ANALISIS DEL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS PERTENECIENTES A LA

ORGANIZACION APOYO HUMANO S.A

LAURA VANESSA AGUDELO COLMENARES

CLAUDIA SERRANO

PSICOLOGA ORGANIZACIONAL

APOYO
Humano S.A

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
FACULTAD DE PSICOLOGIA

BUCARAMANGA



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 2

ANALISIS DEL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS PERTENECIENTES A LA

ORGANIZACION APOYO HUMANO S.A

LAURA VANESSA AGUDELO COLMENARES

UNIVERSIDAD PONTIFICIA BOLIVARIANA
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
FACULTAD DE PSICOLOGIA

BUCARAMANGA



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 3

Nota Final:

Jurado 1:

Jurado 2:




Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 4

Dedico este proyecto y toda mi carreva universitaria, primero a Dios, por ser mi
razon de existir y mi fortaleza en cada uno de los momentos de mi vida, ya que
gracias a él he perseverado dia a dia para vencer cualquier obstdculo presentado y
lograr cada meta propuesta, a mi mamd Adriana Colmenares, (a mejor mujer y a la
que mds admiro en este mundo, por ser tan luchadora, perseverante, trabajadora,
caririosa, y un sinfin de cualidades que la definen solo a ella, gracias mamita por tu
apoyo incondicional, también a mi nonita Cecilia, mis tias Yolanda e Inés, y a todos
los miembros de mi familia, que son los que me han dado ese calor humano necesario,
son lo que han velado por mi salud, mis estudios, mi alimentacion, entre otros, son
ellos en especial MI MAMITA, vale resaltarla una vez mds a quien les debo todo,
horas de consejo, reganios, tristezas y alegrias, de las cuales estoy segura que las han
hecho con todo el amor del mundo para formarme como una mujer integral y de (o
cual me siento extremadamente orgullosa y agradecida hoy en dia.

A minovio, amigo y confidente Diego Florez, quien desde hace dos arios llego a mi
vida para hacer de ella aun mds feliz, gracias por tu especial manera de ser, por esa
nobleza incomparable, por tu sensibilidad, por tu entrega a los demads, por
consolarme cuando algo no muy bueno me sucedia y por creer en mi, y luchar dia a
adia por un futuro juntos.

No podia faltar mi comparierita Diana Jurado, mi casi hermanita, prdcticamente
hemos vivido las mismas historias, los mismos pesares y alegrias, ella de cardcter
sensible y en ocasiones ovgullosa, pero siempre demostrandome esa gran aprecio y
sacrificio por lo demds.

Gracias Universidad Pontificia Bolivariana, a sus docentes, a mi asesora de prdctica
Claudia Serrano, porque gracias a ellos hoy podemos ser unos excelentes profesionales
para proyectarnos en el mercado laboral, como los mejores, aportando aquellos
conocimientos adquiridos en la prdctica diaria.

Mil y mil gracias a todos, a lo que no nombre especificadamente, sino la (ista seria
innumerable, por todos sus aportes valiosos para hoy el logro de un peldayio mds de
mi vida.



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 5

Tabla de Contenido

1. ReSUMEN. . .. 9
2. Justificacion del programarealizado. .................. .. 10
3. Objetivo general y especificos. . .. ... . i 13
4. Contextualizacion de lainstitucion. . . ............ ... .. ... 14
5. Referente conceptual. . .. ... ... 18

6. Metodologia

A. Procedimiento. . . .. ... 25
B. Etapas. . . ... 26
C. Poblacion. . . ... . 29
D. INStrUMENTO. . . . . .o 30
E. Desarrollo. . ... 33
7. Resultados. . . ... 40
8. DISCUSION. . . oot 88
9. CoNCIUSIONES. . . . 92
10.Sugerencias y recomendaciones. . . . . ... 94
11.Referencias Bibliograficas. . . ........ . ... . . . 97

L2, AN EXOS. .« v vttt e e 99



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 6

indice de Tablas

Distribucion Poblacion: Cargos Operativo — Administrativos. . .. ............ 40
Descripcion de Requisitos y Competencias. . . .. ... oo i i i 42
Menu Principal del Software Xcomp360. . . ... 43
Descripcion de Cargos Xcomp360. . .. ... .ottt 44

Procesos por Cargo Xcomp360. . .. ..o v vttt e 46
Comunicacion Empleados Xcomp360. . . ...ttt 47
Responsabilidades por Cargo Xcomp360. . .. ...t 48

Condiciones Puesto de Trabajo Xcomp360. . . ........... . i, 49

Competencias Corporativas Administrativos. . . ........... ... ... 51
Competencias Corporativas Operativos. . . .. ..o i 51
Competencias Especificas Administrativos. . ............. ... ... .o, .. 52
Competencias Especificas Operativos. . .. ...t 53
Definicion, Nivel, Descripciéon y Comportamiento. . ....................... 56
Registro, Tipo y Nivel Competencias. . . ... 57
Registro Total Xcomp360. . . ...ttt e 58
Registro Datos Generales Empleados en el Xcomp360. ................... 59
Registro Evaluacién de Desempefio Xcomp360. . ...................ov... 64
Desempenio: Evaluacion y Tipo por cada empleado Xcomp360. ............. 65
Seleccion Competencias aEvaluar. . .............. .. i 66
Puntuacion Evaluacion de Desempefio. .. ........ .. i 67
Informe Evaluacién de Desempefio (A-B) Xcomp360. . .................... 68
Informe Evaluacion de Desempefio Promedio General. . .. ................ 70

Porcentajes Globales, Analisis de Desempefio. .. ........................ 86



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 7

indice de Gréaficas

. Analisis del Desempefio: Autoevaluacion Cargos Operativos. . ............. 73
. Analisis del Desempefio: Jefe Cargos Operativos. . .. ............coouun.. 74
. Andlisis del Desempefio: Concertada Cargos Operativos. . . . .............. 77
. Analisis del Desempefio: Autoevaluacion Cargos Administrativos. . .......... 80
. Analisis del Desempefio: Jefe Cargos Administrativos. . . .................. 82

. Analisis del Desempefio: Concertada Cargos Administrativos. . ............. 84



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 8

indice de Anexos

1. Apoyo Plan de Capacitacion 2009. . .. ...t 100
2. Plan de Mejoramiento Inmediato 2010. . ......... ... .. i i 103
3. Entrevista Preliminar. . . .. ... . 106
4. Entrevistaa Profundidad. . .. ...... ... . .. 108
5. Referenciacion Laboraly Personal. . ......... ... ... ... ... .. .. ....... 111
6. Inducciondel Personal. ... ... ... . . .. . . 114

A. Organizacion Empresarial A.S.A

B. ARP Mapfre

7. Formato Visita Domiciliaria. . . . ... 117

8. Informes Psicolégicos y Psicotécnicos ASEC. . . ........... .. ... .. ..... 121
9. Informes Psicolégicos y Psicotécnicos Apoyo Humano. . .................. 124
10. Informe Visita Domiciliaria. . . ........... .. . 127
11.Circularde Capacitacion. . . ... it e 130
12. Actade CapacitaCion. . . . ...t e 132

13. Requisicién de Personal: VisitaClientes. . . . ... ... . 134



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 9

Resumen

En el presente proyecto se abordd un conjunto de ideas basicas, acerca de la
necesidad de tratar el analisis del desemperfio del trabajador por competencias de su
cargo como un proceso integrador, que una vez documentado se efectio en la
practica empresarial y sirvid de herramienta para movilizar las reservas de
productividad y del sistema de gestion de calidad en los empleados, describiendo asi
en forma general los diferentes elementos o procedimientos, para su debida
implementaciéon en la empresa Apoyo Humano S.A., a través de un software

denominado Xcomp 360.

De igual manera es valido resaltar que dicho andlisis del desempefio se realiz6 a
través de cinco fases, donde se llevd una revision de cargos, sistematizacion de la
informacion en el software, capacitacion respecto al proyecto, evaluacion del
desemperio y finalmente se ejecutod el plan de mejoramiento inmediato de acuerdo a
los resultados obtenidos tanto de las evaluaciones de los empleados, y las
evaluaciones concertadas con sus jefes inmediatos inmersos en dicho analisis a lo

largo del proyecto.

Esto con el fin de obtener beneficios tanto para los empleados en cuanto a las
expectativas de su jefe acerca de su desempefio y sus fortalezas; en lo jefes
respecto a proponer ideas y disposiciones orientadas a mejorar el patron de
comportamiento de sus empleados; y para la empresa, en cuanto a dichas

condiciones de analisis del desempefio permitieron evaluar su potencial humano a
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corto, mediano y largo plazo, estimulando asi la productividad y mejorando las

relaciones humanas en el trabajo.

Abstract

This project developed a set of ideas about the necessity of assessing workers
performance as an integrative process. After collecting the data, the enterprise
practice took place it was the tool for making full use of the resources and the quality
management system in the employers, describing in general elements and process to

set up in the company “Apoyo Humano S.A” using the software called Xcomp 360.

Equally, it's valid to high light that the analysis of the performances was made in
five stage, where a revision of the duties was done, systematizing the information in
the software, training about the project, testing the performance, and finally executing
the improvement program in accordance with to the results obtained in the employees
assessment was confronted with the bosses immersed in the analysis during the

whole project.

The project has the purpose of obtaining benefits for the employees about the
expectations of their bosses related with the performance and strength; in the bosses
to suggest ideas and regulation to improve the behavior pattern of them. It gives way
for better production because it’s test the human capability in short, medium and long

term, stimulating the production improving the job’s environmental.

PALABRAS CLAVES: Evaluacion del Desempefio, Competencias, Trabajador,

Software Xcomp360, Apoyo Humano S.A
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Justificacion

A medida que avanza el tiempo, el mundo ha ido evolucionando y junto con él las
instituciones que lo conforman. De esta manera las empresas como organismos que
hacen parte de la sociedad también han tenido que adaptarse a las demandas del

medio transformando su estructura y organizacion.

De alli que el factor humano sea uno de los mas importantes dentro de cualquier
organizacion, pues de ello depende el correcto desempefio de sus actividades v el
cumplimiento de los objetivos establecidos, representando por consiguiente el activo

MAas importante con que cuenta una organizacion.

Es asi que toda organizacion por muy pequefia que sea, debe contar con politicas
gue le permita mantener a su personal motivado en el desempefio de sus actividades
laborales. La administracion de personal debe lograr y mantener relaciones
productivas con todos los integrantes de la organizacion, aprovechando al maximo el

desarrollo individual de todos sus miembros.

En razén de lo antes expuesto es imprescindible la existencia de un buen
programa de evaluacion del desempefio para que supervise y capacite, teniendo
motivado a su personal, orientandolos al rendimiento y eficiencia para mantenerlos
entusiastas, tomando asi sus aspiraciones de crecimiento en conjunto de la

organizacion.

Cabe sefalar que con el presente proyecto se contribuyo a mejorar el desempefio

organizacional y fortalecer las relaciones con sus miembros, a través de una serie de
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recomendaciones que aportaron a un mejor desempefo del recurso humano dentro

de la empresa.

Esto indic6 que Apoyo Humano S.A, es una organizacion que existe y tiene su
razon de ser por las personas que la integran, es por ello que dicho capital humano
es el ingrediente clave para lograr el éxito de la misma. De aca la importancia de
administrar el personal dentro de la empresa como una inversion y una estrategia
para asegurar no solo una buena eleccion de este, sino también una proyeccion al
exterior en términos de competitividad y productividad, para el crecimiento y

desarrollo de la misma.

Esta proyeccion, depende en gran medida de los recursos que utilice la
organizacion, no solo para mantenerse dentro del mercado sino también para lograr
ser cada vez mas competitivos gracias a los servicios que ofrece y a la calidad del
personal con el que cuenta. Por esto es necesario crear espacios propicios para
conocer lo que los empleados perciben de su organizacién y lo que se refleja hacia el
exterior, es decir, hacia sus clientes, para que de esta forma se puedan identificar las
fortalezas y las areas a mejorar dentro de la empresa y lograr que se mantenga en

un alto nivel de calidad y de satisfaccion para sus clientes.

Desde esta perspectiva, se aportd a la empresa analizando e interviniendo en los
procesos que pueden estar influyendo en el desarrollo personal del area
administrativa y operativa de la empresa en términos de desempefio, lo cual permitio
el mejoramiento continuo, donde los empleados fueron coherentes en su desempeiio

en cuanto a la mision, vision y valores de la organizacion, aportando estrategias que
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permitieron mejorar su ambiente de trabajo para lograr el beneficio de clientes
internos y externos, a través de prestar un servicio de calidad, partiendo del trabajo

del recurso humano como factor importante para el sostenimiento de la organizacion.

De lo anterior se hizo necesario contemplar la finalidad de la organizacion como lo
es la prestacion de servicios en términos de seleccion de personal, estableciéndose
la necesidad de intervenir en la eleccion de habilidades, conocimientos, actitudes de
las personas, con mayores posibilidades de adaptarse a los cargos requeridos como
respuesta a necesidades de los clientes. Actividad primordial que esta respaldada
entre otras por la evaluacion del desempefio igualmente, ya que de esta manera se
pudo determinar niveles de eficacia, calidad, responsabilidad y relaciones
interpersonales, para asi desarrollar dichos planes de mejoramiento empresarial, con
su debido plan de capacitacion propio de la organizacién como estrategia de impacto

dentro de la pasantia organizacional.



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 14

Objetivo General

Evaluar el Desempefio de cada uno de los Trabajadores de la Organizacion Apoyo
Humano S.A., por medio del software Xcomp360, para establecer el debido plan de

mejoramiento de acuerdo a los resultados obtenidos.

Objetivos Especificos

Examinar la informacion relevante del manual de funciones y de los perfiles de
cada uno de los cargos de la organizacidon, para su debida sistematizacién en el

software Xcomp360.

Analizar individualmente el desempefio del personal perteneciente a la

organizacion Apoyo Humano.

