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Resumen

El objetivo del presente de trabajo de grado es mencionar las experiencias vividas
dentro las practicas profesionales realizadas en el area de Disefio de Organizacional
(D.O) de la empresa Transportadora Comercial Colombia S.A. (TCC). Por ello, es
importante indicar que mis roles dentro de la empresa estaban enfocados en el apoyo a
cada de los integrantes del equipo, en donde realizaba las siguientes tareas:
Actualizacion de la informacion de los colaboradores, construccion de los perfiles de
cargo en el sistema, descargar y actualizar los perfiles, realizar la publicacién en la
Intranet, notificar al solicitante y actualizar lo ejecutado, atencién y verificacién de la
requisicion de personal, entre otras. Estas funciones, estan enfocadas a la parte
administrativa de la organizacién. Con base a lo anterior, el trabajo se hace con relacion
a la construccion de un manual organizacional, lo cual puede llegar hacer una pieza
importante en D.O, debidoa que se establece en el documentode manera mas detallada
la historia de la empresa, las funciones, requisitos, relaciones, dependencia y
coordinacion de las tareas o procesos del trabajo. Ademas, se hace énfasis en las
relaciones interpersonales, el clima organizacional, la gestion del talento humano y la

importancia de las personas para las empresas.

Palabras clave: Trabajo en equipo, disefio organizacional. TCC, manual, clima
organizacional, procedimientos, procesos

Abstract

The objective of this degree work is to mention the experiences lived within the
professional practices carried out in the area of Organizational Design (D.O) of the
company Transportadora Comercial Colombia S.A. (TCC). Therefore, it is important to
indicate that my roles within the company were focused on supporting each of the team
members, where | performed the following tasks: updating the information of employees,
building job profiles in the system, downloading and updating profiles, making the
publication on the Intranet, notifying the applicant and updating the executed, attention
and verification of the personnel requisition,among others. These functions are focused
on the administrative part of the organization. Based on the above, the work is done in
relation to the construction of an organizational manual, which can become an important
piece in D.O., because the document establishesin a more detailed way the history of
the company, the functions, requirements, relationships, dependence and coordination of
the tasks or work processes. In addition, emphasis is placed on interpersonal
relationships, organizational climate, human talentmanagement and the importance of
people for companies.

Key words: Teamwork, organizational design. TCC, organizational climate,
procedures, processes.



Parte 1. Introducciéon

1.1 Caracterizacion empresa TCC

TCC es unaempresa colombiana dedicada al trasporte de carga por carretera, la
organizacion fue fundada en el afio 1968 en la ciudad de Bogota, por Jorge Agudelo
Restrepo y Rosalba Trujillo Trujillo. Ambos comenzaron a escribir una historia
empresarial dedicada a la entrega de paquetes puerta a puerta, debido a la necesidad
gue vivian los comerciantes en aquella época, donde se veian frustradas las
oportunidadesde abrir y expandir sus mercados, por causade las demoras en la entrega
de los pedidos (La Republica, 2021; TCC, 2022)

Actualmente, TCC tiene su sede principal en Medellin Antioquia, Cra. 64 # 67 B-
35, Castilla. Su actividad econdmica es el sector transporte de carga por carretera, esta
organizacion se encuentra ubicada en trece ciudades de Colombia y con ciento
veinticuatro Puntos de Logistica y Servicios (PLS) en las diferentes partes del pais. TCC
se define como “un grupo humano integro, calido y experto, con mas de 50 afios de
experiencia brindando tranquilidad y confianza a sus clientes a través de la oferta de
soluciones logisticas innovadoras en la cadena de abastecimiento” (TCC, 2022).

La empresa cuenta con aproximadamente cuatro mil colaboradores
comprometidos con el servicio y en permanente capacitacion para atendery satisfacer
las necesidades de los clientes y brindar respuestas logisticas integrales. Ademas, TCC
(2022) afirma que “es una organizacion que actia con responsabilidad y coherencia,
conectandolos suefios de las personas y los negocios con el mejor servicio para generar
desarrollo sostenible y competitividad en el mercado”. Parrafo #1

Ademas, al momento de ingresar un nuevo empleado a la organizacion, se le
ofrecen diferentes herramientas para el crecimiento personal y educativo. Por ejemplo,
la paginaweb llamada “aulavirtual” la cual es la Universidad TCC que no es un espacio
fisico, sino que es un ejemplo de la voluntad que tienen los colaboradores para aprender
a través de diversos medios, tanto presenciales como virtuales, buscando contribuir con
la formacion y desarrollo de mejores seres humanos. A través de esta plataforma, se
promueve el acercamiento de los colaboradores del Grupo Logistico TCC a la educacion
virtual, asi como al desarrollo de una actitud abierta a las nuevas tecnologias. Estos son
algunos cursos que ofrece la organizacién, tal como se muestra en:

Imagen #1: Cursos TCC
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¥ Induccion y entrenamiento

» Cursos en comun
» Cursos UEN Courier
» Cursos UEN Carga Internacional

» Cursos UEN Transporte

»)
» Escuela de Liderazgo
» Educacion Empresarial Continua
» Escuela Logistica

» Unidad de Extension
Tomadode: Programade laempresa TCC llamado: Universidad un espacio paratodos TCC

El Grupo Logistico TCC (2022) estan “comprometidos con el crecimiento
sostenible y gracias al trabajo en equipo pueden desarrollar estrategias e iniciativas
responsables con el medio ambiente”, es por ello que fueron reconocidos con el Premio
Lideres del Transporte Colfecar2019 en la categoria de Transporte Sostenible, por otra
parte, segun el Directorio De Empresas en Colombia (2021) dice que tienen un
patrimonio neto de doscientos treinta mil millonesy en el ejercicio financiero en el afio
2021 generd un rango de ventas mayor de a cien mil millones obteniendo un resultado
del ejercicio entre los dos mil y cinco mil millones de pesos. Parrafo # 1

Asi mismo, segun Cifuentes (2021) A través de TCC Cargo, el Grupo Logistico se
encuentrainscrito en Américas Alliance, la cual es una red de empresas de logistica y
envios registradas, calificadas e independientes. Con un enfoque en el contienen
americano, la red se gestiona de forma neutral para cada miembro, lo que asegura un
ambiente empresarial justo, profesional y confiable. Esta anualmente realiza una
encuesta con todos sus miembros para elegir el mejor agente de cada pais y region,
midiendo criterios de servicio, tarifas competitivas y oportunidad en respuesta. En su
altima encuesta del afio 2021, ocupan el primer puesto en el ranking de los mejores
agentes de carga en Colombia. Este reconocimiento es una muestra del buen trabajo en

equipo que harealizado en la UEN Carga Internacional.

Para el afio 2020, segun (TCC, 2022; el Portafolio, 2022), La organizacion ocupa
el primer puesto en el ranking de los mejores agentes de carga en Colombia. TCC
asegura que este reconocimiento es una muestra del buen trabajo en equipo que ha



realizado la UEN Carga Internacional; permitiendo mejorar la relacionales a largo plazo
con agentes en el exterior y posicionandose de la mejor manera en el &rea de mercadeo.

