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La responsabilidad ética, legal y cientifica, de las ideas, conceptos, y resultados del
proyecto de investigacion, seran responsabilidad de los autores.
Articulo 59, Acuerdo N° 022 del 21 de febrero de 2018 del Consejo Superior.

Tener en cuenta los Articulos y directrices establecidos la Resolucion 1775, del 21 de agosto
de 2019. En donde se establecen las directrices y las politicas de funcionamiento del
repositorio institucional de la Universidad de Cordoba (Articulos tercero, octavo, once,
entre otros).

“11 - BUENA FE: La universidad considera que la produccion intelectual que, los
profesores, funcionarios administrativos y estudiantes le presenten, es realizada por éstos,
y que no han transgredido los derechos de otras personas. En consecuencia, la aceptara,
protegera, publicara y explotara, segin corresponda y lo considere pertinente”. Articulo 1,

Acuerdo N° 045 del 25 de mayo de 2018 del Consejo Superior.
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1. INTRODUCCION

El presente informe da a conocer las contribuciones realizadas en las practicas empresariales
ejercidas en la empresa Escudo Seguridad LTDA, la cual se dedica a la prestacion de servicios de
seguridad privada a nivel nacional, cuya oficina principal esta ubicada en el municipio de Cerete-
Cordoba.

Aqui se encuentran plasmados los conocimientos adquiridos y aportados a la empresa,
aprovechando las competencias recibidas académicamente en la carrera de ingenieria industrial en
la Universidad de Cérdoba, para desarrollarlas en la practica empresarial de manera que contribuya

oportunamente a los procesos de gestién y desarrollo de la organizacion.

El objetivo principal de la realizacion de estas précticas es adquirir experiencia en el campo
laboral, asi como aprender a adaptarse en un determinado cargo, realizando cada una de las
funciones encomendadas, donde la responsabilidad y dedicacion juegan un papel fundamental en
el trabajo diario, no solo en el &ambito académico, sino también en el laboral, a su vez, la motivacién
por aprender, el apoyo que se tiene en el equipo de trabajo y el ambiente laboral fueron factores

claves para ejecutar un buen desarrollo.

Este informe presenta informacién de la empresa que permite identificarla de forma general y de
forma especifica centrandose en la gestion documental de los procesos del area de talento humano,
siendo ésta, el area de trabajo y realizacion de las practicas, asi como también el area en que se

enfocan los andlisis y aportes presentados.

Se destaca la informacion relacionada con el manejo de la medicion del rendimiento de los
trabajadores de la organizacion, siendo ésta la problematica a solucionar y a su vez la propuesta

de mejora para el area de talento humano de la empresa, con el fin de establecer herramientas



utiles para la evaluacién del desempefio del trabajador, ayudando asi a alcanzar estabilidad laboral,
calidad en los procedimientos y por supuesto también en los resultados del servicio que ofrece

cada uno de los empleados que integran la empresa.

La evaluacion del desempefio es una herramienta de gestion basada en una valoracion objetiva del
comportamiento de los profesionales y testeados en el desempefio de cargos, competencias
laborales y contribucion al logro de los fines institucionales; Tiene como finalidad la obtencion de

valor como principio de su desarrollo (evaluacion del desempefio laboral , 2022).

La evaluacion de desempefio laboral de los empleados es algo vital para cualquier empresa que
quiera comprobar el nivel de productividad interna. Es especialmente Util para analizar si los
objetivos de los trabajadores se estan cumpliendo o no. Asi como para poder tomar decisiones que
desbloqueen al trabajador, mejoren el flujo de trabajo y le permitan seguir laborando y logrando
objetivos (Irene, 2022).



2. OBJESTIVO GENERAL

Desarrollar un plan de gestion de desempefio en el area de talento humano de la empresa ESCUDO
SEGURIDAD LTDA, a través de una herramienta de mejora continua tal como es la evaluacién

de desempefio, la cual permite evaluar el rendimiento de los colaboradores.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar el estado actual de los procesos de evaluacion y desempefio realizados por el
area de talento humano de la empresa anteriormente, por medio de una revision profunda

a los archivos del personal operativo.

e Disefiar una herramienta de mejora que permita incidir en el desarrollo de los procesos de
evaluacion y seguimiento de talento humano de la empresa ESCUDO SEGURIDAD
LTDA.

e Implementar un plan de mejoramiento que permita mejorar los niveles de desempefio en
los colaboradores de la organizacion utilizando como pieza clave la herramienta de mejora

continua elaborada.



3. PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA EMPRESA

3.1 UBICACION DE LA EMPRESA

Ubicacion Cereté

Departamento Cordoba

Direccion Diagonal 7 No 16-47
Teléfonos 7744010

Nit 900857535-1

Gerente Jaime Montenegro Rodriguez

Tabla 1. Descripcion general de la empresa

3.2LOGOTIPO

ESCUDO

SEGURIDAD PRIVADA

llustracién 1. Logotipo de ESCUDO SEGURIDAD LTDA



3.3 MISION

Somos una compafia especializada en brindar un servicio profesional y de calidad en
seguridad y vigilancia privada, brindamos soluciones especializadas a todos los
requerimientos realizados por nuestros clientes, reduciendo el nivel de riesgo en el servicio
prestado, contamos con personal capacitado, eficiente, y con herramientas tecnologicas que
permitan generar confianza y satisfaccion en las necesidades de nuestros clientes (Escudo
Seguridad Ltda, 2021).

3.4 VISION

Para el 2025 queremos posicionarnos como una de la empresa lider en la prestacion de
servicios de seguridad privada en la region, generando confianza a través de la experticia e
idoneidad de nuestro personal basandonos en una gestion por procesos eficaz y eficiente,

garantizando la seguridad de nuestros clientes (Escudo Seguridad Ltda, 2021).

3.5 POLITICA ORGANIZACIONAL

Escudo Seguridad Ltda. Reconoce la importancia de prestar un servicio en seguridad y
vigilancia de calidad, bajo estrictas normas de seguridad que garanticen la satisfaccion de

nuestros clientes comprometiéndonos con:

e Generar confianza y tranquilidad a nuestros clientes con la calidad y seguridad del

servicio prestado.

e Cumplir con los requisitos legales y de otra indole aplicable a la organizacion.

e Gestionar los riesgos en todos los procesos de la compafiia estableciendo controles



que permitan disminuir la materializacion de los riesgos.

Realizar una gestion por procesos basandonos en el mejoramiento continuo

impactando positivamente la calidad del servicio prestado.

Generar credibilidad a nuestros clientes mediante la prestacion de servicio eficiente.
Brindar un alto nivel de proteccién a todos nuestros clientes.

Actuar siempre de forma leal, honesta y responsable permitiendo garantizar la
seguridad y confianza de nuestros clientes en el servicio prestado.

Velar por la seguridad de todos nuestros clientes.

Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores mediante la mejora continua
del SG-SST.

Fomentar una cultura de autocuidado y mejorar las competencias de nuestro personal.