Definir plan de mejoramiento general de los trabajadores respecto a la evaluacion
realizada, con el fin de implementar el plan de capacitacién establecido dentro del

Sistema de la Gestion de Calidad de la Organizacion.

Apoyar los procesos propios de la organizacion, tales como reclutamiento,

seleccion y capacitacion del personal.
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Contextualizaciéon de la Institucion

A.S.A es una organizacion empresarial conformada por las empresas Apoyo
Humano S.A ., Servicios y Suministros S.A, y Asesores Especialistas Consultores
S.A., cuenta con el personal competente, la experiencia, la infraestructura
administrativa y tecnologia necesaria para prestar un apoyo integral a sus clientes,
consolidando un grupo organizacional para la prestacion de servicios especializados
en el mejoramiento de la Gestion Empresarial, ubicada en la carrera 34 No. 52-78

barrio cabecera.

Entre sus politicas de calidad, la organizacibn empresarial A.S.A esta
comprometida a mantener y desarrollar sus labores mediante la prestacion de
servicios especializados, confiables y de excelente calidad en el mejoramiento de la
gestion empresarial, desarrollando con personal competente procesos
estandarizados y controlados, utilizando eficientemente la tecnologia y los recursos
disponibles. Asi mismo, es de vital importancia mantener un contacto frecuente con
los clientes, con el proposito de evaluar su satisfaccion para que de esta forma ellos
gue son el eje central de la institucion perciban confianza y seguridad en los servicios
prestados asegurando de igual forma que el personal que integra la empresa cumple
con formacién, experiencia, actitud y habilidades requeridas para desempefar su

trabajo con eficiencia y alcanzar los objetivos del Sistema de Gestidn de Calidad.
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Asesores Especialistas Consultores S.A. (ASEC)

Es una empresa de servicios profesionales creada en abril de 1.982 con el objeto
de contratar con personas naturales o juridicas la prestacion de servicios

especializados mediante el Sistema Outsourcing.

Mision

Asesorar a empresas publicas y privadas, prestandoles consultoria gerencial
especializada en la realizacion de estudios de investigacion estratégica, seleccion,
capacitacion y administracion del talento humano mediante el Sistema Outsourcing y

la implementacion de procesos de mejoramiento organizacional.

Servicios y Suministros S.A. (S&S)

Es una organizacion creada en julio de 1.992, con el objeto de contratar con
personas naturales o juridicas el servicio logistico especializado en aseo institucional.
Mision

Contratar mano de obra especializada para prestar el servicio de cafeteria, aseo y
mantenimiento institucional, suministrando los insumos, materiales y equipos

requeridos mediante el Sistema Outsourcing.
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Apoyo Humano S.A. (A.H)

Es una empresa de servicio temporal constituida el primero de diciembre de 1.995,
con licencia de funcionamiento otorgada mediante la resolucion 000161 del Ministerio

de Trabajo y Seguridad Social.

Mision

Contratar la prestacion de servicios para apoyar temporalmente el desarrollo
normal de las actividades de sus clientes, labor que desempefiamos proporcionando
directamente como empleadores, personas naturales seleccionadas y especializadas

en el servicio requerido.

OBJETIVOS DE CALIDAD

Lograr que nuestros clientes perciban y evidencien confianza y seguridad en los

servicios prestados por la organizacion.

Cumplir con los requisitos exigidos por nuestros clientes para la prestacion de los

servicios contratados.

Asegurar que los procesos de comunicacion e informacion establecidos en la
organizacion promuevan relaciones favorables con los clientes e identifiquen

oportunidades de mejora.

Asegurar que el personal de la organizacion cumple con formacion, experiencia,

actitud y habilidades requeridas para desempefar su trabajo con eficiencia y calidad.
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Lograr que el grado de satisfaccion de nuestros clientes por la calidad de los

servicios prestados por la organizacion supere lo esperado.

Alcanzar los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad.

PRINCIPIOS BASICOS

Talento Humano

Nuestros trabajadores son considerados el patrimonio mas valiosos de la
organizacion, pues creemos que el trabajo es un pilar fundamental de la dignidad
humana y su mayor fuente de satisfaccion. Por ellos, invertir en su seleccién y
ubicacioén laboral, en una justa retribucion por su trabajo y en el mejoramiento de su

calidad de vida, es uno de nuestros propoésitos fundamentales.

Responsabilidad Comercial

Hacemos de nuestra labor diaria un compromiso para satisfacer oportunamente
las necesidades de nuestros clientes, asesorandolos y prestandoles servicios de

excelente calidad a precios competitivos en el mercado laboral.

Mejoramiento de la Calidad

Nos sentimos orgullosos por todo lo que hacemos para mejorar continuamente
nuestra competitividad, pues sabemos que el éxito de nuestra organizacion se basa
en la eficiencia de los procesos que desarrollaremos en el talento de nuestros

trabajadores y en la calidad de los servicios que prestamos a nuestros clientes.
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Referente Conceptual

Al realizar una lectura del mundo afios atras, se puede observar que las personas
gue trabajaban en las empresas eran consideradas como mano de obra,
desconociendo la integralidad del mismo e ignorando sus necesidades, valores,
aspiraciones, competencias entre otros factores que influyen directamente en el

cargo que desempefian dentro de determinada organizacion y sociedad.

Por tanto en la actualidad el ser humano recobra su valor, hoy se considera como
capital intelectual; un replanteamiento del concepto implica dar un mayor peso a los
miembros de la empresa para considerarlos lo méas valiosos con lo que puede contar
cualquier organizacion. Es por esto que “El talento humano proporciona la chispa
creativa en cualquier organizacion. La gente se encarga de disefar y producir los
bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de asignar los
recursos financieros, y de establecer los objetivos y estrategias para la organizacion.
Sin gente eficiente seria imposible que una organizacién logre sus objetivos”.

Esparragoza, A., (2005).

Ademas a todo este proceso de transformacion, las empresas han visto la
necesidad de convertirse cada dia en organizaciones mas competitivas dentro del
mercado y las normas ISO en el &mbito nacional e internacional son actualmente el
criterio de seleccion que garantiza calidad en la prestacion de servicios y brinda la

satisfaccion tanto del cliente externo como de los miembros de la organizacion.

Por consiguiente es de vital importancia implementar el concepto de competencia,

ya que es utilizado con frecuencia en las empresas a nivel mundial para designar un
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conjunto de factores asociados al éxito en el desempefio de las personas; por lo que
es necesario tener en cuenta algunos elementos expuestos por varios autores y
poder comprender mejor la evaluacion de desempefio por competencias dentro de la

organizacion.

De igual manera vale resaltar que una buena evaluacion de desempefio consiste
en “evaluar el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del trabajador, asi
como el rendimiento y los logros obtenidos de acuerdo con el cargo que ejerce,
durante un tiempo determinado y de conformidad con los resultados esperados por la
organizacion”, Arriagada, R., (2002), es por esta razon que “da a conocer a la
persona evaluada, cuales son sus aspectos fuertes o sus fortalezas y cuéles son los
aspectos que requieren un plan de mejoramiento inmediato, o acciones enfocadas
hacia el crecimiento y desarrollo continuo, ya sea personal o profesional, para
impactar en sus resultados de forma positiva, proporcionando informacion medible y

cuantificable” De Sousa, M., (2001).

Es asi que se hace indispensable complementar la evaluacién de desempefio con
el proceso por competencias, cuyo concepto es planteado por primera vez en 1973
por David MacClelland, descrito como un modelo que se hace cada vez mas vigente
en nuestros dias y que se consolida con la integracién de fortalezas que promueven
el buen desempefio dentro de las organizaciones. Ademas indica que “las
competencias aparecen vinculadas a una forma de evaluar aquello que realmente
causa un rendimiento superior en el trabajo y no a la evaluaciéon de factores que

describen confiablemente todas las caracteristicas de una persona”.
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De modo tal que el proceso de competencias “adquiere importancia en aquellas
organizaciones que visualizan el aprendizaje individual y colectivo como una linea
estratégica para su desarrollo. Es una posibilidad de distinguirse en los mercados y/o
servicios a prestar, como también una via para profesionalizar el trabajo y generar

oportunidades de desarrollo del personal”, Mertens, L., (2005).

De lo anterior la evaluacion de desempefio “comprende las actitudes, los
conocimientos y las destrezas que permiten desarrollar exitosamente un conjunto
integrado de funciones y tareas de acuerdo a criterios de desempefio considerados
idoneos en el medio laboral. Se identifican en situaciones reales de trabajo y se las
describe agrupando las tareas productivas en areas de competencia, especificando
para cada una de las tareas los criterios de realizacion a través de los cuales se

puede evaluar su ejecuciéon como competente”, Miranda, M., (2003).

Es asi que para realizar un buen criterio de evaluacion de desempefio se debe
tener en cuenta factores que repercuten directamente en el rendimiento de los
empleados de la organizacion Apoyo Humano, tales como sus competencias

laborales en cuanto a los perfiles de cargo.

Por esta razon debemos tener en cuenta un estandar de competencia laboral de
dicha organizacién, tomandolas como aquellas caracteristicas que debe tener el
empleado para ser competente en un determinado puesto de trabajo,
estableciéndonos asi el nivel de desempefio esperado en el mismo. Es decir dicho
estandar se compone por variables de gran importancia, tales como las planteaba

Lira, C., (2005) asi:
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Actividades estratégicas: son aquellos componentes de una competencia en
acciones determinadas de un empleado en cuanto a la capacidad de desarrollarlas

para realizar un trabajo con éxito.

Indicadores de desempefio: formulas que nos permiten evaluar el desempefio

competente.

Conductas asociadas: nos muestra la forma en que el trabajador a través de

indicadores conductuales desarrollan apropiadamente las actividades estratégicas.

Conocimientos: informacion minuciosa que el trabajador debe tener sobre
determinados elementos, para realizar de manera competente las actividades

estratégicas de su cargo.

Siendo estas en general destrezas cognitivas, psicosociales, psicomotrices y

relevantes para el desempefio adecuado de dichas actividades estratégicas.

Asi mismo vale tener en cuenta a su vez que dichas competencias tienen una
razén de ser tanto a nivel organizacional como a nivel especifico en determinado
puesto de trabajo; es por esta razdn que se hace necesario resaltar a Cardona y
Chinchilla (2002), ya que se refiere a estos tipos de competencias como técnicas o
de puesto y las directivas o genéricas, refiriéendose a las primeras como aquellos
atributos o rasgos distintivos que requiere un trabajador excepcional en un puesto
determinado, que a su vez incluyen conocimientos, habilidades, o actitudes
especificas necesarias para desempefiar una tarea concreta. Las segundas a
aquellos comportamientos observables y habituales que posibilitan el éxito de una

persona en su funcion directiva. Estas aunque se consideran genéricas, segun los
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diferentes autores, y aunque una empresa puedan enfatizar mas en una que en
otras, pueden desarrollarse de manera conjuntas a partir del analisis de la funcion

directiva y operativa de la organizacion.

En consecuencia de lo anteriormente descrito los estdndares de Competencia
laboral de Apoyo Humano, son la base para realizar dicha evaluacion de desempefio,
puesto que de esta se deriva la elaboracion de los diferentes programas de
capacitacion y formacién profesional, analisis y descripcion de puestos de trabajo,
seleccion e incorporacion de personal apto para desempefiar un cargo dentro de la
organizacion, indicando que un perfil de puesto de trabajo fundamentado, es una
concentracion de estandares de competencias laborales, que rinde cuenta de las
actividades y tareas que componen un puesto de trabajo, determinandonos el
entorno general dentro del cual se desenvuelve el empleado en cuanto a las
variables de competencias asociadas al perfil y por consiguiente a su desempefio en
el mismo, dandonos asi respuestas a una capacidad de desarrollar tareas completas
mMas que actividades o tareas aisladas, generando de esta manera un valor agregado
para su formacion profesional, capacitacion y lo mas importante la gestion de

recursos humanos de su area de trabajo.

Por esto en dicho proceso con el propdsito de operacionalizar los términos
utilizados en esta etapa del analisis de desempefio, también se hace necesario
puntualizar de igual manera conceptos relacionados mas especificamente con los

cargos, teniendo como base los planteamientos de Chiavenato, (1997)., tales como:
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Andlisis de cargos: es el proceso sistemético de recoleccion y estudio de la
informacion caracteristica de un puesto que permite identificar su objetivo basico, las
actividades que deben realizarse para cumplir su misién, las especificaciones de las
tareas, el cliente y el proveedor del cargo, las condiciones ambientales sobre las
cuales se realiza el trabajo, sus responsabilidades y los requisitos que debe reunir la

persona que lo desempefie.

Descripcion de los cargos: es la consignacion ordenada y explicita de las

caracteristicas distintivas de un cargo, identificadas como resultado de su analisis.

Cargo, puesto u oficio: es el conjunto de tareas y responsabilidades con un

proposito definido que exige el servicio de un tiempo completo del trabajador.

Funcion o tarea: es un acto o conjunto de tareas destinados a contribuir a un
resultado final especifico, el cual constituye el objeto del cargo. Es la unidad béasica

de la actividad laboral.

Manual de cargos: es la recopilacién impresa de las descripciones de los cargos

de una institucion.

En conclusién a todo lo anterior al tener evaluadas y definidas las competencias y
los perfiles de cargo dentro de Apoyo Humano, se realizé el proceso de analisis del
desempefio, ya que este estima el “rendimiento global del empleado, siendo un
procedimiento sistemético y periddico de comparacion entre el desempefio de una
persona en su trabajo y una pauta de eficiencia definida por la conduccion de la
empresa, el cual apunta a un sistema de apreciacion del desempefio del individuo en

el cargo y de su potencial de desarrollo como tal”. Lira, C., (2005). Caracterizandose
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dicho sistema efectivo de evaluacion en términos de conocimiento de los criterios
relacionados con el puesto, las expectativas del desempefio del colaborador, siendo
este por consiguiente punto clave, ya que deben ser bien conocidas no sdlo por el
evaluador y jefe sino por quien realiza el trabajo, conllevdndonos finalmente a la
comunicacion y retroalimentacion del resultado, donde permita un intercambio de
ideas en busqueda de soluciones efectivas, a través de un plan de mejoramiento

inmediato.
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Procedimiento

Para el desarrollo del plan de accion del proyecto se tuvo en cuenta la formacion
de Recursos Humanos, el cual tiene como fin que un nimero determinado del
personal profesional y técnico sea capacitado, formado y competente en diferentes

campos.

