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RESUMEN 

El presente trabajo de grado tiene como fin la documentación y propuesta de un sistema de 
evaluación de los procesos de Gestión del Talento Humano en la empresa Conaring S.A.S de 
Bucaramanga, mediante el desarrollo de cada uno de los procesos que lo conforman, permitiendo 
potencializar los esfuerzos del personal de la empresa orientándolos hacia el cumplimiento de los 
objetivos corporativos, con el fin de ser más competitivos. Este proyecto dio inicio con la elaboración 
de un diagnóstico preliminar de la situación actual de la empresa a través de unas entrevistas 
realizadas al gerente y empleados de la empresa. Seguido de ello se planteó un conjunto de 
mejoras a partir de las cuales se documentaron los procesos que hacen parte de la Gestión del 
Talento Humano: reclutamiento, selección, evaluación de desempeño, capacitación y desarrollo del 
personal de la organización, posteriormente se diseñaron indicadores de gestión que permitan 
evaluar la eficacia de los procesos de gestión del talento humano, finalizando con la propuesta de un 
programa de actividades de bienestar y desarrollo acorde con las necesidades de la empresa. En su 
fase final, se plantean conclusiones y recomendaciones, con el fin de aportar mejoras a los 
resultados obtenidos.   
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Management processes in the company Conaring SAS de Bucaramanga, through the development 
of the processes that are part of it. This allows the work of the employees to be strengthened and 
oriented towards the fulfillment of the corporate objectives, to be competitive. This project began with 
the preparation of a preliminary diagnosis of the current situation of the company through interviews 
with the manager and employees. Following this, a set of improvements was raised from which the 
processes that are part of the Human Talent Management were documented: recruitment and 
selection, performance assessment, training and personnel development.Then management 
indicators were designed to evaluate the efficacy of human talent management processes, finishing 
with the proposal of a program of welfare and development activities according to the needs of the 
company. At the end, conclusions and recommendations are presented, in order to improve the 
results obtained.  
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INTRODUCCIÓN 

 

Juan Aguilar (2014) define la gestión del talento humano de acuerdo con la Society for Human 

Resource Management, como “la puesta en práctica de estrategias o sistemas diseñados para 

aumentar la productividad en el trabajo, mejorando los procesos que permitan atraer, desarrollar, 

conservar y utilizar personas que posean las habilidades y las aptitudes requeridas para gestionar 

las necesidades actuales y futuras del negocio” (P.7).  

  

La gestión de los recursos humanos se ha transformado en un pilar estratégico muy importante de 

la gestión empresarial actual. Vemos como los trabajadores forman una ventaja competitiva para 

la organización, lo cual lleva a los procesos de selección, formación, compensación a 

desarrollarse en el transcurso de los años. Jaramillo (2005) dice:  

Los objetivos fundamentales de la gestión del talento de las personas tienen que ver con la 

definición y la importancia de dicha área en la empresa: Ayudar a la organización a 

alcanzar sus objetivos y realizar su misión, hacerla competitiva, suministrarle empleados 

bien entrenados y motivados, permitir el aumento de la autorrealización y la satisfacción 

de los empleados en el trabajo, desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo, 

administrar el cambio y establecer políticas éticas y desarrollar comportamientos 

socialmente responsables. La gestión del talento humano es la responsable de la 

excelencia de organizaciones exitosas y del aporte de capital intelectual en plena era de la 

información. (p.6) 
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Se requiere una adecuada gestión del recurso humano y contar con un sistema apropiado que 

permita optimizar la gestión del talento humano, de acuerdo a lo mencionado anteriormente, la 

constructora CONARING S.A.S se encuentra en un proceso de mejora continua, para lo cual 

requiere tener la documentación y propuesta de evaluación de cada uno de los procesos de 

gestión del talento humano en la empresa. 

  

Se buscó documentar y evaluar un sistema que proporcione la adecuada gestión de talento 

humano en miras de mejorar la operación de la empresa. Para esto se desarrolla un plan 

estratégico en el cual se establecen las siguientes actividades a ejecutar: 

 Diseño de manual de descripción y análisis de puestos  

 Documentación de los procesos de reclutamiento, selección, evaluación de desempeño, 

capacitación y desarrollo del personal en la organización  

 Diseño de un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia del proceso de 

gestión del talento humano  

 Diseño de un programa de actividades de bienestar y desarrollo acorde con las 

necesidades de la empresa  
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 GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 

 

1.1 Datos básicos 

La razón social de la empresa Conaring S.A.S, está dada por la abreviación de “Consultores, 

Constructores, Arquitectos, Ingenieros” y la identificación del tipo de sociedad manejada por los 

accionistas, la cual tiene como significado “sociedad por acciones simplificadas”. La actividad 

económica de Conaring S.A.S es la Construcción de edificios residenciales. El código CIIU 

referente a esta actividad económica es 4111. 

Los servicios ofrecidos por Conaring son:  

Servicios de construcción, labor correspondiente a adelantar la ejecución del proyecto de 

acuerdo a los planos arquitectónicos, de ingeniería y las especificaciones técnicas, teniendo en 

cuenta los presupuestos establecidos en costos y tiempos. La arquitectura como labor 

profesional es ejercida por un grupo de arquitectos y/o ingenieros para plasmar en planos la 

idea general y características técnicas de un proyecto inmobiliario. Los diseños se dividen en 

arquitectónicos, estructurales, hidrosanitarios y eléctricos, e Ingeniería, manejo de las 

gestiones de dirección, administración y control de los intereses de una persona, grupo o 

empresa para la iniciación de un proyecto inmobiliario. (Conaring, 2014) 

 

En la empresa Conaring S.A.S, existen 3 áreas funcionales que son: Área Administrativa, Área 

Técnica y Área Comercial.  

La primera de las áreas claves es el área administrativa encargada de la nómina del personal, 

coordinar y ejecutar la adquisición de materiales y equipos que necesitan las obras para su 

desarrollo, controlar y registrar entradas y salidas de los diferentes equipos y herramientas 
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necesarios para cada proyecto, elaborar contratos a contratistas de obra, realizar trámites legales 

con cada una de las entidades encargadas como curadurías, planeación, empresas públicas, entre 

otros, y así dar radicación a los diferentes documentos legales que se requieren para cada obra, 

entre otras.  

 

Por otro lado, se encuentra el área técnica, parte fundamental para el funcionamiento de la 

empresa, cuyo objetivo principal es satisfacer los requerimientos del cliente a través de proyectos 

de edificación vertical, cumpliendo con cada uno de los parámetros establecidos. Las funciones 

propias de esta área son regular la parte de seguridad y salud en el trabajo, tanto de la parte 

administrativa, como el personal de obra, velando por la seguridad de cada uno de sus 

trabajadores, diseñar los diferentes tipos de proyectos con cada uno de sus estudios técnicos y 

estéticos en función del cliente, realizar los presupuestos de cada proyecto a ejecutar, análisis de 

costos de cada proyecto, supervisión directa de cada obra, entre otros.  

 

Finalmente, el área comercial, quienes son los encargados de gestionar el mercado que abarca 

la construcción a través de un servicio de calidad para sus clientes, brindando la información 

necesaria sobre cada proyecto, gestionando con sus clientes toda la documentación bancaria que 

necesiten, guiándoles en su proceso de compra para que escojan el más acertado de acuerdo 

según su capacidad financiera, siempre con un compromiso de servicio al cliente eficaz.  

 

Conaring S.A.S, está constituida por 29 empleados directos, en la Tabla 1 se puede evidenciar 

la distribución de cada puesto de trabajo. 
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Tabla 1 Distribución de los puestos de trabajo 

 

Empleados Cargo 

1 Gerente 

1 Subgerente/Director administrativo 

1 Coordinador comercial  

1 Secretaria gerencia  

1 Asistente administrativa  

1 Cartera 

1 Contadora 

2 Auxiliar contable 

1 Supervisor General de Obra 

1 Asistente Tramites y ventas 

1 Arquitecto 

1 Secretaria comercial  

1 Siso 

1 Director de mercadeo  

1 Gerente de Ventas  

10 Asesor comercial  

1 Asesor virtual  

2 Mensajero  

1 Servicios generales  

30 Total empleados  

Fuente: Información interna de Conaring S.A. 

 

La estructura organizacional y estratégica manejada por la empresa se evidencia en la Figura 

1. Su número telefónico de contacto es: (7) 6432937- 6575804 y su ubicación está en la carrera 

29 #50-45 en Bucaramanga, Santander. 

 

1.2 Reseña histórica 

Desde 1978 año de su creación, la empresa ha venido desarrollando su experiencia 

administrativa y sentido urbano al sector de la construcción, razón por la cual logró 

posicionarse y ser reconocida como la oferta de valor más destacada del sector en 

vivienda multifamiliar. Esto producto de una constante mejora continua y de velar por la 
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excelencia en sus productos logrando así la satisfacción de los clientes quienes hacen 

parte de la familia CONARING. (Conaring, 2014) 

 

Figura 1. Organigrama Conaring S.A.S (Fuente: Información interna de Conaring S.A.S) 

 

1.3 Direccionamiento estratégico  

La siguiente información suministrada fue tomada de la página web de la empresa y 

complementada con la gerencia. 

Misión:  

Hacemos del espacio un excelente entorno de vida, nos esforzamos en hacer posible el 

sueño de tener vivienda propia; el inicio de un verdadero hogar. Proyectamos desarrollo y 

diferenciación mediante la calidad urbana y arquitectónica a la ciudad, trabajamos 

fuertemente para hacer felices a nuestros clientes. ¡36 años lográndolo!. (Conaring, 2014) 
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Visión: “Conaring se proyecta para el corto plazo como una compañía líder regional con 

participación nacional. Posicionada y reconocida por la creación de una nueva cultura de 

servicios e innovación en la oferta de proyectos de valor en nuestra ciudad” (Conaring, 2014). 

