
¡BIENVENIDOS! Recursos 
Humanos
• Formación introductoria



EQUIPO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre:

Teléfono:

Correo Electrónico:

Jefe de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar de Recursos Humanos

Nombre:

Teléfono:

Correo Electrónico:

Nombre:

Teléfono:

Correo Electrónico:



Descripción y perfil del cargo – Job 
Description



PERFIL DEL CARGO – JOB DESCRIPTION



Generalidades para la operación: Geo 
Victoria, Gran Prix, Safety 360



Herramienta Geo Victoria

¿Qué es Geo Victoria?

Es una aplicación que 
permite llevar el control de 
las asistencias de los 
trabajadores día a día

¿Para que sirve Geo Victoria?

Para garantizar la asistencia 
laboral y que mi nomina no 
se vea afectada.

Persona encargada de Geo 
Victoria?

Nombre:

Celular:



Herramienta Gran Prix

¿Qué es Gran Prix?

Es una herramienta que nos 
permite realizar el registro de 
los viajes que realizamos de 
forma diaria.

¿Para que sirve Gran Prix?

Para guardar la información y 
que se generen los indicadores 
para ganar la variable.

Persona encargada de 
GranPrix?

Nombre:

Celular:



Safety 360

¿Qué es Safety 360?

Es una aplicación que 
nos permite realizar el 
reporte de ACIS, así 
como desarrollar 
evaluaciones que 
fortalecen mi 
conocimiento y 
crecimiento dentro de la 
compañía.



Condiciones Contractuales, Ausentismo, 
Permisos, Gestión de Consecuencias.



Condiciones Contractuales

Tipo de contratación:

• Termino Indefinido

Periodo de Prueba

• 2 Meses

Afiliaciones

• EPS

• ARL

• Fondo de Pensión

• Caja de Compensación

Descuentos:

• Salud: 4%

• Pensión: 4%

• Plan exequial: $12.870

Beneficio Plan Exequial:

Vinculación de hasta 7 
beneficiarios y seguro de 
vida por $10.000.000



Ausentismo

¿Qué tipos de ausentismo existen?

Según el reglamento interno de trabajo existen 2 
tipos de Ausentismo: 

1) Ausentismo Justificado

2) Ausentismo Injustificado



Ausentismo

Ausentismo Justificado:

1- Incapacidad

2- Soporte de atención medica

3- Licencia de luto (Con soporte)

4- Calamidad Familiar (Con soporte)

5- Permiso previamente aprobado con soporte



Ausentismo

Ausentismo Injustificado:

Es toda ausencia laboral que no presente ningún tipo 
de soporte que justifique el hecho de que el trabajador 
no se haya presentado a laborar, lo que genera un 
proceso disciplinario al colaborador con suspensión y/o 
hasta cancelación del contrato con justa causa.



Permisos

Solicitud de permiso:
Existe un formato de permiso el cual se debe diligenciar y 
entregar al supervisor de ruta asignado, este formato debe 
ser diligenciado mínimo con 3 días de anterioridad.
Incapacidades:
Se puede y se debe reportar inicialmente por medio de una 
foto a la incapacidad original y enviarla vía WhatsApp al 
área de Recursos Humanos. El documento original de la 
incapacidad se debe hacer llegar a la oficina junto con la 
Historia Clínica máximo 2 días después de expedida la 
incapacidad



Gestión de Consecuencias

De acuerdo a la gravedad de la falta cometida, 
habrá cabida a aplicar una gestión de 
consecuencias que pueden ser:

• Llamado de atención verbal.

• Llamado de atención escrito.

• Proceso disciplinario.

• Suspensión laboral que puede ser desde 1 día en 
adelante.

• Cancelación del contrato laboral con justa causa.



Matriz SKAP



Matriz SKAP

¿Qué es SKAP?

Es una Matriz de adquisición 
de habilidades, y está 
diseñada para organizar 
planes de desarrollo 
individual, definir y 
desarrollar nuevas 
habilidades para operadores 
autónomos del futuro

Se divide en 3 Habilidades

1) Funcional

2) Técnico

3) Autónomo



Matriz SKAP

¿En que nos ayudan estás habilidades?