En este caso a través del programa de Analisis de desempefio, se pretendio
formar en competencias, capacitaciones y actitudes positivas frente a la calidad
personal y por lo tanto de la organizacion. Teniendo como indicador de logro: el
cumplimiento satisfactorio de los programas de formacion y desarrollo, con el fin de
aplicar en el desempefio diario de las competencias desarrolladas a través de la

formacion.
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Etapas

El programa a implementar se desarroll6 en cinco etapas o fases asi:

Fase 1:

Se llevdo a cabo una revision exhaustiva del manual de funciones de la
organizacion y de los perfiles de cada uno de los cargos de la empresa, identificando
asi la informacién mas relevante respecto a estos. Por tanto en esta etapa al realizar
la revision se hallo que algunos cargos de la organizacion no existian como tal en el
manual de procedimientos, lo ya existentes tenia alguna informaciébn que no
pertenecia al perfil del cargo o actualmente las funciones eran mayores, y los cargos
de servicios generales y mensajeria no son tomados por las directivas de la empresa
al emplear algun proyecto, puesto que la permanencia de ellos en el sitio de trabajo
es de un periodo muy corto; por tal razén se realizo retroalimentacion de los cargos
ya existentes, complementando asi con cada uno de los empleados las funciones
especificas de su cargo, por otra parte para los que no existian se realizo un Acta de
acuerdo a la norma de Calidad certificada en la empresa, para implementar
proximamente dichos cargos en el Manual de procedimientos, y el cual en este
proyecto estara mencionado en sugerencias y recomendaciones, al igual que el
tomar a la totalidad de los cargos y buscar los espacios para evaluar al mensajero y
a la sefiora de servicios varios, ya que ellos hacen parte de la organizacién y su

aporte es importante en la consecucion de objetivos de la misma.
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Fase 2:

Se sistematizo la informacion relacionada del manual de funciones y de los perfiles
de cada cargo, para asi registrar el tipo de evaluacion (90° 180°% 3609 que se
realizd con los trabajadores y los encargados directos de evaluar (Jefe inmediato,

Gerente o Encargada del Proyecto).

Fase 3:

Se realiz6 una capacitacion general con los empleados de la organizacion, para
explicar la manera correcta de utilizar el sistema y el tipo de informacién que este
contiene, como herramienta indispensable para que no exista el minimo margen de

error en las evaluaciones de cada trabajador y sus resultados.

Fase 4:

Luego de las anteriores fases desarrolladas, se procedié a realizar la evaluacion
de desempefio de los trabajadores, tomando asi los tres tipos de evaluacion, tales

como:

» Jefe por Desempefio

* Autoevaluacion

 Concertada

Esta evaluacion sé hizo directamente desde el sistema con cada uno de los
trabajadores, para apoyar cuando la estén realizando respecto alguna duda del

mismo, y se mantenga un mayor orden respecto a la base de datos y los valores
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obtenidos de manera confidencial. Es asi que en esta fase al ser realizada uno a uno
los pasos que requeria se obtuvieron porcentajes especificos, desde tres
perspectivas diferentes, con el fin de proceder a obtener el ponderado total producto
de dichas evaluaciones respecto a cada Analisis por cargo, y asi disefiar el Plan de

Mejoramiento Inmediato de la Organizacion Apoyo Humano S.A.

Fase 5:

Finalmente se retroalimento el proceso de Analisis del Desempefio, con cada uno
de los empleados de la Organizacion, entregando los resultados a través de un Cd,
en el cual estaba la informacién especifica de los valores obtenidos durante el
desarrollo de dicho proyecto, al igual de cuéles fueron sus fortalezas y sus aspectos
a mejorar, que pensaban sus jefes de su trabajo realizado, y cual fue el producto final
obtenido de acuerdo a todas las evaluaciones realizadas en el Plan de Mejoramiento

Inmediato, como se puede ver en el Anexo No. 2.
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Poblacién

El nimero total de trabajadores de planta de la organizacion es de 22 entre
administrativos y operativos, de ambos sexos, mayores de edad, perteneciente a la
sede principal, de diferentes profesiones, como recepcionistas, auxiliares contables,
de contratacion, asistentes de gerencia, psicologos, ingenieros, contadora, entre
otras. Es importante resaltar que del total de esta poblacion se trabajo con un
muestreo no probabilistico por conveniencia, en el que se seleccionaron los
empleados que cumplian con todos los requisitos solicitados en el Software
Xcomp360, como se vera en la etapa de resultados y en cada una de las fases
desarrolladas a lo largo de dicho proyecto, es asi que se conto con la participacion
de 11 operativos y 4 administrativos por diversas razones, como por ejemplo en 2
puestos de trabajo el perfil del cargo no estaba establecido, los 2 duefios de la
empresa no son participes directos de las evaluaciones de desempefio y los cargos
de mensajeria y servicios generales por falta de tiempo y permanencia en la empresa
se dificultaba la aplicacion del software respecto a su desemperio laboral, por lo cual
se acordo6 conjuntamente con los directivos de la organizacion €l no implementar el

proyecto con ellos.
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Instrumento

Analisis de Desempefio - Software Xcomp360

Como ya se ha mencionado anteriormente la Evaluacion de Desempefio hace
referencia al comportamiento de los trabajadores, que a su vez esta guiado por las
percepciones que tenga tanto de su cargo en la empresa como de sus jefes
inmediatos. El saber cémo los trabajadores estan viendo su empresa permite
comprender procesos como su desarrollo laboral y por lo tanto la consecucion de los

objetivos organizacionales como tal.

A través del Analisis del Desempefio se pretendid explicar las causas de los
comportamientos y actitudes, observando las fortalezas para potencializarlas y las

debilidades que deben ser mejoradas para contribuir con el desarrollo de la empresa.

Es asi que el Desempefio de cada uno de los empleados es Unico en determinado
puesto de trabajo, de acuerdo al perfil, ya que cada empresa tiene diferentes
variables que inciden en él, y que la hace diferente de las demas empresas, entre
ellas sus lineamientos organizacionales, estructura fisica, organizacion del trabajo, y

por supuesto sus comparieros.

Por tanto el instrumento que se utilizo para dicho Analisis del Desempefio, fue
diseflado y facilitado por la Ps. Mariela Diaz, consultora empresarial, autora del
Manual de Competencias Laborales para Colombia, del Manual Assessment Center,
Tutorial de Seleccion por Competencias y Manual de Desempefio por Competencias.
Conferencista a nivel nacional y ahora Autora del SOFTWARE XCOMP360, creado

en el afio 2008, certificado y validado asi mismo por la Fundacion Gestion Humana
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Colombia, con uso autorizado a ASEC S.A (Apoyo Humano S.A), bajo el nimero de
serie 72164279-2008-01, cuyo objetivo principal es que cada una de las
organizaciones que adquieran dicho instrumento puedan disefiar el Modelo de
Desempeiio de los trabajadores de acuerdo a las competencias laborales de la

empresa y asi gestionar todos los procesos tales como:

Administracion el Modelo Corporativo de Competencias de la Organizacion

* Administrar los Perfiles por Competencias, por Niveles y Comportamientos

» Elaborar Informes finales de seleccion, controlando asi los mismos procesos

» Controlar el Plan de Formacién y Desarrollo del Recurso Humano

* Aplicar y Administrar los Sistemas de Evaluacion de Desempefio de su

organizacion, controlando el seguimiento a cada empleado.

» Todos los procedimientos generales propios de la empresa, a través del

mismo software.

Asi mismo este software se caracteriza porque cada evaluador debe tener en
cuenta Competencias, Cargos, Empleados y Datos especificos de la empresa,
diligenciado paso a paso cada informacion, para obtener un Analisis del Desempefio
mas especifico de acuerdo a cada funcion ejercida por los trabajadores de la
Organizacion Apoyo Humano S.A, tal y como se vera a continuacion en de manera

mas detallada durante el procedimiento, ejecucion y resultados del proyecto.
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En consecuencia de lo anterior este software fue disefiado para evaluarlo,

teniendo en cuenta diversas maneras, tales como:

* Autoevaluacion

» Jefe por Desempefio

» Jefe del jefe

* Concertada

* Proveedor

* Cliente Interno

+ Cliente Externo

e Par

Para obtener los resultados en la ejecucion de este proyecto se Analizo el
Desempefio de los trabajadores tomando el tipo de Autoevaluacion, Jefe por
Desempeiio y Concertada, con un tiempo aproximado de 20 minutos en los tres tipos
de Evaluacion y por cada uno de los empleados, y ser respondido en una escala del
0% al 100% de calificacion sencilla que agiliza asi el proceso de respuesta, y
confiabilidad en los resultados, ya que toma un ponderado total de los tres
porcentajes dado por cada evaluador, para asi desarrollar el plan de mejoramiento y

de seguimiento organizacional.
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Desarrollo

Fase I:

Desde la psicologia organizacional cabe interrogarse y por ende generar
respuestas posibilitadoras de convergencia entre los intereses personales y
organizacionales. Por esto en dicho proyecto de Andlisis de desempefio es
indispensable conceptualizar en primera instancia el cargo junto con los empleados
dentro de un amplio contexto organizacional en el que se vieron inmiscuidos personal
operativo y jefes inmediatos, para asi observar funciones especificas, manuales y
demas componentes que soportan un Ooptimo desempefio en los trabajadores
nombrados anteriormente durante el desarrollo del referente conceptual por

Chiavenato., (1997)

Es asi que a través de dicha revision se pretendio explicar las causas de los
comportamientos y cumplimientos de cada uno de los cargos, para poder observar
las fortalezas potencializadoras y los aspectos que deben ser mejorados en el plan

de capacitacion organizacional.

Fase II:

Al haber realizado la revision de los perfiles y manual de funciones, se identifico y
evallo las competencias generales y especificas de cada cargo aplicado a la gestion

de Recursos Humanos de la empresa Apoyo Humano S.A., con el fin de mejorar la



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 35

eficacia y eficiencia de los trabajadores de planta de la organizacion para su debida

sistematizacion en el software Xcomp360.

Es asi que en dicha fase se hizo necesario resaltar la importancia de la
administracion de Recursos Humanos, ya que ha ido aumentando debido a que las
empresas requieren cada vez mas de personal altamente calificado y motivado para
poder adaptarse a los constantes cambios del entorno. Por esto, el perfil de
competencias aportdé al Analisis una serie de métodos y técnicas que permitieron
fortalecer en el individuo aquellas competencias claves para alcanzar un excelente

desempefio en su cargo.

Por tanto la comparacion entre el modelo de competencias y las competencias
gue realmente posee el individuo ponen de manifiesto la diferencia entre el
desempefio actual y el que deberia ser, logrando de esta forma identificar las
necesidades de capacitacion o entrenamiento a ser cubiertas. Asi mismo, conocer
cuales son esas necesidades a través de la teoria de las competencias que brinda a
la empresa la oportunidad de fijar conceptos mas claros sobre aspectos especificos
del conocimiento, conducta, actitudes, habilidades, motivaciones, rasgos de caracter
y destrezas involucradas directamente en las funciones y tareas que realiza el

individuo en su trabajo.

De igual manera dichas acciones de los perfiles ocupacionales, estuvieron
orientados a identificar cuales son las competencias que deben estar presentes en

quien ocupe el cargo para asegurar un desempefio sobresaliente desde un inicio y
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poder garantizar que la realizacion y el cumplimiento de las actividades laborales

sean coherentes con las estrategias de negocios de la organizacion.

Por tanto para la seleccion de competencias de la organizacion generales y
especificas de los trabajadores de planta de la empresa Apoyo Humano S.A. se
realizo la evaluacion de las mismas, a través del 180 y 360 grados, permitiendo

identificarlas, tanto a nivel operativo como directivo de la siguiente manera:

Competencias Corporativas:

Nivel Directivo 360°

Liderazgo

Tolerancia al trabajo bajo presion

Iniciativa

Conocimiento del entorno y comprension del negocio

Toma de decisiones

Nivel Operativo 180°

Disposicion hacia el aprendizaje

Tolerancia al trabajo bajo presion
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Vocacion de servicio

Sensibilidad organizacional

Trabajo en equipo

Competencias Especificas por Cargo:

Nivel Directivo 360°

Direccion de equipos de trabajo

Toma de decisiones

Habilidad de negociacion

Capacidad de planeacion y de organizacion

Liderazgo

Desarrollo de relaciones

Andlisis sistematico

Identificacion directiva

Nivel Operativo 180°

Trabajo en equipo
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Andlisis de problemas

Comunicacion abierta

Atencion al detalle

Manejo de la complejidad

Orientacion al cliente interno y externo

Capacidad de negociacién

Sensibilidad interpersonal

De esta manera al identificar y evaluar dichas competencias, se procedid a
sistematizarlas en el software Xcomp360, especificando cada una de ellas con el

cargo y el empleado a evaluar.

Fase Ill:

En esta fase fue necesario en primera medida especificar que los trabajadores de
Apoyo Humano S.A., consideran que los programas de capacitacion promueven su
desarrollo integral y abren paso a posibilidades de desarrollo grupal despertando el
interés y la atencion de los trabajadores por los valores organizacionales,
fomentando en ellos el gusto por adquirir nuevos conocimientos y por ponerlos en
practica para lograr un adecuado manejo del entorno laboral implicando el
cumplimiento de expectativas y objetivos comunes mediante el control efectivo

ejercido no por procesos autoritarios y obligatorios, sino en forma voluntaria por parte
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del equipo de trabajo, originando responsabilidades conjuntas entre la organizacion y
sus integrantes, los cuales ganan conciencia y responsabilidades conjuntas entre la
organizacion y sus integrantes, y se convierten en impulsores de si mismo en
beneficio de la misma organizacion, desarrollando actividades creativas y altamente

productivas.