Compromiso con la prevencion de dafio a la propiedad privada e impacto socio
ambiental, mediante el fomento y motivacion de conciencia de cuidado.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios sobre Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Orientar la gestidn hacia la plena satisfaccion de las necesidades y expectativas de
nuestros clientes y demas grupos de interés, conscientes de que la Seguridad y Salud
en el Trabajo es responsabilidad de todos cuantos componen nuestra organizacion.
Fomentar un comportamiento ético, integral, transparente, y contribuir al desarrollo

de nuestros empleados, proveedores, clientes, y demas partes interesadas.
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e La prevencion de la contaminacion del medio ambiente, mediante la identificacion y

control de aspectos e impactos ambientales.

e Fomentar la disminucién de los impactos socioambientales producto de actividades
de la organizacion.

e Enfocar todas nuestras actividades teniendo como objetivo principal adecuarnos a la
naturaleza y magnitud de los riesgos de la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como
al aseguramiento de la calidad de los procesos.

e Fomentar una cultura de cuidado al medio ambiente.

e Salvaguardar y velar por la conservacion de las propiedades propias y de terceros.
e Identificar los riesgos prioritarios aplicables a la actividad.

e Fomentar y promocionar el ahorro de los recursos naturales.

e Disefar e implementar programas para el control de los riesgos.

e Desarrollar acciones encaminadas al control de los riesgos, mediante actividades y
campafas que nos permitan su evaluacion y mejoramiento continuo a través de
indicadores.

e Fortalecer nuestra gestidn con la actualizacion de tecnologia, disposicion de recursos
econdmicos y procesos para el mejoramiento continuo y el mantenimiento de los

programas ambientales.

e Dar todo el apoyo y colaboracién manifestada en el respaldo de recursos humanos,
técnicos y financieros para la implantacion de todas las acciones tendientes a
preservar la vida e integridad de las personas, seres vivos y medio ambiente.

e Documentar, implementar, mantener y difundir nuestra politica a todo el personal de

Escudo Seguridad Ltda. y sera de libre disposicion a los grupos de interés.
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3.6 PRESENTACION

Escudo Seguridad Ltda. Es una empresa ubicada en Cereté, Cordoba, la cual tiene como
actividad principal la prestacion de servicios en el ambito de seguridad privada, brindandole
este servicio primordialmente a la empresa Distracom SA en algunos de sus hoteles y
estaciones de servicio. Actualmente cuenta con 52 empleados en su némina operativa,
encargados de las labores de guardas de seguridad en diversas estaciones de servicio
alrededor del pais, a su vez cuenta con un jefe de operaciones, encargado de la programacion
de horarios, control de personal y revision de puestos esporadicamente, ya que se encuentra
en la actualidad en 10 ciudades de Colombia, contando con 22 puestos de trabajo (Escudo
Seguridad Ltda, 2021). Todas las actividades de gestion administrativa, talento humano y
financiero se realizan en la sede principal, la cual cuenta con un gerente, un asistente y un
auxiliar administrativo, los cuales abarcan diversas funciones enfocadas al mantenimiento de
la empresa y a su buen funcionamiento acatando las normas establecidas a cada entidad de
seguridad, sabiendo el riesgo que posee este tipo de labores para asi cuidar a cada uno de los

miembros que hacen parte de la empresa.

3.7 VALORES

e Seguridad: Trabajamos con firmeza y compromiso con un personal competente
garantizando la integridad de nuestros clientes y sus bienes.
¢ Responsabilidad: Compromiso que tiene Escudo Seguridad Ltda. de cumplir de forma

eficiente y oportuna con las necesidades de nuestros clientes.

e Honestidad: Siempre trabajamos en pro de respetar a las personas y sus bienes bajo

la premisa de que la decencia es fundamental para nuestra labor.
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e Transparencia: Ofrecemos un servicio en pro de generar confianza y fortalecer la

relacién con nuestros clientes.

e Respeto: Generamos reconocimiento de nuestro servicio garantizando aceptacion de
nuestros clientes por el buen servicio.

e Solidaridad: Damos prioridad a nuestros clientes y ofrecemos alternativas que se

acomoden a sus necesidades.
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3.8 ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organizacional se refiere al sistema de gestion de la organizacion, el cual permite

determinar las funciones de cada area administrativa que conforma la empresa y su jerarquia.

En el siguiente apartado se hara visible el organigrama de la empresa ESCUDO SEGURIDAD
LTDA:

Junta Directiva

'

Gerencia

Analista de SST =T} =1 Analista de Calidad
2 L 2 v
Auxiliar Administrativo Comercial Jefe de Operaciones

I

Guardas de Seguridad

llustracion 2. Organigrama empresarial
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e Juntadirectiva: el 6rgano que permite tomar decisiones sobre la politica de la empresa

y vigila que se lleven a cabo.
e Gerencia: quien dirige, gestiona y administra la organizacion.

e Analistas de SST y calidad: son los encargados de realizar el control en términos de
seguridad y salud en el trabajo, pero también la parte de calidad de la empresa, dandole
seguimiento a los indicadores y normas que se ligan con los colaboradores de la

organizacion.

o Jefe de operaciones: el encargado de la programacién y horarios de los trabajadores,

asi como también del control de las actividades diarias de los mismos.

e Auxiliar administrativa: es la persona a cargo del area de recursos humanos en la
empresa, manejando asi todo lo referente al ingreso y retiro de los colaboradores, como
su seguridad social y demas, pero también asistir a toda la organizacion en diferentes

funciones asignadas.

e Guardas de seguridad: colaboradores responsables de velar y proteger los bienes

asignados.
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3.9 MAPA DE PROCESOS

Sistemas de Gestion

llustracion 3. Mapa de procesos de la empresa

e Direccionamiento estratégico: Proceso encargado del establecimiento y aplicacion
de la plataforma estratégica de la organizacion, define los objetivos, metas, proyectos
y estrategias para la sostenibilidad y crecimiento de la empresa.

e Sistema de Gestion de Calidad: Encargado del seguimiento y mejoramiento de los
procesos de la organizacion, con el fin de que se garanticen y/o logren los requisitos
de calidad fijado por la organizacion para sus actividades.

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo: Abarca el conjunto de

7
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estos mientras realizan sus labores.

e Gestion comercial: Estudia el comportamiento de la empresa con el mercado,
detectando oportunidades de negocios para ésta, de manera que puedan encontrarse
sectores para la prestacion de servicios de vigilancia y siendo asi la base para lograr
la futura contratacion de los servicios ofrecidos por la empresa.

e Contratacion del servicio: Los acuerdos comerciales con los futuros clientes
requeriran conocer las demandas ante el servicio, asi como la generacion de
acuerdos para la prestacion de estos, dicho proceso se encarga ademas de reunir la
documentacién y verificar que se puedan cumplir todas las necesidades y acuerdos
de los clientes previa a la prestacion del servicio de vigilancia.

