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MANEJO DEL RECURSO HUMANO
1. INTRODUCCION

HENRY LEYES RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 18.934.628
expedida en Codazzi, Cesar, propietario de la FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL,
en concordancia con las politicas de humanizacién y modernizacion del Estado y de
acuerdo con lo establecido en el Decreto Ley 1567 de 1998, actualmente vigente y por el
cual se regula el Sistema de estimulos, los programas de Bienestar Social y los Programas
de incentivos; pretende, mediante el desarrollo del programa de bienestar social e
incentivos, el fortalecimiento de su recurso humano y su crecimiento integral
fundamentado en que es el talento humano el principal factor de generacion de un servicio
eficiente a la comunidad en cumplimiento de la misién de la Entidad.

Es asi como el Manual de Bienestar Social e Incentivos de la Funeraria cristo rey se
constituye en una herramienta de apoyo a la gestion administrativa de la sociedad, cuyo
propésito es la definicion de los programas basicos, las areas de intervencion y
actividades que componen el bienestar social de la misma sirviendo de guia para su
ejecucion.

Es indispensable que las &areas de intervencion y actividades contempladas en este
programa sean revisadas peridédicamente, a fin de que sean ajustados a las necesidades
detectadas en la medicion del clima organizacional, evaluacion del desempefio y los
demas mecanismos que la Direccibn Administrativa y Financiera en acuerdo con la
Gerencia lleven a cabo. Asi mismo éstos deberan estar planificados mediante un
cronograma de actividades anual para su debido cumplimiento.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVOS GENERALES

Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezca el desarrollo de la
creatividad, la identidad, la participacion y la seguridad laboral de los empleados de la
empresa, asi como, la eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempefo; y ademas
fomentar actitudes favorables ante estas, desarrollar valores organizacionales y contribuir
al mejoramiento de la calidad de vida de los empleados y su grupo familiar.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fomentar la aplicacion de estrategias y procesos en el ambito laboral que
contribuyan al desarrollo del potencial personal de los empleados, a generar
actitudes favorables frente a su labor y al mejoramiento continuo de la
organizacion para el ejercicio de su funcion social

e Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida de los
funcionarios y sus familias, generando espacios de conocimiento, esparcimiento e
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integracion familiar.
e Orientar la ejecucién de planes, programas y proyectos de accién social con los
empleados y sus familias.

3. BENEFICIOS
Entre los beneficios que se pretenden con el programa de bienestar se tienen:

v Generar sentido de pertenencia y cultura del servicio, mediante el reconocimiento
de sus logros como aporte a la empresa.

v' Generar actitudes a partir de las cuales los funcionarios y empleados se
sientan comprometidos e identificados con los valores, principios y objetivos de la
empresa.

v' Fortalecer la integracion del funcionario o empleado y su familia a la cultura
organizacional de la empresa

v Estructurar programas de capacitacibon como un sistema que permita
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al fortalecimiento
de la empresa.

v' Generar espacios de esparcimiento y recreacion para fortalecer lazos de
amistad y compafierismo entre funcionarios y empleados

4. AREAS DE ACCION

Con el fin de dar cumplimiento al objetivo del programa de Bienestar social e
incentivos de se han establecido unas areas de accién o de intervencién que rednen
conceptos de integralidad y participacién.

Para el logro y éxito del programa de bienestar Social e Incentivos que conlleve a
resultados y niveles de satisfaccion y desempefio cada vez mas altos, que se vean
reflejados en la calidad de la prestaciébn de nuestros servicios, se trabajaran las
siguientes areas, las cuales enmarcaran las actividades programadas para los
funcionarios y su nucleo familiar:

- Area organizacional

- Area de capacitacion

- Area de promocion y prevencién
- Area de servicios sociales

- Area social, cultural y recreativa.

4.1 AREA ORGANIZACIONAL
El programa de Bienestar laboral de la FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL
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intervendra en el area organizacional con el fin de mejorar y mantener la calidad de vida
en el ambito del trabajo, creando condiciones que favorezcan el desarrollo personal y
profesional de sus servidores, mejorando las condiciones de trabajo, la capacidad para
desempenfiar mejor su labor y desarrollando su participacién en el logro de la misién de
la empresa.

