inflacion producto de los efectos y
secuelas generados por la pandemia, hecho que afecta directamente la operacion de la
compaiiia, ya que esta en los servicios de alimentacién aumenta su precio y por tanto la
compariia debe renegociar sus contratos para poder afrontar los cambios de valor y no tener
pérdidas, por otra parte los insumos para realizar los servicios de limpieza también se ven
afectados y este impacta en las marcas que atienden este sector.
llustracion 4: variacion total del IPC
Mayo

Variacion Mensual Variacion Afio corrido Variacion Anual

2023 [FIZZEE 2023 ETTZEE 2023 EITYRI
IPC total 0,43 0,84 5,83 6,55 12,36 9,07

Fuente: Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
Como se puede observar la variacion anual para este afio se encuentra en 12,36 cifra
que denota que el pais sigue con un incremento de precios, pese a esto es importante resaltar

que para la variacion mensual comparada con la variacién mensual del afio inmediatamente



anterior se observa una destacable mejora cercana a una reduccién del 50% en su variacion,
y la variacion afio corrido también muestra una mejora, lo que es significativo para la
estabilidad econdmica del pais y representa una recuperacion post pandemia que ayuda a la
recuperacion de las compaiiias.
Por otro lado, hay destacar el buen manejo de la economia colombianay con ello la
revaluacién de su moneda, que como lo explica Infobae (06/06/2023)
En junio, el peso colombiano se posiciona como la moneda mas revaluada
con 2,7%; luego aparece el rand sudafricano (2,0%), el real brasilefio
(1,6%), el won surcoreano (1,0%) y la rupia de Indonesia (0,9%).
Adicionalmente, es la moneda mas revaluada del 2023, con un repunte del
14,3%; en segundo lugar, aparece el peso mexicano (11,0%) y el real
brasilero (10,7%).
Esto demuestra la recuperacion de la economia, y a su vez es una ayuda a la
contencidn de la inflacion que azota al pais, al mismo tiempo es un estimulo para la compra
de importaciones de tecnologias para para el desarrollo y fortalecimiento de las compafiias

llustracion 5: Comparativa de la revaluacién de monedas
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Fuente: Infobae

En estas tablas se puede observar como el peso colombiano ha venido
fortaleciéndose a lo largo del afio y posicionandose como una divisa fuerte, que impulse la
inversion extranjera y con ello la entrada de otras divisas como el dolar que permitan
mantener una tasa representativa del mercado (TRM) menor y de esta forma sea mas
asequible la adquisicién de productos extranjeros.

Otro importante factor que analizar para el entorno de la compafiia es el
comportamiento del PIB del pais, indicador que sea movido de forma positiva en el primer
trimestre del afio tal como lo explica The logistics world (16/05/2023)

Bogotd, 15 mayo (EFE). - La economia de Colombia creci6 un 1,4% en el

primer trimestre de 2023, comparado con el ultimo de 2022, lo que supone



un ligero aceleramiento respecto al crecimiento del 0,7% registrado en el
altimo periodo del afio pasado, segun informo este lunes el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).

El conjunto de factores anteriormente mencionados sumado al nuevo dato del
crecimiento del PIB, son claros signos de una recuperacion de la economia colombiana, que
propulsa el crecimiento y expansion de las compafiias, asi como la motivacion en inversion
local y extranjera.

3.8.3 Contexto Social

Para analizar este factor hay que tener presente variables como las distribuciones
por sexo, por ubicacion, el coeficiente Gini, la percepcion de inseguridad, y las tendencias
de consumo.

Ilustracion 6: Proyeccion de la poblacion colombiana

Nacional. Tendencia de la proyeccién de poblacién Pre COVID-19, Post COVID-19y World
Population Prospect de Naciones Unidas (WPP-UN)
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Fuente: Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
Para conocer el dato de la poblacion colombiana es necesario tomar las
proyecciones que se tienen por parte del DANE, es debido aclarar que el dato que

actualmente se refleja es proyectado segun el censo realizado en el afio 2018 que no tiene



estimado los efectos de la pandemia pero es igualmente representativo, con esto
mencionado segun esta proyeccion Colombia cuenta con una poblacion de 52.215.503 para
este afio 2023, lo que refleja un incremento del 1.03% segun lo proyectado para el afio 2022,
de este total el 48.8% son hombres y el 51.2% son mujeres, estos datos reflejan una
distribucion de género muy similar, otra importante cifra segun las proyecciones es que el
76.1% de la poblacion se encuentra en cabeceras mientras el restante 23.9% se ubican en
centros poblados y rurales dispersos, siendo este casi 24% una cuarta parte de la poblacion
colombiana.

Igualmente es vital resaltar la perspectiva ciudadana que tienen con respecto a la
seguridad en el pais, conocer como se siente la poblacion sirve como un indicador en cuanto
a la gestion estratégica y ayuda a identificar caracteristicas culturales que permitan una
mejor relacion de la compafiia con la sociedad, segiin Semana (2023):

De acuerdo con la encuesta anual del Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (Dane), ‘Convivencia y Seguridad Ciudadana’, la
percepcion de inseguridad en 2022 en Colombia fue de 52,9 %, es decir,
hubo un aumento de 8,9 %, dado que en 2021 este dato se establecio en 44
%.