¢ Vigilancia Privada: El conjunto de servicios de vigilancia ofrecidos a los clientes son,
seguridad privada fija, seguridad privada movil, seguridad privada en transporte de
valores y seguridad privada como escolta.

e Servicio al cliente: Area dedicada a recibir a la comunicacion directa con el cliente,
se encarga de brindar soluciones a los clientes y de usar la retroalimentacidn de estos
para la busqueda de la mejor satisfaccion del cliente por parte de la organizacion.

e Gestion Administrativa: Proporciona apoyo para la prestacion de los servicios de
seguridad privada en la medida de la gestion administrativa de los servicios, ademas
de la coordinacion de las labores de contabilidad de la organizacion.

e Gestién humana: Se encarga del reclutamiento de personal, asi como de los temas
concernientes a induccion, capacitacion, prestaciones sociales y velar por las
garantias laborales de todos los empleados.

e Gestion financiera: Coordina las labores financieras y contables de la organizacion.
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3.10. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

La empresa Escudo seguridad, estd conformada por un area administrativa y un area
operativa. La practica empresarial, se realiz6 en el &rea administrativa, mas especificamente
en el rea de recursos humanos, brindando apoyo a los analistas de seguridad y salud en el

trabajo y de Calidad.

El area de talento humano es la encargada de la vinculacion de los empleados, teniendo
responsabilidades especificas las cuales son, reclutamiento de hojas de vidas, vinculacion a
las prestaciones sociales (ARL, caja de compensacion, pension y EPS) y todos los tramites
que esto incluye, elaboracion y gestion de los contratos, entre otras funciones que se derivan

de estas.

A su vez se encarga de llevar un control de los operarios, es decir, se encarga de reunir la
informacion de cada trabajador, enviar en el tiempo estipulado las 6rdenes para realizacion
de examenes médicos, ademas de recibir los resultados y esperar la aprobacion de dichos
resultados, también da seguimiento a aquellos casos de accidente laboral que se presentan en
la empresa y esta al tanto de las recomendaciones médicas que requiera el empleado, ademas
de manejar el inventario de la empresa en cuanto a dotacién y enviar ésta en el tiempo
correspondiente a cada empleado, asi como también los implementos que requiera cada

puesto de trabajo.

De igual forma es el area encargada de la desvinculacion o retiro de los colaboradores,

encargandose de cada uno de los documentos necesarios para la finalizacion de los contratos.

Con el desarrollo de esta préactica, se propuso y se empezé a implementar un nuevo proceso,
el cual es la evaluacion de desempefio del trabajador como herramienta principal para medir

el rendimiento de los colaboradores, para evitar la mala prestacion del servicio cuando el
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trabador no resulta apto o comprometido con las labores asignadas y se hace necesario su

desvinculacion de la empresa, pero también para mejorar la productividad y fomentar el
desarrollo personal y profesional, esto conlleva a una nueva responsabilidad para el &rea,
corresponde a velar por el cumplimiento de dicha herramienta, cumplir con la realizacion de

ésta de manera regular y sobre todo durante el periodo de prueba del colaborador.

4. MARCO TEORICO O CONCEPTUAL

4.1 GESTION DEL TALENTO HUMANO

La gestion del talento humano actualmente va mas alla de administrar un personal operativo,
ya que define al personal operativo como agentes activos capaces de ayudar a administrar la
organizacion y hacer grandes aportes para la mejora continua de esta, ademases un factor
calificado como ventaja competitiva. Los encargados de manejar este personal operativo, es
decir, los profesionales del talento humano, a medida que desarrollan las actividades del area,
estas se vuelven mas complejas, ya que deben ser policias y asociados a la par, y deben llevar
a cabo las actividades estratégicas sin olvidar las actividades operativas (Chiavenato I. ,
2009).

La gestion del talento humano va de la mano con el area de calidad, ya que el desempefio del
personal es un factor clave para determinar los niveles de calidad de funcionamiento de las
diferentes tareas de una empresa, es por ello por lo que se debe preocupar porgue el personal
se mantenga acorde a los requerimientos y estandares de calidad de la empresa, que sea

eficiente, eficaz y efectivo en el cumplimiento de sus deberes (Noe & Mondy, 1997).
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La tarea de evaluacion del desempefio es un aspecto esencial de la gestion de recursos

humanos en las organizaciones. La evaluacion del desempefio es una funcion fundamental
que suele realizarse de una forma u otra en toda organizacion moderna. Al evaluar el
desempefio, la organizacion obtiene informacién para la toma de decisiones: si los
indicadores de desempefio no cumplen con los requisitos establecidos, se deben tomar
acciones correctivas; si el desempefio es satisfactorio, debe ser promovido. (Parra M. ,
2002).

4.2 EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio o Evaluacidn de resultados es un proceso cuyo fin es determinar
y comunicar a los trabajadores la manera en que estan realizando su trabajo, para a partir de
ello realizar mejoras (Byars & W. Rue, 1996).

También se puede considerar la evaluacion de desempefio como un sistema de apreciacion del
desempefio de un personal en determinado cargo y a partir de ello determinar el potencial de

desarrollo de este (Chiavenato, 1995).

La importancia de la evaluacion del desempefio es que permite a los empleados y gerentes
identificar y discutir las areas en las que se puede mejorar el desempefio. También puede ser

una oportunidad importante para reforzar o afianzar las expectativas (Parra A. , 2021).

Ademas, se pueden incluir planes de retencion de los mejores talentos si se evallan
adecuadamente los niveles de desempefio y los esfuerzos de los asociados. Es probable que
la integracion de equipos dedicados a sus tareas aumente la identificacion con la organizacion,
mejore la colaboracion, gestione un entorno de trabajo saludable y aumente la satisfaccion
del cliente (Vargas, 2022).
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4.2.1 VENTAJAS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

La medicion de desempefio puede ser muy beneficiosa tanto para el trabajador como para la

empresa:

PARA EL TRABAJADOR

Conocer los aspectos del comportamiento y del desempefio que la empresa

valora mas en los trabajadores.

Entender cuales son las expectativas de su jefatura acerca de su desempefio y

sus fortalezas y debilidades.
Conocer las medidas correctivas del jefe con el fin de mejorar su desempefio.
Permite la autoevaluacion y autocritica para su autodesarrollo y autocontrol.

Aumenta el desarrollo personal y profesional.

PARA LA EMPRESA

Limitan la subjetividad.
Mejoran la productividad y eficacia de los equipos.
Ayudan a planificar y organizar mejor el trabajo.

Detectan competencias y habilidades quizas desapercibidas.

G
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e Propician la toma de decisiones sobre promociones, remuneraciones, etc.

En general, las evaluaciones de desempefio permiten a las empresas ver las fortalezas y areas
de mejorade cadaempleado y equipo de trabajo. De esta forma, es méas féacil optimizar

procesos y resultados. Ayuda a:

e Conocer las habilidades delos profesionalesy como trabajan con las

organizaciones.
o Identificar problemas de productividad o de gestion.
o Determinar el perfil profesional mas adecuado para cada puesto.

e Los empleados entienden cual es su posicién en relacion con las expectativas

de la empresa (human capital , 2022).

Este proceso tiene como finalidad, apreciar, de forma objetiva, el rendimiento del personal
que trabaja en la organizacion. Esta evaluacion se enfoca en los objetivos planteados, las
responsabilidades asumidas y las caracteristicas personales.