Ademas, TCC en el Sistema de Gestién Integrado permite identificarse con
buenas practicas en todos los procesos organizacionales, mediante la implementacion
de estandares de calidad (ISO 9001), Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto ley 1072
—2015) y Seguridad de Cadena de Suministro (BASC)

Imagen # i

Se puede evidenciar las certificaciones y las constancias con las que cuenta en la
empresa TCC

~ SISTEMA DE
GESTION INTEGRADO

grado permite al Grupo logistico TCC contar con buenas practicas en todos los procesos
la implementacion de estandares de Calidad (1S09001:2
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Tomado de: Certificaciones. (2022, 4 noviembre). En TCC somos expertos en logistica. https://tcc.com.co/corporativo/certificaciones/

Por otra parte, la organizacién ofrece servicios de: Courier, este permite realizar
envios a nivel nacional e internacional para los productos de paqueteria, ademas ofrece
el BOX TCC (casillero virtual) este es un lugarfisico que se encuentraubicando en Miami.
Este permite recibir y guardar correspondencias o mercancias que se adquieran en
cualquierparte de los Estados Unidosy con opcién de enviarlahasta Colombia. Ademas,
puedes realizar el pago a contra entrega o inmediatamente hagas el envio por medio
BoxTCC y también realizan el Courier Internacional para su Empresa, a través del cual,
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se pueden realizar exportaciones e importaciones de documentos y paquetes hacia
cualquier parte del mundo y desde todo el mundo hacia Colombia. (BOX TCC, 2022,
TCC,2022).

En CargaInternacional, ofrecen servicio integral de logistica en comercio exterior
para laimportacion y exportacion de envios via maritima, aérea, terrestre y si presentas
inconvenientes con el transito aduanero, TCC Aduanas esta a su disposicién para
generar unaasesoria directa en la gestion de sus despachos. Asi mismo, en Transporte,
este ofrece dos opciones, el niumero uno es carga masiva, realiza el envio de
contenedores, carga suelta de importacion y exportacion, y mercancia de distribucién
urbanay nacional,y la numero dos es Flotas Delicadas, la organizacion tiene una flota
de vehiculos que puede estar a disposicion, en caso de requerir un servicio exclusivoy
a la medida de su empresa y en Operaciones Logisticas — Almacenamiento, con el
producto Inhouse, pueden administrar la operacién logistica al interior del negocio y
gestionar susinventarios,através de la Operacion Externa, monitorean el ingresode sus
productos, el proceso de almacenamientoy despacho de estos, brindando beneficios
disefiados acorde a sus necesidades (TCC, 2022)

1.2 Funciones centrales de la practica y otras actividades.

Como estudiante de administracion de empresas del octavo semestre, me
encuentro realizando las practicas en la compafia TCC S.A.S, las cuales tienen una
duracion de seis meses, contados a partir del 1 de juliodel 2022 hasta el 30 de diciembre
de 2022.

Las funciones que ejecuto dentro de la organizacion son:

» Actualizacion de la informacion de los colaboradores: jefe inmediato
del colaborador - Cédigos de puesto - Proceso Consumidory Unidad de
Explotacion.

» Actualizacion y construcciéon de los perfiles de cargo en el sistema:
Creacion de perfiles para cargos nuevos - Actualizacion de perfiles.

» Descargary actualizar los perfiles.

» Procesos: Lineamientos, instructivos, manuales y otros - Fichas

estratégicas de procesos — Procedimiento.

Realizar la publicacion en la Intranet.

Notificar al solicitante y actualizar lo ejecutado.

» Atencién y verificacion de la requisicion de personal.

VYV VvV



Parte 2. Contextualizacion.

2.1 Contextualizacién del proceso organizacional en el cual participa el practicante

En la empresa apoyo el area y equipo de “Disefo Organizacional”. Este es un
proceso que habilita capacidades organizacionales, contribuyendo a la productividad y
eficiencia, por medio del disefio de estructuras, procesos, y practicas que contribuyen al
logro de los resultados y la estrategia de los negocios. Esta area disefia genera
componentes de valores integrales con componentes monetarios y no monetarios,
atrayentes y satisfactorias para ofrecerles a los colaboradores, manteniendo la
estructura salarial que refleje el vinculo entre los objetivos de la organizacién y el aporte
de cada cargo al cumplimiento de Ila estrategia, cumpliendo con las
disposiciones legales. Esta area se encuentra conformada por siete personas, divididos
en cinco analistas en compensacion, disefio, procesos y productividad, un coordinador

de equipoy el practicante.
El area cuenta con siguientes frentes de trabajo:

o Intervencion de estructura: Asesorias a lideres de proceso e
implementacion de diferentes estructuras organizacionales. Asi mismo, se realiza
una medicién identificando las cargas de trabajo que tiene cada colaborador de
acuerdo con las tareas que se distribuyen entre todos los empleados, logrando
evidenciarcuantas personas son necesarias para realizar las funciones asignadas
para asi cumplirlos objetivos organizacionales. Ademas, se hace la actualizacion
de los respectivos organigramas.

o Compensacion: Disefio de propuestas de valor al colaborador,
valoracion de cargos, estudio de mercados, definicion salarial y liquidacion de
pagos variables.

o Administracion de planta: Seguimiento de plazas presupuestadas,
parametrizacion del sistema HCM, aprobacion de recursos (Colaboradores),
informes de planta, dependencia de cargos jefe y encargaturas,

o Procesos y productividad: Construccién y actualizacién de
informacién documentada, medicién de procesos y propuestas de automatizacion.
o Perfiles: Elaboracion y actualizacién de perfiles de cargo

Dentro de la organizacion, con base a las inducciones y entrenamientos que tenia
por parte de cada uno de los integrantes del equipo, mis funciones en la compafia
estaban basadas en apoyar las tareas antes mencionadas, para asi, generar una mayor
eficiencia al momento de realizar los determinados procesos solicitados, logrando
disminuir brechas de tiempos y un apoyo continuo a las personas del grupo



2.2 Marco Tedrico

El marco tedrico que se desarrolla a continuacioén permite conocer los conceptos
basicos necesarios para la comprension y entendimiento del desarrollo de este trabajo
de grado. En donde, se explican los conceptos de gestion humana, motivacion, clima
organizacional, la importancia de una guia o0 manual para las empresas y ademas se
muestra los modelos organizativos predominantes en las organizaciones actuales.
Haciendo énfasis en los aspectos que hacen que los trabajadores se encuentren
motivados o comodos en la organizacién, teniendo en cuenta aspectos objetivos como
subjetivos.

Chiavenato (2009) dice que la gestion del talento humano se refiere al conjunto
de politicas y practicas necesarias para dirigir cargos gerenciales relacionados con
personas 0 recursos; poniendo en practica procesos de reclutamiento, seleccion,
capacitacion, recompensas y evaluacion de desempefio. Es por esto, que el talento
humano, consiste en asumir un enfoque estratégico de direccion, cuyo objetivo es
obtener la maxima creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de
acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimiento, capacidades
y habilidades en la obtencién de los resultados necesario para ser competitivo en el
entorno actual y futuro.

Asi mismo, la gestion del talento humano se base en tres aspectos fundamentales,
gue Chiavenato (2002) define asi: 1. Son seres humanos dotados de personalidad propia
profundamente diferente entre si, tienen historias distintas y poseen conocimientos,
habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la gestion adecuada de los
recursos organizacionales; 2. Son activadores inteligentes de los recursos
organizacionales, capaces de dotarla de inteligencia, talento y aprendizajes
indispensables en su constante renovacion y competitividad en un mundo de cambios y
desafios. Las personas son fuente de, e impulso propio que dinamiza la organizacion,y
no agentes pasivos, inertes y estaticos; y 3. Son socios de la organizacion,en donde son
capaces de conducirla ala excelenciay al éxito. Como socias, las personas invierten en
la organizacion esfuerzo, dedicacién, responsabilidad, compromiso, riesgos, entre otros,
con la esperanzade recibir retornos de estas inversiones:salarios, incentivos financieros,
crecimiento profesional, etc.