De lo anterior para la implementacion de un adecuado e idoneo Analisis del
desemperfio, se realizo la capacitacion respecto al plan de accién explicando cada
una de las fases a desarrollar, esto con el fin que cada uno de los empleados
tuvieran conocimiento al trabajo que ejecutaron y pueda ser una ganancia mutua

donde se implementen planes de accion propios de la organizacion.

Fase IV -V:

En esta etapa se procedido a realizar directamente el proceso de andlisis y
evaluacion del desempefio de los empleados en mision, tanto por parte de los jefes
directos y autoevaluacion de los trabajadores, para lograr de esta forma identificar
fortalezas y debilidades que se tuvieron en cuenta para proponer programas de
capacitacion que contribuyeron al desarrollo individual de los empleados cuando
recibieron retroalimentacion sobre su desempefio y el sistema de capacitacion
respecto al manual de la empresa, lo cual conllevo a que existiera un mayor ajuste
entre las caracteristicas de los trabajadores seleccionados y los requerimientos del
cargo, generando satisfaccion y mayores niveles de productividad a nivel

organizacional.
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Por consiguiente es importante resaltar de manera mas especifica la ventaja que
se obtuvo a partir del analisis de desempefio, puesto que se detectaron dichas
necesidades sobre las cuales se debid6 emprender acciones correctivas en cuanto a
conocimientos, habilidades o motivacion. Estas acciones correctivas pueden
plantearse en términos de capacitaciones que suplieron los vacios de formacion
educativa evidenciados al evaluar al trabajador, de esta forma la capacitacion se
convirti6 en un imperativo de productividad que resignificé el desempefio del
personal, ya que general, mantuvo y modifico alguno de los modos de

comportamiento ocupacional.

Es asi que esta cuarta fase clarifico el objetivo general de este proyecto, puesto
gue la evaluacibn de desempefio fue dirigida a la dedicacibn que hace el
departamento de selecciéon de la organizacion, ya que en su labor de escoger las
competencias personales lo cual garantiza un alto perfil ocupacional, dicho analisis
permiti6 contar con informacion vélida y confiable acerca de las funciones,
procedimientos, puesto de trabajo y de su contexto especifico como tal, obteniéndose

resultados de alta confiabilidad y de mejoramiento continuo dentro de la empresa.
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Resultados de la Aplicacion del Software Xcomp360

Este instrumento fue realizado por la Fundacion Gestion Humana Colombia, con el
objetivo de proporcionar a los participantes las herramientas practicas y
metodoldgicas para gestionar un modelo de evaluacion de desempefio por
competencias a través de un programa tecnologico. Es por esta razon que dicho
software se diferencia de las demas cotidianas evaluaciones de desempefio, puesto
gue son los trabajadores y la organizacion misma los que realizan un analisis global
del comportamiento por competencias de cada uno de los empleados de manera

global.

La poblacion fue distribuida de la siguiente manera:

Administrativos Sub-Total Total
*Directora
Administrativa y
Financiera 4

*Directora Comercial
*Director de Seleccion
y Capacitacion
*Coordinadora de
Salud Ocupacional

Operativo s

*Recepcionista
*Asistente de
Gerencia(2)
*Auxiliar de
Facturacion
*Auxiliar de Némina(2) 11

*Auxiliar de Tesoreria
*Auxiliar de
Contratacion(2)
*Supervisor Logistico
*Supervisor Operativo

15

Tabla No. 1



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 42

El total de la poblacion evaluada fue de 15 personas equivalentes al 68% de la

poblacién, distribuida de la siguiente manera:

Administrativos: 4

Operativos: 11

Es asi que se realiz6 un analisis por Cargos, Empleados, Competencias,
resaltando cada factor y teniendo en cuenta los dos grupos por separado, ya que a
partir de estos resultados se procede aplicar el software para su debido andlisis de

desempefio y plan de mejoramiento inmediato.
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Fase |

Requisito No. 1

ANALISIS POR DESCRIPCION DE CARGOS

En una primera fase como se mencionaba anteriormente en el procedimiento se
sistematiz6 informacion detallada de los requisitos de los cargos, cuyos datos al ser
levantados permitieron dimensionar las competencias propias de los cargos de dicho

analisis de desempefio.

Seguidamente se construyo a realizar la descripcion detallada de los perfiles por:

Requisitos Competencias
Educacion Conocimientos
Formacion Habilidades
Experiencia Destrezas

Tabla No. 2
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Tabla No. 3

Es asi que al haber sido sistematizada dicha informacion permitid6 una
estandarizacion de los datos obtenidos, cobrando asi importancia los requisitos como
una herramienta primordial de medicion del nivel de competencia de un empleado,
entorno al modelo corporativo especifico de la organizacion, de esta manera cada
uno de los requisitos y competencias se le asigné un valor total dependiendo de cada
cargo, para asi poder medir cuantificablemente las evaluaciones realizadas a lo largo

del andlisis de desempefio de los empleados.

De igual manera en cuanto a la descripcion de cargos el software utilizado requirié
de la tabulacion de datos generales y especificos de los perfiles de cargo para

realizar asi un buen andlisis de los trabajadores, puesto que requeria de informacion
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de la descripcion, los procesos, la comunicacion, la responsabilidad y las condiciones

del cargo.

Por tanto se especificO cada uno de los pasos que se siguieron para la
implementacién del software en cuanto a los perfiles de cargo de los empleados de la

organizaciéon Apoyo Humano, asi:

Corgos

Descripeion | Competencias | Procesos| Comunicacion | Responsabilidad | Condiciones|

77 GESTION HUMANA COLOWBIA

Cadigo 001

Cargo RECEPCIONISTA

Area GERENCIA 'ﬂ Mueva

Cargos Iguales 0 Experiencia 12 MESES B
Reporta a GERENTE -

Ed. Requerida {Mivel) BACHILLER

EFET

Ed. Requerida (Especialidad) CURSO DE SERVICIO AL CLIENTE

Farmacion Reguerida

Puestos que le repaortan Autaridad para tomar decisiones por si mismo

Recibir las hojas de vida, inspeccicnando que esten bien
dilengenciadas y que el candidato cumple con los requisitos

Comites en que participa Decisiones que debe consultar
REFERENTES COORPORATIVOS e £ -~
Educacion: 20 % Competencias: 20 % CURSC DE SERVICIO ALCI;*.ENTE 50 [J
Formacion 20 % Conocimientos: 20 %% MANEIO DE CONMUTADOR 50 3
Experiencia: 20 % TOTAL (%): 100 % =
% TOTAL 100

OOoo

Tabla No. 4
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Estos datos al ser sistematizados no presentaron inconvenientes, puesto que la
organizacion al estar certificada en gestion de la calidad, ya contaba con la definicion

y la informacion indispensable que requeria dicho software.

Por tanto el primer paso fue llenar cada una de las casillas de la Descripcion del
cargo, en cuanto al cédigo, al area a la cual pertenece, si existia un cargo igual, a
quien le reporta, cuél es la educacion requerida, la formacion, los puesto que le
reportan, si tiene autoridad o no en cuanto a la toma de decisiones, si participa en
algun comité, que decisiones debe consultar. Esto con el fin de poder asignar
valores, para un primer resultado medible en cuanto al analisis del desempefio de la

organizacion.
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= 77" GESTION HUMAVA COLONR)

Descripcican | Competencias EFGCESGS‘[ Comunicacién| Responsabilidad | Condiciones|

Proceso Acciones Principales Resultado Final Esperade  Forma de Medir el Log
> RECIBIR LAS HOUAS DE VIDA #  INSPECCIONAR EN LAS HOJAS DEVIDA ENTREGA DE HOJAS DE VIR NIVEL DE COMPETENCH
ATEMCION AL PUBLICO ATEMDER A LAS PERSONAS QUE WVIENEN SATISFACCION DE LOS CLIEF NIVEL DE COMPETENC!
*
4| I | 3

& T L

Tabla No. 5

En un segundo momento de este requisito de andlisis de cargo, se debid
sistematizar los procesos, es decir equivale a las funciones que cada uno de los
empleados debe cumplir respecto a su rol, acompafiado de las acciones principales
de dichas funciones, agregando a esto el resultado esperado que se espera, esto
con el fin de poder medir el logro por la accion realizada en el dia a dia

organizacional.
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Cargos g pestl T
] 77 GESTION LAV COLOMBR,

Qescripcién§ Competencias | Procesos| CﬂmumCECiéﬂ_ Responsabilidad | Condiciones

Con Quien Propdsito Verbal Escrito Interna Bxterna
4 ublico en general = Recibir hojas de vida, direccionar segdn O
f s R o e o e e e S B e
Trabajadores en mision informar acerca de pagos, entrega de [T
i Bt DR
Trabajadores de planta Direccionar llamadas, entregar O
e v el v

*

O e Oaoo

Tabla No. 6

Un tercer momento fue la Comunicacion, este factor es muy importante ya que fue
una de las claves para poder realizar una buena evaluacion de desempefio, puesta
gue esta fue la que permitid evidenciar lo que piensan los jefes directos, los
comparnieros y ellos mismo respecto a su cargo laboral. Es asi que estéa sub-fase nos
solicitd requerimientos especificos respecto con quien es el canal de comunicacion
para el cumplimiento de las funciones, con que propdésito se realiza y cudl era la

manera correcta de hacerla, sea por medio escrito, verbal o a nivel interno o externo.
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Corcos ] ST T —
1 GESTION HUMANA COLOMBIA)

IE =T Twl o T S AT TE S |
| Descripcion | Competencias| Procesos| Comunicacion Responsabilidad Condiciones)

Por Supervision
i
POR OTROS CUALES VALOR
Equipos Planta de extensiones Telefonicas % 200.000,00
Herramientas Elementos de oficina 5 50.000.00
Dinera Chegues
Informacion = MNomina, Hojas de vida y correspondencia 50,00
Materia Prima 50,00
Productos 50,00
Otros 50,00

T L

Tabla No. 7

En un cuarto momento el software requirié llenar los datos de Responsabilidad del
cargo, puesto que un empleado ideal para obtener unos excelentes resultados
respecto a su desempefio, debe ser consciente que cada uno de los medios que le
entrega la empresa para facilitar el cumplimiento de sus funciones tienen un valor, y

por tanto debe mantenerlos de una forma adecuada.
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B 7 7 GESTION HUMANA COLOMBIA

| Descripeidn | Competencias | Procesos; Comunicacion| Responsabilidad Condiciones |

FACTOR. GRADOS
Huminacién D
Ruido ATO [+]

Temperaturas extremas BAIO ||
Vibracion A |T|
Polvos y humos MEDID | i
Gases y vapores (olores) MN.A B
Liquidos M.A E
Bacterias, hongos y virus N.A Ei

Sobrecargas y esfuerzos  BAIO |

Postura habitoal MEDHO 'j
Monotonia ALTO _. |
Mecinicos Bado [+
Eléctricos MEDHO '_i
Psicolaborales MEDHO |_T|

T L

Tabla No. 8

En un quinto momento se encontraban las condiciones del puesto de trabajo, lo
cual fue muy importante a la hora de realizar la auto-evaluacion, tanto por parte de
los empleados y la evaluacion de los jefes inmediatos, ya que dichas condiciones son
aguellos aspectos fisicos y psicologicos que inciden y definen el puesto de trabajo, e

influyen directamente sobre la motivacion de los trabajadores hacia el mismo.
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Fase Il

Requisito No. 2

COMPETENCIAS

En esta segunda fase se procedid a sistematizar las competencias de la
Organizacion, permitiendo documentar formalmente la descripcion en detalle de los
conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para cada cargo, traducidos asi
en competencias laborales, lo cual permitio y sirvid de base para gestionar los
procesos de Recursos Humanos bajo el mismo enfoque de andlisis del desempefio

de los trabajadores.