 

1.4 Descripción del área específica de trabajo  

 

El área de Talento Humano se encarga de la selección, contratación y reclutamiento de personal 

calificado para el cargo disponible y los parámetros de compromiso de la persona con la 

empresa, al mismo tiempo busca mantener el bienestar físico, psicológico y social de los 

trabajadores. 

Conaring S.A.S da espacio a un estudiante universitario en Ingeniería Industrial, para la 

realización de cada uno de los procedimientos que comprenden el sistema de gestión del talento 

humano, y así garantizar la selección, bienestar y desarrollo integral del trabajador en la empresa, 

contribuyendo a la coordinación y gestión de las actividades y el  bienestar de los trabajadores.  
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 DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 

 

 

Como bien se conoce, la Gestión del Talento Humano ha tomado fuerza en los últimos años 

gracias a los esfuerzos para lograr compenetrar la gestión del personal con el proceso productivo 

de la empresa, haciendo que este último sea más eficaz y eficiente, gracias a la implementación 

de un adecuado proceso de selección, contratación y capacitación del talento humano. 

Arrieta (2016) pone como ejemplo en el proyecto Ruta del Sol Sector 3. “Cómo desde el área 

de Gestión Humana se hubiese podido minimizar el impacto de esta crisis financiera para 

trabajadores directos e indirectos de la organización, por medio de formas de reclutamiento y 

selección más efectivas” (p.5).  

La empresa Conaring S.A.S, no cuenta con un departamento de Gestión de Talento Humano 

totalmente constituido. Unos de los procesos del sistema de gestión que la empresa tiene 

establecidos son el de remuneración y seguridad y salud en el trabajo.  

La parte de remuneración la tienen establecida de acuerdo a las funciones atribuidas en cada 

cargo. De igual forma está se rige de acuerdo al mercado en el que se desempeñan el cual es el 

sector de la construcción, de esta forma tienen definidos el sueldo y beneficios de cada 

trabajador. 

La empresa implementó el sistema de seguridad y salud en el trabajo desde el año 2013, dando 

cumplimiento a la ley 1562 de 2012 la cual estableció el programa de Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Contando con un SG-SST encargado de promover y 

proteger la seguridad y salud en el trabajo y la prevención de los riesgos laborales con el fin de 

evitar accidentes de trabajo y enfermedades. 
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El departamento administrativo es el encargado de desarrollar las actividades referentes a las 

de dicha área como son la contratación del personal, pero esto de manera empírica y sin ningún 

fundamento. 

     La selección del personal es realizada por la asistente administrativa, quien es la delegada 

para recibir las hojas de vida y verificar los datos pertinentes de cada una, después de esto se 

procede a realizar la respectiva contratación, donde inmediatamente son solicitados los exámenes 

médicos, sin antes verificar la experiencia del postulante ni realizar ningún tipo de prueba o una 

entrevista con el jefe de departamento. 

Mencionado lo anterior se puede ver como la empresa no cuenta con los lineamientos para una 

buena selección del personal. De igual forma no cuenta con el desarrollo de actividades de 

inducción, capacitación y seguimiento del personal que ingresa y labora en la empresa.   

     Esto ha traído como resultado el ingreso de mano de obra no calificada para el desarrollo de 

cada una de las tareas destinadas a cada trabajador, lo que genera como consecuencias accidentes 

laborales, ausentismo e incapacidades de las cuales no se lleva un seguimiento ni registro que 

permitiera visualizar las pérdidas ocasionadas a la empresa.  

Otro concepto inexistente es el del bienestar del personal, por lo que no se desarrollan 

actividades de integración, culturales, recreativas, pausas activas, de promoción y prevención de 

la salud, entre otras. Al no contar con esto los trabajadores no crean ese sentido de compromiso 

con la empresa lo que se evidencia en una falta de interés por el crecimiento y fortalecimiento de 

la misma. 

Cuando una empresa documenta los procesos de Talento Humano y desarrolla programas de 

bienestar, logra beneficios como: mejorar el compromiso de sus trabajadores, aumentar la 
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productividad y obtener mayor calidad en sus servicios, al garantizar un talento humano 

adecuado a los requerimientos de la organización.  

Tener cada uno de los procesos del sistema de gestión del talento humano implementados en 

la empresa  trae un cambio notorio en cada una de las actividades realizadas en la empresa en 

cuanto al manejo del Talento Humano como activo importante para el crecimiento de su 

empresa, elaborar un manual de funciones, diseñar los procesos de reclutamiento, selección, 

inducción, evaluación y capacitación del personal de la organización, proponer un sistema de 

control a través de indicadores para medir la efectividad de gestión del talento humano y 

proponer un programa de bienestar y desarrollo del personal.  

El trabajo a futuro le va a permitir a la empresa Conaring S.A.S contar con un proceso técnico, 

de fácil manejo para el Departamento administrativo el cual será responsable del manejo del 

Sistema de  Gestión del Talento Humano. 

La descripción y análisis de puestos permitirán a la empresa buscar personal competente 

según el perfil establecido para cada cargo, además de socializar entre los empleados actuales las 

expectativas de la empresa frente a sus funciones y responsabilidades en cada puesto de trabajo, 

logrando un compromiso con las mismas y sirviendo de guía para futuras evaluaciones de 

desempeño del personal.  

Con esta propuesta se pretende facilitar cada proceso del sistema de gestión del talento 

humano con el fin  de contar con procesos y trabajadores de calidad, comprometidos con los 

objetivos organizacionales, por tal motivo es necesario plantearse la siguiente pregunta ¿Cómo 

podría Conaring SAS desarrollar los procesos de Gestión del Talento Humano para favorecer las 

condiciones de desarrollo y desempeño de su personal?  
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 ANTECEDENTES 

 

 

Con el fin de identificar estudios relacionados con el presente trabajo aplicado, los cuales den 

soporte a la temática y metodología propuesta para el desarrollo satisfactorio del mismo, se 

realizó una búsqueda de proyectos cuyo enfoque esta dado en los procesos de Gestión del 

Talento Humano en las organizaciones, los cuales se exponen a continuación, identificando el 

título, autor y resumen de cada uno:  

 

Gestión del talento humano en la micro, pequeña y mediana empresa vinculada al programa 

Expopyme de la Universidad del Norte por Olga Lucía Jaramillo Naranjo (Jaramillo, 2005). El 

propósito de esta investigación fue conocer ¿Cuál es la  situación actual de las 48 Mipymes 

vinculadas al programa Expopyme de la Universidad del Norte, en materia de reclutamiento y 

selección, descripción de cargos, orientación del empleado, entrenamiento y formación, 

evaluación del desempeño, administración de la compensación, salud ocupacional y bienestar 

social?, ¿cuáles son las características predominantes de sus empleados?, ¿cómo se llevan dichos 

procesos a la práctica?, ¿quién es el encargado de la gestión del talento humano?. 

Se encontró que el área de Recursos Humanos es la que en menos proporción está presente 

dentro de las estructuras organizacionales, en la mayoría de las Mipymes son los dueños los 

encargados de realizar las funciones referentes a los recursos humanos, lo que trae como 

consecuencia una función no estructurada. Estas empresas se limitan a ocuparse de actividades 

que tienen que ver con la administración de la nómina, seguridad social y conflictos laborales, es 

por esto que las empresas deben transferirse a adquirir mejores prácticas de gestión humana.  

Se realizó una consulta de un ensayo presentado como requisito para optar por el título de 

Especialista en Alta Gerencia de la Universidad Militar Nueva Granada de Bogotá, presentado 
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por Karen Patricia Arrieta García en el 2016, titulado x, llevando a cabo la investigación en la 

empresa Conalvia dedicada especialmente a obras de Infraestructura Vial, Puentes y Túneles. En 

este se estudia la incidencia de la gestión y el apoyo de todos los procesos del área de Gestión 

Humana (selección, contratación, compensación y Bienestar) en el proyecto Ruta del Sol Sector 

3, estudiando los diversos fallos que presentó la empresa, encontrando descalabros económicos 

involucrados en el área de gestión humana (Arrieta, 2016). 

Concluyendo que, los procesos dependientes del área de gestión humana no solo deben 

limitarse a responder a las necesidades de los colaboradores o de otras áreas si no también 

desarrollar una capacidad de cambio y propia retroalimentación, siendo adaptables, flexibles, 

ágiles e innovadores; para que al momento de la selección, contratación, capacitación y 

evaluación se obtenga como resultados colaboradores aptos laboralmente sin que lo anterior 

desgaste los objetivos personales de cada uno, generando una mayor eficacia en la empresa. 

(Arrieta, 2016, p.15) 

También se realizó una consulta de tesis de grado en el año 2013, que fue presentado por 

Pedro Gerardo Prieto Bejarano, como requisito para optar por el título de Especialista en Gestión 

del Talento Humano y la Productividad en la Universidad de Medellín, titulado Modelo de 

Gestión del Talento Humano como Estrategia para Retención del Personal. Este proyecto 

estudia el “potencial de la gestión de talento humano para retener el capital humano estratégico 

de la organización como un camino para influir positivamente sobre su capacidad, contribuyendo 

de este modo a la mejora de sus resultados organizativos y de su competitividad” (Prieto, 2013). 

Como aporte a este trabajo se muestra como en “la generación de ventajas competitivas, los 

procesos de captación, desarrollo y retención del talento son fundamentales para las empresas. 
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De ellos, específicamente la retención del talento se ha convertido en el principal reto debido al 

crecimiento de las propias empresas” (Prieto, 2013, p.79).  