Por ello, El clima organizacional segiin Robbins ( 2018) es un eje central y
fundamental dentro de |la empresa debido a que es el ambiente donde una persona
desempefia su trabajo diariamente, el trato que un jefe puede tener con sus
subordinados, la relacion entre el personal de la empresa e incluso la relacion con
proveedores y clientes, todos estos elementos van conformando lo que denominamos
Clima Organizacional, este puede serun vinculo o un obstaculo para el buen desempefio
de laorganizacion en su conjunto o de determinadas personas que se encuentran dentro
o fuera de ella, también puede ser un factor de distincion e influencia en el
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comportamiento de quienes la integran. En suma, es la expresion personal de la
"percepcién” que los trabajadores y directivos se forman de la empresa a la que
pertenecen y que incide directamente en el desempefio de esta.

Asi mismo, Garcia (1997) mencionaque el clima organizacional hace referencia
al ambiente o atmésfera dentro de la empresa, y tiene que ver con la percepcién que
tienen los colaboradores de la organizacion. Esto incluye sentimientos y emociones
favorables y desfavorables, toma de decisiones, relaciones interpersonales, las
comunicaciones formales e informales entre otros. Ademas, dentro de una organizacion
existen tres estrategias para medir el clima organizacional; la primera es observar el
comportamiento y desarrollo de sus trabajadores; la segunda, es hacer entrevistas
directas a los trabajadores; y la tercera y mas utilizada, es realizar una encuesta a todos
los trabajadores a través de uno de los cuestionarios disefiados para ello.

Ademas, toda organizacion debetener un manual debidoa que es un instrumento
importante en la administracién, pues persiguen la mayor eficienciay eficacia en la
ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de cualquier
empresa, asi como la de las unidadesadministrativasque lo constituyen. Por ello, segin
Franklin (2011) los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacion
y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de una organizacion (historia, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos que se
consideren necesarios para el mejor desempefio de sustareas.

Por ende, segun Huancani (2020) El Manual, es un instrumento de trabajo que
emite un conjuntode normas y tareas que deben realizar todos quienes conforman la
empresa y que desarrollan actividades especificas, en su elaboracién debe estar basado
de acuerdo con los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
establecimientode guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas.

Por otra parte, Chiavenato (2011) dice que las organizaciones no funcionan por si
mismas, sino que estas dependen de las personas para dirigirlas, controlarlas, hacerlas
operar y funcionar, toda organizacion esta constituida por personas en quienes basa su
éxito y continuidad. Es por ello por lo que, se debe considerar a las personas como la
principal fuente de energia de las organizaciones, ya que son estas las que generan
conocimientos, competencias, habilidades que le permiten utilizar la capacidad mental
para detectar y analizar situaciones complejas, la capacidad para entender, ensefiary
motivar a otros, la capacidad para aplicar la experienciay conocimientos especializados,
enfrentandose a los diferentes retos organizacionales

Para esto, es importante segun Aurén (2017) tener un equipo de trabajo con
competencias complementarias (conocimientos, destrezas y cualidades), con metas de
desempefio comunes y que interactiian entre si solidariamente responsables es mas
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eficaz, por ende, se debe diferenciar entre grupos y equipos. Para generar sinergia
positiva, se debe mantener un ambiente de armonia, trabajar organizados,
comprometidos, lo que se logra con un apropiado liderazgo, tareas definidas, manejo
adecuado de conflictos, correcto manejo del poder, estimulos, toma de riesgos,
innovacion, eficiente usode los recursos disponibles. Entonces, puede decirse que todos
los equipos son grupos, pero que no todos los grupos son equipos.

De igual forma, Toro (2015) dice que el trabajo en equipo es un concepto que
encierra en si mismo la cohesion,la uniony la transformacion de una organizacion, es
sinébnimo de productividad, competitividad y logro de objetivos, basandose
fundamentalmente en la necesidad de mejoramiento continuoy cambios que se dan
dentro de las estructuras organizacionales para dar cumplimiento a la mision y vision
establecida y que permita orientar el comportamiento de los individuos con el fin de
alcanzarla maxima calidad y productividad. En la actualidad los equipos se enfocan en
mejorar la eficienciay efectividad en una organizacién, siendo unatécnica que se esta
introduciendo ampliamente en todos los sectores. Un equipo es un grupo bien integrado
gue trabaja con el propdsito de lograr un objetivo bien definido

Asi mismo, Segun Cardona & Wilkinson (2006) la personalidad es un instrumento
que se revela como uno de los factores clave de la aptitud, la personalidad incide en la
exaltacion de roles dentro del equipo. Todos tenemos unos rasgos de temperamento
heredados genéticamente combinado con un caracter producto de la educacion,
experiencias vividas y libertad personal. La personalidad seria la combinacién de
temperamento y caracter.

Por otra parte, es importante mencionar que los fundamentos del valor agregado
en las organizaciones modernas estan basadas en una propuesta de valor para atraer y
retener clientes que demandan procesos internos excelentes (cadena interna de valor),
considerando unos inductores clave asociados con las personas, tales como: la
existencia y el aprovechamiento de talentos que favorezcan la productividad, la
satisfaccion, asi como la motivacion de las personas, la coherencia de los objetivos
individuales con los de la organizacion y un clima laboral apropiado (Kaplan y Norton,
2002).

Ademas, Segun Castro (2022) A través de la historia el trabajo siempre aparece
como unade las actividades mas importantes por estar directamente relacionado con la
subsistenciahumana.Pero no sélo eso: el trabajo permite complejizar la vida humanaya
gue hace que surjan diferentes necesidades a cubriry entonces asi el ser humano se va
lentamente convirtiendo en un ser mas complejo, con aprendizaje, historia, capacidades,
riqueza, etc. Pero, contar con un empleo no es sélo una cuestién econémica, pues aun
cuando sea un medio de subsistencia propiay de la familia, el trabajo para muchoses
un motivo de vida, un reto, una forma de realizacion personal, de socializar e incluso
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de aportar algo a la comunidad o el pais. Para algunos, el trabajo también puede serun
fortalecedor de vinculos familiares y fuente de estatus y prestigio social. Incluso para
muchos es un refugio o medio de evasion, como lo es para aquellos adictos al trabajo.
De ahi la carga emotiva quetienela pérdida del puesto laboral, especialmente si la causa
es el despido.

Es por esto que, Llanos (2017) dice que las organizaciones son mas efectivas si
gestionan su capital humano con un caracter estratégico, con el objeto de incrementar
su valor y eficiencia y lograr su mision a través del desarrollo de las personas y su
alineamiento alrededor de valores y unavision compartiday conjuntaes por elloque , la
mayoria de empresas son conscientes de que para ser exitosas y situarse por delante
de la competencia deben seleccionarlo mejor posible su equipo profesional, motivarloy
potenciar su talento, tratando de que los profesionales se encuentren satisfechosy con
un buen nivel de bienestar.