Por consiguiente para realizar este procedimiento se hizo necesario tomar en
cuenta las competencias como ese comportamiento exitoso que presenta una
persona en su puesto de trabajo, que reflejaba a su vez un alto nivel de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, evaluandolas a través de la
prueba por competencias 180° para los cargos operativos y 360° para los cargos
administrativos, de esta prueba se pudo tomar los resultados tantos de las
competencias organizacionales a nivel general y especificas de cada uno de los

cargos de la organizacion, asi:
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Competencias Corporativas: Cargos Administrativos

NOMBRE DEL LIDERAZGO TOLERANCIA INICIATIVA CONOCIMIENTO TOMA DE
EMPLEADO AL TRABAJQ DEL ENTORNQ Y DECISIONES
BAJO PRESION COMPRENSION
DEL NEGOCIO
E.L.R 65 65 55) 95 60
N.B.G 55 60 70 95 70
0.Y.G.R 75 50 70 75 60
L.M.A 55 45 70 75 55
Tabla No. 9

Competencias Corporativas: Cargos Operativos

NOMBRE DEL DISPOSICION TOLERANCIA VOCACION SENSIBILIDAD TRABAJO
EMPLEADO HACIA EL AL TRABAJO DE SERVICIO | ORGANIZACIONAL | EN EQUIPO
APRENDIZAJE BAJO
PRESION
J.L.P.R 60 70 45 95 45
M.G.H 60 45 45 45 60
A.G.H 50 70 60 95 70
L.N.D 70 45 45 70 70
0.G 50 70 95 60 60
L.M.P 60 70 95 60 70
L.F 60 70 95 95 70
J.Z.AB 70 70 70 70 70
D.M.P 60 70 60 95 95
S.D.B 45 75 45 95 95
M.X.R 50 75 60 35 55
Tabla No. 10

En estos dos recuadros se puede observar cada uno de los resultados obtenidos
mediante la aplicacion de la prueba respecto a los cargos administrativos y
operativos, los cuales hay que proponer un plan de mejoramiento los que puntuaron
por debajo de 50 segun los criterios establecidos de la prueba, es asi que dichas
competencias son requeridas en la instalacion del software Xcomp360, para la

debida evaluacion de desempefio de los trabajadores final.
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Competencias Especificas: Cargos Administrativos

CARGO EMPLEADO COMPETENCIA 1 COMPETENCIA 2 COMPETENCIA3
*Director CAPACIDAD DE LIDERAZGO DESARROLLO DE
Seleccion y PLANEACION Y RELACIONES
Capacitacion 0.G ORGANIZACION (Liderazgo)
(Relaciones
(Planeacion y 75 interpersonales)
creacion de
proyectos 95
institucionales) 70
Coordinadora L.M DIRECCION DE ANALISIS HABILIDAD DE
Salud EQUIPOS DE SISTEMATICO NEGOCIACION
Ocupacional TRABAJO

(Comprender e

(Comunicarse,

(Trabajo en equipo) informar) persuadir y
60 convencer) 35
70
Directora E.L.R DIRECCION DE ANALISIS HABILIDAD DE
Comercial EQUIPOS DE SISTEMATICO NEGOCIACION
TRABAJO
(Comprender e (Comunicarse,
(Trabajo en equipo) informar) persuadir y
70 convencer) 60
70
Directora N.B.G DIRECCION DE IDENTIFICACION TOMA DE
Administrativa y EQUIPOS DE DIRECTIVA DECISIONES
Financiera TRABAJO

(Trabajar con
(Trabajo en equipo) | exactitud y precision)
60 60

(Toma de decisiones)

70

Tabla No. 11
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CARGO EMPLEADO COMPETENCIA 1 COMPETENCIA 2 COMPETENCIA3
Recepcionista D.P TRABAJO EN ANALISIS DE COMUNICACION
EQUIPO PROBLEMAS ABIERTA
(Trabajar en equipo) (Comprender e (Comunicarse,
informar) persuadir y
95 convencer)
70
60
Asistente de L.M.P ATENCION AL TRABAJO EN ANALISIS DE
Gerencia DETALLE EQUIPO PROBLEMAS
(Trabajar con (Trabajar en equipo) (Comprender e
exactitud) informar/toma de
70 decisiones)
95
70
L.F ATENCION AL TRABAJO EN ANALISIS DE
DETALLE EQUIPO PROBLEMAS
60 70 70
Aucxiliar Contable J.Z.AB. TRABAJO EN MANEJO DE LA
EQUIPO COMPLEJIDAD
Auxiliar
Facturacion (Trabajo en equipo) (Trabajar con
exactitud y precision)
70
55
Auxiliar de M.G.H TRABAJO EN ORIENTACION AL CAPACIDAD DE
Némina EQUIPO CLIENTE INTERNO NEGOCIACION
Y/O EXTERNO
(Trabajo en equipo) (Comunicarse,
(Toma de persuadir y
60 decisiones) convencer)
95 40
J.L.P.R. TRABAJO EN ORIENTACION AL CAPACIDAD DE
EQUIPO CLIENTE INTERNO NEGOCIACION
Y/O EXTERNO
45 55
55
Auxiliar de S.D.B TRABAJO EN MANEJO DE LA ANALISIS DE
Tesoreria EQUIPO COMPLEJIDAD PROBLEMAS

Auxiliar Contable

(Trabajar en equipo)

(Trabajar con
exactitud y precision)

(Comprender e
informar/toma de
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95 75 decisiones)
55
Auxiliar de A.G.H. MANEJO DE LA TRABAJO EN ANALISIS DE
Contratacion COMPLEJIDAD EQUIPO PROBLEMAS
(Trabajar con (Trabajar en equipo) (Comprender e
exactitud y precision) informar/toma de
70 decisiones)
55
70
L.N.D MANEJO DE LA TRABAJO EN ANALISIS DE
COMPLEJIDAD EQUIPO PROBLEMAS
55 70 45
Supervisor 0.G MANEJO DE LA SENSIBILIDAD ORIENTACION AL
Logistico COMPLEJIDAD INTERPERSONAL CLIENTE INTERNO
Y/O EXTERNO
(Trabajar con (Interrelaciones
exactitud y precision) personales) (Toma de decisiones)
45 20 95
Supervisor M.X.R SENSIBILIDAD ORIENTACION AL
Operativo INTERPERSONAL CLIENTE INTERNO
Y/O EXTERNO
(Interrelaciones
personales) (Toma de
decisiones)
60
70
Tabla No. 12

En estas dos tablas se encuentran los resultados obtenidos de la ejecucion de la
prueba de competencias especificas de cada uno de los cargos de la Organizacion,
ya que estas son evidentemente las caracteristicas propias del empleado para ser
competente en su puesto asignado, es asi que nos permitio determinar el nivel de
desempefio esperado en su cargo, centrdndonos principalmente en lo que trabajador

logra en cuanto a sus resultados esperados y la puntuacion de la prueba.
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Por consiguiente al realizar la evaluacion de estos dos resultados, tanto de las
competencias generales que debe tener un empelado al entrar a una organizacion
como las requeridas por cada cargo, se procedid a la segunda etapa de
sistematizacion en el software Xcomp360, lo cual pedia informacion propia de dicho

perfil, como se observo la tabla No. 5.

Luego de llenar los datos pedidos para cada cargo de la organizacién, se procedio
a registrar en el sistema las competencias especificas y generales de los empleados,
como asi mismo la definicibn de estas, nivel requerido dado por porcentaje, la
descripcion de la competencia y el comportamiento esperado de la misma, tal como

se muestra en la préxima tabla:

TRABAJO EN EQUIPO.
| Definicion: Es la habifidad para participar activamente de una meta comin, inclisc cuando 13 colaboracion conduce a un objetivo
que no esta directaments relacionado con el interés personal. Supone facilidad para las relaciones interpersonales y capacidad
para comprender ia repercusion de las propias acciones en el( \Itﬁ‘.dﬂ las acciones de squipc.
o, 'r!l’
Nivel Requerido, Descripcién = Comportamientos.

tige 5 ok Gupqcii:lca PG perenscer o Un gUpo ¥ Wm‘ﬁ*wmd‘!w
Compefencio Ao desamoiagg. de froboip con menfaidad ﬂ-ﬂpencﬁeme ® (TENTAACAST, Sl 52 13 plien.

de los demds, w0 genenar MR Vakor ; m: M;"mulm

agregads pof su participacian, > ODStacuizs S Tabao e 106 GRMaE COn SU 3cTud.

Bajo 25% Capacidad Coopeny con el squipc = Coopsno conies s e
Insuficiente par of desempenc ¥ mostar - asponibtigad: para ayudar a F Pﬂ'bnp_zsd W’zeﬂlﬂs ackidodes de s gnipo.
. *  Apoyalos decidonss de i
exitoso, oros ITII_EI'HBTEE pcrswcm‘em'e = P B i hb@: quele =
*  Compare informesion cuando se la giden.

Medic 50 | Capdcidad pang Mmankener’ U ek, # Solicibo opirion deios olos misrnbnos del equipo.
Fosee o con'lpe‘tencﬁa pemo abjerta’ paro - aprender de los . ofos y = Voloroia:jdeasy sspeiencios delodemdn
requisre un mayergrado de solicitar opiniones 2 ideds ge los demas a i Eilebee it sialia st s
desamaiio. 12 mrora de tomar decisicnes. F Promueve io coloboracon enke dos misminos.
Ao : 5% Capaciiad. port Adime w moiior 0 fod defod St B v e o los c.e,m=i
Poiee 0 competencia necesana :m “,"O:L,'*:x ﬂfﬂ_“"’;ﬂf[mmzmg 5 Desamol e espithy del equpc.
prarg ef cargo. CobGDaNOCite pRFhedal TasciTooier senfine FRpeosmfes ® #Ackio paragenesar un urrbcrﬂed:h:chm—mfma

hinti dol pipo ¥ Pesushelof conficios de i equino.
Bucelente. 100f% Copasidod pars actuar de-forma acfiva # sentay famenta el sspi de equipe enfoda o crgonizasidn.
Competencia fotdimente Bdro. desamoliar =) etminiy de ecupo yla 3 Expresa cobsfoccidn persand por los Gailo: de b demds, noimpar o drea @
desarchada, gue genend vaior COSDERIcion enfre sus miembros Yios de que pa-tenemu
ggregade pard e corgo. teda’ io . Empfeso. opunondc. a9 g ¥ Apoyasl desempefo de o¥ar areat delo compafio.

E ConseoUCHn de 08 PESEtaios ComUnNes., *  Prioren losabi=fucs ceporiacional vlnrqum::m huc::elospm.?m
Defendsr 1 buend imagen ¥ reputacion > Decamolio esolegio: Gue promevan o paricipaeion de fodos o mismims
s grupe are teers, e ol gpipo, o & fin de gue fades ganen:

Tabla No. 13
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En dicha tabla se puede observar que cada competencia registrada nos pedia
datos especificos, que tuvieron que ser sistematizados minuciosamente, ya que
algun dato que faltara no iba a arrojar un informe total y valido en cuanto al
desempefio de los empleados de la organizacion respecto a sus competencias, para
esto se utilizo el diccionario de competencias de la empresa, puesto que desde ahi

fueron asignadas para cada cargo los comportamientos de las mismas.

El registro ya en el software fue evidenciado de la siguiente manera asi:

u 1 GESTION HUMANA COLOMBHA)

| Descripcion | QGmpETenCISS; Procesos| Comunicacidn | Responsabilidad | Condiciones|

Tipo Competencia Mivel
P Corporativa E 1) TRABAIO EN EQUIPQ) !T| 4 E]
Corporativa E! {1). SENSIBILIDAD ORGANIZACIONAL B 3 E}
Corporativa » | (1). VOCACION DE SERVICIO [] 4
|
Corporativa E (1} TOLERANCIA AL TRABAIO BAIO PRESION IT| & E
=1
Corporativa E {1). DISPOSICION HACIA EL APRENDIZAIE !T| 4 E]
Especifica E! {2). COMUNICACION ABIERTA B 4 E}
Especifica « | (2] ANALISIS DE PROBLEMAS [=] 3
|
: ] E—

Imprimir Competencias del cargo

E Listado de cargos

Tabla No. 14
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g elndacion

| 1" GESTION HUMANA COLOMBIA)
Tipo Corporativa Ei
MNombre TOLERANCIA AL TRABAID BAJO PRESION
Definicion Capacidad para actuar con profesionalismo y asertividad en situaciones de alta exigencia

en materia de resultados.

| Nivel 1 | Nivel 2 | Nivel 3| Nivel 4|
No, = Compaortamiento *
4 Mantenimiento firme del cardcter bajo presidn y/o oposicidn. Se traduce en respusstas controlada

* .0

L B

Tabla No. 15
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Requisito No. 3

EMPLEADOS

Este requisito fue de vital importancia durante el proceso de analisis ya que al
tener toda la informacion general de la empresa, de los cargos, de las competencias,
se tuvo que ubicar a cada uno de los empleados de la organizacion, puesto que ellos
son los que hicieron posible que dicho analisis de desempefio se evaluara a partir de
los resultados obtenidos de sus funciones y actividades de cada cargo. En esta parte
la informacion era de tipo basica, para asi poder administrar los moédulos de
desarrollo nombrados anteriormente y de desempefio que son los que mas adelante

se realizaran de manera mas minuciosa.

Los datos requeridos en esta etapa fueron los que a continuacion se mostraran del

software:

Empleados

P R T A
N HUMANA COLOMBIA)

Cedula 1098643339

Mombres DIANA MARCELA

Apellidas PINZON

Cargo Actual RECEPCIONISTA !-j_

Tipo Contrato. Indefinido |—v-i Salario 4 496.500,00

Educacion TECNOLOGIA EMPRESARIAL

Experiencia 2 ANOS

Fecha Ingreso  Fecha Retiro Cargo Salario Tipo Contrato Observaciones

> 23/06/2009 RECEPCIONISTA 5 496.900,00 indefinido El NINGUNA

* $0,00 [

H Imprimir Todos I Imprimir Actual m H bich R

Tabla No. 16
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Es asi que una vez identificadas las competencias laborales, sus niveles,
comportamientos y datos de los empleados, se procedio a realizar un estudio de
referenciacion basado en esta informacién, tomado directamente de su jefe
inmediato en cuanto a la evaluacion de desempefio general de cada trabajador.
Cabe resaltar que cada uno de los datos alli registrados se tomé desde las hojas de

vidas de los trabajadores.
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Fase Il

Requisito No. 2

CAPACITACION

Un mundo cambiante y cada vez con mayores caracteristicas de globalidad exige
gue las personas posean habilidades muy diversas que les permitan enfrentar los
retos que generan la crisis. Esto implica que ademas de los cumplimientos de sus
labores, los empleados de planta de Apoyo Humano, reciben de parte del
Departamento de Recursos Humanos capacitacion en diferentes areas del desarrollo
humano y mas cuando existe un nuevo proyecto y un software novedoso para la
empresa, donde mide no solo el desempefio de los trabajadores desde sus jefes
directos sino tiene en cuenta lo que los empleados piensan de acuerdo a sus

competencias respecto a su cargo ejercido.

Es por esto que dichas capacitaciones permitieron el desarrollo de procesos de
crecimiento personal y laboral, que a su vez contribuyeron a que el empleado

resaltara caracteristicas propias de su rol y productividad en la empresa.

Por tal motivo el principal objetivo de capacitacion fue que cada uno de los
empleados pertenecientes a la Organizaciéon Apoyo Humano, conociera el proyecto a

desarrollar, sus fases, el software y la debida implementacion del mismo.