Esta cifra refleja una gran preocupacién para la sociedad y un reto para el gobierno
actual para recobrar la confianza de la sociedad, asi mismo es una variable que puede ayudar
a explicar el comportamiento de los consumidores y clientes de las empresas en el pais, y
particularmente los que atiende la compafiia Compass Group Services Colombia.

otra variable importante por resaltar es el indice Gini o coeficiente Gini, que ayuda

a medir la desigualdad dentro de un pais, tal como lo explica el DANE (2022):



En 2021, en el total nacional el coeficiente de Gini fue 0,523. En 2020 este
coeficiente fue de 0,544 A su vez, en 2021 el Gini en cabeceras municipales
fue 0,510, y en 2020 fue 0,537. En los centros poblados y zonas rurales
dispersas el Gini fue 0,455 para 2021 y en 2020 este coeficiente fue 0,456
Las cifras constatan una sociedad con alto nivel de desigualdad, que puede ser
evidenciada con los altos niveles de pobreza que se presentan en ciertas regiones del pais,
y que pueden derivar en la falta de oportunidades, bajos indices de educacion y aumento en
la inseguridad.
las tendencias del consumo son otra variable decisiva en las decisiones de las
compaiias, para este afio Portafolio (2023) menciona que: “Camilo Escobar Carbonari,
director de Analitica y Consultoria de Nielsen, dice que la tendencia es que los hogares le
den prioridad al consumo masivo y a sus necesidades basicas sobre otros rubros” esta
tendencia seguramente se constate al finalizar el afio con los resultados de los sectores
economicos y el resultado del PIB del pais, esto producto de la inflacion y la clara
inclinacion por priorizar los elementos esenciales como la alimentacion y los servicios
publicos.
3.8.4 Contexto Tecnologico
La compafiia cuenta con un area de informatica, quien es la encargada de dar soporte
sobre temas tecnoldgicos y la adquisicion de nuevas tecnologias, el mundo moderno exige
que las compafiias estan a la vanguardia de los avances tecnolégicos para mejorar sus
procesos, optimizar sus recursos y permanecer en el mercado, dentro de las nuevas
tecnologias que se encuentran esta la inteligencia artificial (IA), campo que ha venido
tomando mas y mas fuerza en las empresas en busqueda de mejorar la experiencia con los

clientes y la toma de decisiones empresariales, como menciona Actualicese (2023)



Recientemente la firma Statista manifestd que la inteligencia artificial es
una de las disciplinas tecnologicas que va a tener mayor proyeccion
econdmica en los proximos anos.

La firma agrega que el valor del mercado de la inteligencia artificial podria
superar 300.000 millones de dolares para 2025.

Ante el eventual crecimiento de la inteligencia artificial a futuro, Colombia
es unos de los paises de América Latina que se estd preparando para la
posible revolucién tecnoldgica que impactara a las empresas del pais.

Este sector se encuentra en constante crecimiento, y cada vez es mas fuerte la
necesidad de las empresas en desarrollar herramientas que les permitan trabajar con mayor
eficacia, la inteligencia artificial se esta propulsando con una de ellas para los proximos
afios y las compafiias que se encuentran en Colombia lo saben, y se preparan para poder
adoptar estos cambios de forma oportuna y con menor resistencia al cambio.

3.8.5 Contexto ambiental

Colombia es un pais megadiverso y el mas biodiverso por metro cuadrado esto habla
de una gran cantidad de especies de flora y fauna, asi como un sinnimero de biomas y
ecosistemas que se distribuyen por el territorio nacional, asi como la variedad de pisos
térmicos que posibilitan la siembra de diferentes tipos de frutas, verduras, grano y
hortalizas. Fuera de esto Colombia cuenta con una gran cantidad de los paramos del mundo,
estos ecosistemas son sumamente importantes en la geografia colombiana hasta el punto de
considerarlos ecosistemas estratégicos por su papel en el ciclo hidrolégico de muchas
regiones.

3.8.6 Contexto Legal



En el marco del entorno legal, hay diferentes reformas planteadas por el gobierno
que se encuentran en debate por parte del congreso para su modificacion o aprobacién, sin
embargo, a partir del mes de julio iniciara a regir la ley 2101 de 2021 que como indica el
diario el espectador (2023):

Durante el primer afio en vigencia, disminuird una hora de la jornada
laboral actual, es decir, se pasara de las 48 a 47 horas semanales, hasta
llegar paulatinamente al afio 2026 con un ajuste de 42 horas laborales por
semana. De no ser modificada en ese lapso, la normativa indica que durante
los dos siguientes afios de entrar en vigencia disminuird una hora por afio
y luego dos por afio, hasta llegar a las 42.