Dentro de esta area se han definido las siguientes actividades a desarrollar:

v INDUCCION A LOS SERVIDORES: Una vez inicie el personal a laborar en la
empresa debera recibir una induccion para conocer el reglamento interno de la
empresa, asi mismo aquellos beneficios con los que cuenta a partir de que
inicie la contratacidn. Recibird una instruccion en las normas y procedimientos
en Seguridad industrial y Salud Ocupacional, Bienestar Social e incentivos,
Gestibn humana, promocién y prevencion, contratacion y las funciones que
realizara segun su cargo.

Cada Direccion de la empresa comentara los aspectos relevantes que deban ser
reconocidos por todos los empleados de Funeraria cristo rey

v" RE-INDUCCION A LOS SERVIDORES: Durante el afio se debera realizar la
reinduccion a los funcionarios, asesores y colaboradores de la FUNERARIA
CRISTO REY DE BECERRIL, las cuales se incluirdn en el programa anual de
capacitacion aprobado por la Gerencia.

Esta re induccion se realizara con base a los resultados obtenidos por el personal en la
evaluacion de desempefio y a la encuesta realizada a nuestros funcionarios, respecto
a los temas que estos estimen pertinente abordar.

4.2 AREA DE CAPACITACION

El Objetivo de intervenir en el area de capacitacion dentro del programa de bienestar
social e incentivos de la FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL, es afianzar y
promover el desarrollo de los conocimientos de sus servidores y contribuir a una mejor
ejecucion de su labor mediante el perfeccionamiento de sus Habilidades y aptitudes y
actualizacion en temas referentes a su desempefio laboral, desarrollo humano y salud
ocupacional; pretendiendo el fortalecimiento personal e institucional de los empleados.

Dentro del area de capacitacion se establece la realizacion de cursos de capacitacion y
superacion académica, las cuales dotaran al trabajador de conocimientos, habilidades
y destrezas, asi como de las innovaciones tecnoldgicas para él desempefio de sus
tareas cotidianas. Su implementacion se realizara a través de la creacién de cursos
gue de manera agil, permitan al trabajador perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y
habilidades en el trabajo. En busca del desarrollo de esta area, la empresa establecio
la necesidad de establecer un convenio con el Instituto Técnico del Norte.
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En lo referente a los cursos propuestos para los empleados se destacan los siguientes:

- Office.

- Word.

- Excel Administrativo.

- Manejo de internet.

- Limpieza y desinfeccion.

- Contabilidad bésica.

- Aspectos bésicos en salud ocupacional y seguridad industrial
- Manejo de residuos.

- Elementos de proteccion personal.
- Bioseguridad.

- Atencion al cliente.

421 SUB AREA DEL DESARROLLO HUMANO

El concepto de desarrollo humano se concentra en incrementar el bienestar integral del
empleado y no sélo en su mejoria material.

En suma, el desarrollo humano es el proceso de ampliacion de las posibilidades de
eleccién de la gente, aumentando sus funciones y capacidades; es decir, el concepto de
desarrollo humano sitla al empleado como elemento central en todos los aspectos
relacionados con el desarrollo de su buen desempefio dentro de la empresa y de esta
manera, el desarrollo humano representa un proceso que a la vez, es un fin.

Se establece la sub area de desarrollo humano con el fin de brindar a los empleados y su
familia un acompafiamiento psicoldgico que les permita mejorar su nivel de comunicacion,
las relaciones interpersonales, trabajo en equipo, solidaridad y respeto hacia los demas,
fortaleciendo su nivel de autoestima, valores socio culturales y motivacién personal- Esto
propicia a un buen desempefio y ambiente laboral.