De igual modo al explicar la responsabilidad por el procesamiento de verificacion,

medicion y acompafiamiento del desempefio humano se atribuyo a diferentes
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dependencias de la organizacion, de acuerdo con la politica desarrollada en materia

de recursos humanos asi:

El 24 de junio se paso una circular a todos los miembros de la Organizacion, con
el fin de informarles que el dia 27 de junio se iba a llevar a cabo en la sala de
reuniones de la empresa una capacitacion para informarles sobre el proyecto a
ejecutar “Andlisis del Desempefio en los trabajadores de Apoyo Humano S.A.”, como
asi mismo explicar cuales iban a ser sus fases a desarrollar, la metodologia a

implementar y todos los elementos propios de dicho proyecto. Ver anexo No. 9.

Asi mismo es valido resaltar el plan de capacitacion implementado dentro de la
organizacion, como apoyo desde el Departamento de Seleccion y Capacitacion, ver
Anexo No. 1, y el plan de mejoramiento inmediato producto de los resultados del
Andlisis del Desempefio (Anexo No.2) dentro de la empresa, como estrategia de
impacto, ya que dicho plan de capacitacion debe estar instaurado anualmente por
certificacion de calidad, y como producto de las evaluaciones se definieron los temas
a tratar, asi mismo la descripcion de las mismas y el tiempo de duracion de cada una

de las actividades.
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Fase IV

Requisito No. 3

ANALISIS DEL DESEMPENO

Para dar inicio a esta cuarta fase del procedimiento general del proyecto, se tuvo
en cuenta la evaluacibn como ese sistema de apreciacion del desempefio del
empleado de la organizacion y de su rendimiento en el cargo como tal. Asi mismo
cabe mencionar que esta evaluacion se elaboro a partir de una cantidad razonable
de informacién como se evidencio en las anteriores fases elaboradas en el software
respecto a la funciones de los trabajadores y las competencias requeridas por el
cargo en particular. Es asi que basicamente se pretendié detectar cada problema de
supervision del personal, integracion del empleado con la empresa o el cargo que
ocupa, arrojandonos los planes de mejoramiento que se deben realizar producto de

dichas evaluaciones.

De lo anterior se sigue con la documentacion necesaria de instalacion en el

software para su debida evaluacion por empleados en la organizacion.

En la gréfica siguiente se muestra el software en el modulo de desemperio, el cual
nos pide otros requerimientos necesarios para obtener 6ptimos resultados a la hora

del andlisis de las competencias de los empleados con cada uno de sus cargos:
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XKComp360 L Fendacién

ﬂEE'Fl[N HUMANA COLOMBIA)

Cesa rrn:n o de com p-ete r‘n-l:; ==

| J—"-.-::Irn:n;straficrn -! 5—E5E-E-E1-DI“| |
Q— e e ... S are |

Desempefiio Manten:m]entcr

salir

Tabla No. 17

El préximo paso a seguir en el modulo de desempefio fue escoger la informacion
pertinente del tipo de evaluacién determinada para cada uno de los empleados, ya
sea concertada, autoevaluacion, evaluaciéon del jefe inmediato, evaluacion del jefe

del jefe, cliente interno, cliente externo, proveedor u otros.

Es por esta razon que fue necesario evidenciar cual evaluacién es mas pertinente
segun las politicas de calidad de la Organizacion Apoyo Humano, por tanto segun el
manual de procedimientos, se eligio la evaluacion de 180°% puesto que esta nos
permiti6 que el trabajador fuera evaluado por su jefe inmediato y realizara una
autoevaluacion de acuerdo a su desempefio y el cumplimiento de sus funciones

segun su perspectiva de rendimiento.
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A continuacién se puede observar en el recuadro del Xcomp360 la manera que se

sistematizo la informacion requerida en esta fase del proyecto, que es finalmente la

gue nos va arrojar todos los resultados cualitativos y cuantitativos del desempefio de
cada una de las personas que fueron evaluadas, derivando consecuentemente el

plan de mejoramiento organizacional inmediato a implementar en los procedimientos

de capacitacion propios de la organizacion:

Evaluacion de dese.mpeﬁn DIANA MARCELA PINZON. [Jefe por desempefio)

77 GESTION HUMANA COLONEI)

Evaluacion: 00001 Cargo:  RECEPCIOMISTA
Cédigo: 001 Area: GERENCIA
Empleado: 1098649339 DIANA MARCELA PINZON
Fecha de evaluacion: 28/08,/2009 Evaluador: Mancy Beltran
Seleccione competencia a evaluar  DISPOSICION HACIA EL APRENDIZAJE E

Lapacidad del sujeto para aprend
personal como laboral.

e XComp360; Nueva evaluacion % tanto en su vida

Seleccione el empleado...
Fecha: 28/08/2009 Evaluador:
Evaluacion E_B_réc_ﬁa_ciécompe Tipo [Iefe por desemf~ | G| Deshiacer]
—— |

Jefe por desempefio

i 7

Autoevaluacion :

£ g N A 5
= = — | lefe del jefe =

Esia competencia que posee el empleatp o0 entinuo de proceses quei I ol
permiten implementar nueves conceptos _ e iso con la promocion del

Cliente interno

Par

Puntaje obtenido: 100

Actual Todas I Besumen Comparativo Farmato n - . n

Tabla No. 18

Seguido a definir el tipo de evaluacion, se prosiguio a seleccionar cada una de las

competencias y los comportamientos de cada empleado requeridas por cada cargo,

asi:
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Evaluacién de desempeiio B EGEHINIEA X T urEEr) E Niltows

I § Fundacl
LE rEnGAcEN,

77 GESTION HUMANA COLONBIA)

Evaluacion; Q0001 Cargo:  RECEPCIOMISTA

Cadigo: 001 Area: GEREMNCIA
Empleado: 1098649339 DIANA MARCELA PINZON

Fecha de evaluacion: 28/08/2009 Evaluador: Mancy Beltran

Seleccione competencia a evaluar  DISPOSICION HACIA EL APRENDIZAJE [+]
Capacidad del sujeto para aprender df DISPOSICION HACIA EL APRENDIZAIE
personal como laboral. SENSIBILIDAD QRGANIZACIONAL
TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION
TRABAIO EN EQUIPO
VOCACION DE SERVICIO
Evaluacion | Brecha de competend ANALISIS DE PROBLEMAS
BSOS, | oo naieRra

Comportamientos Frecuenicia
N A5
Es fa competencia que posee el empleado, referida al aprendizaje continuo-de procesos gue el ol
permiten implementar nuevos conceptos y metodologias, y compromiso conla promocion del
Puntaje obtenido: 100
Actual Todas I Resuren f Comparativo Farmato n - - n

Tabla No. 19

En esta grafica tomada del software Xcomp360, podemos observar que anterior a
este paso se escogio el tipo de evaluacion Jefe por Desempeiio, que en el caso del
cargo de Recepcion, seria la Directora Comercial, y unas de las competencias
elegidas a evaluar en primera instancia fue Disposicion hacia el Aprendizaje, de alli
se derivo consecuentemente los comportamientos de dicha competencia, y se evallo
la frecuencia cualitativamente, para asi obtener el valor final cuantitativo en el

informe de evaluacioén de desempefio por el jefe de area, asi:
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Se procedi6 a realizar seguidamente la autoevaluacion y evaluacion concertada en
las pruebas de 180°y 360°de cada uno de los emple ados de la organizacion, para

esto se siguid el mismo proceso utilizado anteriormente, asi.

%’- ){.CompSGO: Evaluacion de desempe.r‘?lo

R — T prrr—

Evaluacion: 00001 Cargo: RECEPCIOMISTA
cadige: 001 Area: GEREMCIA
Empleado: 1092649339 DIANA MARCELA PINZON
f
Fecha de evaluacién: 07/09/2009 Evaluador: DHANA PINZON
Seleccione competencia a evaluar COMUNICACION ABIERTA E

Es la competencia que posee el lider para escuchar, entendery valorar empaticamente infermacién, ideas y opinicnes que su equipo le
comunique, siendo capaz de retroalimentar asertivamente el proceso comunicativo.

Evaluacidn [ Brecha de competencias|

‘Comportamientos Frecuendia
N A &
| Utiliza.de manera fiuida y eficaz, 1as diversas técnicas de comunicacion tanto de la organizacion y fos el e
clientes.
Puntaje obtenido: 50

- 2

nnon

"KI Actual Tadas IBesumen

Tabla No. 20

En dicha grafica la persona encargada de la Recepcion Diana Pinzon, se
autoevallio una a una sus competencias requeridas, tanto a nivel operativo como a
nivel especifico de su cargo desempefiado, esto con el fin de generar un comparativo

general de acuerdo a cada una de las evaluaciones realizadas, para asi arrojar el
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informe final del Analisis del Desempefio de los trabajadores, como puede

observarse en el siguiente formato:

——
$ HComp3so - = X

IF DRME DE Eval UACHN DE DEERMPERD
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Tabla No. 21-A
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£ KComp3id = B X
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Tabla No. 21 -B

Por tanto al haber realizado conjuntamente los tres tipos de evaluaciones
ejecutadas por los trabajadores (Autoevaluacion, Jefe por Desempefio y Prueba

1809, el software nos arroja el porcentaje final, de esta forma:
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BIFDFME DE EVal RATIDN DE DE S PERD
AEET 34
Moniooe W sorE S DRSS LR R R LT Fowas  ERSESTIA
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Tabla No. 22
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Resultados del Andlisis del Desempefio de los empleados pertenecientes a la

Organizacion Apoyo Humano S.A.

Analisis del Desempefio Cargos Operativos: Autoevaluacion de cada empleado

120,00%

EDP HLF MLM

100,00%

80,00%

HAG LD M A
60,00%

EMG HELP WSD
40,00%

20,00%
MOG MMR

0,00%

Gréfica No. 1

Para estas Autoevaluaciones del Andlisis del Desempefio de cada uno de los
trabajadores operativos de la organizacion Apoyo Humano S.A., se implemento el
software Xcomp360 tal y como se vio a lo largo de este informe, el cual midié las
competencias e indicadores requeridos por cada puesto laboral como lo fue
“Recepcionista”, “Asistente de Gerencia (2)”, “Auxiliar de Contratacion (2)”, “Auxiliar
de Facturacion”, “Auxiliar de Ndémina (2)”, “Auxiliar de Tesoreria”, “Supervisor

Operativo” y “Supervisora Logistica”, con el objetivo de profundizar en ellos y hacer
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gue estos trataran de realizar un Analisis de sus propias caracteristicas laborales,

donde el minimo requerido era del 50% y un maximo del 100%.

Es asi que los empleados de cargos operativos que obtuvieron un porcentaje alto
por encima de la media fue L.F encargada de la Asistencia de Gerencia, la cual logro
el 100% de su Autoevaluacion, seguidamente de D.P encargada de la Recepcion y
A.G quien se desempefia como Auxiliar de Contratacion, logrando estas el 92.90%
de su Evaluacion respecto a los diferentes requisitos de su puesto de trabajo, por
ultimo las dos empleadas que se calificaron en un porcentaje alto fueron S.D y L.D,
encargadas de la Tesoreria y de Contratacion respectivamente, estas con una
puntuacion del 85.70%, deduciendo asi que estas trabajadoras de Apoyo Humano
S.A., desarrollan su trabajo de acuerdo a las instrucciones recibidas, cumpliendo asi
con las politicas de la Organizacién, ya que estas consideran que poseen las
capacidades suficientes para actuar con profesionalismo y asertivamente en cada
una de las funciones propias que deben cumplir, tanto en su puesto de trabajo como
en su organizacion, poniendo a disposicion de esta diversas habilidades para la
consecucion efectiva de los objetivos que dia a dia deben lograr, para un total de 5
empleados sobre 11 que consideraron que su desempefio dentro de la empresa es
totalmente satisfactorio, destacandose respecto a sus pares la calidad, la exactitud,

el esmero y el orden en el desarrollo de su desempefio desde su propia perspectiva.

Por otra parte estan los empleados operativos que obtuvieron porcentajes sobre la
media, tales como L.P, Auxiliar de Némina, quien obtuvo un 78.60%, seguido a este,
se encuentran J.A y O.G, con un 75% quienes laboran como Auxiliar de Facturacion

y Supervisor Logistico respectivamente, asi mismo esta L.M quien cumple labores
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como Asistente de Gerencia con un 71.40%, luego esta M.R encargada de la
Supervisién Operativa, quien obtuvo el 64.30, y finalmente esta M.G, la cual cumple
con la labor de Auxiliar de Némina, quien obtuvo un porcentaje del 57.10%. Es asi
gue en estos empleados se dedujo, que tienen la intencidn de colaborar y cooperar
con lo que la empresa requiere, pero consideran que no dan el 100% que es el ideal,
ya que pueden razonar que en algunas situaciones no establecen eficazmente un
orden apropiado para el logro de las metas propuestas, tanto a nivel organizacional
como especifico de cada cargo, y que por tanto necesitan fortalecer un poco mas su
creatividad para proponer soluciones o alternativas eficaces encaminadas al

mejoramiento continuo de los diversos procesos funcionales propios de la empresa.
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Analisis del Desempefio Cargos Operativos: Jefe por Desempefio de cada

Empleado
120,00%
100,00% EDP HLF HELM
80,00% -
HAG HID HIA
60,00% -
40,00% - MMG MLP MSD
20,00% -
MOG MMR
0,00% -
ANALISIS JEFE POR DESEMPENO
Gréfica No. 2

Para la recoleccion de informacion del Andlisis de Jefe por Desempefio de los
trabajadores de Apoyo Humano S.A., se utilizo el mismo software visto durante el
procedimiento de este informe, teniendo en cuenta tanto el manual de funciones
como las competencias especificas y operativas de determinado cargo, ya que este
nos muestra una serie de indicadores que evalla el desempefio del empleado,

tomandolo como un todo.