De esta manera, (Cerdn, 2017) dice que, el colaborador necesita algo mas que
trabajar para poder tener unavida plena. Debe poder seguir siendo una pieza util en el
negocioa lo largo del tiempo. Un empleado con unavida mas alla de estar en unaoficina
es un empleado motivado, formado, sanoy, en definitiva, con una capacidad creciente
para resolver los problemas que se le planteen. Cuando el empleado entra en unafase
de desmotivacion, empieza a perder el entusiasmoy la ilusién con la que empezo el
primer dia. Su rendimiento empieza a verse reducidoy la calidad del trabajo que realiza
gueda afectado y por tanto empiezan a cometer ineficiencias por la falta de atencion
hacialas tareas a realizar.

Asi mismo, (Valencia, s. f.) menciona que el colaborador espera ser una persona
reconocida, que no sea mas visto como una maquina, sino mas bien que sea visto como
una persona importante de la organizacion, es por ello que algunas organizaciones
deben tratar a sus trabajadores de una mejor forma, brindarles que sean autbnomos a la
hora de ejercer trabajo, para poder asi de alguna manera lograr cumplir las metas,
ademas uno como trabajador siempre busca estar en laforma mas cémoda para ejercer
la labor, también uno quiere que lo feliciten o lo reconozcan porque he elaborado algo
bueno. Es por ello por lo que trabajador debe de ser una persona autbnoma, pero a la
vez tiene que ser eficiente, para poder asi seguir teniendo ese privilegio dentro de la
organizacion.

Con base a lo anterior, las posturas que guian al analisis de este proyecto son: la
gestion humana, el clima organizacional y la importancia del hombre para las
organizaciones. Debido a que trasciende los procesos propios de la administracion y se
evidencialaimportancia de los colaboradores en una empresa, permitiendo identificar el
manejo de las relaciones laborales, la gestién de las practicas de recursos humanosy la
comprension de los mercados laborales, que apuntan de manera holista a cumplir los
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objetivos organizacionales mediante el apoyo de las estrategias empresariales y al
continuo desarrollo deben tenerlas personas dentro de la compafiia TCC.
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Parte 3. Ejecucion

Para iniciar las practicas de administracion de empresas en la compariia de TCC,
al momento de ser seleccionado por el area de “Disefio Organizacional” me explicaron
las diferentes funciones que debia realizar dentro del equipo, las cuales eran apoyar en
las tareas a los diferentes integrantes del grupo los cuales son: Siete personas, divididos
en cinco analistas en compensacion, disefio, procesos y productividad, un coordinador
de equipoy el practicante. Teniendoen cuentalo anterior, luegode iniciarlasrespectivas
induccionesy entrenamientos que me brindaban cada uno de los colaboradores, inicio a
desarrollar mis labores dentro de la empresa, de acuerdo con los conocimientos y
practicas adquiridas en lainduccién.

Durante el periodo actual de practicas evidencié que se podia disefiar un manual
de instrucciones para los practicantes e incluso para las personas nuevas que llegan al
area de la empresa. Para iniciarlarealizacion de este, investigué con la lider del equipo
acerca de lo que queria hacery este de inmediato me dio la aprobacién. Comentandome
la gran utilidad que podria tener este manual, debido que ahorraria tiempo porque cada
gue ingresaunapersonaal area, se tiene que volver a explicar las diferentes funciones
0 tareas que se realizan, lo cual se vuelve un proceso repetitivo y con el nuevo manual
este seria entregado al colaborador, para que identifique lo que se hacey asi brindar
inducciones o espacios de entrenamientos en tiempos mas cortos, porque la personaya
estaria informada de lo que se hace.

Es por esto, que me parece penitente la realizacion de un manual de
instrucciones, la Euroinnova Business School, (2022) sefiala que este es un documento
con articulos utilizados a lo largo de nuestra vida educativa o laboral, siendo textos
basados en orientar y brindar informacién que nos ayude a conocer las funciones de un
asunto en especifico o varios puntos en si. Tiene como obijetivo fijar politicas, definir
funciones, determinar y delimitar responsabilidades, permitir ahorro de tiempo, evitar
desperdicios, reducir los costos, facilitar la seleccion de personal, construir una base,

servir base de adiestramiento, comprender el plan de la empresa.

Con base a lo anterior, estas son las funciones que realizo y que apoyo dentro de
la empresa:

> Actualizacion de la informacién delos colaboradores: Realizo la
actualizacion de compensacion, que es verificar si cuentan con el salario
adecuado, de acuerdo con el puesto de trabajo e identifico el cargo o funciones
que este va a tener con base en el contrato. Este proceso se realiza en la
plataforma del software HCM (Human Capital Management), que utilizan las
organizaciones para automatizar el reclutamiento, la gestion y el desarrollo de su
fuerzalaboral. Para ingresar, realizamos sesion por medio del VPN con la cuenta
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y la contrasefia asignada por TCC y luego nos dirigimos a la paginaweb de HCM
para hacer el ingreso Ver (Imagen lll, 1V, V)

Imagen # lll: FortiClient VPN

‘ile Help

@ FortiClient VPN
# 300 a

Upgrade to the full version to access additional features and receive technical support.

—
VPN Name VPN o =
Username JDMONTOYA

Password | seesssseses 4 -

Tomadade: Aplicacion en el computador personal que ofrece la organizacion.

Después de haberingresado, nos dirigimos a HCM para iniciar de nuevo sesion.
Imagen # IV: HCM

ORACLE’
PEOPLESOFT ENTERPRISE

A

Se ha detectado un sistema operativo que no es
compatible con este sitio web. Para obtener mejores
resultados, utilice uno de los siguientes sistemas

operativos:

Oracle Linux Enterprise

Mac OS X (Leopard) Seleccione un idioma:
Windows 2003 Espaiiol
Windows XP Deutsch

Mac OS X 10.6(Snow Leopard) Erancals du Canada

Windows 7
Windows Vista

iPad
Mac OS X (Tiger)
ID Usuario: | JDMONTOYA

Establecer Indicads de Seguimiento

Tomadade: HCM. (s. f.). ORACLE. http://hcmib.tcc.com.co:8090/psp/hr91prod/?cmd=login&language Cd=ESP

Unavez realizado el ingreso, nos dirige a:
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Imagen # V: Menu de HCM

Favgritos ~ Mend Rrincipal
Mend Bosqueds:

Descr Fur 5, I

Elmenie =

v
| Meni
Principal v

o
Destacad &
Usado R

aparecen [
esquina s -

navegaci [
contanidc [y

2 ERP-HCM-CRM-DFA

Busqued
Mend Pri
bisqueds
encontrar

Tomadade: HCM. (s.f.). ORACLE. http://hcmib.tcc.com.co:8090/psp/hr91prod/?cmd=login&language Cd=ESP

En esta paginaweb se encuentran todos los cargos y las funciones de las
personas de la organizacion. Acarealizo la actualizacién ya sea relacionada con
el nombre de jefe inmediato del colaborador (dependencias), unidad de
explotacién, proceso consumidor, codigo de puestos, este se hace a partir del
momento en el que se tenga el nimero de cédula o el nombre completo de la
persona.

o Jefe inmediato del colaborador: Realizo la actualizacion o la
verificacion del Id supervisor que es la celda donde ingresamos los jefes de cada
personade laempresa. Con el fin de que los colaboradores evidencien cual es su
jefe inmediato.

o Caodigos de puesto: Identificocual es nivel del cargo ya sea, analista,
auxiliar, coordinador, especialista, presidente, vicepresidente, gerente, gerente
regional, director, director regional y lider. Esto lo realizamos para poder generar
una posicion, que es una combinacion de letras y nameros que se le asigna a
cada personade acuerdo con su rol en la empresa

o Proceso Consumidor y Unidad de Explotacion: Elaboro Ila
combinacion contable que se utiliza para el cobro del colaborador internamente,
ejemplo, el analista de disefio organizacional se carga a la unidad de explotacion
990203 que significa gerencia de gestion humanay el cédigo consumidor 1031
hace referencia a gestion del talento. Esto la ejercemos en compafiia de un
experto o persona en encargada, para asi no generar errores y asegurarnos que
quede correctamente.