Esta reforma implica un cambio en la coordinacion de las empresas conforme a la
jornada laboral de los trabajadores, a su utilizacion del tiempo y a la busqueda de la
optimizacion de los procesos para lograr obtener la mayor productividad posible. por otro
lado el pais vive un tiempo de incertidumbre generalizada conforma a las reformas, ya que
estan en curso una reforma laboral que afectaria de ser aprobada temas contractuales y de
remuneracién, un reforma a la salud que busca centralizar los pagos de este sector y la
eliminacion de las entidades promotoras de salud (EPS) y una ultima reforma de caracter
pensional que busca que la entidad nacional encargada de gestionar el dinero de las pensiones
(Colpensiones) tome todos los recursos y afiliados con salarios iguales o inferiores a 3
salarios minimos legales vigentes y que el resto de trabajadores con salarios mayores tenga
la potestad de decidir en qué entidad depositar sus ahorros pensionales, todas estas reformas
implican cambios en la gestion interna de las compafiias segun sean aprobadas, asi como

cambios en la dindmica empresarial y la necesidad de mejoras o cambios administrativos



para la correcta adopcion de las nuevas leyes asi como la adaptacion a herramientas nuevas

que faciliten dichos procesos.

3.9 Area de impacto del proyecto

El area en donde se elaborard este proyecto es operaciones, mas exactamente
operaciones Support Services, quienes se encargan de la gestion operativa, que prestan
servicios de limpieza y mantenimiento bajo la marca Don Vapor, desde esta area se realizan
procesos como requerimiento de personal, compra de suministros, reporte de novedades de
nomina, facturacion de servicios, coordinacion de entregas. coordinacion de personal,

generacion de informes de ingresos y gastos, proyecciones, entre otros.

4. Antecedentes

Support Services nacio en el afio 2011 cuando la comparfiia Compass Group compro
la empresa Don vapor y la convirtié en una de sus marcas, recientemente desde el area de
procesos se esta realizando un proyecto con el que se busca mapear todos los procesos de
los cargos del &rea y encontrar unos tiempo que permitan observar la productividad de cada
cargo, en busqueda de una optimizacion del recurso, cabe resaltar que con este proceso se
descubridé que no hay unos flujogramas ni manuales de procedimientos en ningunos de sus
cargos y ademas, como algunos de estos se encuentran recibiendo procesos nuevos o
modernizando algunos que ya tenian, se decide no realizar estos flujogramas hasta que el

cargo no se establezca por completo en cuanto a sus funciones.

5. Probleméatica



El area de Support Services de la compafiia Compass Group Colombia cuenta con
diferentes cargos que permiten el correcto funcionamiento de la operacién de la marca Don
vapor, entre los cargos que se encuentran esta: analista administrativo, analista de personal,
analista de novedades de nomina, analista de compras e insumos y controller de facturacion,
de estos cargos ninguno se encuentra documentado sus procesos al detalle en ningln
documento soporte, que ayude en la explicacion de los requerimientos para poder realizar
un determinado proceso, esta situacion hace que se dificulte la cobertura de las vacaciones
ya gue se carece de una herramienta que le permita recordar lo explicado, paso a paso y de
forma grafica, por ende se tiende a interrumpir las vacaciones de las personas para resolver
las dudas, por otro lado también puede ralentizar la entrega de un cargo, crear errores al
momento de iniciar o contratar una persona nueva, crear confusion y demorar los procesos
en la operacion.

Cabe recalcar que tres de estos cargos se encuentran actualizando sus procedimientos o
adquiriendo nuevas herramientas como plataformas méas automatizadas, por ello se
selecciond el cargo de auxiliar administrativo de novedades de ndmina para la realizacion
de los manuales de procedimientos sin contratiempos, al entender que este cargo no

modificara en el transcurso de la practica sus procedimientos o actividades.

6. Objetivos

6.1 Objetivo general



Elaborar 4 manuales de procedimientos para el cargo de auxiliar de novedades de
nomina del area de Support Services de la compafiia Compass Group Colombia de tal forma

que contribuya al control y correcta ejecucion de los procesos.
6.2 Objetivos especificos

1. Identificar las actividades claves y las responsabilidades del cargo.

2. Indagar sobre los soportes y herramientas necesarios para la realizacion de cada
proceso.

3. Disenfar la herramienta con la informacion detallada de cada procedimiento.

4. Socializar el manual para recibir retroalimentacién y realizar mejoras.

7. Justificacion

Partiendo de la necesidad de tener un documento que ayude a la estandarizacion del
cargo y mas exactamente de los procesos del cargo, se considera preciso iniciar con el
proceso de elaboracion de estos manuales, que permitan no solo la consolidacién de la
informacidn, sino el control, el detalle de los procesos, las necesidades de informacién y
técnicas, asi como el funcionamiento de herramientas, para poder encontrar focos de mejora
y generar propuesta que ayuden en la obtencion de mayor eficiencia en el desempefio de
los procesos

Asi mismo contribuye significativamente en la gestion del conocimiento de la
compafiia, permitiendo entender los flujos de informacion y conocer los puntos claves
donde se presentan mayor demanda de tiempo por parte del auxiliar para enfatizar esfuerzos
en lamejora y adaptacion de nuevos procesos o tecnologias que permitan generar un avance

en la gestion de los procesos de ambos cargos.