Funcional:

Muestra una descripción general del sistema de gestión de la organización mas 
los elementos de habilidades mínimos y necesarios para comenzar a operar sin 
poner en riesgo su seguridad, calidad del producto y el medio ambiente.

Técnica:

Tiene los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para cumplir con los 
objetivos y estándares requeridos para el trabajo diario.

Autonoma:

En este nivel de Propiedad amplificada a un empleado que es muy útil, 
comprometido y activamente participativo. es la persona que es comprometido, 
lidera con decisión eficientemente.



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



Matriz SKAP



10 Principios ABI



10 Principios ABI

Somos dueños y dueñas que:

1) Soñamos en grande

2) Nos enfocamos en resultados extraordinarios

3) Lideramos con el ejemplo y asumimos responsabilidad

4) Atraemos y desarrollamos gente excelente

5) Creamos marcas que nuestros consumidores aman

6) Crecemos con nuestros clientes y comunidades

7) Priorizamos soluciones simples y escalables

8) Cuidamos nuestros costos rigurosamente

9) Pensamos a largo plazo

10) Nunca tomamos atajos



Política Antidiscriminación



Política antidiscriminación 

¿Qué es?

La diversidad tiene que ver con las diferencias: cada uno de nosotros es diferente y 
en AB InBev valoramos y respetamos las diferencias individuales. AB InBev tiene la 
visión más amplia posible de la diversidad para incluir atributos como edad, 
género, identidad y expresión de género, orientación sexual, idioma, etnia, 
nacionalidad, estado civil y familiar, religión y creencias, antecedentes sociales y 
económicos, estatus de veterano, educación, experiencia, discapacidad y otras 
características que hacen que nuestros colegas sean únicos.

La inclusión significa valorar estas diferencias: la inclusión es el comportamiento 
que reconoce, entiende y valora las diferencias, promueve la autenticidad y 
proporciona un sentido de pertenencia. La inclusión también consiste en 
aprovechar esas diferencias para fomentar la innovación e impulsar el crecimiento 
del negocio.



Diversidad e Inclusión con los 10 Principios

La diversidad y la inclusión se viven dentro de nuestros 10 Principios y se integran 

en todo lo que hacemos. Nuestra misión es sencilla. Aspiramos a convertirnos en 

una empresa más diversa e inclusiva para reflejar la diversidad de nuestros 

consumidores.

No lograremos esto mediante el establecimiento de cuotas. En su lugar, 

trabajaremos arduamente para atraer candidatos más diversos en todos los 

niveles, para identificar y eliminar las barreras potenciales para garantizar la 

equidad en las oportunidades de avance y para fomentar un entorno de trabajo 

inclusivo donde nuestra gente pueda prosperar. 



Ley 1482 de 2011

Esta ley tiene por objeto 
sancionar penalmente actos de 
discriminación por razones de 
raza, etnia, religión, 
nacionalidad, ideología política 
o filosófica, sexo u orientación 
sexual, discapacidad y demás 
razones de discriminación.



3R



Metodología 3R

¿Qué es?

La metodología 3R se logra mediante la capacitación de los equipos para que 
asuman su RESPONSABILIDAD de impulsar la ejecución de la operación, 
permitiéndoles disponer con RECURSOS continuamente mejorados de tal 
manera que logren sus metas de referencia y además comprometiéndolos 
mediante la RECOMPENSA por estos logros.



Metodología 3R

Ejemplos:



Seguridad Psicológica



Seguridad Psicológica

¿Qué es?

Es la libertad de hablar y expresar nuestras ideas, dudas, preguntas y errores sin 
ser castigado o humillado

¿Cómo logramos un ambiente seguro?

Siendo Comprensivos, empáticos, respetuosos.
No responder con burla o sarcasmo, romper el entusiasmo y dejar hablar a las 
demás personas.