> Actualizacion y construcciéon de los perfiles de cargo en el
sistema: dichasolicitud puede llegar a través de uno de los analistas del equipo
Disefio Organizacional o lider solicitante via correo electrénico. (Imagen V1)
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o Creacion de perfiles para cargos nuevos: Elaboro la creacion del
perfil nuevo, esto se hace para que el colaborador al momento de ser contratado
por la empresa vea cuales son sus funciones o roles que debe ejecutar. Este
formato es base para la descripcion del cargo, donde se define que va a hacer,
responsabilidades, experiencia, educacion, etc.

o Actualizacion de perfiles: Actualizo los cargos, estos se deben
adecuar a la estrategia y a las estructuras por lo que se debe tener presente que
un cambio de estrategia no se refiere a un cargo nuevo, sino a una actualizacién
de perfil. En cuanto a misién, funciones, competencias entre otras.

Se crean y actualizan los perfiles, mediante el HCM en la ventana de Perfiles
no Personales, tal como se muestra en la:

Imagen # VI

Favoritos Men( Ijincwpal > DesarroHoge Personal > Gestidn d_e Perfiles > Perﬁles > Perfiles No Personales

Perfiles No Personales

Seleccion de Perfil
Para consultar un perfil, introduzca los criterios de busqueda y pulse el boton Buscar.

D Perfil: =

Tipo: PERFIL OCUPACIONAL TCCCO
Nombre Perfil:

Estado: ‘ hd

ID Perfil Antiguo:

Buscar Borrar Busqueda Avanzada

\+] Afadir un Perfil

Tomadade: HCM. (s.f.). ORACLE. http://hcmlb.tcc.com.co:8090/psp/hr91prod/?cmd=login&language Cd=ESP

» Descargar y actualizar los perfiles: Después de desarrollar lo requerido
en perfiles, procedo a descargar en formato PDF, y este se almacenaen el repositorio
de perfilesla cual es una carpeta con todos los cargos o puestos de las personas de
la organizacion de las diferentes areas de la empresas y posteriormente se registra
en la lista maestra que es un documento en Excel, que contiene unabase datos la
cual es visible para todas las personas del area, permitiendo asi saber que perfile se
han creado o actualizado hasta el momento. (Ver imagen VIl y VIII)

Imagen # VII

Aca se procede a buscar el determinado perfil que se requiere y después de la
busqueda se descarga en el formato PDF
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Reporte de Perfiles

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

ST anadiun valor

Criterios de Busqueda

ID Usuario: Comienza por v JDMONTOYA

ID Control Ejecucién:\ Comienza por v ”l ]

O Mayus/Mints

Buscar Bowar |Busqueda Basica =@ Guardar Criterios Busqueda

1<

Tomadade: HCM. (s.f.). ORACLE. http://hcmlb.tcc.com.co:8090/psp/hr91prod/?cmd=login&language Cd=ESP

Imagen # VIII: Lista maestra

Esta es la lista maestra, la cual es la base de datos de todos los perfiles de
organizacion.

a

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda © Comentarios ¥ Compartir
= bR [T Consultas y conexiones A
EBap | B it g
o " Actualizar Cotizaciones  Moneda: e
da E tode

NIVELS PROCESD
~Cargo- B consumiodill

Tcc 1510 |VSCPSC VICEPRESIDENTE DE QBSERVAT
« 1512 [VsCoTl GERENTE DE T/
T 1512 Jvscni DIRECTOR T1 UEN
T 1512 Jwscmi [COORDINADOR T1 LEN
C 1512 |VSC.DTIZ7 __|ESPECIALISTA ANALITICAE INTE
C 1512 |vsc.css [ESPECIALISTA SOLUCIONES DIG
Tec 1512 [VSCDTIZ6 | ANALISTA DE ANALITICAE INTE
TCC 1512 [VSCDTIZS  |AMALISTA SOLUCIONES DIGITAL
Y Tcc 1010 [vSCOTIZ9  [CIENTIFICO DE DATOS
Tcc c 1512 [VSL.DTII7 | COORDINADOR SOLUCIONE! T
e I 1512 |VsL.TI6 ESPECIALISTA DE SOLUCIONES
g 7cc G 1512 [VSCDTIS | AMALISTASOLUCIONES TINEGE
TCC G 1512 [VSCDTIS | ANALISTASOLUCIONES Ti CLIEF
B cc & 1512 |VSCOTIZ0  [AMALISTASLNS TI CLIENTES UR.
B cc & 1512 [VSC.DTII1 | ANALISTA BASE DE DATOS
7 j=8 I 1512 |[VSL.DTIZE | ANALISTAIRRPA
C E 1512 |VSCDTI3 | ANALISTA DE ARQUITECTURA
C E 1512 [vscomL COORDINADOR DE SERVICIDS
T E 1512 |vsC.OTis [ANALISTA DE SOPORTE
C c 1512 [vscoms (AUXILIAR SOPORTE DE T1
c IZ 1512 |VSCDTIE _|COORDINADOR DE INFRAESTRL
= G 1512 [vscTim [CONSULTOR INGENIERIA DE D
TCC 7 1512 [VSCDTIZz  |ESPECIALISTA DE INFRAESTRUC| ™

Tomadade: Carpeta compartida elaborada por el equipo de Disefio Organizacional.

> Procesos: Esta es la web donde anexamos todo el documento, que
realizamos ya sea por la actualizacion de informacion documentada, que
constituye, la ficha estratégica de procesos, lineamiento, procedimientos,
instructivos, manuales, formatos u otros, dicha documentacion se elabora en
compafia de un experto del area o proceso solicitante.

o Lineamientos, instructivos, manuales y otros: Al momento de
hacerlos se tiene un formato para la creacién o actualizacion de este. se desarrolla
en Word y se publican en PDF, para servir como guia a los colaboradores de la
organizacion en las tareas que estos hagan.

o Fichas estratégicas de procesos: Los realizamos en Excel de
acuerdo con el formato del area de Disefio Organizacional. Que es el PEPSC las
siglas que simboliza Proveedores, Entradas, Procesos, Salidasy Clientes. Esun
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modelo usado para identificary aclarar lo que se necesita para crear el producto
o servicio de la organizacion.

o Procedimiento: Esto los realizo en Power Point por medio de Macros,
aca se realiza una especie de flujograma con las diferentes actividades y
procedimientos que requiera cualquier area de la empresa TCC. Muestran las
actividades que se ejercen en cada area de la compariia, para ser guia al
momento de realizar una tarea o al presentar un inconveniente Ejemplo: Ver
(Imagen IX y X)

Imagen # IX: Activacién de macros en Power Point

Para habilitar lo macros nos vamos a las configuraciones del Power Pointy
activamos la pestafia de programador, para empezar a desarrollar lo que necesitamos.
Unavez activados los macros procedemos a desarrollar las actividades del flujograma,
que son las que se encuentras en coloramarillo, el gris es un procedimiento ya existente
y lo que quiere decir es que debes de buscarlos en la Intranety los rombos que estan en
rojo son preguntas que se desarrollan mediante el procedimiento.