5. DIAGNOSTICO ESPECIFICO DE LA EMPRESA

La empresa cuenta con un personal operativo de aproximadamente 52 vigilantes y 5 escoltas,
esta cantidad varia paulatinamente, ya que se presentan ingresos y retiros por motivos de justa
causa 0 renuncias en cualquiera de los puestos a nivel nacional. También cuenta con un
programador de turnos que se encarga de cada uno de los vigilantes y escoltas, cualquier

inconveniente que estos tengan deben reportarselo a él o en su defecto al jefe de operaciones,
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este es un oficio en el cual estan expuestos a diferentes riesgos y peligros, ya sea por riesgos

publicos o locativos, es decir, la zona de trabajo esté ubicada en un lugar con alto indice de
peligrosidad, como robos o por habitantes de la calle que también pueden atentar en contra de
los guardas de seguridad. La parte financiera se encuentra a cargo de un asistente
administrativo, el cual se encarga de la nébmina, pagos delas prestaciones sociales, caja menor,
compras, facturas y demas. El gerente es el encargado de hacer la seleccion del personal, de
mantener los permisos al dia, ya que cada una de las armas que manejan los guardas de
seguridad y escoltas deben contar con permisos vigentes, al igual que la empresa debe contar
con una licencia vigente para prestar estos servicios, la cual es otorgada por la Superintendencia

de Vigilancia y Seguridad Privada.

A nivel nacional encontramos que, las causas mas comunes de despido disciplinario en nuestro

pais son:
e Ausencia o tardanza al trabajo
e Abuso verbal o agresiones fisicas a compafieros o superiores
e Reduccién permanente y voluntaria del esfuerzo laboral
e Falta de disciplina y desobediencia a los superiores.

e Violacion de la integridad contractual al acceder a Internet en horario laboral para

acceder a sitios web personales o no laborales (Echeburua, 2021).

En el caso de ESCUDO a lo largo de sus afios prestando el servicio de seguridad privada se
encuentra en los archivos de funcionarios retirados afios atras, que un gran porcentaje (35%)

del personal operativo contratado, ha salido de la empresa porque no resultan rendidores,
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para la organizacion realizar su despido, por el tiempo invertido y ain mas existiendo un

contrato a término fijo que es el tipo de contrato que lleva la empresa con los vigilantes, lo cual
trae atrasos al momento de proceder con el despido por los términos de dicho contrato, esto

también repercute en la inconformidad de los clientes por el servicio regular.

Dicho todo lo anterior a través de la herramienta DOFA podemos tener una vision mas clara 'y

concisa de la empresa y del punto clave, el servicio, que se pretende mejorar.
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ANALISIS FODA

ANALISIS BASE, PLAN DE GESTION DE DESEMPENO
ESCUDO SEGURIDAD LTDA.

+ Posee convenic con clientes * Personal operative
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lHustracion 4. Andlisis DOFA de elaboracion propia

Centrando la atencion en la debilidad principal del personal operativo, basamos la estrategia de

mejora a través de la herramienta de evaluacion del desempefio de los colaboradores, para asi

prever las falencias y transformarlas en fortalezas, mejorando paulatinamente el crecimiento de la
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Las actividades desarrolladas durante la practica fueron las correspondientes al area de
talento humano, siendo esta area un punto clave para mejorar el clima organizacional de la
empresa, el cargo posee diferentes funciones encaminadas a brindar apoyo administrativo
para conseguir esta mejora, de igual manera se brinda apoyo al &rea de calidad y al de
seguridad y salud en el trabajo. A continuacion, se describen las actividades desarrolladas:

Recepcidn y remisién de correos electrdnicos.

e Llamadas telefonicas-contacto con personal operativo.
e Preparacion de informes de personal operativo.

e Recepcion y archivo de hojas de vida.

e Recepcidn, revision y archivo de resultados de pruebas psicoldgicas, ocupacionales
y psicofisicas (apto - no apto).

e Afiliaciones a administradoras de salud, pension, riesgo y ccf.

e Contratacidn de servicios examenes médicos ocupacionales en laboratorio en cada
ciudad.

e Envio de orden para aplicacion de exdmenes.

e Elaboracion de informe de recargos horas extras para reporte de novedades en

planilla seguridad social.

e Validar acreditacion de personal operativo en plataforma apo-supervigilancia.
e Almacenamiento e inventario de dotacién personal operativo.

e Envio de documentos solicitados por guardas (certificado laboral, colillas de pago).

¢ Relacionar gastos de caja menor oficina para su respectivo reembolso. .
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e Creacion de carpetas y almacenamiento de documentacion fisica correspondiente a

cada proceso administrativo.

e Verificacion de personal activo y retirado en facturacion de los olivos.

e Alimentar formato de novedades en el transcurso del mes.

e Realizar y actualizar el formato de horas extras y seguridad social.

e Programacién de examen de simetric.

e Radicar incapacidades.

e Realizar y actualizar el formato de la némina.

e Apoyo al area de Calidad en la implementacion de la 1SO 9001.

e Seguimiento de recibidos de induccion de SIPLAFT del nuevo personal.

e Apoyo al area de SG-SST en reporte de novedades, examenes de ingreso Yy recibido
de induccidn de cada mes.

e Apoyo al area de SG-SST en la inspeccion de los extintores, botiquin, area de
trabajo y sefalizaciones.

Dentro de todo el listado anterior de actividades, existen algunas en las cuales me he enfocado

para dar el respectivo aporte como practicante, algunas de ellas:

Proceso de contratacion: el proceso empieza desde la aprobacion de la prueba psicolégica y
el buen resultado de los examenes médicos, a partir de eso se tiene en cuenta al aspirante para
el puesto vacante, el objetivo de esta labor es precisar que el colaborador se encuentre apto
para realizar su trabajo, posterior a la contratacion, cuando el contrato ya esta firmado y el

trabajador ya se encuentre programado para sus turnos entra en juego el periodo de pruebay

Cericada GP 134- Certificado SC 5278-1

Por una universidad con calidad, moderna e incluyente


http://www.unicordoba.edu.co/

UNIVERSIDAD DE CORDOBA

INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL
R acreditada

INSTITUCIONALMENTE

VIGILADA MINEDUCACION" Res. MEN 2856 de 22 de marzo de 2019, vigen

por ende la evaluacion de desempefio la cual se envia desde la oficina de recursos humanos

a el administrador o persona a cargo del colaborador para su ejecucion y reenvio,
continuamente se realiza la inspeccion y se tiene en cuenta que la calificacion sea favorable,

de lo contrario se toman medidas de correccion.

Proceso de vinculacion a seguridad social: una tarea muy importante ya que luego de
contratar al trabajador es una obligacion por parte de la empresa afiliarlo a salud, pension,
ARL, caja de compensacion, garantizando los derechos fundamentales del colaborador y su

familia.

Indicadores: alimentar y validar la informacion de los dos indicadores que se manejan junto
al area de calidad y SST en la empresa, estos constan de las novedades y absentismos respecto

a incapacidades y también a egresos e ingresos del personal operativo mensualmente.