Capacitaciones Propuestas:

- Etica y valores

- Manejo asertivo de las relaciones
- Trabajo en equipo

- Liderazgo y toma de decisiones

- Administracién efectiva de tiempo
- Sentido de pertenencia

Nuestra area de capacitacion ayuda a lograr la cooperacion para que el empleado trabaje
en equipo con funciones comunes y relacionadas entre si, a fin de lograr que cado
integrante se comprometa con su equipo de trabajo; para que entre todos definan y se
involucren en las tareas que pueden y deben adelantar al desarrollar objetivos comunes,
logrando que cada miembro del equipo sea capaz de compartir sus inquietudes, crear
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buenas relaciones e involucrarse de manera efectiva en los procesos que le permitan
alcanzar las metas y objetivos personales y organizacionales.

Observacion: Realizar una encuesta de satisfaccion para conocer los puntos y fortalecer y
de acuerdo a los resultados obtenidos realizar una capacitacién direccionada o las
necesidades encontradas.

- Participaciébn en seminarios: La empresa podra autorizar a sus funcionados,
asesores o colaboradores, la participacién a seminarios en cualquier parte del pais;
A los funcionados se les cancelara el valor del seminario y los gastos de
desplazamiento transporte y viaticos correspondientes a la tabla de viaticos
establecida en la entidad y aprobada por el Gerente.

- Representacion de la FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL, los funcionarios,
asesores y colaboradores de la empresa deberan representar a la entidad en
cualquier parte del territorio nacional o fuera de él.

- Certificacion de capacitaciones: En el marco del Programa de Formacion y
Capacitacion, como resultado del trabajo de afianzamiento en estas areas y la
necesidad del sector de desarrollar capital humano, se otorgara una certificacion
con eltemay la intensidad horaria; este se entregara un mes después.

- Lluvia de Ideas: Fomentar la reunion entre los empleados para intercambiar ideas
y conceptos en relacion a temas o problemas que conciernen al area
administrativa, técnica y operativa, con el fin de aprovechar la informacién que se
vierta en estos eventos. Se realizar4 mediante reuniones de mesa redonda que se
llevaran a cabo cada tres meses, esto se hara procurando la participacion de todos
los empleados con la intencién de que el area administrativa, técnica y operativa
generen mejoras significativas en la prestacién del servicio y el desarrollo propio de
las labores de cada una de estas areas.

4.3 AREA DE PROMOCION Y PREVENCION

La promocion de la salud y la prevencion de la enfermedad son todas aquellas
acciones, procedimientos e intervenciones integrales, orientadas a que la poblacion
como individuos y como familias, mejoren sus condiciones para vivir y disfrutar de una
vida saludable y para mantenerse sanos.

El Propésito de los programas de Promocion y Prevencion es ofrecer servicios
integrales que potencialicen la salud de los empleados y sus familias, y promuevan en
ellos una vida sana, placentera y productiva. Por su naturaleza estos programas son
una responsabilidad compartida entre las personas, las familias y la empresa.

Con el propésito de mejorar y mantener la salud y la calidad de vida de nuestros
empleados, de la Funeraria cristo rey ha desarrollado dentro del programa de
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bienestar social e incentivos el analisis del area de promocion y prevencion de
enfermedades, de acuerdo a las necesidades del empleado.

Los objetivos del &rea de Promocion y Prevencion seran entre otros:

- Promover un servicio de alta eficiencia y calidad que permita mejorar y mantener
la salud integral de los empleados y su familia usuaria del servicio de salud de la
Funeraria cristo rey

- Promover los procesos para que se asuma la salud como una responsabilidad de
todos, a nivel individual y colectivo.

- Llevar a cabo acciones de promocion y prevencién de salud, dirigidas a grupos en
condiciones de vulnerabilidad.

- Desarrollar programas y actividades de mantenimiento de la salud con base en
los ciclos vitales y en factores de riesgos individuales y colectivos.

Este programa ofrece nuevas alternativas de atencién para nuestros empleados por
medio de acciones e intervenciones que garanticen la promocién de la salud y la
prevencion de la enfermedad. Fomentamos el desarrollo de habilidades,
responsabilidades personales y colectivas, relacionadas con la gestién del bienestar
fisico, mental, emocional y social de los trabajadores a través de la adopcion de
h&bitos saludables de vida.