Autoguardado @) - O joseDAVIDMONTOVAGL ' & @

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Grabar Revisar Vista Programador Ayuda v ©® @

D A ~
=B A ¢

LJ o/
Visual Macros Seguridad | Complementos Complementos Complementos
Basic de macros

AERBOESE
MeoEHEBEf [&Evercsdigo

Cédigo

1

Cumple

Tomadode: Elaboracion propia porparte del equipo de Disefio Organizacionalcon datosde laempresa TCC

El fin de estos macros, es observar como al momento de presentar, le damos clic
en cualquier actividad o en el objetivo e inmediatamente se evidenciala descripcion de
estos.

Imagen # X: Funcién de los macros.
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OBJETIVO

Generar s venta -
QD “TSET e ones

Gerente., (DNSEOIE:
" Ejecutivo.
Descripcion X | BecutvoComercal
Pctushzar el estado e DISENAR PROPUESTA Facturacion a
1a bitacora do
prospeto iSe diseiia Propuesta, la cual debe contener valores
. [permitidos de acuerdo con las Poilticas Comerciales

loperativas de TCC -y si es viable teniendo en cuenta /s Bk
la rentabilidad v

Rt propuests

Tomado de: Elaboracion propia porparte del equipo de Disefio Organizacional con datosde laempresa TCC

» Realizar la publicacién en la Intranet: Luego de consolidarla validacion
por parte de la persona encargada se hace la respectiva publicacion en la Intranet
corporativa, esta es una pagina web que contiene toda la informacion de la
organizacion, es para personas solo de la empresa, en este lugar puedes encontrar
gran parte de la informacién que requieras buscar acerca de TCC, permitiendo asi
facilitar la consulta de todos los colaboradores de esta. Ver (Imagen Xl)

Imagen# XI: Intranet corporativo.

] L
©F Procesos L Sistema de Gestion Integrado & Plataforma Virtual de Conocimiento  0f Portal del Lider - &) Mecanismaos de Participacion

m.f‘ﬂl GupoTCC  Sostenibilidad  Calidad deVida Areas SYST En Comun

Conectamos los suerios de las personas y los negocios
para generar desarrollo sostenible y competitividad.

Destacados

Tomadode: Intranetde laempresa TCC

Al momento de ser aceptada, se hace la publicacion en el mapa de procesos

Imagen # XIl: Mapa de procesos
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MAPA DE Sestion

PROCESOS .

uy
My,
o i
S
K
S

<§'t OPERACIONES
'~\': LOGISTICAS

&

-3
X

AN

%"

A"

Py 5 TRANSPORTE
oy
e erile

@ @riwiscn @ psonses (@ Psessers

Tomadade: Intranetde laempresa TCC

SALIDA

Servicio adecuade

sibilidad e

@ cruvesdovrts saian

> Notificar al solicitante y actualizar lo ejecutado: Notifico al
solicitante a través del correo electronico la respectiva solicitudy, por tltimo, se
realiza el registro en el listado maestro que es un libro de Excel en donde se
encuentran todos los documentos que cuenta la organizacion y sirve para

identificar todos los documentos que tien

Imagen # XIlI: Listado Maestro de Procesos.

Listado Maestro de Procesos - Ultima modificacién: Ayer a las 4:03 p. m. ~

Archivo m Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista  Ayuda ) Comentarios 1 Compartir
o :
[T1 ™ | ores New Romen 11 JAC 7 [ = ® | oo J B B W |Bew- 249 O
= M@~ — o T ST et e | SRR Ordenary Buscary | Analizar
e g | NKka~[H-|a-Ax [F $ v %% BB | rdiconal v como tabla~ ceidav | EFomato~ | €~ fiyare selecconarv | datos
Portapapeles & Fuente [} Alineacién [F] Nimero ] Estilos Celdas Edicién Andlisis A
D52 s fe  Gestién Financiera y Riesgos v
A C D E F 1=
il version B ESTADO BALINEA DE SERVICEI MACROPROCESO AL QUEM PROCESO AL QUE PERTENECIE] T1PO DE B NOMBRE DEL DOCUMENTO
3 2 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Manual Manual Operativo de cajas menores y planillas de carretera Di
S Inactivo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Procedimient Procedimiento Compra Activos Fijos a través de Leasing Di
10 Inactivo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos Gestion Tesoreria Procedimient Procedimiento Gestion de Devolucion de dinero consignado a nombre de Di
1 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Instructivo  Reporte Historial de Pagos Di
15 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Formato Formato Arqueo Caja Menor Di
18 Inactivo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Procedimient Procedimiento Pago de Planillas de Carretera Di|
19 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos Gestion Tesoreria P ient Procedimi 13 ia Di
22 2 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Formato Autorizacion transferencia de fondos Di|
23 2 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Formato Autorizacién envio reporte de pagos Di
43 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos Gestion Tesoreria Instructivo  Control, revision y causacion oportuna de débitos autométicos Di
45 1 Activo Corporativo Gestion Tesoreria Instructivo  Administracion de Tarjetas de Crédito Corporativas Di
52| 1 Activo Corporativo |Gestién Tesoreria Instructivo  Instructivo Cuentas a pagar-operativo de cajas menores, planillas de camr Di
53 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Formato Formato Acta de Entrega Menor Di
149 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Lineamiento Lineamiento Solicitud Castigo por Hurto o Faltante de Recaudo Cc
150 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Formato Formato Recaudo por Reexpendidores Di
151 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos Gestion Tesoreria Manual Manual Recaudo Nodos Di
152 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Procedimient P imi Pagos a P d Di
153 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Procedimient Procedimiento de Créditos Bancarios Di
154 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Procedimient Procedimiento Traslados Bancarios Di
156 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Procedimient Procedimiento Recaudo Miami Di
157 1 Activo Corporativo Gestion Financiera y Riesgos  Gestion Tesoreria Procedimient Procedimiento Cierre de Mes Miami Di[~
» Gestion Corporativa | Gestion tecnologica | Gestion Comercial | Gestion Financiera y riesgo | Ge... ) = [¢] ] |

Lislo ModoFilrar [E® T Accesibilidad: es necesario investigar

elaempresa. Ver (Imagen Xl)

JOSE DAVID MONTOYA GIL  ? &

|
i I ——a—+ 100%

Tomado de: Elaboracion propia porparte del equipo de Disefio Organizacional con datosde la empresa TCC

» Atencién y verificacion de la requisicién de personal: Es el punto de partida
para los procesos de reclutamiento y seleccion. Normalmente ocurre con la
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necesidad de aumentar el cuadro de empleados 0 hasta para sustituir a alguien.
Esta es una manera en la que el responsable de alguna de las areas de la

compafia solicita de manera formal que se genera y cubra alguna vacante
especifica.

En este campo, se les asigna un numero a las respectivas requisiciones. Ejemplo:
RPQ0025025, dentro de esta se encuentre los siguientes items: Nombre, nacimiento, rol

del cargo, tipo de contratacion, salario, motivo por el que fue contratado, en caso tal a la
personaque va a reemplaza, entre otras.