Adjunto algunos soportes:
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ORDEN DE EXAMENES MEDICOS DE INGRESQO #31- @. O
::*A Maria Ligia Vergara Montiel B e S5 & 72
@ Para: mediclaboral ips <medic aboralctg@gmail.com> 1/2022 1639

ORDEN DE EXAMEMES MEDL.. . 8 1. PROFESIOGRAMA ESCUD... ..

163 KB b 138 KB
3 archivos adjuntos (389 KB) < Guardar todo en OneDrive - Escudo Seguridad L Descargar todo
Buenas tardes, cordial saludo.

Envic orden de examenes médicos de ingreso, soporte de pago vy profesiograma del sefior:

HENRY MANUEL PIMIENTA CAICEDO CC: InbeSieSSrIoes

Atentamente,

Maria Ligia Vergara Montiel | Aux. Administrativo
Méwil:(57) 3114374057 | PEX (4) 7744010

Diag 7 N*16 - 47 Cereté - Cordoba
auxiliaradm@escudoseguridad.com.co

llustracion 5. correo de orden exadmenes médicos
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INDICADORES MES DE NOVIEMBRE - ESCUDO SEGURIDAD LTDA Fi- @. M
}“ Maria Ligia Vergara Montigl B & & & 2
wEP  Para: analistasisod Jue 01/12/2022 949

CC: Onalvis Vertel

el

@) ABSENTISMO - NOVIEMBRE... ., @ MOVEDADES NOVIEMBREXIsx ., 20221104020117 (1).pdf "
T 12KB T 1ZKB BIT KB

=% Mostrar los 10 datos adjuntos (3 MB)  © Guardar todo en OneDrive - Escudo Seguridad & Descargar todo

iBuenos dias, cordial saluda!
A continuacion, adjunto:

s Cuadro de seguimiento de absentismo mes de noviembre.

* Novedades mes de noviembre.

+ Examenes médicos ocupacionales de ingreso del mes de noviembre.

» Soportes de induccion del personal que ingreso en el mes de noviembre. nota: falta el documento de 55T de los sres Harol Burgos v
Henry Pimienta, en los proximos dias los envio.

Quedo atenta ante cualguier inguietud.
Atentamente,

Maria Ligia Vergara Montiel | Aux. Administrativo
Mawvil:(57) 3114374057 | PEX (4) 7744010

Diag 7 N°16 - 47 Cereté - Cordoba
auxiliaradmi@escudoseguridad.com.co

llustracion 6. indicadores mensuales
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1012-2022-11-03012.pdf & Descargar =1 Imprimir & Guardar en OneDrive Ocultar correo electronica  CF X

CONTRATOS Y OTROS
DOCUMENTOS DE INGRESO @

# 6 archivos adjuntos -

ACTA DE RECIBIDO DEL FOLLETO DE ENSIPLAFT- LTDA |§n o EDS Ciudad Victoria [ @ @ v &~
<distracomciudadvictoria@distracom.com.co>

Para: Maria Ligia Vergara Montiel Jue 10/11/24

ACTA DE RECIBO DE INDUCCION EN SIPLATF
y 1012-2022-11-03010.pdf
475K

Yo

plo que he recibido una copia del Falleto de [ 1012-2022-11-03011.pdf “
y me han la i6n en los siguientes temas: = ozke

1012-2022-11-03012.pdf

Concepto del lavado de activos.

. ~ 1012-2022-11-03013.pdf "
= Ampliacién del concepto Siplaft. L= e

Financiacién del terrcrismo y ejemplos. oy 1012-2022-11-03014.pdf
3 - - s ~
~ 209KB

Politica LA/FT.

i 3 1012-2022-11-03015.pdf
* Recomendaciones. a3 ]F;E 2022-11-03015.p w

£ 6 archivos adjuntos (957 KB)

llustracion 7. acta de SIPLATF

1012-2022-11-03011.pdf | Descargar (S Imprimir &> Guardar en OneDrive G0 Ocultar correo electrénico =7 hs
CONTRATOS Y OTROS
DOCUMENTOS DE INGRESO R

# & archivos adjuntos ~

ACTA DE RECIBO DEL MANUAL DE INDUCCION EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO — | Codigo: .
£SCUDO LTDA Versiom: ° EDS Ciudad Victoria [ & © & &~

<distracomciudadvictoria@distracom.com.co>

A DE |BO DE INDUCCION Y REINDUCCION EN Para: Maria Ligia Vergara Maontiel Jue 10/11/2022 7:29
Yo acepto que he recibido una copia del Manual de B 1912'2022'”'03013&“: v
ion y R y me han lai 1 en los sigui temas: ke
—~ 1012-2022-11-03011.pdf o
= Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo. = nke
= Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
. i i ~ 1012-2022-11-03012.pdf w
* Identificacién de peligros y riesgos de la compaiifa. = e
* Politica de No Alcohol, Drogas y fumadores.
. . ~ 1012-2022-11-03013.pdf w
= Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y Funciones. [= Ry
= Comité de Corwivencia Laboral y Funciones.
i o ~ 1012-2022-11-03014.pdf “
= Sistemas de Vigilancia Epidemiolbgica. = -

Brigadas de Emergencias.
v 1012-2022-11-03015.pdf
n“ ulu i yw‘ dad = 16 KB - ? e

= Funciones y responsabilidades en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

£ 6 archivos adjuntos (957 KB}

llustracion 8. acta de SST

1S0 9001
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Formatos para inspecciones - Escudo Seguridad Ltda ZERSIC
o Jose Ignacio Estrada Rivero @ @ S & ~
Fara: Maria Ligia Vergara Montiel Jue 01/12/2022 15:39
CC: Onalvis Vertel
INSPECCION ADM.pdf A  FORMATO DE INSPECCION D... .,
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llustracion 11. formato de absentismos mensuales

7. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Se ha creado un nuevo proceso, para asegurar la satisfaccion de los clientes, un sistema de
evaluacion de desempefio, para brindar un personal con el que estén complacidos los
clientes, haciendo uso del periodo de prueba de 24 dias, de alli, se propone hacer uso de
este tiempo para calificar el rendimiento del trabajador mediante una herramienta evaluativa
y a traves de ella poder determinar si contindan o no con la prestacion de sus servicios de

acuerdo con la calificacion dada.
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VIGILADA MINEDUCACION"

7.1 SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL PERIODO DE

PRUEBA.

Para darle solucién a las quejas o sugerencias de los clientes de manera oportuna se ha
propuesto e implementado una encuesta que evalGe el desempefio de los trabajadores

durante su periodo de prueba.

Para la creacion de esta encuesta, se ha tomado de soporte las funciones y responsabilidades
del personal operativo, tomando los més relevantes segun los encargados directos de manejar
el proceso operativo, como son el jefe de operaciones y el programador, asistidos por la

opinidn del ingeniero de calidad.

También cabe resaltar que el tipo de evaluacion de desempefio implementada es de tipo
jerarquico, lo que quiere decir que el supervisor de los guardas es quien debe diligenciar la
encuesta, en este caso les corresponde a los administradores de cada estacion de servicio u
hotel, ya que ellos cumplen el rol de supervisar el trabajo de los guardas y también delegarles

ciertas funciones.