A través de programas:

- Actividad fisica
- Capacitaciones de prevencién del cancer
- Capacitaciones en salud sexual y reproductiva

4.3.1 PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

Es el conjunto de medidas y acciones dirigidas a preservar mejorar y reparar la salud de
las personas en su vida de trabajo individual y colectivo.

Las disposiciones sobre salud ocupacional se deben aplicar en todo lugar y clase de
trabajo con €l fin de promover y proteger la salud de las personas.

Considerando que nos enfrentamos a una situacion laboral dificil, en la que los
trabajadores son nuestra mayor motivacion, hemos orientado la parte de capacitaciones
en salud ocupacional a la prevencion de riesgos, esto para mejorar cada dia mas los
indicadores de accidentalidad y la calidad de vida de nuestros empleados las
capacitaciones, mas alld de querer solucionar problemas: laborales, van dirigidas a
prevenir y orientar a los trabajadores en salud y seguridad en el trabajo.

NOTA: El programa de salud ocupacional por ser de vital importancia, lo presentamos de
manera profesional en un cumulo de requisitos importantes, los cuales se encuentran en
ejecucién, supervision y vigilancia. Es por ello que no hace parte de esta presentacion y
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se presenta de manera independiente.

4.4 AREA DE SERVICIOS SOCIALES

Los servicios sociales son un tipo de servicios, considerados fundamentales para el
bienestar social de la empresa. De la FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL cuenta
con unos programas dedicados al personal que se encuentra vinculado a la empresa, asi
mismo a su nucleo familiar.

Para prevenir o abordar esas y otras situaciones, el area de servicios sociales brinda
apoyo como la asistencia personal, el acompafiamiento social, la intervencion comunitaria,
u otros sobre la base del diagndstico social y de un plan dialogado con el empleado.

- CALAMIDAD DOMESTICA: Se entiende coma calamidad domestica todo suceso
familiar cuya gravedad afecte el desarrollo de las actividades del funcionario. como
el fallecimiento, enfermedad o lesion grave de sus parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, del cényuge, compafiero o
compafiera permanente; de esta manera, se hard un acompafiamiento en caso de
fallecimiento se hace acto de presencia y se entrega una corona en demostracion
de nuestras condolencias. Cuando el caso es de enfermedad, se hace una visita a
fin de motivar a esta persona que actualmente se encuentra en estado no favorable.
Si el empleado no cuenta con algun patrimonio, la empresa le presta el dinero
necesario para cubrir los gastos, y se descontaran en cuotas minimas para su
comodidad.

- PROTECCION EXEQUIAL: A través de nuestra empresa recomendamos a los
empleados y a su grupo familiar afiliarse a una empresa prestadora de servicios de
exequias, quedando protegidos con el 100% de los servicios funerarios y de
cementerio a nivel nacional a partir del ingreso a la empresa, siempre y cuando el
empleado acceda y estime de manera voluntaria su afiliacion.

4.5 AREA CULTURAL Y RECREATIVA

A través de esta &rea se desarrollan y organizan eventos de interés colectivo que conlleven
a mejorar la comunicacion, interaccion y el trabajo en equipo, promoviendo el
afianzamiento de los valores institucionales y personales. Ademas de generar
oportunidades para intercambiar cultura, establecer nuevos y mejores niveles de
participacién, y lograr integracion, confianza y afianzamiento de las relaciones
interpersonales.

Algunas de las actividades realizadas dentro de esa area son:
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Celebracion del dia de la Mujer: Esta se realiza con el fin de exaltar la labor de las
funcionarios de la Entidad, se llevara a cabo una celebracion para esta fecha,
realizando una jornada de diversion especial para todas las empleadas vinculadas
a la empresa.