Propuesta para el mejoramiento en los procesos de gestión del talento humano 

(reclutamiento, selección, contratación e inducción) en la empresa Palmasur SAT del municipio 

de San Andrés de Tumaco por para la Universidad de Nariño en el programa de Administración 

de empresas. El propósito del proyecto fue formular una propuesta para mejorar el proceso de 

gestión del talento humano con el fin de seguir lineamientos universales al buscar 

empleados/colaboradores que cumplan las competencias deseadas por parte de la empresa. 

Principalmente se realizó un diagnostico en el área de talento humano para conocer el estado 

actual del proceso de ingreso de personal a la empresa Palmasur SAT, además, se identificó las 

fortalezas y debilidades del proceso. Para la obtención de la información se realizó una 

recolección de datos, se tomó como fuente de información primaria el formato de entrevista, 

encuestas y observación directa ejecutadas a los encargados de talento humano y empleados. 

(Preciado & Rodríguez, 2015) 

Se concluye que es necesario en las empresas generar acciones administrativas, con la 

facilidad de materiales e instrumentos que sean de ayuda a la hora de alcanzar los objetivos 

organizacionales, contando con personal idóneo para así disminuir el mal clima organizacional y 

la rotación del personal.  

Reclutamiento, selección e inducción de personal de Inciteco SAS presentado a la Universidad 

del Rosario por Juan Sebastián López. Inciteco SAS es una empresa dedicada a la construcción a 

nivel local y nacional desde hace 25 años, el crecimiento de la empresa ha sido acelerado, pero el 

área de administrativas presentaba falencias, se toma el área de talento humano como 

oportunidad para plantear una propuesta de mejoramiento de la administración del recurso 
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humano, para llegar al propósito del proyecto primero se encontró una técnica de divulgación 

efectiva para el reclutamiento, se define una técnica de selección de personal y se diseña una 

propuesta de inducción del recurso humano. (López, 2017) 

En el mencionado proyecto se concluye que el proceso inicial del departamento RRHH 

(Reclutamiento, selección e inducción) es crucial a la hora de medir la generación de valor de 

cualquier empleado, reduciendo incertidumbres y asegurando desempeños que den valor 

agregado a los procesos internos de cualquier área de la empresa, y además, Tener unos 

parámetros de selección definidos y alineados con las políticas de la empresa es clave para la 

generación de valor en la empresa por medio de la nueva contratación.   
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 JUSTIFICACIÓN 

 

 

Según Berr (1997):  

La gestión de talento humano ha sido uno de los campos empresariales que mayores cambios 

ha tenido durante los últimos años, de ser una oficina de trámites para desarrollar 

procedimientos de administración de personal, paso a convertirse en un área fundamental en 

las empresas para cumplir sus objetivos organizacionales a favor de la construcción de una 

ventaja competitiva. 

 

El área de Gestión del Talento Humano es un proceso gerencial de gran influencia en el 

manejo de relaciones laborales, lo cual garantizar a las empresas contar con la selección de 

personal idóneo y capaz de aportar de manera estratégica a la empresa, con el objetivo de 

aumentar la productividad con el desarrollo de programas de formación y bienestar de cada 

trabajador.  

En Colombia, se han realizado estudios sobre la  gestión humana, los cuales reflejan varios 

vacíos:  

La dificultad de los gerentes para realizar las transformaciones en acciones, las políticas y 

procesos de gestión humana, la falta de indicadores de actividades de recursos humanos y el 

escaso uso de tecnología para generar un respaldo en el área de gestión humana. (Price, 2002) 

Posteriormente otros estudios como el de Aon Consulting (2002), “refieren un avance en la 

dirección de recursos humanos como una necesidad para generar una efectividad 

organizacional”. Mientras Prince (2002) estableció cambios efectivos en la inversión de los 

recursos humanos aplicados a la organizacion. 



  

28 

 

Finalmente, Calderón, Naranjo & Álvarez (2008), por medio de la investigación realizada 

mediante la vinculación de varias empresas colombianas de diversos sectores, afirman que el 

área de gestión de talento humano con mayor dimensión son gestión del cambio, liderazgo, 

responsabilidad social e infraestructura y proyección organizacional. 

De acuerdo a las investigaciones nombradas anteriormente, se evidencia la importancia y 

necesidad de la creación del departamento de talento humano en la empresa Conaring S.A.S de 

Bucaramanga o de asignar personas responsables de desarrollar los diferentes procesos de 

gestión del talento humano, permitiendo mejorar la productividad del personal, las condiciones 

laborales y el bienestar de los empleados. 

Conaring S.A.S ve la necesidad de desarrollar de manera integral los diferentes procesos de 

gestión del talento humano y, a su vez, crear programas de bienestar del personal, con el fin de 

lograr  que el trabajador alcance cada una de las metas establecidas, de forma que se comprometa 

y motive a la hora de cumplirle a la empresa en su trabajo establecido.  

Los conocimientos de cada trabajador deben ser encaminados con los objetivos estratégicos de 

la empresa , debido a las funciones y compromisos que estos cargos encierran y la inadecuada 

selección del personal, en Conaring SAS en promedio se presenta una renuncia entre los tres  

primeros meses o reciben en la cancelación del contrato  por incumplimiento de sus funciones 

establecidas. Las faltas presentadas por los trabajadores  se basan en incumplimiento de sus 

funciones, horarios, distanciamiento del puesto de trabajo y falta de respecto con sus 

demandantes. Esto demuestra que los trabajadores seleccionados no fueron estudiados bajo los 

requerimientos necesarios para realizar acordemente las funciones de su cargo.  
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 OBJETIVOS 

 

5.1 Objetivo general  

Documentar los procesos de gestión del talento humano en la empresa Conaring S.A.S de 

Bucaramanga, y proponer un sistema de seguimiento que permita evaluar la eficacia de los 

mismos.  

 

5.2 Objetivos específicos 

 Realizar el diagnóstico inicial del proceso actual de gestión humana que existe en la 

empresa para determinar las fortalezas y debilidades. 

 Diseñar el manual de descripción y análisis de puestos. 

 Documentar los procedimientos de reclutamiento, selección, evaluación de desempeño, 

capacitación y desarrollo del personal de la organización. 

 Diseñar un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia de los procesos de 

gestión del talento humano. 

 Proponer un programa de actividades de bienestar y desarrollo acorde con las necesidades 

de la empresa. 
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 MARCO REFERENCIAL 

 

 

6.1 Marco legal  

El sistema de Gestión del Talento se enmarca en la bajo los parámetros establecidas por la 

legislación colombiana en cuanto a los horarios que deben manejar cada una de las empresas, los 

permisos de trabajo, sueldos y beneficios, las necesidades de capacitación, que deben recibir los 

trabajadores. Por medio de una serie de leyes y decretos bajo los cuales la empresa debe estar 

regida.  

 

6.1.1 Jornada de trabajo según la legislación colombiana  

 

Artículo 158. Jornada ordinaria. “La jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las 

partes, o a falta de convenio, la máxima legal” (SIUN, 2019). 

Artículo 159. Trabajo suplementario. “Trabajo suplementario o de horas extras es el que excede 

de la jornada ordinaria, y en todo caso el que excede de la máxima legal” (SIUN, 2019). 

Artículo 160. Trabajo Diurno y Nocturno.  

Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo comprendido entre las seis horas (6:00 a. 

m.) y las veintiún horas (9:00 p. m.). Trabajo nocturno es el que se realiza en el período 

comprendido entre las veintiún horas (9:00 p. m.) y las seis horas (6:00 a. m.). (SIUN, 

2019) 
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6.1.2 Sueldos y beneficios  

 

Para otorgar a los trabajadores los sueldos y beneficios están establecidos por medio de las 

siguientes leyes colombianas.  

Ley 100 de 1993. “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras 

disposiciones”. 

Decreto 1295 de 1994. “Por el cual se reglamenta la afiliación y las cotizaciones al Sistema 

General de Riesgos Profesionales”.  

Ley 361 de 1997. "Por la cual se establecen mecanismos de integración social de las personas con 

limitación y se dictan otras disposiciones" 

Ley 797 de 2003. “Trata de la pensión de vejez, por invalidez y muerte "Régimen General De 

Pensiones"”. 

Ley 909 de 2004. ”Por lo cual se expiden normas que regulen el empleo público, la carrera 

administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones", iniciando así una nueva etapa. 

Ley 995 de 2005. "Por medio de la cual se reconoce la compensación en dinero de las vacaciones 

a los trabajadores del sector privado y a los empleados y trabajadores de la administración 

pública en sus diferentes órdenes y niveles" 

6.1.3 Selección, capacitación y retención  

 

Las condiciones de los procesos de capacitación, selección y retención de empleados públicos se 

encuentran estipuladas por las siguientes leyes colombianas, además de otras consideraciones 

referentes a la gestión del talento humano en las organizaciones: 

 

https://www.monografias.com/trabajos14/psicolvejez/psicolvejez.shtml
https://www.monografias.com/trabajos15/tanatologia/tanatologia.shtml
https://www.monografias.com/trabajos3/gerenylider/gerenylider.shtml
https://www.monografias.com/trabajos16/marx-y-dinero/marx-y-dinero.shtml
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Ley 489 de 1998."La presente ley regula el ejercicio de la función administrativa, determina la 

estructura y define los principios y reglas básicas de la organización y funcionamiento de la 

Administración Pública" (Alvares, 2011). 

Decreto 1567 de 1998. "Por el cual se crean el sistema nacional de capacitación y el sistema de 

estímulos para los empleados del Estado." 

Ley 443 de 1998. "Esta ley presenta la carrera administrativa que es un sistema técnico de 

administración de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administración 

pública y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al servicio público, la capacitación, la 

estabilidad en los empleos y la posibilidad de ascenso." 