Otro punto importante por resaltar es la utilidad que tiene los manuales para cuando
existan procesos de contratacion de este cargo, se pueda identificar los requerimientos
necesarios para la persona que ocupara el cargo, de esta forma la trasmision de
conocimiento se hara de forma mas fluida o en caso de tener salida por vacaciones, la
persona que gquede encargada tendra un apoyo que le permita recordar o conocer la forma

correcta para llevar un determinado proceso.

8. Delimitacion o alcance

8.1 Temporal

Este proyecto se realizara en el transcurso de las practicas académicas, que son requisito
para el grado por parte del estudiante, establecido por la Universidad de Antioquia, la cual
presentara un periodo de tiempo comprendido entre el 30 de enero del 2023 y el 29 de julio

del 2023, dando un tiempo de seis meses.
8.2 Espacial

Este proyecto se llevard a cabo en las instalaciones de la compafiia Compass Group
Services, en su sede central ubicada en la ciudad de Bogota D.C para el area de Support

Services.

9. Marco referencial

9.1 Marco tedrico

Un tema muy importante que atafie a la organizacion y que también
involucra el proyecto a realizar es la gestion humana, segiin Chiavenato (2009) “Los

RH como un conjunto de practicas de recursos humanos. Es la forma en que la



organizacion maneja sus actividades de reclutamiento, seleccion, formacion,
remuneracion, prestaciones, comunicacion, higiene y seguridad en el trabajo” este
es un tema importante resaltando puntos como la formacioén y las prestaciones, asi
como el entendimiento de lo fundamental que puede ser la gestion humana para el
area de operaciones de la compaiiia. Otro importante tema es la gestion por procesos
que es fundamental en las organizaciones modernas y provee numerosas ventajas,
tal como lo menciona Zamora (2017)
La gestion por procesos permite una adecuada coordinacion de
todas las actividades y los recursos de la organizacion con vistas a
lograr los objetivos propuestos. Posibilita, ademas la optimizacion
de los esfuerzos en pos de las metas propuestas al existir dicho
enfoque, dada la secuencia que se sigue hasta la consecucién de los
objetivos

Como se puede observar la gestion por procesos es un criterio clave si se
hablara de estandarizar, organizar y disefiar un manual de funciones, el cual estara
compuesto de muchos procesos en diferentes clasificaciones y este tema resultara
relevante para la comprension y correcta elaboracién de dicho manual.

Dentro de este marco tedrico es imprescindible no hacer hincapié en el valor
de conocimiento, estructura y guia que representa un esquema como el de William,
D. Gémez, C. (2012) del cual se referencia el modelo que presenta para la creacion
de manuales de procedimientos y donde resalta su importancia argumentando que:

Para cualquier empresa, sin importar su tamafio o sector de la
economia en que ejecute sus actividades, se hace necesario

desarrollar y colocar en practica un instrumento que sirva



como herramienta para realizar seguimiento y control por parte

de jerarquias superiores, control interno, auditoria externa,

revisoria fiscal u érganos de direccion, segun el caso especifico

de cada empresa, sobre el cumplimiento de las responsabilidades y

tramites inherentes al giro normal de las actividades empresariales

Es asi como los manuales de procedimientos se convierten en una herramienta

importante en la gestion empresarial, en el control interno y del mismo modo en la

ensefianza a nuevos integrantes de los diferentes equipos, ya que no solo permite la

verificacion de la correcta ejecucion de una laborar sino que ademas es un conductor de

enseflanza para ayudar en la gestion del conocimiento, disminucion de errores

administrativos y un factor que permite la constante revision en busqueda de mejoras de
procesos.

del mismo modos se citan autores que han realizado proyectos semejantes conforme

a la tematica de los manuales de procesos, se encuentra al autor Manzana, G. Ana, S. (2019)

en su proyecto titulado “Manual de procedimientos para el control de compras y pagos a

proveedores de la empresa furoiani obras y proyectos” el cual tuvo como objetivo “Elaborar

un manual de procedimientos para el control de compras y pagos a proveedores de la

empresa FUROIANI OBRAS Y PROYECTOS” la metodologia utilizada fue mixta entre

descriptiva y documental ya este proyecto busca describir los procesos y actividades claves

con la compra y pago a los proveedores y a su vez realizar una busqueda de informacion

para determinar cual es la situacion del proceso, la conclusion del proyecto demostr6é una

falencia en la realizacién del procedimiento internos de la empresa que desembocaba en

retraso a los pagos de los proveedores y un retraso en las facturas de ingresos, asi como en

el control de las mismas, una recomendacién del autor es realizar una evaluacion del



proceso para lograr identificar la eficacia del manual y ademas se considera importante
incorporar este manual dentro de los procesos internos de control la compafiia para impartir
castigos o0 sanciones en caso del no cumplimiento de los estandares del manual.