Celebracion del dia del hombre: Esta se realiza con el fin de exaltar la importancia
de la labor de los de este género en la entidad, se llevara a cabo una jornada de
recreacion y diversion especial para todos los empleados de la empresa.
CELEBRACION DE AMOR Y AMISTAD E INTEGRACION FAMILIAR: Durante el
altimo trimestre de cada afio, se llevard o cabo una jornada cultural en la cual se
muestren eventos que busquen el desarroll6 y afianzamiento de las costumbres de
la Regién; Esta jornada contara con la presencia de todos los trabajadores de la
empresa y su ndcleo familiar.

NAVIDAD Y DESPEDIDA DE ANO: Para la finalizacion del afio se realizara lo
entrego de una bonificacién o cada uno de los empleados que lleven un periodo de
vinculacion mayor a un afio en la empresa.

CUMPLEANOS: Organizar celebraciones o menciones especiales para los
empleados que cumplen afios en el mes, de tal formo que se sientan incluidos,
respetados e importantes para la institucion.

ACTIVIDADES GRUPALES: El objetivo de estas actividades es de promover la
participacion y desenvolvimiento de los empleados del &rea administrativa y en
mision para que constituyan un beneficio en la motivacion de lo fuerza laboral. Con
el fin de fomentar vinculos de comparfierismo y socializacion entre los empleados
por medio de conformacion de diferentes eventos.

EVENTOS DEPORTIVOS: Investigando las preferencias deportivas de los
empleados se conformaron grupos en donde se puede determinar e implementar
un comportamiento en equipo. La practica de Estos no debe de interferir en el
horario de trabajo.

PLAN DE INCENTIVOS

El plan de incentivos de la empresa tiene por objeto otorgar reconocimientos por el buen
desempefio y propiciar una cultura de trabajo orientado o la excelencia. a la calidad y
productividad. A través del plan de incentivos se busca principalmente:

Crear condiciones favorables al desarrollo del trabajo, para que el desempefio
laboral cumpla con los objetivos.

Exaltar, reconocer, premiar y estimular el mérito por el desempefio y la generacion
de ideas innovadoras que contribuyan al mejoramiento de la prestacién del
servicio.

Hacer reconocimiento o lo antigledad laboral y a las calidades deportivas,
culturales y humanas orientado a elevar los niveles de pertenencia de los
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empleados.
Los incentivos y estimulos que la empresa reconocera son los siguientes:

RECONOCIMIENTO AL EMPLEADO DEL MES: Con este se busca dar un
estimulo a los empleados que se han destacado por su trabajo, eficiencia. eficacia,
responsabilidad, respeto, compafierismo. trabajo en equipo, sentido de
pertenencia, compromiso por la empresa. disponibilidad. presentacion personal,
conocimientos inherentes al cargo. Este reconocimiento se realiza mes a mes a
través de una evaluacion concertada entre la supervision, la coordinacion técnica,
recursos humanos y la direccion administrativa; para escoger, reconocer y premiar
al empleado del mes.

RECONOCIMIENTO AL MEJOR EMPLEADO: Cada final de afio se reconocera al
mejor empleado de la empresa. Esta persona seré la que haya obtenido el maximo
puntaje en la evaluacion de desempefio y se hara mediante la entrega de un acto
de exaltacion y reconocimiento la cual debera reposar en la hoja de vida del
funcionado.

RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD: la empresa reconocera la antigiiedad de
sus servidores asi: 0 De 4 afios: entrega de tarjeta de reconocimiento y publicacion
en la cartelera interna de la empresa.
o De 4 afios: Entrega de tarjeta de reconocimiento y publicacion en la cartelera
interna de la empresa
o De 5 afios: Un bono de $100.000 pesos.
o De 10 afos: Un bono de $200.000 pesos.

CAMISETAS INSTITUCIONALES: Cada afio y durante el mes de diciembre se
entregara a los empleados de la empresa que lleven vinculados mas de un afio
con ella, (funcionarios y colaboradores) una camiseta para su uso personal y la
cual deberan portar los dias sdbados y en cada evento institucional al que asistan
en representacion de la empresa.