6.2 Marco teórico 

 

6.2.1 Gestión del talento humano  

 

Las empresas actualmente están generando un entorno cambiante e industrializado.  Es por esto 

que el objetivo es mantenerse es unas de las principales razones por las que luchan actualmente 

las empresas, lo que los encamina a buscar diversas estrategias para sobresalir en su entorno y así 

lograr incrementar sus niveles de eficiencia, productividad y eficacia. 

 

La Gestión del Talento Humano se ha trasformado en una columna estratégica de la gestión 

empresarial moderna. “Cada día las personas constituyen una ventaja competitiva para la 

organización, y es por ello que la inversión en procesos de selección, formación, compensación, 

evaluación ha crecido en los últimos años” (Jaramillo, 2005). 

 

“La gestión del talento humano es catalogada como un área sensible de la organización por lo 

cual tiende a ser situacional, contingente y depende de la cultura, la estructura organizacional 

https://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
https://www.monografias.com/trabajos6/etic/etic.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/discriminacion/discriminacion.shtml
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adoptada, las características ambientales el negocio al que hace parte la organización, la 

tecnología que es utilizada e infinidad de variables que son realmente importantes” (Chiavenato, 

2002). 

Los objetivos fundamentales de la gestión del talento humano son: 

Ayudar a la organización a alcanzar sus objetivos y a realizar su misión, proporcionar 

competitividad a la organización, suministrar a la organización empleados bien 

entrenados y motivados, permitir la autorrealización y la satisfacción de los empleados 

en el trabajo, desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo, administrar el 

cambio, establecer políticas éticas y desarrollar comportamientos socialmente 

responsables. (Chiavenato, 2002, p. 11). 

 

6.2.2 Procesos de la gestión del talento humano  

 

La Gestión del Talento Humano está compuesta de un conjunto de  procesos los cuales buscan 

maximizar las habilidades y competencias de los trabajadores con el objetivo de alcanzar los 

objetivos estratégicos de la compañía. Esta trae consigo inmersos un conjunto de actividades que: 

“Guían, dan apoyo y soporte a la dirección de la organización esto con el objetivo de obtener, 

formar, retribuir, desarrollar y motivar el personal requerido para potencializar la organización” 

(García, 2009, p.1). A continuación, se ilustra en la Tabla 2 la agrupación elaborada por García 

Solarte (2009) sobre los procesos de gestión humana según diferentes autores 

 

 

6.2.3 Procesos del sistema de gestión de talento humano  

 

Para Chiavenato (2002) el desarrollo de la gestión del talento humano debe comprender  seis (6) 

procesos esenciales para un correcto desarrollo de la gestión de talento humano en las empresas:  
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El modelo que se presentará a continuación en la figura 2 se mostrará los procesos que se 

utilizarán en el desarrollo de esta propuesta. 

Figura 2. Procesos de gestión del talento humano (tomado de Chiavenato, 2002) 

 

6.2.4    Admisión de personas. 

 

Proceso de admisión de personal “es el proceso para incluir a nuevas personas en la empresa. Se 

pueden llamar procesos para proveer o abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y selección 

de personal” (Chiavenato, 2002, p, 15).  

a. Reclutamiento.El reclutamiento se define como “el proceso mediante el cual la 

organización atrae candidatos del MRH para abastecer su proceso selectivo, funciona 

como un proceso de comunicación. Si el reclutamiento solo comunica y divulga, no 

alcanza sus objetivos básicos” (Chiavenato, 2002, p, 116). 
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Métodos de reclutamiento. Existen dos alternativas para realizar el reclutamiento de personas, 

interno y externo: 

 Según Chiavenado (2002): 

El reclutamiento interno funciona por medio de la oferta de promociones (puestos más 

altos y, por tanto, más complejos, pero dentro de la misma área de actividad de la 

persona) y de transferencias (puestos del mismo nivel, pero que implican otras 

habilidades y conocimientos de la persona y situados en otra área de actividad de la 

organización).  

 El reclutamiento externo actúa en enfocándose en la adquisición de competencias 

externas. Se buscan candidatos externos para hacerse de experiencias y habilidades que 

no existen en la organización en este momento. Por su lado, para funcionar bien, “el 

reclutamiento externo debe abordar el MRH de manera precisa y eficaz, a efecto de 

alcanzar y atraer a los candidatos que desea buscar” (Chiavenato, 2002). 

 

b. Selección. Chiavenato (2002), dice: 

La elección del individuo adecuado para el cargo adecuado; en un sentido más amplio es 

escoger entre los candidatos reclutados los más adecuados para ocupar los cargos 

existentes en la empresa tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño 

del personal, así como la eficiencia de la organización (p. 138). 

     La selección es el proceso subsiguiente al reclutamiento del personal, donde se reclutó las 

personas que cumplen con el perfil y responsabilidades necesarias para el cargo, en la selección 

se filtran estas personas para elegir de forma correcta las que desempeñarán de manera más 

eficiente y eficaz el cargo, para posteriormente proceder a la contratación. 
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Técnicas de selección de talento humano .Para la selección del personal se lleva a cabo un 

proceso que consta de diferentes etapas necesarias para corroborar que la persona seleccionada 

sea la que necesita la organización, la elección de las técnicas de selección se hacen de acuerdo al 

costo disponible de la organización para éstas, en algunos casos la selección se hace informal por 

motivos de rapidez y economía, esta forma es peligrosa puesto que se está jugando la obtención 

de empleados capaces, responsables e idóneos. 

 

Las técnicas de selección se pueden clasificar en cinco grupos: 

• Entrevista de selección. Es la técnica de selección más común en las empresas grandes, 

medianas y pequeñas. A pesar de carecer de bases científicas y considerarse la técnica 

más imprecisa y subjetiva, es la que mayor influencia tiene en la decisión final respecto 

del candidato. La entrevista es el método más común en la selección de personal a pesar 

de su subjetividad e imprecisión. 

• Pruebas de conocimientos o de capacidades.  

Las pruebas de conocimientos o habilidades son instrumentos objetivos para evaluar los 

conocimientos y habilidades adquiridos a través del estudio, la práctica o el ejercicio. 

Buscan medir el grado de conocimiento profesional o técnico que exige el puesto 

(nociones de contabilidad, de informática, de ventas, de tecnología, de producción, etc.) o 

el grado de capacidad o habilidad para ciertas tartas (destreza como chofer de camión, 

capturista, telefonista, operario de máquina, para utilizar una calculadora, etcétera). Hay 

diversas pruebas de conocimientos y capacidades, razón por la que se acostumbra a 

clasificarlas de acuerdo con el método, el área o la forma. (Gudiel, 2017, p.7) 

• Pruebas psicológicas.  
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El test es una medida de desempeño o de realización por medio de operaciones mentales 

o manuales, de elecciones o de lápiz y papel. El test se utiliza para conocer mejor a las 

personas en decisiones de empleo, en orientación profesional, evaluación profesional, 

diagnóstico de personalidad, etcétera. Los test psicológicos constituyen una medida 

objetiva y estandarizada de modelos de conducta. Su función es analizar esos modelos de 

comportamiento humano en condiciones estandarizadas y compararlos con estándares de 

investigaciones estadísticas. Mientras las pruebas de conocimientos o de habilidades 

miden la habilidad presente de una persona, los test psicológicos se enfocan en las 

aptitudes individuales. (Gudiel, 2017, p.6) 

• Pruebas de personalidad. “Sirven para analizar los distintos rasgas de la personalidad, 

sean determinados por el carácter (adquirido o fenotípico) o por el temperamento (innato 

o genotípico). Un rasgo de personalidad es una característica señalada del individuo capaz 

de distinguirlo de los demás” (Gudiel, 2017, p.6). 

• Técnicas de simulación. Este método se usa para conocer cómo reacciona la persona ante 

escenarios que simulan situaciones reales. Las técnicas de simulación se usan como 

complemento del diagnóstico, o sea, además de los resultados de las entrevistas y de las 

pruebas psicológicas, el candidato es sometido a una situación en la que se dramatiza 

algún evento relacionado con el papel que desempeñará en la organización y ello 

proporciona una visión más realista de su comportamiento en el futuro. Una vez 

terminada la etapa de selección, se procede a la contratación o vinculación del personal 

con la organización, en esta parte se realiza la legalización y perfeccionamiento de la 

relación laboral a través de la firma del contrato con las especificaciones pactadas entre el 

nuevo empleado y la empresa. (Chiavenato, 2008). 
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c. Inducción de personal.  Para Gary Dessler (1991) “la inducción de personal significa 

proporcionar a los nuevos empleados la información básica sobre la empresa, la cual es 

necesaria para desempeñar satisfactoriamente sus labores”. 

Mercado (2003) nos dice que un programa de inducción es una serie de actividades 

relacionadas y ordenadas en forma secuencial, que buscan el logro de algún objetivo, 

tomando en consideración el factor tiempo. El programa de inducción puede ser 

complejo o muy sencillo, dependiendo del tamaño de la empresa. 

 “El objetivo principal de la inducción es brindar al trabajador una efectiva orientación general 

sobre las funciones que desempeñará, los fines o razón social de la empresa y organización y la 

estructura de ésta” (Montes, 2011). 

“Todo programa de inducción debe comprender la siguiente información de manera general: 

Misión y visión, historia, actividad que desarrolla, posición que ocupa en el mercado, filosofía, 

objetivos y organigrama” (Montes, 2011). 