Cada item de la encuesta busca evaluar la aptitud y actitud que tiene el trabajador al asumir

el cargo para tomar la decision de que continde o no dentro de la organizacion.
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Calificacion
Aspecto

1 |12 |3 |4

Voluntad y colaboracién por parte del guardia de seguridad.

Trato y comunicacién frente a usuarios y terceros por parte del

guardia.

Respuesta y orientaciones del guardia de seguridad ante dudas,

inquietudes o solicitudes de usuarios y terceros.

Presentacion personal del guardia de seguridad

Puntualidad del guardia de seguridad

Presencia del guardia de seguridad en la zona designada.

Rondas de seguridad del guardia (Si aplica).

Controles del guardia al ingreso y la salida de personal.

Reportes e informes por parte del guardia.

Respuesta del guardia ante actos delictivos o sospecho de ello.

Revision de las camaras (Si aplica)

Comunicacién con otros guardias (Si aplica)

Reaccion del guardia ante emergencias.

Tabla 2. Encuesta de evaluacién periodo de prueba
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VIGILADA MINEDUCACION"

72 ALCANCE DEL SISTEMA DE EVALUACION DE DESEMPENO DURANTEEL
PERIODO DE PRUEBA.

Esta evaluacion de desempefio esta elaborada con el fin de dar una calificacion al rendimiento
del trabajador durante su periodo de prueba, para de esta manera evaluar su desarrollo

progresivo para que la alta direccion tome decisiones oportunas sobre él.

Este plan tiene como finalidad mejorar la prestacion de los servicios, con personal aprobado
por los clientes y evitar las perdidas en materia econémica al tener que cumplir requisitos

legales y por supuesto el tiempo invertido.

Con adecuadas revisiones de desempefio se puede evaluar a los diferentes empleados para
que sigan desempefiandose al maximo en la empresa, actividad que es importante porque
mejora la relacion entre subordinados y superiores y redunda en el recurso humano de la

empresa (Pacheco, 2022).

A modo de soporte el gerente de la empresa respondié algunas preguntas acerca del avance

que la herramienta ha alcanzado al ponerla en funcionamiento:

G
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ENCUESTA

Cargo: GERENTE

Experiencia en el cargo: 6 ANOS

1. Desde su punto de vista, ¢cual fue el |R/ La necesidad de tener una medicién y
motivo principal para acceder a aplicar | control sobre el desempefio de los
la evaluacion de desempefio? trabajadores, para asi conocer las debilidades

y trabajar en fortalecerlas en pro de entregar

un excelente servicio.

2. ¢En qué ha ayudado a la empresa|R/ Es un camino que lleva al crecimiento,
haber implementado esta|aportamos en los trabajadores las
herramienta? correcciones necesarias para que mejore y asi

mismo damos parte de tranquilidad vy

confianza a los clientes.

3. ¢De qué manera han recibido los|R/ De manera satisfactoria, esto equivale a

clientes la evaluacion? mayor cercania con el cliente y muestra el total
interés que existe de parte nuestra por
brindarles el mejor servicio, tienen también la
oportunidad de ser ellos quienes evallen
directamente al trabajador y expongan todas

las anomalias que se puedan presentar.

Tabla 3. Encuesta gerente
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Adjunto soportes de algunas de las evaluaciones realizadas durante el periodo de prueba de los
guardas de nuevo ingreso:
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GUSTAVO REYES CARDOMNA, el cual se encushlra eh un petiodo de prusha préxime a
vencer. .
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Puntualidad del guarda de seguridad
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Controles del guarda al ingreso y a salida de personal. b
Repartes e informes por parte del guarda.
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Cordial saludo.
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de los servicios a cargo de Escudo Seguridad por parte
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Las respuestas aqui obtenidas nos brindaran una mejo
debilidades de la organizacion, para asi orientar acciones
servicios, agradecemos su tiempo.
En las casillas a continuacion mostradas para cada aspecto marg
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Respuesta y orientaciones del guarda de seguridad ante dudas, 7, |
inquietudes o solicitudes de usuarios y erceros. ____—————— c 2
Presentacion personal del quardadeseguidad B
Puntualidad del guarda de sequridad _____————————— i
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Reaccion del guarda ante emergencias.

[ Cumplimiento en las consignas del puesto.

Por favor a continuacion describa si tiene alguna sugerencia u observacion:

del evaluador.
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Cordial saludo, EVALUACION DEL SERVICIO -
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FERNANDO MOSQUERA ABADIA, el cual se encuentra en un periodo de prusba proximoe a
Vencer.
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Para: O Maria Ligia Vergara Montiel ~ Mar 11/10/2022 8:31
En las casillas a confinuacitn mostradas para cada aspecto marque con X en la calificacian
correspondiente, teniendo en cuenta que 1 significa inconforme, 2 significa parcialmente

conforme, 3 significa conforme y 4 significa totalmente conforme.
Aspecto

Voluntad y colaboracion por parte del guarda de seguridad.

Trato y comunicacion frene a usuarios y terceros por parte del guarda.

Respuesia y orientaciones del guarda de seguridad ante dudas,

inquietudes o solicitudes de usuarios y terceros.

Presentacién personal del guarda de seguridad

Puntualidad del guarda de seguridad

Presencia del quarda de seguridad en la zona designada.

Rondas de seguridad del guarda (Si aplica).

Controles del guarda al ingreso v la salida de personal.

Reportes e informes por parte del guarda.

Respuesta del guarda ante actos delictivos o sospecho de elio.

Revisién de las cémaras (Si aplica).
Comunicacion con ofros guerdas (Si aplica

Reaccidn del guarda ante emergencias.

Cumplimiento en las consignas del puesto.
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{
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Buen dia:

adjunto lo solicitado, mil gracias
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llustracion 15. soporte #4

8. APORTES DEL ESTUDIANTE

En el transcurso de estas practicas se busco realizar cada una de las tareas o funciones que
posee el cargo, a su vez se incentiva la mejora continua en el puesto de trabajo, de tal manera

que estas actividades sean realizadas de una forma dptima y eficaz.

De igual forma en el area de talento humano, donde se realiz6 esta préactica, se buscé la mayor
cercania con los trabajadores para fomentar un mejor clima organizacional, estar pendiente
de sus necesidades y aportes, lo que genera un mayor compromiso de estos empleados con

la empresa y sus funciones.

De forma especifica respecto a la aplicacion de las evaluaciones de desempefio se puede decir

que cada nuevo trabajador a partir del mes de septiembre 2022 fue evaluado diregt

por el cliente dentro de su periodo de prueba, llevando a cabo el ejercicio de est:

T
2,
J
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y dejando en el cliente la satisfaccion de contar con un buen empleado o de identificar cuales

han sido las negativas por parte del trabajador con la seguridad de que la empresa se
compromete a ayudarlo a mejorar su desempefio y también dejando constancia del
compromiso de la organizacion por brindar un excelente servicio, cabe resaltar que se

llevaron a cabo 9 evaluaciones de desempefio en un periodo de 5 meses aproximadamente.