INCENTIVO EDUCATIVO PARA CAPACITACION FORMAL En cuanto a este
item, la empresa ha buscado incentivar a los funcionarios de dos maneras:

o La empresa apoyara hasta con un 10%; del costo del programa de
educacion formal a los funcionarios que deseen realizarlo dé acuerdo a las
disponibilidades presupuestales de la entidad. Entendiéndose por
educacion formal los programas de diplomado, especializacion, maestria y
doctorado.



Funeraria "Cristo Rey"
Nit: 18934628-9

o Motivar a nuestros colaboradores bachilleres a que se formen en carreras
técnicas o tecnologicas que se relacionen con el objeto o actividad
econdmica de la empresa, a través del convenio interinstitucional firmado
con la corporacién técnica Instituto Técnico del Norte (ITN) y aprovechen lo
posibilidad de formarse y los descuentos especiales adquiridos mediante el
convenio firmado entre el ITN y lo empresa.

Para acceder a éste incentivo es necesario que el funcionario tenga una antigiiedad
minima de tres (3) afios de vinculacion con la empresa, Su calificacion anual de
desempefio debe superar el 80%, y el programa a estudiar tenga directa relacion con
el cargo que desempenfia en la entidad, previa aprobacion del Gerente.

L
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CRONOGRAMA DE BIENESTAR LABORAL

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

TEMA

MESES

ENE | FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

NOV

DIC

Cumpleafios Empleados X X

X

X

X

X

X

X

Capacitacion  Sobre Los
Aspectos Basicos En Salud
Ocupacional

Charlas de bioseguridad

Celebracion de amor vy
amistad

Dia de la mujer

Dia del hombre

Dia del agua

XXX

Dia de la madre

Dia del padre

Entrega de incentivos

educativos

Induccion a empleados X X

Re induccién a servidores

x| X

x| X

Reconocimiento al empleado
del mes

Reconocimiento al empleado
del afio

Reunién de fin de afio

Entrega de camiseta
institucionales a funcionarios

Taller de clima laboral

Charlas de alcohol, tabaco y
drogas

Charla sobre manejo de
residuos

Trabajo en equipo X

Manejo asertivo de
las relaciones

HENRY LEYES RODRIGUEZ
CC. 18.934.628
FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL

Cel

Direccion: Carrera 5 - Calle 12 No. 01-12 Becerril Cesar Correo:
funerariacristorey.123@gmail.com

ular:

3114133780
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

LA FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL crea el programa de evaluacién del
desempefio con la firme conviccion de crear una herramienta de gestion que permita
verificar, valorar y caducar el desempaco de sus colaboradores en el marco ser
propésito principal del empleo, las funciones y responsabilidades, con condiciones
previamente establecidas en la etapa de fijacion de compromisos laborales y
comportamentales.

El proposito del Programa de Evaluacion del Desempefio Laboral, es el de reconocer
el apone de los colaboradores al Cumplimiento de las metas institucionales y para que
la Administracion formule planos de mejoramiento individual e institucional que
contribuyan a incrementar la calidad del servicio ofrecido.

1. DEFINICION DE ASPECTOS CLAVES PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERNO
1.1. QUE EVALUAR
A través de la evaluacion de desempenio laboral, la empresa busca evaluar.

EL SABER: El cual se va a evaluar a través del conocimiento y las destrezas del
empleado.
EL HACER: El cual se va a medir a través de las habilidades y la experiencia del
empleado.

EL SER: El cual se va a medir a naves de los valores, rasgos de personalidad y actitudes

del empleado.
1.2. QUIEN VA A EVALUAR

Los jefes Inmediatos son los encargados de evaluar del desempefio laboral de las
personas que son encuentran a su cargo, en los plazos establecidos. Los encargados
de evaluar el desempefio son:

Supervisor.

Profesional en HSEQ.
Coordinador técnico y ambiental.
Jefe de Recursos Humanos.
Director Administrativo.
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1.3. PERIODO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

El periodo de aplicacion para la evaluacién del desempefio laboral a los colaboradores sera
anual.