Otro antecedente importante a resaltar es el del autor Choez, D. ingrid, M. Moreira, G.
Carla, X. y Flores, M. Roberto, S. (2019) con su proyecto titulado “Manual de procesos
administrativos para la cooperativa de transporte pesado base norte, Transpebanor S.A.” el
cual tuvo como objetivo “Elaborar un Manual de Procesos Administrativos para la
Cooperativa de Transporte Pesado Base Norte, Transpebanor S.A.” el cual presentd una
metodologia de la investigacion descriptiva, ya tiene como objetivo definir, clasificar y/o
catalogar el objeto de estudio ya que permitira investigar sobre otras empresas del sector
para detectar falencias y proponer un sistema mejorado que permita eliminar errores y
mejorar la calidad de su servicio, los resultados que obtuvieron sefialan que dentro de la
compaiiia si existe un manual administrativo pero que gran parte de los trabajadores no
conoce de él, dentro de este resultado sefialaron la importancia de socializar este manual a
todos los trabajadores para aumentar la eficacia de los procesos administrativos, reducir
costos y disminuir la cantidad de error administrativos que se presentan.

Un ultimo proyecto que se toma como referencia es “Manual de procedimientos
para salas de hospitalizacion donde se ejecutan ensayos clinicos”, realizado por Marafion,
C. Tatiana, Ledn, R. Rosario y Fuentes, G. Homero, C. (2017) donde tiene como objetivo
“presentar el disefio del Manual de P procedimientos para salas de hospitalizacion que
ejecutan ensayos clinicos” en cuanto a su metodologia fue trabajado en etapa donde en una
primera se tiene presente las dificultades encontrados en una evaluacion anterior, en la
segunda se realiz6 una revisién documental, en la tercera prosigui6 con una discusion entre

los investigadores, médicos y enfermeras y en la cuarta etapa se consulté con la opinién de



expertos, llegando a la conclusion que el manual de procedimientos que se elaboro es
indispensable en éxito de la ejecucion de la actividad, surge como un salvaguarda para los
errores, armoniza y coordina el trabajo y los diversos intereses y ayuda en la trasparencia
frente a posibles auditorias.

Un Gltimo tema relevante para este proyecto es el de gestion del conocimiento,
concepto que en la actualidad ha venido tomando mas fuerza y relevancia no solo en el
ambito académico sino también empresarial, esto sumado al auge de las tecnologias y la
informatica ha creado mayor interés y brindado una solida justificacion para su presencia
en las compaiiias y universidades, Como lo explica Bustelo y Amarilla (2001)

Huyendo de la repeticion de las definiciones de los grandes “gurds”
creemos que la gestion del conocimiento es todo el conjunto de
actividades realizadas con el fin de utilizar, compartir y desarrollar
los conocimientos de una organizacién y de los individuos que en
ella trabajan, encaminandolos a la mejor consecucion de sus
objetivos.

Como bien lo explican, la gestion del conocimiento resulta en una herramienta
corporativa importante, que fortalece la capacidad de aprendizaje de las empresas, la
eficacia en la gestion y elaboracion de las diferentes actividades administrativas,
gerenciales y operativas, ademas de ser propulsora de la mejora continua y la potenciacion

de las capacidades organizacionales.
9.2 Marco legal

Dentro del marco legal es indispensable resaltar que el cargo de auxiliar

administrativa de novedades de ndmina realiza muchas actividades y procesos que mas alla



de ser administrativos estan ligados con el cumplimiento de normativas, leyes y estatutos
delimitadas por el gobierno y direccionados en mayor medida con los trabajadores, es por
esto por lo que resaltan determinados articulos del Codigo sustantivo del trabajo en los que
se centran las actividades de este cargo.

Ley 2191 de 2022 (Garantia del derecho a la desconexion laboral)

Articulo 12 del cdédigo sustantivo del trabajo (lus variandi)

Acrticulo 61 del codigo sustantivo del trabajo (abandono de cargo)

Acrticulo 46 del c6digo sustantivo del trabajo (contrato a término fijo)

Acrticulo 161 del codigo sustantivo del trabajo (duracion de la jornada)

Acrticulo 167-B del codigo sustantivo del trabajo (limite de trabajo suplementario)
Acrticulo 168 del codigo sustantivo del trabajo (tasas y liquidacion de recargos)

Acrticulo 169 del codigo sustantivo del trabajo (base del recargo nocturno)

Acrticulo 173 del codigo sustantivo del trabajo (remuneracién descanso dominical)
9.3 Marco conceptual

Proceso: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para lograr
un fin determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos ambitos, a la empresa, a la
quimica, a la informaética, a la biologia, a la quimica, entre otros. (Economipedia 2020)

Cargo: Es la funcion que tiene una persona donde es responsable de realizar las
tareas siguiendo todas las politicas y valores de la organizacion (Euroinnova s.f.)

Actividades: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.
Es relevante la calificacion de la actividad de que se trate (agraria, artistica, econémica,
laboral, etc.) a efectos tributarios y de los requisitos necesarios para su ejercicio o practica.

(Rae 2023)



Flujograma: Los diagramas de flujo son generalmente reconocidos como uno de
los elementos de mayor importancia dentro de toda empresa, ya que registran de manera
clara y logica los diferentes procedimientos que se realizan dentro de una organizacion,
generando asi mayor eficiencia y eficacia. (Gonzalez 2019)

Trabajo suplementario: Aquel que exceda de la jornada laboral ordinaria
establecida para cumplirse en un determinado horario por el jefe de la entidad respectiva.
(Funcion publica s.f.)