6.2.5 Orientación de personal. Para Chiavenado (2011) se define como: 

Orientar significa determinar la posición de alguien con base en los puntos cardinales; es 

encaminar, guiar o indicarle el rumbo a alguien, reconocer dónde está el lugar en el que se 

encuentra para guiarse en el camino. Lo anterior es válido para los viejos y los nuevos 

trabajadores. Cuando ingresan a la organización, o cuando ésta hace cambios, las 

personas deben saber en qué situación se encuentran y hacia dónde deben dirigir sus 

actividades y esfuerzos. Algunas medidas de orientación que la organización debe ofrecer 

a sus trabajadores son imprimir rumbos y direcciones, definir comportamientos y 

acciones y establecer las metas y los resultados que deben alcanzar (Chiavenato, 2011).  
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a. Diseño de puestos.  

El análisis de cargo proporciona información sobre sus características, cometidos y fines 

y por tanto suministra datos que posibilitan la intervención en él y modificarlo. Permite 

convertir trabajos aburridos y monótonos, que invitan al absentismo, en trabajos más 

dinámicos y menos repetitivos en los que la sensación de logro, responsabilidad y 

exigencia son mayores, afectando positivamente al comportamiento del individuo 

(Donlan, Valle, Jackson y Schuler, 2007, p. 59). 

 

     AL momento de diseñar un cargo el objetivo principal es delimitar cada una de las funciones 

correspondientes que debe cumplir el trabajador, es por esto que Chiavenato (2002), menciona 

cuatro condiciones básicas a la hora de diseñar una cargo:  

El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante deberá desempeñar (contenido del 

cargo), Cómo deben desempeñarse las tareas o las atribuciones (métodos y procesos de 

trabajo), A quién deberá reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quién 

es su superior inmediato, A quién deberá supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del 

cargo, es decir, quiénes son sus subordinados. (p. 206) 

   A la hora de realizar el diseño y análisis de cargos es importante identificar cuáles son los 

cargos que se van a analizar, y asi proceder a examinar la estructura que compone cada cargo, 

definir cada una de las funciones que compone el cargo, toda esta información que es importante 

a la hora de realizar reclutamiento, selección del personal , remuneración, evaluación de 

desempeño ya que esta nos da los parámetro bajo los cuales podemos buscar el personal, bajo un 

perfil especifico.   



  

40 

 

b. Evaluación de desempeño. La relación del esfuerzo individual con el valor de las 

recompensas, la percepción de las recompensas al esfuerzo, las competencias de la 

persona y la percepción de la función son factores que afectan el desempeño en el puesto 

y por ende la evaluación. “La evaluación del desempeño es una valoración sistemática, de 

la actuación de cada persona en función de las actividades que desempeña, las metas y los 

resultados que debe alcanzar, las competencias que ofrece y su potencial de desarrollo” 

(Chiavenato, 2008, p. 244).  

 

     Realizar una evaluación de desempeño tiene como objetivo para la empresa generar un mayor 

desarrollo en cada uno de los trabajadores de la empresa, permite medir el potencial que están 

teniendo los trabajadores a la hora de realizar sus tareas. 

     Existen cuatro métodos de evaluación de desempeño planteados por los autores Bohlander, 

Sherman y Snell (2004): 

a. Métodos basados en características. Este método se basa en medir cada una de las 

características que el trabajador posee como lo son su creatividad, liderazgo, autonomía 

las cuales son importantes para el desempeño en su trabajo. Dichas características que 

debe tener cada trabajador deben estar basadas en los objetivos organizacionales de cada 

empresa y diseñadas en relación con su puesto de trabajo.  

b. Métodos basados en comportamientos. Para este método basado en los comportamientos 

se debe describir aquellas acciones las cuales deberían o no deberían ser realzadas según el 

puesto. 

c. Métodos basados en resultados. Para este casa la función principal es poder evaluar los 

resultados que cada trabajador ha tenido, y asi poder exaltar sus logros, y de igual forma 
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ver las falencias que se están teniendo, para este caso este caso se requiere de menos 

subjetividad, por lo que este se encuentra menos abierto al sesgo. 

d. Métodos basados en competencias. Basados en la propuesta de Alles (2005), se determina 

para cada cargo según sus funciones cuáles son esas competencias que debería tener dicho 

puesto para así cumplir y desempeñar cada una de las funciones de una forma óptima  bajo 

los parámetros de la organización.  

6.2.6 Desarrollo de personas.  

El proceso de desarrollo relaciona tres aspectos: capacitación, desarrollo de las personas y el 

desarrollo organizacional; el desarrollo de las personas corresponde a un aprendizaje individual y 

la manera en que las personas aprenden y se desarrollan y el desarrollo organizacional hace 

referencia a la forma como las organizaciones aprenden y se desarrollan en un entorno de 

constante crecimiento de la innovación y el cambio. 

     Las capacitaciones están dentro del enfoque moderno pues estas se llevan a cabo bajo un 

modelo planificado (una visión a largo plazo), el cual surge de la importancia de relacionar la 

planeación estratégica con este tema, así pues se puede decir que “la capacitación es un medio 

que desarrolla las competencias de las personas para que puedan ser más productivas, creativas e 

innovadoras, a efecto de que contribuyan mejor a los objetivos organizacionales y se vuelvan 

cada vez más valiosas” (Chiavenato, 2008, pág. 366). 
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a. Capacitación. Según Siliceo (2004), la capacitación del personal consiste en una 

actividad planeada con base en las necesidades reales de la organización que permite 

orientar un cambio o mejoramiento en los conocimientos, habilidades y actitudes de los 

empleados. 

     Su objetivo es generar una función educativa en la empresa, con el fin de satisfacer las 

necesidades presentes y futuras con respecto a la preparación y habilidad de los trabajadores. Los 

propósitos de la capacitación son: Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y 

valores de la organización. El éxito de estas tareas dependerá del grado de concientización y 

sensibilización que se realice del código de valores corporativos (Siliceo, 2004). 

 

    6.2.7. Mantenimiento de personas.  

Una organización que es capaz no solo es capaz de aprovechar sus recursos ni no mantenerlos de 

forma adecuada a lo largo del tiempo es aquella que sabe aprovechar a su personal bajo un 

mantenimiento de las condiciones laborales bajo una serie de compromisos y requisitos que se 

deben cumplir como los son mantener la disciplina, la creación de sindicatos, propuesta de 

programas de higiene, implementación del sistema de seguridad y salud en el trabajo, todo esto 

con el fin de proporcionar a sus trabajadores una calidad óptima y adecuada de trabajo. 

 

a. Disciplina. El concepto de disciplina se refiere a se refiere a “cómo se comportan las 

personas frente a las reglas y procedimientos de comportamiento aceptables para la 

organización” (Chiavenato, 2002, p. 130).    

   

b. Calidad de vida  
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Se hace referencia a calidad de vida, cuando una empresa se preocupa por brindar a sus 

trabajadores un entorno de trabajo que genere seguridad, salud, protección, que sea motivador 

para cada uno. Todo esto es posible brindándoles todo lo relacionado con programas de salud, 

manejo de horarios flexibles, manejo adecuado en cuanto a la realización de su puesto de trabajo 

como los son olores, iluminación, ruido.  

     

    6.2.9. Indicadores  

 

Los indicadores son herramientas implementadas en las empresas para dar seguimiento y ajustar 

las acciones que un proceso para conocer el comportamiento y cumplimiento de su misión, 

objetivos y metas.  

     Según Granada (2007) Existen diversos tipos de indicadores:  

 Indicadores de cumplimiento. Este se encuentra vinculado la terminación de una tarea.  Por 

ejemplo, el cumplimiento del programa de ordenes terminadas. 

 Indicadores de evaluación. Tiene que ver con el ventaja que se obtiene de un proceso, tarea 

y/o trabajo. Los cuales ayudan a ver cuáles son las fortalezas, debilidades y oportunidades de 

mejora.  

 Indicadores de eficiencia. Se toma en cuenta que la eficiencia tiene que ver con la actitud y la 

capacidad de llevar a cabo un trabajo o una tarea con el mínimo de recursos. Este indicador 

se relaciona con las razones que indican los recursos invertidos en la consecución de proceso, 

tareas y/o trabajos.  

 Indicadores de eficacia. La eficacia tiene que ver con hacer efectivo las realización de cada 

proceso, tareas y/o trabajos encomendados. 
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 Indicadores de Gestión. La gestión está definida como administrar y establecer acciones 

concretas para cumplir con las tareas o actividades programadas, por lo tanto, los indicadores 

consienten en dirigir realmente el proceso con el fin de obtener un desarrollo óptimo. 

 

  



  

45 

 

 DISEÑO METODOLÓGICO 

 

 

7.1 Alcance metodológico  

El alcance de la investigación es de tipo descriptiva concluyente ya que este diseño pretende 

describir una población y proporcionar información sobre las características físicas, sociales, 

económicas. El objeto de estudio para la presente investigación es la empresa Conaring S.A.S, en 

la cual se busca diseñar el sistema de gestión del talento humano el cual permita a la 

organización crecer en términos de productividad. 

 

7.2 Definición de la población 

7.2.1 Unidad de investigación  

La población objeto para el desarrollo de la investigación es el personal de la empresa Conaring 

S.A.S, ubicada en la ciudad de Bucaramanga.  

 

7.2.2 Tamaño de la población  

La muestra está conformada por la totalidad de la población objeto, constituida de la siguiente 

manera: veintinueve (28) empleados. Ocho (8) administrativos, dos (2) de área técnica, dieciséis 

(16) de área comercial, dos (2) mensajeros. 

 

7.3 Método 

 

Enfoque de recopilación de datos. El estudio de recopilación de datos está diseñado para 

recopilar datos primarios mediante el interrogatorio y la observación de los procesos realizados 
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en la empresa Conaring S.A.S en cuanto al sistema de gestión del talento humano con el fin de 

realizar el diagnóstico selectivo de la empresa. 