Es asi por tanto que se evaluaron 11 empleados de los cargos operativos de la
empresa, cuyos resultados de 4 de estas, fueron ponderaciones altas por encima del
promedio, sobresaliendo los indicadores en primera instancia de A.G (Auxiliar de

Contratacién), quien obtuvo un 100% de su calificacion, seguidamente esta L.F
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(Asistente de Gerencia), D.P (Recepcionista) y S.D (Auxiliar de Tesoreria), quienes
obtuvieron una puntuacion del 85.70%, resultado de la evaluacion realizada por sus
jefes inmediatos; es asi que se deduce que estos consideran que cada una de ellas
responden a sus labores cumpliendo con la gran mayoria de requisitos estipulados
para el cargo que desempeiian de una manera asertiva, por tanto a partir de estas
evaluaciones se infiere, que estas empleadas son altamente responsables en su
area de trabajo especifica, y por tanto poseen la suficiente capacidad para
comprender la esencia de los aspectos mas complejos que se les puedan presentar,
para transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacién, tanto

en su propio beneficio, como el de los clientes y de sus jefes directos.

Del mismo modo se encuentran los empleados que obtuvieron un porcentaje por
encima del promedio, como lo son L.P (Auxiliar de N6émina) con un 78.60%, J.A
(Auxiliar de Facturacién) con un 75%, seguido a estos con un porcentaje del 71.40 se
encuentran L.M (Asistente de Gerencia), L.D (Auxiliar de Contratacion) y M.R
(Supervisora Operativa), luego esta O.G (Supervisor Logistico) con un 68.80%, y
para finalizar M.G quien se desempefia como Auxiliar de Némina con un 64.30%; es
importante aclarar una vez mas que estos resultados son obtenidos de cada
evaluacion realizada por los jefes directos, por lo cual se infiere que estos ultimos
consideran que sus empleados segun el proceso de evaluacion han demostrado en
su vida laboral comportamiento propios inherentes a las competencias evaluadas
respecto al cargo realizado. Por esta razon el medio en el que se han desenvuelto y
las exigencias diarias de su vida, les han exigido emitir y reaccionar adecuadamente

frente a las necesidades de suentorno, para lo cual halogrado y son capaces
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de poner a prueba sus capacidades laborales y/o personales. El margen obtenido
permite establecer que los empleados de la Organizacién cuentan con un nivel
aceptable de su desemperfio, sin embargo; dentro de un contexto global vrs. Cargo,

pueden auto-desarrollar ciertos comportamientos que le permitan fortalecer su perfil.
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Andlisis del Desempefio Cargos Operativos: Evaluacién Concertada

80,00%

70,00% -
MD.P ML MLM

60,00% -

50,00% -
HAG HLD HIJA
40,00% -

30,00% -
MMG HMLP  MSD
20,00% -

10,00% -
M0G MMR

0,00% -

ANALISIS CONCERTADO POR DESEMPENO

Gréfica No. 3

La evaluacién concertada se realizo con el fin de redefinir las competencias
especificas y operativas de cada uno de los cargos de la Organizacion, con el
principal proposito de obtener una informacién que permitié obtener un margen de
prediccién del nivel de competencias laborales de los empleados, teniendo en cuenta

las 23 habilidades esenciales para un 6ptimo desempefio laboral.

Por consiguiente los porcentajes obtenidos de los cargos operativos en dicha
evaluacion estuvieron en un rango promedio un poco mas por encima de la media,
entre las cuales D.P (Recepcionista) y L.F (Asistente de Gerencia) alcanzaron el
promedio mas alto en esta prueba con un 71,40%, lo cual demuestra que estas dos
empleadas cumplen con todos los requisitos desde el punto de vista evaluativo, ya

gue siempre en las tres pruebas sus porcentajes siempre estuvieron por arriba de
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sus pares; seguidamente esta S.D (Auxiliar de Tesoreria) con un porcentaje del
69.30, O.G (Supervisor Logistico) con un 68.80% y L.M (Asistente de Gerencia) con
un 64.30%, luego se encuentran los empleados A.G (Auxiliar de Contratacion), M.G y
L.P (Auxiliares de Nomina) con un porcentaje total del 57.10%, y finalmente con una
puntuaciéon del minimo requerido para la evaluacion del desempefio respecto a esta
prueba, se encuentran L.D (Auxiliar de Contratacion), J.A (Auxiliar de Facturacion) y

M.R (Supervisora Operativa) con un total del 50%.

A partir de estos resultados se puede inferir que los empleados que obtuvieron
puntuaciones mas altas desde 64.30% hasta 71.40% respecto a sus comparieros,
cuentan con capacidades suficientes para enfrentar escenarios y retos tanto
personales como laborales exitosos. Resultados que muestran a unas trabajadoras
capaces de resolver situaciones de alta exigencia y complejidad, por lo cual en estas
se pueden evidenciar rasgos conductuales tanto proactivos como reactivos ejercidos
de manera positiva frente al entorno en los que se ha desenvuelto y frente a los que

son capaces de desempefarse.

Por otra parte se encuentran los empleados que obtuvieron puntuaciones un poco
por encima de la media entre el 50% y el 57.10%, de los cuales se puede inferir que
segun los procesos evaluativos de estas personas han tenido la oportunidad de
demostrar en su vida laboral comportamientos propios respectos a las competencias
y funciones evaluadas, quizas porgue en el medio en que se han desenvuelto y las
exigencias diarias de su vida, les han permitido establecer a estos un nivel aceptable,

y es por esta razén que se debe tener en cuenta en esta prueba el mapa de
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fortalezas y aspectos a mejorar, para asi contrastarlo con las competencias criticas

del cargo, para el plan de mejoramiento inmediato.
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Andlisis del Desempefio Cargos Administrativos: Autoevaluacion de cada

empleado

120,00%
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Gréfica No. 4

Para estas Autoevaluaciones del Andlisis del Desempefio de cada uno de los
trabajadores Administrativos de la organizacion Apoyo Humano S.A., se implemento
el mismo software utilizado para los cargos operativos “Xcomp360”, el cual midio las
competencias e indicadores requeridos por cada puesto laboral como lo fue
“Direccion Administrativa y Financiera”, “Direccion Comercial”, “Coordinadora de
Salud Ocupacional” y “Direccion de Seleccién y Capacitacién”, con el objetivo de
realizar un Andlisis de sus propias caracteristicas laborales, donde el minimo

requerido era del 50% y un maximo del 100%.

Es asi que los cargos Administrativos que obtuvieron un porcentaje alto por
encima de la media fueron N.B, quien cumple sus funciones como Directora
Administrativa y Financiera con un 100% y E.R encargada de la Direccién Comercial
de la Organizacion con un 91.7%. A partir de estos resultados de las
Autoevaluaciones se puede inferir que estos dos cargos Administrativos miden su

desempefio de acuerdo a su habilidad para cumplir con los procesos que tienen bajo
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su responsabilidad, puesto que consideran que plantean con sus “subalternos”
soluciones efectivas a traves de respuestas estratégicas que han garantizado el ideal
de desempefio de los cargos operativos, teniendo la capacidad para asignar
responsabilidades, liderazgo y autoridad a los miembros adecuados del equipo de
trabajo, por la cual desde su perspectiva consideran que cumplen con las
capacidades suficientes para actuar con profesionalismo y asertividad su rol

desempefado.

Por otra parte esta L.M con un 66.7% quien es la Coordinadora Especialista en
Salud Ocupacional y por ultimo sobre el minimo nivel requerido con un 50% esté el
Director de Seleccion y Capacitacion O.G. De estos resultados se puede deducir que
sus valoraciones respecto a los indicadores medidos de acuerdo a sus perfiles son
mas objetivos ante los demas empleados de la organizacion, quizas porque los dos
tienen como profesion ser psicélogos y miden su rendimiento de acuerdo a sus
competencias establecidas y sus funciones especificas, al igual que sus capacidades
investigativas y relaciones entre problemas o asuntos, propiciando la busqueda de
aportes de hechos y datos, usando la légica rigurosa y criterios fundamentados en
los analisis para la toma de decisiones, respecto a algun procedimiento propios de la
organizacion y de su rol especifico, asi mismo se infiere que estos dos cargos no
tienen como tal personal a su cargo, sino por lo contrario tienen un puesto a nivel

jerarquico mas de tipo directivo, en cuanto a procesos.
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Analisis del Desempefio Cargos Administrativos: Jefe por Desempefio de cada

Empleado
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ANALISIS IFEE POR DESEMPERNO

Gréfica No. 5

Para la recoleccion de informacion del Andlisis de Jefe por Desempefio de los
trabajadores de Apoyo Humano S.A., se utilizo el mismo software visto durante el
procedimiento de este informe, teniendo en cuenta tanto el manual de funciones
como las competencias especificas y operativas de determinado cargo, ya que este
nos muestra una serie de indicadores que evalla el desempefio del empleado,

tomandolo como un todo.

Es asi que se evaluaron 4 empleados de los cargos Administrativos de la
empresa, cuyos resultados de 1 de estos, fueron ponderaciones altas por encima del
promedio, sobresaliendo los indicadores de N.B (Directora Administrativa y
Financiera), quien obtuvo un 91.7% de su calificacion total en este requisito,
induciendo que este resultado es debido a la gran responsabilidad que ella ha tenido
en cuanto a sus propios procesos de su rol, ya que no solo tiene a su cargo la parte
contable de la empresa, sino es la encargada del personal de planta y de los

empleados en misiébn de la Organizacion, la cual debe hacer un seguimiento
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minucioso al desempefio de todos estos trabajadores, para tener el desarrollo normal

de las actividades que deben cumplir de acuerdo a las politicas de calidad.

Seguida a esta Directiva se encuentran los siguientes tres cargos administrativos,
los cuales obtuvieron un porcentaje por encima del promedio, tales como L.R
(Directora Comercial) y L.M (Coordinadora Especialista en Salud Ocupacional) con
un 75% y O.G (Director de Seleccion y Capacitacion) con un 66.7%, ya que el jefe
directo considera que cumplen con la gran mayoria de requisitos, pero existen

algunos que deben ser mejorados en pro de los objetivos de la Organizacion.
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Analisis del Desempefio Cargos Administrativos: Evaluacion Concertada
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Gréfica No. 6

La evaluacion concertada se realizo con el fin de redefinir las competencias
especificas y operativas de cada uno de los cargos de la Organizacién, con el
principal proposito de obtener una informacion que permitié obtener un margen de
prediccion del nivel de competencias laborales de los empleados, teniendo en cuenta

las 23 habilidades esenciales para un optimo desempefio laboral.

Por consiguiente los porcentajes obtenidos de los cargos administrativos en dicha
evaluacion que estuvieron en un rango por encima de la media fue L.R (Directora
Comercial) con un 75% respecto a sus compafieros y N.B (Directora Administrativa y
Financiera) con un 66.7%, las cuales alcanzaron el promedio mas alto en esta
prueba, asi como en las anteriores pruebas realizadas, lo cual corrobora que estas
dos empleadas de Apoyo Humano S.A., cumplen con un 6ptimo rendimiento en la
mayoria de los requisitos para lo cual fueron contratadas, teniendo la capacidad
permanente para identificar una situacion y plantear acciones de forma sistematica y
metodica, normalmente seguido por procedimientos ordenados que las conlleve a la

consecucion clara de resultados, que a su vez implica una excelente capacidad de
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atencion al detalle y minuciosidad metddica en el manejo de informacion lo que le
permite llegar a ser proactivas y no reactivas ante los problemas presentados del dia
a dia. Seguidamente se encuentran O.G (Director de Seleccidon y Capacitacion) con
un 58.3% y L.M (Coordinadora Especialista en Salud Ocupacional) con un 50%, los
cuales obtuvieron porcentajes promedios respecto a sus pares, por tanto se infiere
gue estos deben anticipar escenarios y plantear posibles soluciones a través de
respuestas estratégicas que garanticen el éxito, teniendo en cuenta las mdultiples

variables del entorno y sus ventajas o desventajas de las mismas.
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Andlisis Global del Desempefio: Cargos Operativos - Administrativos

INDICADORES PORCENTAJE PORCENTAJE
CARGOS OPERATIVOS CARGOS ADMINISTRATIVOS
AUTOEVALUACION 80% 7%
JEFE POR DESEMPENO 78% 76.9%
CONCERTADA 60.59% 62.50%
Tabla No. 23

En los tres tipos de evaluaciones realizadas a los empleados operativos y
administrativos de la Organizacion Apoyo Humano S.A., se pueden destacar los
indicadores de Autoevaluacion y Jefe por Desempefio, puesto que dichos resultados
a nivel general estuvieron por encima del promedio con un 80% - 78% (operativos) y
77% - 76.9% (Administrativos) respectivamente, por tanto es necesario enfatizar que
las Autoevaluaciones realizadas por cada trabajador ponderan en un primer lugar, ya
gue a partir de estas se infiere que posiblemente tienden a la subjetividad,
evaluandose ellos mismos como cumplidores de todos los requisitos necesarios para
desempefiarse en su cargo actual con el minimo de errores y por tanto resaltando
sus fortalezas interpersonales como totalmente satisfactorias; en un segundo lugar
se encuentra la evaluacion Jefe por Desempefio, la cual se caracterizo por parte de
estos en cuanto a la identificacion de los déficit que los empleados pueden tener en
la ejecucion de sus funciones y tareas desde los perfiles ocupacionales definidos, y
en un ultimo lugar esté la Evaluacion de tipo Concertada, con un porcentaje total del
60.59% (operativos) y 62.50% (administrativos), infiriendose consecuentemente que

los empleados tienen cierta predisposicidon al contestar pruebas de tipo Psicolégico y
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Psicotécnico, como asi mismo manipular los resultados respecto a las preguntas que
son realizadas en estos, por esta razon para tener un panorama general y de mayor
confiabilidad se realizo dicho Andlisis del Desempefio desde estos tres tipos
evaluativos, para corroborar uno a uno el comportamientos de los empleados
respecto a su lugar de trabajo, dandonos asi una mayor confiabilidad y validez a la

hora de realizar el plan de mejoramiento Organizacional.