Como soporte se evidencia en el siguiente indicador y graficas la mejora que hubo al aplicar
la herramienta en los Gltimos meses; se ha tomado informacion de los meses de mayo a
diciembre del 2022 para hacer una breve comparacién entre los Gltimos 4 meses donde ya se
ha puesto en préactica la evaluacion y los anteriores 4 meses a estos, para mostrar la mejora

exponencial en cuanto a los despidos por mal desempefio.

PERSONAL RETIRADO EN 2022 MAYO - DICIEMBRE
1ER APELLIDO | 2DO APELLIDO |1ER NOMBRE (2DO NOMBRE| CIUDAD CARGO FECHA DE INGRESO |FECHA DE SALIDA MOTIVO
GALOFRE CASTILLO LUIS MIGUEL |BARRANQUILLA [ GUARDA DE SEGURIDAD 11/02/2022 11/05/2022 INCONFORMIDAD CON EL SERVICIO
DAZA MARTINEZ JHON JAIRO CERETE ESCOLTA 22/03/2022 25/05/2022 RENUNCIA U OTROS
LARA SIERRA | ALFONSO | RAFAEL MEDELLIN GUARDA DE SEGURIDAD 13/02/2021 12/06/2022 INCONFORMIDAD CON EL SERVICIO
RESTREPO PEREZ ELKIN ANDRES PEREIRA GUARDA DE SEGURIDAD 22/04/2021 26/06/2022 RENUNCIA U OTROS
ROZO MONTIEL PABLO | FERNANDO | BARRANQUILLA | GUARDA DE SEGURIDAD 30/09/2021 5/07/2022 RENUNCIA U OTROS
TORO AGUDELO JOSE EVERSON CALI GUARDA DE SEGURIDAD 28/03/2022 27/07/2022 INCONFORMIDAD CON EL SERVICIO
VILLARREAL MENA JESUS | LEONARDO |  MEDELLIN GUARDA DE SEGURIDAD 7/07/2022 31/07/2022 RENUNCIA U OTROS
HERNANDEZ | MARRUGO | MILTON | MANUEL | CARTAGENA | GUARDA DE SEGURIDAD 5/04/2022 4/08/2022 INCONFORMIDAD CON EL SERVICIO
GONZALEZ | CARDONA | ESTEBAN N/A PEREIRA GUARDA DE SEGURIDAD 22/04/2021 21/08/2022 INCONFORMIDAD CON EL SERVICIO
ORTEGA MINA CARLOS | ALBERTO CALI GUARDA DE SEGURIDAD 29/08/2022 21/09/2022 INCONFORMIDAD CON EL SERVICIO
PAEZ GUZMAN PEDRO JAVIER | CARTAGENA | GUARDA DE SEGURIDAD 1/09/2022 17/09/2022 RENUNCIA U OTROS
ORTIZ JIMENEZ LuIs ALBERTO |BARRANQUILLA | GUARDA DE SEGURIDAD 5/06/2022 4/10/2022 INCONFORMIDAD CON EL SERVICIO
PALACIO GUZMAN | DANILO | ALBERTO PEREIRA GUARDA DE SEGURIDAD 10/09/2021 27/10/2022 RENUNCIA U OTROS
SABUGARA | NAMPIA | MEDARDO | N/A MEDELLIN GUARDA DE SEGURIDAD 19/08/2022 27/12/2022 RENUNCIA U OTROS
PALACIOS | MONCADA JOSE  |HUMBERTO|  BOGOTA GUARDA DE SEGURIDAD 20/08/2022 30/12/2022 RENUNCIA U OTROS

Tabla 4. Indicador
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9. CONCLUSIONES

En esta experiencia gratificante, se me ha dado la oportunidad de conocer y aprender del
mundo laboral, relacionandome con personas de gran experiencia en este. El area de trabajo
me permitié desarrollar habilidades comunicativas que este requeria, ya que tenia
comunicacion directa con todos los trabajadores de la empresa. Obtuve un aprendizaje no
solo laboral, sino también personal. Se requiere de constancia, de saber administrar el
tiempo y de mucha responsabilidad para lograr las metas que uno se propone. Aprendi que
la distribucion adecuada del tiempo es el mejor camino para cumplir con todas las
actividades que requiere el puesto de trabajo, a su vez, una buena organizacion es

primordial para estar al dia con todas las tareas del puesto.

En cuanto al &mbito laboral, el aprendizaje fue enriquecedor, estuve aprendiendo del area
de talento humano, donde noté como era el proceso de vinculacién y retiro en una empresa,
el procedimiento que se debe hacer cuando un candidato es elegido y los pasos a tener en
cuenta para la vinculacion, como el ingreso a la aseguradora de riesgos y demas prestaciones
sociales, ya que es primordial que el personal cuente con estos en caso de accidentes o
emergencias, también estuve al pendiente del inventario de la empresa, de la entrega de
dotaciones, de la rotacién del inventario y del pedido de estos elementos para que queden
en bodega, ya que mensualmente hay ingreso de personal y a esto se le agrega que se le

hacen 3 entregas de dotaciones anuales.

No solo pude presenciar el manejo del area de Talento Humano, sino también el area de
Calidad y el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, donde se miden diferentes indicadores
como el absentismo, entre otros, que ayudan a ver el avance de la empresa. También, pude
realizar inspecciones relacionadas al area de SST, como la inspeccion a los extintores, la
inspeccion general del area de trabajo, la inspeccién de sefializaciones, la inspeccién de

botiquin de primeros auxilios. Ademas, realizaba seguimiento a los accident
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que sucedian en la empresa, ayudando con las autorizaciones médicas y preguntandole al

trabajador accidentado como iba su progreso y pude asistir a reuniones de COPASST como
oyente y asi aprender de cada uno de los temas que se tratan en dichas reuniones, también
resalto entre las reuniones de SST donde pude asistir a una aplicacion de bateria de riesgo
psicosocial la cual es importante realizar por lo menos anualmente dentro de las empresas

para buscar la satisfaccion, tranquilidad del trabajador y asi mismo pueda brindar un mejor
desempefio.

Me llevo la satisfaccion de saber que pude aportar un grano de arena para la organizacion,
como lo es la aplicacion de la herramienta evaluativa de desempefio, con la esperanza de

que lo aportado se siga llevando a cabo para el avance y crecimiento de la empresa.
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10. RECOMENDACIONES

e Continuar con los procesos de evaluacion durante el periodo de prueba laboral, ademas,
evaluar el servicio durante todo su proceso dentro de la empresa, para llevar el control del
rendimiento de los trabajadores durante la prestacion de sus servicios, puede ser a través
de indicadores donde se refleje el avance de cada trabajador y a nivel general de todo el
grupo operativo. De igual forma se podria evaluar la posibilidad de llevar a cabo una
evaluacion de desempefio general durante un periodo determinado, ya que todo esto
contribuye a la prestacion de un buen servicio y por tanto a la mejora y crecimiento de la

empresa.