Reconocimientos



Plan de Reconocimientos

Se realiza con el objetivo de exaltar la labor del personal operativo a 

traves de reconocimientos de quienes se destaquen en sus labores, 

con el cumplimiento de indicadores establecidos por la compañía y que 

controla el responsable de cada área.

La premiación se realiza mensualmente coordinada por el área de 

Recursos Humanos.



Plan de Reconocimientos

Los indicadores que se tienen en cuenta para realizar la premiación 

son:

1) XXXXXXXXX

2) XXXXXXXXX

3) XXXXXXXXX

4) XXXXXXXXX

5) XXXXXXXXX

6) XXXXXXXXX



Indicador 1)

En este espacio se debe colocar segun el CD, cual es el area y el cargo responsable de definir los 
indicadores para premiar al colaborador que mejor desempeño obtuvo segun la puntuacion…

Tambien se debe colocar un cuadro mostrando el indicador con el porcentaje de puntuacion y el 
item evaluado, algo como el ejemplo a continuacion…



Indicador 2)

En este espacio se debe colocar segun el CD, cual es el area y el cargo responsable de definir los 
indicadores para premiar al colaborador que mejor desempeño obtuvo segun la puntuacion…

Tambien se debe colocar un cuadro mostrando el indicador con el porcentaje de puntuacion y el 
item evaluado, algo como el ejemplo a continuacion…



Indicador 3)

En este espacio se debe colocar segun el CD, cual es el area y el cargo responsable de definir los 
indicadores para premiar al colaborador que mejor desempeño obtuvo segun la puntuacion…

Tambien se debe colocar un cuadro mostrando el indicador con el porcentaje de puntuacion y el 
item evaluado, algo como el ejemplo a continuacion…



Indicador 4)

En este espacio se debe colocar segun el CD, cual es el area y el cargo responsable de definir los 
indicadores para premiar al colaborador que mejor desempeño obtuvo segun la puntuacion…

Tambien se debe colocar un cuadro mostrando el indicador con el porcentaje de puntuacion y el 
item evaluado, algo como el ejemplo a continuacion…



Indicador 5)

En este espacio se debe colocar segun el CD, cual es el area y el cargo responsable de definir los 
indicadores para premiar al colaborador que mejor desempeño obtuvo segun la puntuacion…

Tambien se debe colocar un cuadro mostrando el indicador con el porcentaje de puntuacion y el 
item evaluado, algo como el ejemplo a continuacion…



Indicador 6)

En este espacio se debe colocar segun el CD, cual es el area y el cargo responsable de definir los 
indicadores para premiar al colaborador que mejor desempeño obtuvo segun la puntuacion…

Tambien se debe colocar un cuadro mostrando el indicador con el porcentaje de puntuacion y el 
item evaluado, algo como el ejemplo a continuacion…



Compensación y Beneficios



Compensación Variable

1) IBC
2)Auxilio de Transporte

3)Horas Extras
Salario Real + Variable

4% Salud
4% Pensión



Compensación Variable

Recargues: Cantidad de dobletes durante el mes.

Rechazo: Este indicador mide que todo lo que se 
despacho al mercado sea entregado.

Entrega en Rango: Este indicador mide la desviación 
en la distancia que se factura a los clientes. 

En este espacio se debe colocar segun el CD, cuales son las variables que se ganan segun el CD…



Compensación Variable

1) IBC
2)Auxilio de Transporte

3)Horas Extras
Salario Real + Variable

4% Salud
4% Pensión



Compensación Variable



Compensación Variable

1) Dominicales
2)Festivos

3)Dobletes (Cuando o donde 
aplique)

4)Extendidas (Cuando o donde 
aplique)



Beneficios

1) Plan Exequial
2) Convenios Bancolombia
3) Celebración Dia del niño
4) Celebración Fin de Año

5)Celebración día del Hombre y la Mujer
6) Celebración de cumpleaños

7)Celebración día de La Virgen del Carmen



Buzón de Sugerencias, Línea ética, Encuesta 
Engagement, Encuesta de Servicios Generales.



Buzón de Sugerencias

¿Qué es el Buzón de Sugerencias?