Imagen # XIV: Requisicion de personal

Favoritos : Men( Principal > Administracion de Personal » TCC Requisicion y Reservas > Requisicion de Personal
- - - -

Requisicion Personal

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

Afadir un Valor

ID Requisicién de Personal:| Comienza por v |

Descripcion:

Fecha de Creacion: = ~ B

Estado de Requisicion: [= M ‘ M
Unidad Negocio: Comienza por v

Tipo Requisicion: [= v| \ v|
ID Establecimiento: Comienza por v

1D Usuario: [ Comienza por v | | =N

O Mayus/Mints

Buscar Borrar | Busqueda Basica jﬂ Guardar Criterios Busqueda
=

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Tomadode: HCM. (s.f.). ORACLE. http://hcmlb.tcc.com.co:8090/psp/hr91prod/?cmd=login&language Cd=ESP

Teniendoen cuentalo anterior, estas son las tareas y funcionesquerealizodentro
de la organizacién TCC S.A.S. en el area de Disefio Organizacional, es por esto por lo
que, este manual es una herramienta de apoyo que permite asegurar el cumplimiento de
los procedimientos, ya que en el mismo se describe la contextualizacion de la empresa,

las funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos y responsabilidades de trabajo en la
organizacion.
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Parte 4. Reflexiones

4.1 Reflexiones sobre el proceder de la organizacién a partir del proceso en el que
usted particip6

Durante el desarrollo de las practicas, logré evidenciar que se generaba un
acompafiamiento permanente con el practicante. Pero esto solo sucedia con tres
personas del equipo, es decir, estos tres estaban dispuestos a indicarme qué se debia
hacery cuales eran las tareas que se tenian que realizar. Sin embargo, con la lider solo
habia se generaba comunicacion en determinadas ocasiones, dado que, habia
reuniones en las que no podia estar debido a la informacion confidencial que se iba a
manejar o quizas por los tiempos tan reducidos del lider.

En latoma de decisionesenla empresa, como practicante te dejan ser autbnomo,
a partir de las indicaciones que las demas personas del grupo te brindan. Para asi
generar confianza al momento de trabajar ya sea realizando procedimientos o procesos,
sin olvidar que debemos respetar y cumplir con una serie de requisitos. Por otra parte,
las herramientas y dispositivos electrénicos que se usan dentro de la compafiia son de
un respaldo adecuado. No obstante, en la organizacién dentro del equipo de trabajo hay
tareas que se realizan en las diferentes plataformas que se vuelven muy repetitivas y
mondtonas, dado que se generan procedimientos por tres o cuatros horas e incluso mas
tiempo, lo que conlleva a perder interés. Esto sucede porque la organizacion tiene un
robot que puede hacer estas tareas, pero no esta funcionando.

En conclusién, la organizacion debe aprovechar al maximo las herramientas que
tiene disponibles para ser mas eficaz dentro del ambito laboral, debido a que se lograria
optimizar tiempos y se podrian ejecutar otras tareas o labores que se tengan asignadas.
Ademas, es importante propiciar una buena comunicacion entre todas las personas del
equipo, para de esta manera poder lograr mejores resultados que vayan en pro de la
organizacion.

4.2 Reflexiones tedricas o conceptuales a partir del proceso en el que usted
particip6

De acuerdo con las teorias de talento humano, clima organizacional y la
importancia de las personas en la organizacién. El mundo de los negocios es cada vez
mAas competitivo, esto motiva a que muchas empresas busquen perfiles con mayores
capacidades para desenvolverse de manera efectiva en la organizacion. En TCC, al
momento de realizar la blusqueda del personal, lo que busca es atraer, desarrollar,
motivar e incentivar, brindando condiciones ideales de crecimiento para el colaborador.
Generando impactar para que este pueda ofrecer su maximo rendimiento, y asi poder
alcanzar las metas que se tienen de la empresa. Ademas, como menciona Chiavenato
(2011) las personas son uno de los elementos mas importantes de la empresa. Por tal
motivo, desarrollar el capital humano con estrategias de gestion, es de las tareas mas
importante que desde RRHH se puede realizar para garantizar el crecimiento sostenido
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de nuestra compafia mejora de las relaciones personalesentre los directivos y
colaboradores de la empresa en todas las areas.

Teniendo en cuenta lo anterior, en relacion con la teoria, se logra evidenciar que
existe convergencia debido a que, en TCC forman colaboradores, integros, calidos y
expertos que brinda tranquilidad y confianza a los clientes, a través de soluciones
logisticas innovadoras. En la compafiia y dentro del equipo para el cual el empleado fue
seleccionado, el trabajador es una personareconocida y no es visto como una maquina,
sino mas bien como una persona importante de la organizacion. Es porlo que, TCC trata
de una mejor forma a sus trabajadores, brindando la oportunidad que estos sean
autbnomos a la hora de ejercer trabajo, pero con el requerimiento 0 compromiso de
cumplirlas metas y objetivos pactados dentro del area. Hacer parte de TCC es trabajar
en equipo, reflejar los valores sobre los cuales se ha cimentado la organizacion, atender
con la mejor actitud los requerimientos de nuestros clientes, sentirse especial e
importante dentro de la empresa.

Asi mismo, en TCC se realiza una cultura de innovacion, es decir, se cultivauna
cultura de confianza en donde los colaboradores se sienten comodos de incorporar
nuevos comportamientos, nuevas formas de pensar y hacer las cosas, de aportar una
idea, de comprender que los errores son una valiosa oportunidad de aprendizaje o que
los problemas son retos, aunque implique cambiar habitos, ajustar rutinas, redefinir
tareas, roles y procesos, en conclusion, es aceptar y vivir el cambio. El ambiente ideal
para la innovacién no se centra en recursos y estructuras organizacionales, sino en sus
colaboradores.

Es por esto, que en “TCC conectamos los suenos de las personas y los negocios con el
mejor servicio para generar desarrollo sostenible y competitividad. Potenciando la
estructura, cultura, talento y liderazgo” (TCC, 2022).

4.3 Reflexiones sobre el proceder del practicante a partir del proceso en el que
participo

En la empresa TCC, evidencié que el elemento mas importante para toda
organizacion siempre seran las personas, ya que son quienes basicamente las que
constituyen el cuerpo de la entidad y quienes en conjunto les dan vida a todos los
proyectos. El equipode disefio organizacional es bastante relevante a la hora de delegar
funciones entre todos los colaboradores, ademas, es necesario que cada uno se haga
responsable de su rol, para asi cumplir claramente lo que se establecio.

En la empresa, observé que la motivacion, es vista como un factor determinante
y fundamental que existe para incentivartodos los trabajadores, permitiendo que cada
individuo sea consciente del compromiso que debe tener con la compafia. Por esto, la
relacion entre todo los colabores del grupo debe de ser tomada en cuenta, dado a que
genera una mayor expectativa al momento de cumplir con las tareas o metas trazadas.

24



Ademas, en TCC los diferentes lideres o personas del area tiene el don de corregir, pero
tienen también el don de reconocer que lo estas haciendo bien.

En cuanto a lo personal, me sentia un poco frustrado, debido a que ya iba tener
un trabajo mas formal. Esto me generaba la sensacion de afrontar muchos obstaculosy
barreras, dado al nivel de formalidad que se va a tener a la hora de trabajar, porque se
empieza a adquirir mas responsabilidades y compromiso. Cuando inicié mi practica en
la compafiia, al momento de tener las diferentes induccionesy entrenamientos, me
pregunte: ¢ Si seré capaz de cumplir las expectativas, con base en lo aprendido en la
universidad?