En conclusion se puede analizar que los empleados de planta de Apoyo Humano
S.A., se desempefian en términos generales adecuadamente, ya que aceptan las
normas, reglamentos y politicas de la empresa desarrollando asi su trabajo acorde
con las instrucciones y requerimientos recibidos, y es asi que mediante esto,
cumplen con los deberes laborales con exactitud, orden, esmero, manteniendo asi el
alcance de los objetivos, lo cual no quiere decir que es importante profundizar en
algunos elementos propios que necesitan un mejoramiento relevante para mantener
un Optimo clima dentro de la organizacién, como se puede ver en el Anexo No. 2:

Plan de Mejoramiento y de Capacitacion afio 2010 de la Organizacion.
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Discusién

En la era postmoderna el hombre retoma de nuevo la importancia en todas las
esferas de la sociedad, en especial dentro de las organizaciones, posicionandose
después de haber sido desplazado por la maquina y estableciendose como el

principal activo del cual dispone cualquier empresa.

Es por esto que muchos autores entre los que encontramos Ducker, P., (2002),
retoman la importancia del capital intelectual dentro de la institucion y de su
desarrollo personal, exaltando que la empresa cuenta con recursos basados en la
informacion y el conocimiento compartido, en las relaciones de confianza entre los
empleados y la direccidn, en las relaciones estables entre la empresa y sus clientes,

entre otros, que constituyen lo que se ha dado en llamar sus activos intangibles.

Es asi que quienes dirigen las empresas deben ocuparse que las personas sean
capaces de cumplir con las metas y objetivos de la organizacion, aportando las
disposiciones necesarias para que lo hagan y conseguir la actitud para producir el

rendimiento deseado.

Por tanto la psicologia organizacional como ciencia aplicada que estudia el ser
humano en relacion con el contexto laboral, su desempefio, comportamiento y entre
otras variables, permitié poner en practica estrategias que contribuyeron a fortalecer
estas funciones en el manejo del recurso humano, a través de las cinco fases que

enmarco dicho proyecto.

En cuanto a la fase de revision de manuales, de perfiles de cargo y de funciones,

genero expectativa del investigador respecto a los resultados que se iban a obtener,
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puesto que era tener en cuenta a cada uno de los empleados como un todo, para asi

poder realizar un Analisis del Desempefio de mayor confiabilidad.

Siguiendo con este mismo orden de ideas, en la segunda fase se sistematizo toda
la informacion producto de la revision de la anterior fase y se crearon uno a uno los
perfiles de cada empleado en el software a implementar, al igual que sus
competencias respecto al cargo desempefiado que permitieron iniciar con el proceso
de Andlisis de Desempefio de una forma global, como lo fue el registrar los datos
generales de los empleados tomados de las hojas de vida y del manual de

procedimientos.

Es asi que la tercera fase a desarrollar con los empleados fue las diferentes
capacitaciones que permitieron clarificar el procedimiento a realizar en dicho
proyecto, el cual reflejé la dinamica que se presenta ante una prueba, es decir ante
un proceso evaluativo, generando expectativa tanto en el investigador como en la
poblacion por los resultados que se iban a obtener. Por tanto una variable de gran
influencia dentro del proceso, fue el hecho que el instrumento era novedoso y
dinamico, generando asi la confianza en el momento de responder, reflejado en los
resultados obtenidos, que siempre estuvieron por encima del minimo requerido, y de
esta manera se pudieron establecer las debilidades y fortalezas de la empresa en la
cuarta fase a desarrollar como lo fue la Evaluacion del Desempefio directamente

desde el Software encontrando lo siguiente:

Teniendo en cuenta que se dividié en dos muestras la poblacion, tanto en cargos

operativos como administrativos, se encontré en estos que tienen cierta correlacion
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en algunos indicadores tanto corporativos como especificos por cargo, por lo tanto se
hizo indispensable encaminar las estrategias de mejoramiento, para contribuir a un
proceso de cambio que permita satisfacer las necesidades del recurso humano y por
lo tanto mejorar la percepcion de su desempefio en su ambiente de trabajo para el

logro de los objetivos organizacionales.

Por esto la importancia de enfocar estrategias de mejoramiento contempladas en
la fase quinta, que permitan subsanar algunos aspectos por mejorar, ya que la nueva
economia se basa en que la informacion, el conocimiento, el denominado capital
humano e intelectual, y el capital del conocimiento se conviertan en las bases y
protagonistas esenciales, en los cuales las organizaciones deben invertir sus
esfuerzos para satisfacer sus necesidades y de esta manera se logre beneficiar las

dos partes, tanto de operarios como de administrativos.

Partiendo de estas implementaciones realizadas a lo largo del proyecto, se logro
generar los primeros cimientos para un cambio de actitud, ya que este es un proceso
gue requirio del apoyo de todos los empleados de la empresa; es asi que a traves del
Andlisis del Desempefio, se pretendié lograr una nueva forma de interpretar el
entorno, generando por consiguiente una disposicion mental positiva sobre el
mejoramiento del desempefio, partiendo de la importancia del mismo y de la forma
en que cada empleado como unidad contribuye al bienestar del grupo, aplicando
herramientas que mejoren no solo su desempefio sino su ambiente laboral y por lo
tanto beneficiar diversos procesos propios de calidad de Apoyo Humano S.A,

logrando asi un ganar — ganar de las partes comprometidas dentro de la empresa.
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Es importante de igual manera recalcar que el promover cambios de actitudes es
un proceso dificil en cualquier campo, ya que se puede presentar contratiempos, por
el temor al cambio, a lo nuevo y al riesgo, pero con el compromiso de todos los que
conforman la Organizacion se genera resultados favorables en el mejoramiento de

politicas, ambiente laboral, éptimo desempefio, satisfaccion personal y corporativa.

Finalmente a partir de las fases desarrolladas se llega al Andlisis de Resultados,
en donde se observé que Apoyo Humano S.A., debe contar con el soporte de
qguienes hacen parte de la empresa, y no solo a través de este programa, sino iniciar
el proceso de mejoramiento basado en el plan de capacitacion inmediato, en las
recomendaciones y propuestas de intervencion a partir de los resultados obtenidos
del software implementado, de la observacién directa y de las entrevistas no

formales.

Es por esto que es importante comprender, analizar y dirigir planes de
mejoramiento continuo, ya que el recurso humano es el principal activo con el que
cuenta la empresa y sus actitudes negativas como por ejemplo insatisfaccion,
ausentismo laboral, actos de agresion verbal y no verbal, entre otras sean prevenidas
y se promocionen actitudes que benefician la consecucion de objetivos
organizacionales para un ideal de desempefio de los trabajadores de Apoyo Humano

S.A.
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Conclusiones

El analizar el desempefio dentro de la organizacion como principal actividad
de este proyecto, permitié realizar el diagnostico en la empresa e identifico los
factores débiles y las fortalezas que posee la misma, permitiéndonos asi
encaminar e implementar las diferentes estrategias, y por tanto ser coherentes
con las politicas de calidad y mejoramiento continuo de la empresa, en
busqueda de satisfacer el entorno laboral de todos los empleados de Apoyo
Humano S.A.

El proceso de Andlisis del Desempefio requirid de la colaboracion de todo el
personal tanto el area administrativa como operativa; convirtiéndose ellos en
los actores principales de este analisis, colaborando y actuando limpiamente,
respondiendo con independencia personal, mental y psiquica al novedoso
software aplicado.

Es importante resaltar que las directivas de Apoyo Humano S.A., deben
asumir una actitud positiva, critica y abierta antes los factores fuertes y débiles
de la organizacion, para que estén comprometidos a analizar e iniciar
procesos de mejora y fortalecimiento de los mismos.

Las competencias corporativas fueron percibidas por el grupo de
administrativos 'y operativos como bueno, expresando conocerlas,
comprenderlas y aceptando los lineamientos estratégicos de la organizacion,
en cuanto a vision, principios, valores, manual de funciones y perfiles de
cargo, claves para orientar el desempefio laboral hacia la vivencia del mismo

en el trabajo.
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* En algunos empleados, tanto de los cargos operativos como administrativos,
los lineamientos estratégicos respecto a sus competencias no fueron de altos
porcentajes, reflejandose esto en el resultado de la evaluacion de
competencias inicialmente realizadas (180° y 3609, contribuyendo a este
desconocimiento la ausencia de un manual de procedimientos de ciertos
cargos, los cuales se deben crear y trabajar de manera mas detallada y

minuciosa mas adelante.
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Sugerencias y Recomendaciones

El estar certificada la organizacion bajo la norma de calidad es requisito de
seleccion para diferenciarse dentro del mercado como una empresa competitiva. Es
asi que el éxito no va a depender solamente de contar con los recursos materiales y
fisicos sino que de igual manera se convierte en un elemento de vital importancia del
bienestar del recurso humano, quienes son la chispa innovadora y creadora de la
empresa, puesto que dirige los procesos mas importantes que se llevan dentro de la
misma. Por eso el realizar el analisis de desempefio de los trabajadores, contribuye
para saber como perciben los empleados y si este le esta afectando en su bienestar

individual, fisico o mental.

Ademaés hay que tener en cuenta que la percepcion que ellos tienen sobre este, es
un proceso cognitivo a traveés del cual estan evidenciando la realidad, asi mismo él
como la interpretan y actian de acuerdo a esta percepcion que es grupal e influye en
sus pensamientos y conductas, teniendo una incidencia dentro de su desempefio

laboral.

Por tanto esta variable puede influenciar en un alto porcentaje la calidad del
trabajo como la calidad del personal; y si se desea ser competitivo dentro del
mercado hay que comprometerse a promover estrategias y mecanismos de
intervencion, ya sea a corto, mediano y largo plazo, para que logre mejorar los
aspectos débiles y fortalecer los ya existentes, para de esta manera ser
consecuentes con los objetivos de Calidad de Apoyo Humano S:A., como lo es

contar con el personal idoneo que este comprometido a mantener y desarrollar una
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organizacion sensible al cliente, orientada a la prestacion de servicios especializados

en el mejoramiento de la gestion empresarial, confiables y de excelente calidad.

Para cumplir con estos objetivos se hace necesario el cumplimiento a mediano

plazo de las siguientes recomendaciones:

1.

Implementar semestralmente el programa de Analisis de Desempefio, a través
del software Xcomp360, creado como parte de este proyecto para apoyar el
conocimiento de los lineamientos estratégicos, vision, mision, principios,
valores, politica de calidad, competencias, perfiles de cargo y manual de
procedimientos, para que puedan ser vivenciados dentro del trabajo y
orientarse hacia el cumplimiento de los mismos.

Disefio y actualizacion de los diferentes manuales de funciones, para clarificar
las normas y responsabilidades que tiene cada cargo y puedan ser cumplidas y
vivenciados en el trabajo, con el fin de realizar un Analisis de Desempefio mas
confiable y con todos los cargos de la organizacion.

Publicar un cronograma producto del Analisis de Desempefio, para que los
empleados conozcan los resultados de sus pruebas y puedan comprender
como repercute sus fortalezas o aspectos por mejorar dentro de la
organizacion.

Seguir proporcionando espacios de retroalimentacion de las evaluaciones de
desempefio en los empleados de planta, donde se reconozcan fortalezas y
debilidades para desarrollar procesos de crecimiento personal y laboral.
Diseflar un buzon de sugerencias creativo y novedoso, donde los empleados

puedan exponer sus inquietudes y pueda darse una respuesta a ellas.
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6. Crear un programa de incentivos y reconocimiento que motive a los empleados
a tener un buen desempefio laboral y lograr satisfaccion en su trabajo.

7. En la medida de lo posible generar convenios, ya sean mensuales, trimestrales
0 semestrales con entidades educativas y de capacitacién en temas referentes
a su labor, brindandoles el espacio y el tiempo para que puedan asistir a ellas y
mejorar su rendimiento personal y laboral.

8. Realizar evaluaciones peridédicas para un seguimiento referente al Desempefio
de los trabajadores como resultado obtenido durante el Analisis, con el objetivo
de permitir la medicion de efectividad de las estrategias implementadas y saber
si hay necesidad de cambiar o mejorar algunos de los mecanismos que se
vienen desarrollando en la empresa para la consecucion de objetivos de cada
puesto de trabajo.

9. Promover los diferentes mecanismos de comunicacion como carteleras
internas, correos electronicos, circulares, para que estos se conviertan en
medios de informacion efectivos y agiles.

10.Apoyar los procesos de Evaluacion de Desempefio de los trabajadores en
mision de la Organizacion, a través del software Xcomp360, con el fin de
implementar en cada uno de estos Andlisis Globales respecto a su tarea

realizada.
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ANEXOS
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Anexo No. 1

Plan de Capacitacion 2009 Organizacion Empresarial A.S.A — Apoyo

Humano S.A.
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Anexo No. 2

Plan de Mejoramiento y Capacitacion 2010

Organizacion Empresarial A.S.A — Apoyo Humano S.A.



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 104



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 105



Andlisis del Desempefio - Apoyo Humano S.A. 106

Anexo No. 3

Entrevista Preliminar
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Anexo No. 4

Entrevista de Profundidad
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Anexo No. 5

Referenciacion Laboral y Personal
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Anexo No. 6

Induccion del Personal
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Organizacion Empresarial A.S.A
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A.R.P MAPFRE
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Anexo No. 7

Formato Visita Domiciliaria
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Anexo No. 8

Informe Psicotécnico Y Psicologico ASEC
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Anexo No. 9

Informe Psicoldgico y Psicotécnico Apoyo Humano S.A.
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Anexo No. 10

Informe Visita Domiciliaria
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Anexo No. 11

Circular de Capacitacion
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Anexo No. 12

Acta de Capacitacion
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Anexo No. 13

Requisicion de Personal: Visitas Clientes
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