1.4. TIPOS DE EVALUACION

La empresa define que los tipos de evaluacién a aplicar seran definitivas y parciales,
caracterizadas de la siguiente manera:

DEFINITIVAS. Las evaluaciones de desempefio laboral que se realizaran bajo
este tipo seran las siguientes:
o Evaluacién cognitiva a través del test de RAVEN mediante la cual se
verificaran las capacidades cognitivas de los aspirantes a suplir las posibles
vacantes de la empresa. (Anexo I).

o Evaluacion de las caracteristicas de personalidad a través del test
proyectivo Wartegg ocho campos (Anexo 2).

o Evaluacién de desempefio, consiste en la aplicacion anual de una prueba
gque mide EL SABER, EL HACER y EL SER a los empleados; la cual se
realizara durante el periodo comprendido entre el 1 de febrero de cada afio
al 31 de enero del afio siguiente. (Anexo 3y 4).

L

HENRY LEYES RODRIGUEZ
CC. 18.934.628
R.LEGAL: FUNERARIA CRISTO REY DE BECERRIL
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN
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TEST DE MATRICES PROGRESIVAS DE RAVEN
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ANEXO 2

PRUEBA DE PERSONALIDAD WARTEGG 8 CAMPOS

Instrucciones: Tenemos aqui una serie de dibujos que estan comenzados, pero no terminados. Usted va a terminarlos
como le parezca mejor.

; TITULOS DE LOS DIBUJOS
1. 2. | 3,
4, 5. | 6.
| 7. 8. El que mas le gusto
| El que menos les gusto El que le parecié mas facil El que le parecié mds dificil
Apellidos y nombres: B

Cédula: | Fecha:
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ANEXO 3

1. Datos del evaluado Fecha: / /
Nombre Cargo
Area . o Clinica

II. Datos del evaluador  Relacion con el evaluado (Marque con una “X")
Evaluador Jefe Supervisad Colega (par) Cliente

inmediato o interno

111, Indicadores de go;sﬂén (marca con una "X" el recuadro apropiado) Calificacion

Calidad administrativa: Posee conocimientos y destrezas que le permiten realizar correctamente su trabajo. (1 |2 3 |4

Trabajo en equipo: apoya en las dreas que requieren mayor trabajo o cuidado y esté presto a colaborara (1 |2 |3
SUS Comparneros.

Trabajo: colabora, promueve las opom_nidades de colaborar, manefa un clima amigable de cooperacion.

(= =
NN
ww‘
-A‘A
w

Control interno: recibe las retroalimentaciones y corrige los errores para hacer mejor su trabajo y buscar la
excelencia,

Sentido msto/bu\eﬁﬁo: Uso efectivo de los recursos y la dotacidn que se le ofrece para realizar su trabajo

—-
nN
w
N
w

[
~
w
-~
w

Toma de decisiones y solucién de problemas: identifica los problemas y tiene soluciones eficaces para
resolverlos a tiempo.

Compromiso de servicio: Tiene disposicion a la hora de realizar su trabajo y presenta buen desempefioque |1 |2 3 |4 |5
garantiza el servicio.

*: (5)-Excelente. (4)- Muy bueno. (3)-Bueno. (2)-Regular. (1)-Deficiente i
1V. Destrezas y habilidades (marca con una "X" en el recuadro apropiado) Calificacion

Iniciativa y excelencia: muestra iniciativa para aprender nuevas cosas que le ayuden a alcanzar niveles 1 2 3 4 5
dptimos de desempefio.

Integridad: es honesto en lo que dice y hace, asume la responsabilidad de las acciones individuales y 1 2 3 4 5
asegura administrar de forma transparente los recursos que se le ofrecen.

Comunicacién a todo nivel: se dirige a todo el mundo con respeto. Desarrolla relaciones de trabajo con los
Jefes, compafieros y solicita retroalimentacion.

Apertura al cambio: escucha y comprende los diferentes puntos de vista, aprovecha la retroalimentacion 1 2 3 |4 5
recibida aun cuando no cree estar de acuerdo.