Manuales de procedimientos: Los manuales de procedimientos son una parte
esencial de cualquier organizacién. Estos en concordancia con las politicas de la
organizacion proporcionan una guia con instrucciones para las operaciones diarias.
Aseguran el cumplimiento de las leyes y regulaciones, brindan orientacién para la toma de
decisiones y simplifican los procesos internos. (Euroinnova s.f.)

Gestion del conocimiento: La gestion del conocimiento (KM) es el proceso de
identificar, organizar, almacenar y difundir informacién dentro de una organizacion. (IBM

s.f)

10. Disefio metodologico

Este proyecto se guiara con un proceso de intervencion en diagndstico, acerca de este

tema Kubr (2012) comenta que:

Los métodos mas recientes tienden a combinar el desarrollo de la organizacion
«clasico» con el diagnostico y la solucion de problemas concretos
(tecnoldgicos, organicos o financieros), y a realizar programas de

mejoramiento del rendimiento de la organizacion en los que se utilizan



numerosas otras técnicas de diagndstico, solucion de problemas, redisefio de
los procesos y cambios en las técnicas de gestion, ademas de las técnicas del
comportamiento consideradas como el dominio exclusivo de los especialistas

en desarrollo organizativo

Es importante tener presente que este proceso de intervencion busca elaborar un documento
que puede aportar en la mejora de procesos y con ello también el rendimiento de las
personas que impacta como consecuencia al rendimiento de la compafiia, por ello se

realizara este proyecto en 5 fases.

10.1 Fase 1 Investigar sobre estructura y necesidades para la elaboracion de un

manual de procedimientos

e Consultar registros de otros manuales dentro de la organizacion
e Investigacion académica sobre la elaboracidon de manuales de funciones

e Consulta sobre la necesidad de informacion que necesite el area para dicho manual
10.2Fase 2 Identificar las actividades claves de cada cargo

e Consultar flujo grama
o Realizar observacién de actividades

e Encuesta a lideres de los cargos sobre actividades clave

10.3Fase 3 Indagar sobres los soportes y herramientas necesarios para la

realizacion de cada proceso

e Consultar sobre que reporte, informes o soportes entregan

e Entrevistar para conocer las herramientas que utilizan, archivos y plataformas



e Reunion personal con cada lider del cargo para explicar el paso a paso de la
realizacion de sus actividades

e Tomar imagenes que permitan un mayor entendimiento del proceso

10.4 Fase 4 Disenar la herramienta con la informacion detallada de cada

procedimiento.

e Documentar las explicaciones de forma ordenada
e Comparar la forma en que se realiza una misma actividad
e Canalizar toda la informacion recopilada en el manual

e Presentar manual para realimentacion y correcciones
10.5 Fase 5 Presentacion y retroalimentacion

e Informe final
e Presentacion del manual para correcciones

e Aprobacion parte del jefe de operaciones y el auxiliar administrativo

11. Administracién del proyecto

11.1 Recursos necesarios

Para este proyecto sera necesario equipo de computo para la investigacion y
digitacion de la informacion, por parte del talento humano, sera necesario del tiempo y
la explicacion por parte de la auxiliar administrativa de novedades de nOmina, asi como

informacion de la compafiia para complementar el manual.

11.2 Cronograma

llustracion 7: Cronograma



Fase / Semana

Fase 1
Investigacion

Fase 2
Identificacion

Fase 3
Recopilacion

Fase 5
Ajustes

Sustentacion

Fuente: elaboracion propia

12. Resultados

En este apartado, se encontraran los resultados a los que se logro llegar, después de
la realizacion de cada una de las actividades y fases, representados en los objetivos
especificos y general de este proyecto, de esta forma esto son los resultados obtenidos

para cada objetivo:

12.11dentificar las actividades claves y las responsabilidades del cargo



Para la consecucion de este objetivo se realizo una investigacion estructural de
los manuales de procedimientos o similares con los que contaba la compafiia, para lograr
identificar factores relevantes y estructuras predeterminadas por la empresa para estos
manuales, asi como las tareas principales del cargo, sus procesos, la correcta conducta y
guia para la ejecucion de las actividades.

En este objetivo se tuvo la oportunidad de realizar un tiempo de capacitacion en
la realizacion de las diferentes actividades del cargo, lo que permitié no solo conocer de
forma tedrica el proceso, sino también de forma préactica y detallada, del mismo modo,
se brind6 la oportunidad de cubrir el cargo mientras la persona encargada tomaba
vacaciones, lo que profundizo los conocimientos, ayudo en el entendimiento de cada
proceso, propicio un ambiente de aprendizaje ideal para obtener la informacion mas
precisay clave dentro del cargo y del mismo modo, completar este objetivo identificando

las responsabilidades del proceso desde donde inicia hasta donde finaliza.