La respuesta la fui encontrando a medida que iban pasando los dias, dado que
iba desarrollando las diferentes tareas y trabajos que me iban asignando, y veia que
lograba cumplirlos, esto generaba mas confianzatanto para mi, como para el equipo de
Disefio Organizacional. He aprendido a hacer diferentes cosas dentro de la empresa,
teniendoen cuentalasfunciones quedesarrollaba,como: EImanejo de macros en Power
Point, ejecutar o administrar de manera correcta base de datos con gran informacion,
entre otras.

Como persona, ya no enfocado en lo laboral, me quedan muchas cosas buenasy
que cultive dentro el equipo de trabajo, las cuales son:

v' Aprender a manejar el tiempo.

v' Saber qué puedo hacer muchas cosas de manera correcta y eficiente.

v' La importancia de tener un buen equipo de trabajo para poder cumplir las
determinadas metas.

v' La buena comunicacion y relacion con las demas personas es muy importante
para cualquier caso.

v" Generar confianza en mi mismo.

v' Serresponsable.

Entre otras, estas fueron las cosas que me quedaron de haber realizado mis practicas
en TCC.
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Parte 5. Recomendaciones.
5.1 Para lo estratégico y/o lo operativo:

Para iniciar, es de caracter relevante indicarque la comunicacién es esencial en
cualquiertipo de actividad organizada, esta es un factor imprescindible ya sea para que
funcioney se desarrolle adecuadamente cualquier actividad humana. La comunicacion
es una herramienta esencial para fomentar la productividad y mantener relaciones
laborales sélidas a todos los niveles de la empresa. Generando niveles de confianza
entre los demas, lo cual se traducira en una mayor productividad y mejores resultados.
Unamala comunicacion en el lugar de trabajo inevitablemente desmotivara al personal,
el cual puede comenzar a cuestionar su propia confianza en sus habilidadesy, porende,
el de la empresa.

En TCC, como recomendacion es necesario seguir haciendo uso de la gran
variedad de sistemas informaticosy herramientas digitales con las que cuentan, debido
aque ayudaa optimizar el trabajo de las personas. La incorporacion de estas tecnologias
para las empresas suele generar cambios satisfactorios en una organizacién, ya que
facilita la consecucion de objetivos. Es por ello, que la empresa debe hacer un uso
eficiente de las herramientas dado a que la automatizacién que complementa la mano
de obra humanahace que a la gente le resulte mas facil llevar a cabo su trabajo y se
concentre en aquello en lo que los humanos sobresalen, como la generacion de ideas,
la resolucion de problemas y la comunicacién compleja: todo aquello en lo que las
maquinas no son buenas.

Es por lo que, en TCC es necesario que se haga un uso adecuado de la
tecnologia, para de esta manera dejar de hacer procedimientos tan monaotonos, lo que
conlleva a generar estrés y aburrimientos. Para este caso, se puede pedir
acompafnamiento alas personas del software, debido a que estas tienen un mejor manejo
del Robotel cual es Rocketbot. Este es un software de automatizacion que permite a las
empresas crear trabajadores virtuales capaces de realizar las mismas tareas que una
persona detras de un computador. Esta es la herramienta perfecta para crear robots que
cumplan latarea de realizar procesos repetitivos. Por ello, cuando el equipo o el &rea de
trabajo proceda a crear robots para optimizar tiempos, recomiendo, comunicarse con las
personas apropiadas para este caso, proponiendo reuniones en donde pueda estar los
interesados en crear el robot y la persona experta, para de esta manera noperder tiempo
al momento de crearlo y asi mismo, asegurarse de que este bien.

Por otra parte, la autonomia es fundamental en el desarrollo profesional de una
persona, ya que le ofrece la posibilidad de moldear su entorno de trabajo de manera que
le permita rendir al maximo. No significa trabajar de forma aislada y tampoco otorga
derechos para trabajar sin supervision. Por el contrario, en una organizacion con altos
niveles de autonomia se definen claramente los limites para la toma de decisiones de
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cada trabajador. Por tal motivo, las empresas que fomentan la autonomia priorizan el
cumplimiento de los objetivos, otorgandole a los colaboradores la facultad para controlar
determinados aspectos de su actividad profesional en la empresa, como aquellos
relacionados a la flexibilidad horaria, la toma de decisiones sobre como ejecutar ciertas

tareas, las herramientas a utilizar o a la autogestion del tiempo.

En este sentido, recomiendo implementar un software de Recursos Humanos que
utilice People Analytics ya que este resultara sumamente Gtil, debido a que permitira
centralizar la informacion de tus colaboradores en un solo lugar, lo que te ayudara a
visibilizar quienes son mas aptos para brindarles mayor autonomia. Ademas, te ayudara
tomar mejores decisiones, basadas en el analisis de los datos aportados por tus propios
trabajadores. Ademas, para los colaboradores, tener un grado alto de control en su
trabajo generamejores niveles de satisfaccion frente a sus procesosy resultados, ya que
promueve un sentimiento de pertenencia con la empresa. Y ya no trabajan para cumplir
con la compaiiia, sinoquetrabajan para cumplir con las expectativas y objetivos propios.

5.2 Para las practicas:

TCC ofrecen unaorientacion a la persona que acaba de ser contratada realizando
unaserie de actividades o entrenamientos que duran unos dias o quizas se extienda por
varias semanas si asi lo determina la empresa. Todo depende de las necesidades y
funcionesquevaya arealizar dentro de las empresas, con el fin de que la persona pueda
cumplircon su tarea desde el momento que entra. Por tal motivo, propongo a la empresa
realizar un buen proceso de induccion debido a que permite dar una buena bienvenida
para el nuevo colaborador, también favorece el desempefio organizacional. La induccion
al personal de nuevo ingreso genera que las persona se integren y se adapten mejor
durante los primeros dias de trabajo. Esto es fundamental para poder cumplir con las
funciones de la mejor manera. La calidad de la induccion que ofrezcas a tus empleados
ayudara al trabajador a tener unavisiéon mas amplia del negocioy de la forma en que se
adaptara a su labor.

Ademas, en TCC es de vital importancia que el equipode trabajo sepa quien tiene
que hacer. Esta visibilidad de las tareas le permitira saber qué tareas sigue, cual la
antecede, y quienesson losresponsablesde cada unadeellas. El hechodedefinirtareas
es absolutamente necesario para que puedas planificar tus proyectos de manera
eficiente, te va a permitir también tener un control mas especifico sobre las operaciones
gue realiza cada equipo. Por ello se debe identificar las normas las cuales determinan el
comportamiento de unapersona en la empresa y son parte importante de la empresa.
Asi mismo Hay que distinguir entre las normas formales, que son las normas que se
explican al trabajador a la hora de la seleccion y entrenamiento, y las normas informales,
gue son las que, aungque no se comentan se dan por hecho.
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Por otra parte, la tecnologia se ha convertido en un elemento fundamental en el
ambito personal y empresarial. En un mundo tan activo y globalizado, las empresas
deben ser rapidas y eficientes con todos sus recursos, la tecnologia en las empresas ha
llegado para resolver los problemasy eliminarlas barreras de las organizacionesatravés
de sistemas innovadoresy que son adaptables a las necesidades de cada unode los
procedimientos que se ejecutan en la comparfiia. En TCC es importante indicar que la
empresa haga un uso eficiente de sus herramientas tecnoldgicas, aplicaciones o
plataformas para trabajar, entre otras. Para de esta manera generar reducir el trabajo
manual, disminuir los errores y aumentar la productividad de cada uno de los
colaboradores.
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