El buzón de sugerencias es el medio 
por el cual puedes proponer o dar a 

conocer a la empresa y de forma 
inmediata una idea o concepto acerca 
de la operación o de interés general.



Buzón de Sugerencias

Que puedes diligenciar en el Buzón de Sugerencias?

- Peticiones

- Quejas

- Reclamos

- Sugerencias

- Felicitaciones

Así mismo, puedes proponer oportunidades de 
mejora en cada uno de los procesos que se realizan 

a diario.



Buzón de Sugerencias



Línea Ética

Política de denuncia de irregularidades



Línea Ética



Encuesta Engagement y Servicios Generales

¿Qué es la Encuesta Engagement?

Es una encuesta que nos permite 
recopilar información sobre las 

percepciones, actitudes y opiniones 
con respecto a diversos aspectos 

del entorno laboral.

¿Qué es la Encuesta Servicios 
Generales?

Es una encuesta que nos ayuda a 
identificar las oportunidades o 

falencias en tres segmentaciones; 
dotación, condiciones del CD y 

condiciones del área del trabajo.



Comité de Gente



Comité de Gente

1) ¿Cual es el objetivo del Comité de 
Gente?

Revisar y desarrollar estrategias que 
permitan el desarrollo autónomo del 

equipo.

3) ¿Cada cuanto se hace la reunión 
del Comité de Gente?

Las reuniones se hacen una vez al 
mes.

2 ¿Quiénes participan en el Comité de 
Gente?

Lideres de la operación, 
representante la parte operativa 

tanto del OL y del UC.

4) ¿Qué se revisa en el Comité de Gente?

Marcaciones, Compensación Variable, 
Plan de demanda, Skap, Plan de 

Comunicaciones, Ausentismo, Rotación, 
Vacaciones y Jornada Laboral



Plan Padrino



Plan Padrino

Objetivo:
Brindar el acompañamiento y asegurar la 

curva de aprendizaje del nuevo colaborador.

De esta manera el padrino será el encargado 
de explicar al apadrinado los diferentes 

procedimientos internos para el desarrollo de 
sus actividades, fortaleciendo las habilidades 
para el correcto desarrollo de la operación.



Plan Padrino

Padrino:
Recibe, estudia, 

patrocina y viabiliza los 
proyectos. Además, 
convoca a diferentes 
actores, promueve 
alianzas, gestiona 

recursos y realiza el 
seguimiento de los 
acuerdos firmados.

Apadrinado:
Evalúa y ejecuta los 

proyectos presentados 
por el padrino para 

determinar a cuales de 
ellos dirigirán a sus 

aportes y esfuerzos. Así 
mismo, retroalimenta 
los resultados con su 

patrocinador.



Plan Padrino

Perfil para ser padrino:
- No tener procesos disciplinarios por temas de 

comunicación asertiva, trabajo en equipo y 
procedimientos irregulares en ruta.

- Tener una antigüedad en el proyecto mayor o 
igual a 6 meses.

- Haber estado en su área por mas de 3 meses.

- Cumplimiento en los indicadores mensuales de 
variable.



Plan Padrino

Perfil para ser padrino en el área 
de Seguridad:

- Tener experiencia de un año en el cargo.

- No presentar alertas de seguridad criticas.

- Índice de cero accidentalidad y cero 
incidentes.

- Haber sido reconocido con el Safety 
Champions.



Plan Padrino

Perfil para ser padrino en el área 
de Flota:

- Haber sido reconocido con las 5s.

- Excelente desempeño en rendimiento de 
combustible.

- Adherencia en el diligenciamiento del 
CheckList preoperacional de Flota.



Plan Padrino

Procedimiento:



Plan Padrino

Logo:

La persona que 
porte el logo en 

alguna parte de su 
uniforme significa 
que es un Padrino 
de la compañía.



Plan Padrino

QR de evaluación:

El link de alcance 
debe ser 

diligenciado por el 
Padrino y el 
Apadrinado



BIENVENIDO A NUESTRA EMPRESA