 

7.3.1 Procedimiento  

El estudio contara con diferentes fases de ejecución, de acuerdo con lo planteado por Chiavenato 

(2002): 

Fase I. Diagnóstico preliminar  

En esta fase se realizará un diagnóstico preliminar de la empresa Conaring S.A.S el cual 

permitirá conocer la situación actual con respecto al tema de gestión de talento humano. Para este 

paso se llevará a cabo una recolección de información por medio de reuniones y entrevistas con 

el gerente, asistente administrativa y el personal administrativo, técnico y comercial que labora 

actualmente en la empresa. Indagando así la forma como se ha venido manejando la gestión del 

talento humano en la empresa, en cuanto a los temas relacionados con: reclutamiento y selección 

de personal, evaluación de desempeño, proceso de capacitación y desarrollo del personal. Todo 

esto para dar un lineamiento al proyecto e identificar parámetros para la construcción de la 

propuesta. 

Fase II. Diseño del manual de descripción y análisis de puestos. 

En esta fase se realizará un manual de descripción y análisis de los puestos de trabajo actuales 

de la empresa Conaring S.A.S. Para este paso se llevará a cabo la recolección de información por 

medio de un formato de entrevista estructurado, el cual se aplicará a cada trabajador que labora 

actualmente en los diferentes puestos de trabajo. 

Fase III.  Documentación de los procesos de gestión de talento humano. 
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Esta fase está abarca la documentación de los procesos de reclutamiento, selección, 

evaluación de desempeño, capacitación y desarrollo del personal de la organización. 

     Fase IV. Diseño de indicadores 

     En esta fase se diseñará un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia de cada uno 

de los procesos de gestión del talento humano documentados en la fase anterior. 

     Fase V. Propuesta de actividades de bienestar y desarrollo 

     En esta fase se propondrá un programa de actividades de bienestar y desarrollo del talento 

humano acorde con las necesidades de la empresa. 
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 DIAGNÓSTICO DE LOS PROCESOS DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

 

Se realizó un diagnóstico de cada uno de los procesos de gestión del talento humano por medio 

de una entrevista a la asistente administrativa, quien es la persona encargada de llevar cada uno 

de estos procesos, para poder tener conocimiento real de cómo se ejecutan y evaluar las 

fortalezas y debilidades de cada uno. Los procesos evaluados fueron: diseño, análisis y 

descripción de cargos, reclutamiento, selección, inducción, evaluación de desempeño, 

capacitación y desarrollo.  (Ver Apéndice A. Entrevista de los procesos de gestión del talento 

humano en la empresa) 

 

8.1 Diagnóstico del diseño, análisis y descripción de cargos 

 

La empresa actualmente no tiene implementado un proceso de diseño para los puestos de 

trabajo.  Debido a que no tienen una persona encargada directamente de la gestión del talento 

humano, la empresa no ha establecido ningún tipo de descripción y análisis de cargos, a pesar de 

que tienen muy claro las funciones que deben desempeñar cada cargo.  Debido a lo anterior, no 

han establecido formatos de manuales de funciones de los cargos, ni una metodología a seguir 

para la documentación de dichos manuales.  

Por lo que se proponen focos de mejora en esta parte, como la creación de manuales de 

funciones para cada uno de los cargos que compone la organización con el fin de que el ocupante 

del cargo tenga claros los objetivos que debe cumplir y las funciones y responsabilidades 

específicas que debe desarrollar dentro de la empresa, sirviendo de base para la evaluación del 

desempeño del trabajador. 
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8.2 Diagnóstico del proceso de planeación y reclutamiento del talento humano  

 

La empresa planifica las necesidades del personal de acuerdo con los proyectos que se estén 

manejando. Esto hace que no siempre trabaje con los mismos trabajadores, pues en cada proyecto 

se pueden ejecutar diversas operaciones. De acuerdo con la magnitud del proyecto se identifican 

cuáles son las necesidades en cuanto al volumen de personal.  

A nivel del proceso de reclutamiento se focalizan en el reclutamiento externo por medio de 

recomendaciones, a través de bolsas de empleo y avisos en el periódico Vanguardia. Debido a 

que no se cuenta con un personal que pueda realizar directamente esta tarea de reclutamiento, se 

busca este servicio con agentes externos. Adicionalmente, no cuentan con políticas de 

reclutamiento. 

Se evidencia focos de mejora como implementar los procesos de reclutamiento propios de la 

empresa. Se recomienda tener fuentes confiables de reclutamiento, ya que como en la parte 

técnica se selecciona según el proyecto, existe el riesgo de inconvenientes en las funciones del 

operario que deba realizar cierta labor. Se recomienda el levantamiento del perfil de todos los 

puestos de trabajo posibles según los proyectos a ejecutar. Esto va a garantizar que los currículos 

que vayan llegando, sean congruentes con lo que se busca, y de esta manera tener un mayor 

número de candidatos idóneos. De igual forma, se aconseja utilizar el reclutamiento interno en la 

empresa, ya que este ayuda a los trabajadores de la empresa a desarrollarse al interior de la 

organización y genera reconocimiento hacia ellos y fomenta la motivación en los empleados de 

mejorar su desempeño. 

8.3 Diagnóstico del proceso de selección del talento humano  

 

La empresa no cuenta con un proceso de selección establecido, siendo subcontratado con 

empresas por externos por parte del director administrativo. 
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Debido a lo anterior las oportunidades de mejora propuestos son establecer su propio proceso de 

selección, tener una persona encargada de este que se rija por las políticas y parámetros 

establecidos por la empresa, ya que para el personal administrativo se requieren diferentes 

criterios que para el personal operativo. El riesgo que se evidencia es que al no existir una 

persona en esta área específica se puede generar una mala selección del personal. De igual forma 

la empresa no maneja una evaluación de los resultados de reclutamiento y selección del personal.   

Así mismo, se recomienda realizar procesos de selección de personal por competencias, por 

medio de pruebas donde permita identificar habilidades, conocimientos y destre4sas que deba 

poseer dicho candidato.   

8.4 Diagnóstico del proceso de evaluación del desempeño del talento humano  

 

La empresa gestiona de manera continua el desempeño de sus empleados por medio del 

gerente y el respectivo jefe inmediato. Se realiza un continuo monitoreo del desempeño de los 

empleados, para identificar las fallas que se van generando y realizar la respectiva 

retroalimentación. No cuenta con formatos de evaluación de desempeño establecidos que 

permitan verificar y evaluar a cada uno de los empleados de la empresa en los diferentes cargos 

según parámetros y criterios preestablecidos.  

Se recomienda a la empresa diseñar los formatos de evaluación de desempeño de acuerdo a 

los criterios que les interés evaluar a cada tipo de puesto de trabajo, y gestionar una 

retroalimentación de dichos procesos de evaluación siendo justos y objetivos. Así mismo, se 

recomienda realizar la evaluación de desempeño con una periodicidad anual o al concluir el 

contrato de trabajo. De otra parte, se recomienda aplicar para cada cargo formatos de 

autoevaluación y evaluación de los jefes para que los trabajadores sepan identificar sus falencias 

y se propongan planes de mejoramiento para contribuir al buen desempeño en la empresa, 
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haciendo seguimiento periódico a estos planes para identificar en que se ha mejorado y que falta 

por mejorar. 

8.5 Diagnóstico del proceso de capacitación y desarrollo del personal  

 

La empresa maneja un proceso de inducción al personal recién contratado para la parte 

administrativa y operativa. En este se hace la presentación de la empresa por medio de 

diapositivas en las cuales se le explica el proceso de la empresa e información general como: la 

reseña histórica, misión, y visión para que el empleado se familiarice con la empresa. Se hace un 

acercamiento con sus compañeros y jefes para empezar a desempeñar su puesto de trabajo, con el 

acompañamiento del SG-SST, quienes les muestran el reglamento interno de trabajo, y las 

políticas de seguridad e higiene. De otra parte, se realizan capacitaciones a los trabajadores 

organizadas por el coordinado de SG-SST, la empresa también maneja capacitaciones a sus 

empleados acerca de los programas que estén utilizando o el cambio de los mismos.  

Las recomendaciones propuestas son: gestionar planes de carrera al personal, ya que esto 

motiva a que el personal se esté actualizando en su área específica o en otras áreas que pueden 

ser importantes implementarlas en la empresa y manejar y diseñar criterios para que los 

empleados tengan posibilidad de ser ascendidos. Esto permite que el trabajador se sienta 

motivado para algún ascenso y en caso de falta de personal en esa área específica se pueda 

ascender a un trabajador perteneciente de la empresa que cumpla con el perfil del cargo. Se 

propone establecer horarios flexibles para aquellas personas que comiencen programas de estudio 

que sean útiles o de interés dentro de la empresa (esta puede aplicarse tanto a cargos 

administrativos, como a operativos). Se recomienda evaluar los procesos de entrenamiento y 

capacitación mediante un diagnóstico de las necesidades de capacitación que se tengan de 

acuerdo con cada área establecida, para así diseñar un programa de capacitación acorde a las 
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necesidades encontradas, establecer un cronograma para cada una de las capacitaciones a 

realizar, verificar la ejecución de cada uno y finalmente poder evaluar el resultado de dichas 

capacitaciones. 

8.6 Conclusión del diagnóstico de los procesos de gestión del talento humano  

 

De acuerdo con lo anterior y el diagnóstico realizado en cada área se mostrarán las fortalezas 

y debilidades de la empresa.  

Tabla 2 Formalezas y debilidades de la gestión del talento humano en la empresa Conaring 

S.A.S 

FORTALEZAS DEBILIDADES 

- La empresa planifica las necesidades 

del personal de acuerdo con los 

proyectos que se estén ejecutando  

- La empresa cuenta con un plan de 

capacitaciones establecido por el 

coordinador de SG-SST, tanto para la 

parte administrativa como operativa  

- La empresa cuenta con el programa de 

seguridad y salud en el trabajo bien 

establecido  

- La empresa tiene claro las funciones 

que deben desempeñar cada cargo. 