*: (5)-Excelente. (4)- Muy bueno. (3)-Bueno. (2)-Regular. (1)-Deficiente
V. Por favor comente como la persona refleja valores y compromiso con el trabajo que realiza.

—
N
w
S
w

VL Indique fortalezas y debilidades particulares sobre la persona en referencia.

VIL £Qué le sugeriria a la persona en referencia para mejorar su desempeiio personal?

Firma del
evaluador
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Direccion: Carrera 5 - Calle 12 No. 01-12 Becerril Cesar
Correo: funerariacristorey. 12 3@gmail.com


mailto:funerariacristorey.123@gmail.com

Funeraria "Cristo Rey"
Nit: 18934628-9

ANEXO 4 EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL OPERATIVO

Fecha de realizacion: Dia |:| Mes :] Ao |:|

Nombre del colaborador:
Cargo del colaborador:
Proyecto:

| NUNCA {1) l CASI NUNCA (2) I ALGUNAS VECES (3) I CAS| SIEMPRE (4) l SEMPRE (§) ]

1-  EVALUACION

MANTENIMIENTO Y CUIDADO DE LA MAQUINA (25%) N |CN|AV|CS| 8§

A mnlumwul en la mafana y 8l final de cada jomnada, dliganciando & formato

Reports lnmdemuwummmmmmnnmwm asi camo
dmumdmudohmm Dientas, bases, cuchilas, larsas, cadenas,

PRODUCCION Y RENDIMIENTOS (35%) N |CN|AV |CS| 8§

1 de iniciar ¢ trabajo se preccupa dar conceer detaliadaments of objetivo do ta tarea a reslizar

2 mmmwmronammmm.umanmmummm
a8 es.),

3 | operadar cumple con las aspacificaciones de calidad mgicas por ¢l Ingeniero a cargo (as
ol 9

4 las instrucciones dadas per ey Jeda inedian, mostréndase recoptivo ante ellas
s sugerencias, y tiene Inciathva, qus permitan oplimizar ta labor asignada por su Jele

§ Dpera on forma correcta ks mandos del equipo
PROMEDIO

COMPETENCIAS DEL SER (20%) N |CN|AV(CS| S

1 JUtiiza bien 108 recurses asigaados

2 Fammwrﬂu un trabajo con calidad

3 su8 ar s azos
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COMPETENCIAS DEL SER (20%) N |CN| AV

: una comunicacidn efectiva basada en ol respeto, manteniendo relaciones cardiales con

§ 5o remciona tacimente con las diferentss parsonas con las que inleractia

PROMEDIO

SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL (10%) N |CN | AV

uso de 08 elementos de proteccidn persanal

las riasgos de su ofick y como conirelarios

lAsiste a fas charias de SISO cuando estas seen programacdes

—T_Elmﬂmmowhshﬂm.m-odunudn_pqmw
= CONGUCIES /0 COMPNETIENA0S QUE INdIqUen INTErEs ¥ COMPromISo Do SU SeQurdal

GESTION AMBIENTAL (10%) N |CN|AV

8 culdacoso con ol medio ambiene én & momeno de realzar su ¥absjo

TOTAL EVALUACION DE DESEMPERO (promedio ponderado)

2- ACUERDOS DE MEJORAMIENTO
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3- OBSERVACIONES GENERALES (evaluado - evaluador)

PLAN DE MEJORAMIENTO CONCILIADO PARA PRINCIPALES DEBILIDADES

FACTOR DETALLE RESPONSABLE FECHA
En constancia
firmamos,

EMPLEADO JEFE INMEDIATO
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EVALUACION DE DESEMPERO
oo PERSONAL CON FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
T T cscige: RMLFR.03 Revisd: Dreceion AN
2  Blabord: Calidsd {Aprobo: Divoccias Aeeinistrative | Feoma: "t

ASPECTOS PERSONALES

APTITUDES Y HABILIDADES

€n ceavtanzls Semamos,
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