e Realizar diferentes capacitaciones enfocadas a la mejora del ambiente laboral, para
incentivar una cultura de compromiso y empefio, que vaya encaminada al cumplimiento
de los objetivos, dichas capacitaciones deberian ser lGdicas e interactivas, que permitan la
comunicacion e incentiven el respeto y la tolerancia en la empresa. Se recomienda que sean
interactivas para que se dé una mayor inclusion y el objetivo de la capacitacion sea logrado

de una manera mas efectiva.

e Impulsar el desarrollo sostenible y las politicas medio ambientales, esto se puede realizar
por medio de charlas que expliquen el porqué de una buena gestién de residuos y de un
buen cuidado del medio ambiente, incentivando las practicas medioambientales, como la
de clasificacion de residuos, el buen uso de los contenedores de basura y la implementacion
de una zona para la realizacion de esta clasificacion, principalmente con los contenedores

de color blanco, negro y verde.

e Actualizacion de la evaluacion de desempefio periédicamente de acuerdo a los cambios
que la organizacion vaya implementando, con el fin de darle prioridad al desempefio del

trabajador para el crecimiento de la empresa.
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ANEXOS

" L ESG-GO-FOR-
[ Codigo: .
£ FORMATO DE EVALUACISN PERIODO DE FRUEBA — 678
L% ESCUDO SEGURIDAD -
ESCUDD Wersion: 01
Fecha[ [ [T [ [ [ [ ] 1

Sefores EDS CIUDAD VICTORIA.
Cordial sabudo.

La siguients evaluacitn es realizada con el objetivo de conocer su opinion sobre La prestacion
de los senicios a cargo de Escudo Segundad por parte del guarda de seguridad HECTOR
FAEK) CARDONA AGUDELO, & cual se encuentra en un pericdo de prueba proximo a
VENCEr.

Las respuestas agui obtenidas nos brindaran una mejor vision sobre las fortalezas y
debilidades de |a organizacion, para asi orentar acciones hacia la mejor prestacion de los
servicios, agradecemos su tiempo

En las casillas a continuacion mostradas para cada aspecto marque con X en la calficacion
comespondiente, teniendo en cuenta que 1 significa inconforme, 2 significa parcialmente
conforme, 3 significa conforme v 4 significa totalmente confiorme.

Calificacion
Aspecto T[22 4

Voluntad y colaberacion por parte del guarda de seguridad

Trato y comunicacion frente a usuarios vy terceros por parte del guarda
Respuesta y onentaciones del guarda de seguridad ante dudas,
inquietudes o solicitwdes de usuarios y terceros

Presentacion personal del guarda de segunidad

Puntualidad del guarda de seguridad

Presencia del guarda de seguridad en la zona designada.

Rondas de seguridad del guarda (5i aphca)

Controles del guarda al ingreso y la salida de personal.

Reportes e informes por parte del guarda.
Respuesta del guarda ante actos delictivos o sospecho de ello

Revision de las camaras | 5i aplica)

Comunicacson con ofros guardas (51 aphica)

Reaccion del guarda ante emergencias.

Cumplimiento en las consignas del puesto.

Por favor a continuacion describa si tiene alguna sugerencia u observacion:

Fima del evaluador.

Anexo 1. llustracién 18. Formato de evaluacion de desempefio durante periodo de prueba
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Maria Ligia Vergara Montiel
Para: E/S dUDAD VICTORIA DISTRACOM <distracomciudadvictoria@distracom.com.co>

n EVALUCION DE DESEMPERQ..,

[ - b
151 KB

Buenos dias, cordial saludo.

INFORME FINAL PRACTICA EMPRESARIAL acreditada
Comité de Acreditacion y Curriculo Facultad de Ingenierias INSTITUCIONALMENTE

Buscando el mejoramiento continuo de nuestros servicios, realizaremos un proceso de evaluacion de desempefio a los guardas de nuevo ingreso durante
su periodo de prueba. Relacionamaos a comtinuacion la evaluacion sobre los servicios prestados a su empresa por parte del guarda de seguridad HECTOR FABIO

CARDONA AGUDELO.
Por favar, diligenciar y enviar de vuelta por este mismo medio.
Gracias por su colaboracion.

Cordialmente,

Maria Ligia Vergara Montiel | Aux. Administrativo
Mdwil:(57) 3114374057 | PEX (4) 7744010

Diag 7 W16 - 47 Caraté - Cardoba
auxiliaradm@escudoseguridad.com.co

Anexo 2. llustracién 19. Correo electrénico del envio de la evaluacion.
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G0 Qcultar correo electronico  Cf

EVALUACION DEL SERVICIO - ESCUDO
SEGURIDAD CNE |

— Comité de Acreditacion y Curriculo Facultad de Ingenierias INSTITUCIONALMENTE
pdf L Descargar (S Imprimit <& Guardar en OneDrive
t ———— 1 1 1 ]
Fecha: (] [ | [ [ [ 1]
Sefiores EDS CIUDAD VICTORIA.
Cordial saludo.

La siguiente evaluacién es realizada con el objetivo de conocer su opinidn sobre la prestacion
de los servicios a cargo de Escudo Seguridad por parte del guarda de seguridad HECTOR
FABIO CARDONA AGUDELO, el cual se encuentra en un periodo de prueba préximo a
vencer.

Las respuestas aqul obtenidas nos brindardn una mejor vision sobre las fortslezas y
debilidades de la organizacién, para asl orientar acciones hacia la mejor prestacién de los
servicios, agradecemos su tiempo.

En las casillas a continuacién mostradas para cada aspecto marque con X en la calificacién
comespondiente, teniendo en cuenta que 1 significa inconforme, 2 significa parcialmente

conforme, 3 significa conforme y 4 significa totalmente conforme.
T
Aspect .-nﬂﬂu:ién

1]
Voluntad y colaboracién por parte del guarda de seguridad.
Trato y comunicacion frente a usuarios y terceros por pare del guarda.
Respuesta y orientaciones del guarda de seguridad ante dudas,
inquietudes o solicitudes de usuarios y terceros.
Presentacion personal del guarda de seguridad
Puntualidad del guarda de seguridad
Presencia del guarda de seguridad en la zona designada.
Rondas de seguridad del guarda (S aplica).
Controles del guarda al ingreso y la salida de persanal.
Reportes e informes por parte del guarda.
Respuesta del guarda ante aclos delictivos o sospecho de ello.
Revisién de las camaras (Si aplica).
Comunicacién con ofros guardas (Si aplica)
Reaccién del guarda ante emergencias.
Cumplimiento en las eonsignas del puesto.

Por favor a continuacion describa si tiene alguna sugerencia u observacion:

efbababetdbtbebabe| < b 1<*~|

# 2 anchivos adjuntos

o EDS Ciudad Victoria Distracom @ & & & ~
<distracomciudadvictoria@distracom.com.co>

Para: Maria Ligia Vergara Montiel Vie 07/10/2022 13:41

- 1012-2022-08-18003.pdf

! v
" SBKB

Buenas tardes,
Envio lo solicitade.

Cordial saludo.

dhon Sfeeven O Remirez | Adminicirador Cluded Viskoria

dislacom

Hae

&, Responder ~* Reenviar

SR iaria iz Varnae Mook G e & o

Anexo 3. llustracion 20. Respuestas de la evaluacion por medio de correo electrénico
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