12.2 Indagar sobre los soportes y herramientas necesarios para la realizacion de

cada proceso

En este objetivo se indago con la persona a cargo, cuéles son los documentos
necesarios para realizar cada actividad, denotando tanto nombre como tipo de
documento, dando como resultado que en dicho cargo predomina el uso de la
herramienta Microsoft Excel, herramienta que en sus 4 procesos claves a los que se les
realizo los manuales se ve implicada de forma directa y necesaria, desde su utilizacién
como un documento guia con los pasos y requerimientos de un determinado proceso o
actividad, hasta el uso como archivo de reporte para continuar una labor en especifico,

también se identifico cuales son los medios por donde se efectian los determinados



reportes que realizar como lo es, el reporte de tiempo suplementario donde se encontrd
que este proceso se sube a un portal privado de la compafiia y ademas para terminar el
proceso se debe enviar un correo avisando a las personas interesadas y encargadas de
continuar el proceso cual es el nimero del llamado en el portal y enviando una copia del
archivo como respaldo, es importante también resaltar lo fundamental que es el correo
electronico ya que es fuente de toda la informacion necesaria para todos los procesos
que contiene el cargo, del mismo modo, se resalta que en este cargo también se sabe
manejar un portal externo, donde se realiza la labor de agendar citas de diferente indole
pero que sirve como ejemplo importante para resaltar lo esencial de los manuales, que
permita no solo trasmitir conocimiento interno de la compafiia sino también externo en
este caso de uno de los proveedores.

Con esto se sintetiza que en los procedimientos encontrados se destaca no solo el
uso de herramientas como Microsoft Excel y el correo corporativo como Outlook sino

también portales tanto internos como externos para la compafiia.

12.3 Disefar la herramienta con la informaciéon detallada de cada

procedimiento.

Este manual se disefi¢ partiendo de la necesidad de informacion que requiere el area
y particularmente el encargado del proceso, asi como también utilizando las preguntas y
guia del documento de préacticas empresariales del sefior William, D. Gémez, C. (2012),
a continuacion, se presenta el boceto del manual y se explica a que hace referencia cada
item alli reflejado.

llustracion 8: Boceto manual de procesos

LOGO DE LA COMPANIA COMPASS GROUP SERVICES COLOMBIA S.A. LOGO DE LA MARCA




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

AREA:

OPERACIONES

MARCA:

DON VAPOR

FECHA DE ELABORACION:

CARGO:

OBJETIVO DEL
DOCUMENTO:

MISION DEL
PROCESO:

HERRAMIENTAS Y
DOCUMENTOS:

FECHA DE
APROBACION:

DESCRIPCION DEL PROCESO

PERIODICIDAD:

QUE SE HACE:

RESPONSABLES:

COMO SE HACE:




FLUJOGRAMA

NOTAS:

GLOSARIO DE
TERMINOS:

ELABORADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Elaboracion propia
Logo de la compafia: Aqui se debe poner el Logo de Compass group services Colombia
Logo de la marca: Es importante recordar que Compass tiene diferentes marcas que le
apuntan a determinados nichos y clientes objetivos, en este caso este proyecto esta en el
area de operaciones que apoya el proceso administrativo y operacional de Support
Services que es la marca Don Vapor

Nombre de la compafia: Compass group services Colombia S.A.



Manual de procedimiento: se debe colocar el nombre del procedimiento al que se hara
referencia y que posteriormente se describira

Area: Aqui va el area a la cual pertenece el manual

Marca: Aqui ira la marca en caso de que el area sea operaciones

Fecha de elaboracion: En este item se refleja la fecha en la cual fue realizado el manual
Fecha de aprobacion: En este item se indicara la fecha en la cual el encargado (jefe de
operaciones) dé el visto bueno y apruebe el manual

Cargo: Aqui ird el nombre del cargo al que pertenece el manual

Objetivo del documento: En este apartado se explica cual es el objetivo de la creacion
de este manual, que busca y para que

Mision del proceso: Aqui se redacta que misién u objetivo cumple el proceso
Herramientas y documentos: Aqui se sefiala que herramientas utiliza el proceso, ya
sea algun portal o instrumento tecnoldgico, asi como también que documento o archivo
(tipo de archivo) es necesario para cumplir con la correcta ejecucion de la actividad
Periodicidad: Aqui se menciona el intervalo de tiempo en el que se debe realizar el
procedimiento (diario, quincenal, mensual, bimestral, anual, etc.)

Que se hace: Aqui se debe mencionar a grandes rasgos que debe realizar la persona para
lograr el cumplimiento de la labor

Responsables: se menciona los cargos que se ven relacionados en etapas anteriores,
posteriores e inmediatas a la realizacidn del proceso y como le aportan

Como se hace: En esta parte se detalla paso a paso la realizacion del proceso,
mencionando detalles como responsables, nombres de los archivos necesarios, y que

soportes o entregables deben quedar.