 

 

- La empresa no cuenta con manuales 

de funciones para cada uno de los 

cargos que componen la organización. 

- No se cuenta con políticas propias de 

reclutamiento y selección 

- La empresa no realiza reclutamiento 

interno, y por lo tanto no estimula el 

desarrollo de los empleados al interior 

de la organización.  

- No se realiza una evaluación de los 

resultados del reclutamiento y la 

selección del personal  

- La empresa no conoce las necesidades 

del personal en cuanto a capacitación. 
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- La empresa no cuenta con una persona 

encargada de los procesos de gestión 

del talento humano  

- No se cuenta con un proceso de 

talento humano estandarizado, 

documentado e implementado con 

responsables asignados.  

Fuente: elaboración propia 

Se observa que las debilidades son mayores a las fortalezas que se tienen en la parte de gestión 

del talento humano. Es notoria la falta de gestión del recurso humano, ya que todas las 

responsabilidades de la administración del personal recaen sobre el asistente de administración, 

lo que hace que existan procedimientos débiles en lo que compete a estos procesos. Por lo que 

este proyecto está encaminado a conseguir que Conaring S.A.S, empiece a valorar el recurso 

humano a través de la implementación de procesos de gestión del talento humano con el que se 

pretenden desarrollar las competencias de cada trabajador para cumplir con sus objetivos de 

desempeño, y así alcanzar las metas de la empresa, mejorando la satisfacción de sus trabajadores.  
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 ANÁLISIS OCUPACIONAL DE PUESTOS DE TRABAJO DE LA 

ORGANIZACIÓN  

 

Como parte inicial del diagnóstico fue necesario conocer cada uno de los puestos de trabajo de la 

empresa Conaring S.A.S, los cuales se encuentran referenciados en el organigrama expuesto 

anteriormente. Sin embargo, se realizó un ajuste al organigrama al encontrar que no estaba 

actualizado, ya que no estaban algunos de los puestos o se habían incluido nuevos.  

 

Figura 3. Organigrama rediseñado para Conaring S.A.S (Fuente: Elaboración propia) 

Para poder tener un conocimiento real de la descripción y análisis de los puestos se utilizó un 

formato general de información para el análisis del puesto de trabajo y así recolectar la 

información pertinente. Este formato guía de entrevista fue diseñado a partir de la guía propuesta 

por Morales y Velandia (1999), en el libro Salarios: estrategia y sistema salarial o de 

compensación. 

Este formato de entrevista se utilizó para la recolección de la información de cada puesto 

diligenciado por cada uno de los trabajadores y revisado por sus jefes inmediatos, donde se 

obtuvo datos sobre: el cargo, la identificación, funciones principales y secundarias, formación 
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académica responsabilidades, esfuerzo físico, esfuerzo mental y riesgos que afectan la salud 

laboral. (Ver Apéndice B. Formato general de información para el análisis del puesto de trabajo 

en la empresa Conaring S.A.S) 

9.1 Construcción del manual de descripción y análisis de puestos 

 

Para la elaboración del manual de descripción y análisis de puestos, fue necesario utilizar la 

información recolectada en cada una de las entrevistas realizadas a los trabajadores de la empresa 

en las diferentes áreas de la empresa. 

En este manual se hace la descripción detallada de cada puesto en el que se analizaron las 

características que requiere el puesto y la complejidad del mismo.  

Este manual es de gran importancia en la empresa ya que la recopilación y análisis de esta 

información en un solo documento simplifica la vinculación o la promoción de personal nuevo o 

antiguo, ayudando a elegir los candidatos correctos para las vacantes disponibles en la empresa. 

De igual forma, es de gran ayuda a la hora de explicar el cargo a un nuevo trabajador que se 

vincula a la empresa, recordar las funciones a un trabajador antiguo, y como guía para los 

procesos de evaluación de desempeño. (Ver Apéndice C. Manuales de descripción y análisis de 

puestos) 

A continuación podremos observar el ejemplo de descripción y análisis del puesto de la 

secretaria de gerencia: 
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 DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA GESTIÓN DEL 

TALENTO HUMANO PARA LA EMPRESA CONARING S.A.S 

 

10.1 Reclutamiento  

 

El reclutamiento de personas que se ha venido realizando en la empresa Conaring S.A.S no está 

establecido, ni cuenta con un proceso de talento humano estandarizado, documentado e 

implementado con responsables asignados de tal forma que se pueda realizar de la manera 

correcta, lo que impide tener candidatos  con perfiles que reúnan las características  necesarias 

para ocupar el puesto.  

La propuesta para la empresa es implementar un programa de reclutamiento en el que se 

define un lineamiento claro de la formación y habilidades que requiere el cargo, además del 

proceos que se llevara en el reclutamiento.  

El proceso de reclutamiento del personal el cual se propone busca agilizar y agrupar toda la 

información posible del personal calificado para ocupar el cargo, el cual se estudia de acuerdo a 

las necesidades del personal que se requiere antes de reclutar a los posibles candidatos a 

seleccionar. Para esto se realizó un formato de solicitud de personal, el cual se debe llenar en 

caso de presentarse una vacante. (Ver Apéndice D. Solicitud del personal).  

El fin del formado de solicitud de personal es dar un lineamiento a partir de los cuales se 

pueda dejar claro el perfil requerido, determinar la fuente de reclutamiento y la técnica por 

utilizar y por último crear la invitación a participación.  

A continuación, se fijan las políticas y procedimientos de reclutamiento aplicado en Conaring 

S.A.S: 

10.1.1 Políticas  
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• Se tendrán en cuenta las hojas de vida de los aspirantes que vengan por medio de 

recomendaciones de empleados de la empresa, para asi vincular personas confiables y 

conocidas.  

• No será permitido como descalificación la discriminación en cuanto a género , origen 

étnico, edad, cultura, idioma , discapacidad, entre otros, se manejará la igualdad de 

derechos y oportunidades para todos de una forma equitativa. 

• Será prioridad al reclutamiento interno con el fin de dar oportunidades de desarrollo al 

personal que se encuentre trabajando en la organización.  Solo se acudirá al reclutamiento 

externo, cuando dentro de la empresa no se encuentre personal calificado para el perfil 

solicitado.  

• La empresa definirá y mantendrá renovadas las competencias y los perfiles requeridos 

para ocupar cada puesto dentro de la empresa, ya que estos serán requisitos base para la 

evaluación de los candidatos.  

10.1.2 Fuentes de reclutamiento 

 

Se propone adoptar la  fuente de reclutamiento mixto, el cual se enfoca tanto en fuentes externas 

como internas, siguiendo las políticas establecidas anteriormente deberá tomarse como prioridad 

el uso del reclutamiento interno seguido de uno externo, con el fin de proporcionar a los 

trabajadores de la empresa la oportunidad de crecer laboralmente. De no hallarse un candidato 

con el perfil y las habilidades deseadas dentro del personal de la empresa se procederá a acudir a 

las fuentes externas.  

• Reclutamiento interno  

Se establece  la creación de una base de datos que comprenda toda la información relevante de 

los empleados como estudios básicos, secundarios, universitarios, posgrados,  y otros tipos de 



  

66 

 

formación, además de una recapitulación de los puestos de trabajo que ha desempeñado en la 

empresa, juntos con los logros que haya obtenido en su carrera laboral, lo cual facilitará la 

búsqueda de un perfil determinado para las vacantes que se presenten. Es importante cada año 

actualizar la base de datos ya que lo mencionado anteriormente puede variar.  

Como medio de publicidad para las convocatorias de reclutamiento interno, se establece el 

correo electrónico corporativo y la cartelera de anuncios, con el fin de llegar a todo el personal 

de la empresa. Se diseñó la presentación para las convocatorias internas por cualquiera de los dos 

medios establecidos. En la figura 4 se podrá ver el formato de convocatoria de reclutamiento 

interno, adicional a esto cada convocatoria deberá tener el perfil del cargo de la vacante.  

 

Figura 4 Formato de convocatoria de reclutamiento interno (Fuente: Elaboración propia) 

Es importante aclarar que el reclutamiento interno se debe integrar con el reclutamiento 

externo, puesto que, al utilizar el reclutamiento interno, se debe encontrar una sustitución al 

cargo que deja la persona transferida a la posición de la vacante, el cual no siempre se puede 

satisfacer internamente. Cuando se usa el reclutamiento interno, en algún punto de la empresa 

siempre dejara una posición que deba llenarse mediante reclutamiento externo, a menos que esta 

se elimine.  
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• Reclutamiento externo 

En la actualidad la empresa realiza reclutamiento por medio del servicio de clasificados prestado 

por la empresa Vanguardia liberal y recomendación de empleados, de modo adicional a estas 

modalidades se recomienda. 

Vinculase en bolsas de empleo en universidades, ya que estas  facilitan candidatos en 

formación o recién graduados que pueden ser aptos para aquellos cargos que no requieren de  

una larga experiencia, los cuales brindan a la empresa creatividad, innovación y nuevas matices, 

lo que puede traer empleados con conocimientos específicos.  

Reclutamiento vía web, ya que en la actualidad los medios virtuales permiten una gran 

difusión de la información, de forma rápida y fácil para atraer candidatos viables. Este 

reclutamiento se puede realizar directamente por la página web de la empresa y redes sociales.  

Se recomienda la aplicar a la creación de un banco de datos el cual recopile toda la 

información de los postulados a cada cargo los cuales no fueron aceptados, organizando la base 

por perfiles y comentarios sobre los resultados que obtuvieron en el análisis del currículo y 

pruebas realizadas. Esto con el fin de llegar a tener una vacante en la empresa poder mirar en la 

base de datos si alguno cumple con dichas características que se necesitan y así hacer más fácil el 

reclutamiento y de igual forma reducir costos en este proceso. 