Notas: debido a que los procesos no son necesariamente planos, se dejan notas de casos
particulares que el encargado debe tener presente para evitar errores

Glosario de términos: se mencionan los términos abreviados que se hayan utilizado
Elaborado por: en este punto va el nombre del cargo de quien lo elaboro

Aprobado por: Aqui se menciona el cargo de quien aprobé el manual

Una vez recopilada la informacion de los diferentes procesos, se paso a un boceto de
documento organizado para filtrar y depurar la informacion obtenida, con el objetivo de
tener todos los procesos documentados y poder pasar a la creacion de los manuales con
la estructura adecuada y un adecuado nivel de informacion detallada con cumpla con las

expectativas del proyecto y aporte en el control interno del area.
12.4 Socializar el manual para recibir retroalimentacion y realizar mejoras

En este objetivo se logré contar con el tiempo de la auxiliar administrativa de
novedades de ndmina quien ayudo en las correcciones de los manuales realizando una
retroalimentacion de los puntos en los cuales se encontrd focos de mejora, asi como notas
extras que fueran importantes pertinentes tener, estilo del formato de entregable de
manual e informacion gque fuese de ayuda para un mejor entendimiento de cada proceso.

Aqui también se contdé con el aprobado una vez fue revisado por el jefe de
operaciones y validado con la persona a cargo, que los manuales contaran con la
suficiente informacion de forma que resultaran Gtiles no solo para la guia en una posible

necesidad sino también como complemente al control interno del area.

13. Conclusiones y logros



Conforme iba avanzando la practica profesional pude acceder a una basta cantidad
de conocimiento, un conocimiento que al estar en el area de operaciones se convertia
en préctica y por consiguiente en experiencia, esta area sin duda es un lugar donde las
oportunidades de aprendizajes brotan dia a dia.

e Partiendo de la mirada holistica de la administracion logré experimentar y poner a
prueba diversos conocimientos que la universidad me entrego a lo largo la carrera,
algunos ejemplos son la normativa que se aprendié en la asignatura de derecho
comercial y laboral con respecto la finalizacion de contratos a término fijo, haciendo
hincapié en lo concerniente al preaviso y el tiempo minimo con el que se debe
preavisar al trabajador, esta fue una actividad que ejecute desde el inicio de la

practica y aprender otros que requieren mayor detalle.

o La adaptacion al cambio es un proceso dificil, se requiere de una buena gestion
humana, requiere buenos argumentos, saber expresar las ideas y la necesidad a ese
cambio, el como este cambio va a beneficiar el trabajo de las personas y sobre todo
es necesario un gran liderazgo que guie y motivé en el proceso al equipo.

« Unmanual de procedimientos permite apoyar el aprendizaje de un nuevo integrante
o de alguien que este adquiriendo esta nueva responsabilidad, le permite conocer
como debe realizar el procedimiento, cual es el paso a paso y los responsables antes
y después de la realizacion de la actividad.

e Un punto importante por resaltar es el hecho de haber podido cubrir las vacaciones
del cargo al cual se le realiz6 los manuales, ya que posibilité el aprendizaje y
entendimiento de cada proceso de forma mas detallada, facilitando la realizacién de

estos.



14. Recomendacion

En blsqueda de realizar un aporte al area y a la compafia que impulse las
oportunidades de mejora y con base en la experiencia de esta practica realizo las
siguientes recomendaciones:

e Extender el proceso de realizacion de los manuales de procesos a los demas
cargos del area, de forma que aporte a la estandarizacion de los procesos y al
control interno.

e Realizar constantes actualizaciones de los manuales segun se vaya requiriendo,
esto entendiendo que los procesos no son en su totalidad planos, por lo tanto,
pueden cambiar con la entrada o salida de clientes y es importante que estas
modificaciones queden reflejadas en los manuales.

e Apoyarse en otras areas como gestion humana o procesos para que aporten

desde su experiencia y conocimiento a la creacion de los manuales.

15. Experiencia

En esta practica empresarial pude experimentar el rigor de una multinacional que trabaja
con miles de personas en su operacion, poder identificar la extensa cantidad de
contingencias que se presentan al momento de gestionar el talento humano y poder conocer
de primera mano y de voz de los trabajadores sus diferentes problematicas y situaciones,
sin duda esto fue un cambio muy grande en mi perspectiva de lo que es la gestion humana
y su gran complejidad.

Finalizando la practica me confiaron la tarea de coordinar una unidad de alrededor de

40 personas, considero que esta fue una de las labores mas dificiles quiza no en temas de



conocimiento pero si en temas de tiempo, me ayud6 a comprender mas la naturaleza de las
personas, como cada persona es un mundo diferente, me ayudo a entender como pueden
vivir de forma diferente el proceso de adaptacion las personas recién llegadas al equipo
segun sea su experiencia y personalidad, ademas de aprender a tratar con las diferentes
emociones y sentimientos de las personas cuando algo no sale como esta previsto y esperan
una solucion.

Esta experiencia fue particularmente gratificante porque me ayudo a crecer en confianza
con respecto al trato con las personas y a los conocimientos que habia aprendido y puesto
en préctica hasta ese momento, todas estas experiencias me sirvieron para comprender las
dindmicas en las que se ve envuelta una compafiia con respecto a todos los stakeholders,
las necesidades que debe cumplir con sus clientes y sus contratos, la exigencia que tiene los
trabajadores administrativos con respecto a sus responsabilidades y el valor tan importante

(ue aporta una persona a cada empresa.
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