El proceso de reclutamiento da por terminado cuando el aspirante diligencia la solicitud de 

empleo o entrega su hoja de vida a la empresa, se registran los datos del aspirante a la base de 

datos y se hace el análisis de las hojas de vida para preseleccionar los candidatos elegibles que 

cumplen con los requisitos exigidos. 
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 Análisis de las hojas de vida  

Con el objetivo de obtener datos se realizará un análisis minucioso de cada una de las hojas de 

vida de los candidatos propuestos al cargo, este análisis permitirá hacer la respectiva 

preselección de las personas que según su perfil cumplen con las especificaciones del cargo.  

Para evaluar las hojas de vida se debe tener en cuenta lo siguiente: 

• La hoja de vida debe contener datos generales, antecedentes laborales, conocimientos, 

destrezas, aptitudes, intereses, gustos, aspiraciones, referencias personales y laborales. 

• la hoja de vida debe especificar las fechas de experiencia y capacitaciones.. 

• No se debe admitir una hoja de vida mal presentada o incompleta.  

• Referencie cuantas veces el candidato resalta o señala logros que reflejen eficiencia, 

productividad y rendimiento, esto muestra candidatos con mentalidad productiva.  

• Concrete que la experiencia anexada en los diferentes cargos que ha ocupado es 

significativa para el cargo que va a desempeñar.  

• Verifique la validez de los datos proporcionados por los candidatos con los datos 

obtenidos en las entrevistas. 

Después de ejecutado el respectivo análisis de las hojas de vida se procederá a la preselección 

de las hojas de vidas recibidas. Dicha preselección evaluará las hojas de vida, para  así proceder 

a verificar los candidatos que dan cumplimiento a cada uno de los requisitos del cargo. Para esto 

se creó un formato de pre-selección de candidatos (Ver Apéndice E. Formato de pre-selección de 

candidatos). 

 En la figura 5 se puede observar el diagrama del proceso de reclutamiento propuesto para la 

empresa, el cual se socializó con el encargado de la empresa, determinando como se daría el 

proceso de reclutamiento, siento esto el insumo para la selección del personal. 
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Figura 5 Diagrama del proceso de reclutamiento 
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10.2 Selección de personal  

 

Se diseñó un procedimiento para realizar la selección del personal, a partir del reclutamiento 

realizado. Esta parte de selección tiene como función elegir al candidato que más se ajuste al 

cargo y perfil requerido, dicha decisión debe estar fundamentada en la descripción y análisis de 

los puestos y en los requerimientos plasmados en la solicitud del personal que se realizó, ya que 

esto da el seguimiento para la elección personal idóneo para el cargo.  

Para determinar las técnicas de selección a emplear se utilizará como insumo la descripción 

de las especificaciones del puesto extraídas del manual de descripción y análisis del puesto, la 

cual debe contener los requisitos y características deseadas de la persona que ocupará el cargo 

(Ver Apéndice F. Especificaciones el cargo).  

A continuación, se fijan las políticas y procedimientos de selección de personal aplicado a 

Conaring S.A.S: 

10.2.1 Políticas 

 

- Se dará inicio al proceso de selección de personal cuando exista la respectiva solicitud de 

personal, y esta sea aprobada por la junta directiva o para cubrir cargos vacantes. 

- El aspirante a formar parte de Conaring S.A.S, requiere de potencial de desarrollo, 

además de reunir las condiciones para el desempeño del cargo y cumplir con cada una de 

las etapas del proceso de selección. 

- El jefe inmediato donde se presenta la vacante tendrá la opción de referenciar candidatos 

opcionales internos u hojas de vida que cumplan con el perfil del cargo. Esto no garantiza 

que estos candidatos sean los seleccionados.  

- El gerente será el responsable de la entrevista de selección del posible candidato a cubrir 

la vacante. 
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10.2.2 Etapas del proceso de selección de personal 

 

Cabe destacar que en el diagnóstico realizado se pudo identificar que la organización ha venido 

utilizando la contratación de empresas externas para realizar el reclutamiento y la selección del 

personal, por lo cual se realizara la respectiva documentación del procedimiento de selección 

para que sea ejecutado por ellos mismos, a fin de que la empresa cuente con todas las 

herramientas necesarias para llevar un óptimo proceso de selección y contratación de personal.  

De acuerdo con el manejo de los procesos de selección se obtendrá la calidad de desempeño 

que la empresa busca. Antes de llevar a cabo el proceso de selección de los candidatos 

clasificados en el proceso de reclutamiento se debe tener en cuenta que la persona encargada de 

realizar la selección de personal deberá recolectar la información necesaria acerca de las 

especificaciones del cargo a ocupar, médiate la descripción y análisis de puestos del mismo, con 

el objetivo de conocer el contenido, requisitos y los factores de especificación que debe cumplir 

el aspirante. Dicha información deberá ser consignada en la ficha mencionada anteriormente de 

especificaciones del cargo (Ver Apéndice F. Especificaciones del cargo). 

Establecida cada una de las especificaciones del cargo a desempeñar se deben escoger y 

aplicar diferentes técnicas de selección para evaluar habilidades, intereses, aptitudes y 

personalidad de los candidatos, de manera que se pueda establecer cuál de los aspirantes se 

acerca más a los requisitos que correspondan a las especificaciones establecidas.  

 

 Prueba psicológica 

 

Esta prueba permitirá establecer, de acuerdo con las características que se desean evaluar, el 

nivel en el que se encuentra el candidato. Tiene como fin conocer el carácter, el comportamiento       
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del candidato y su pensar ante determinadas situaciones, permitiendo identificar si el candidato 

tiene alguna condición mental que lo limite a hacer las labores, así como evaluar las 

competencias descritas en el perfil del cargo, es decir ver desde un punto de vista profesional la 

idoneidad y adaptabilidad del perfil del candidato con el perfil de la vacante.  

 Prueba de simulación.  

Este método tiene como objetivo conocer cómo reacciona la persona ante escenarios que simulan 

situaciones reales. Para esta parte el principal objetivo es dar al aspirante un papel determinado el 

cual debe ejecutar de la forma adecuada, y así poder observar cual es el desempeño que genera 

ante dicha situación y ver de una forma más realista su comportamiento frente al caso.  

Nota: Para este tipo de pruebas mencionada anteriormente es recomendable buscar una 

persona o empresa experta en aplicar técnicas de selección, logrando así una buena selección de 

personal el cual cumpla con todos los requisitos de la empresa y con el perfil del cargo.  

 Entrevista de selección  

 

La entrevista se tiene como objetivo conocer el candidato que está aspirando al puesto vacante, 

logrando establecer si puede llegar a desempeñar el cargo, si cumple con las característica y el 

perfil de acuerdo con los requerimientos establecidos. Se recomienda que la persona que realice 

la entrevista planee con anticipación como será, genere un ambiente cálido y apunte cada detalle 

que vea en el transcurso de la entrevista.  

Principales aspectos para evaluar en la entrevista de selección: 

• Verificar si el perfil del candidato se adapta a los requerimientos establecidos para el 

cargo.  

• Habilidad para expresarse, esto permite conocer si el candidato se le facilita expresar sus 

ideas. 
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• Destreza que tiene el candidato para relacionarse con las personas, siendo el caso con el 

entrevistador. 

• Presentación personal, esto es algo importante ya que varios puestos de trabajo que se 

manejan en Conaring S.A.S manejan contacto con el público. 

Se plantea un modelo de entrevista el cual sirva de guía para el entrevistador (Ver Apéndice 

G. Modelo entrevista de selección). Finalizada la entrevista se seleccionarán mínimo dos 

personas posibles a ocupar el cargo.  

Mediante la entrevista de selección se recomienda llevar un control de acuerdo con las 

impresiones obtenidas del candidato, con respecto a la presentación personal, nivel de educación, 

experiencia laboral, habilidad para expresarse. Dicha información permitirá diligenciar el 

formato de verificación post-entrevista (Ver Apéndice H. Verificación post-entrevista).  

Terminada la entrevista, se deberá registrar las respectivas especificaciones y 

recomendaciones  generales sobre el aspirante en el formato de verificación post-entrevista, con 

el fin de no omitir ninguna información que distorsione el resultado logrado.  

 Verificación de antecedentes y referencias 

Se procederá a realizar la comprobación de datos y referencias de los candidatos 

preseleccionados, con el objetivo confirmar  cada una de las referencias personales y laborales. 

Generando un reporte de  que tan confiable es la información suministrada por el solicitante, cuál 

ha sido su desempeño y comportamiento en sus anteriores trabajos. Para esto se diseñó el 

formato de verificación de referencias (Ver Apéndice I. Verificación de referencias).  

Ya dando por terminado el proceso de decide si el aspirante es aceptado o rechazado, dando 

su respectiva calificación con respecto a los otros aspirantes al mismo cargo. Para este proceso se 

diseñó un formato que permite realizar la evaluación al candidato, el cual contiene criterios 
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básicos para cualquier calificación como: nivel de educación, experiencia laboral, y los 

resultados de las diferentes pruebas de selección (Ver Apéndice J. Evaluación del candidato).  

 Examen medico  

Teniendo el candidato que ha sido aprobado se procederá a ejecutar un examen médico al 

aspirante seleccionado, con el objetivo de verificar su estado de salud y así verificar si el 

candidato presenta algún estado de salud que lo ausentará con frecuencia del trabajo o algún 

impedimento para desarrollar las actividades establecidas en el cargo. Asi evitando a la empresa 

tener posteriormente riesgo en la salud de los empleados. Dicho examen médico corre por cuenta 

y riesgo de la empresa. 

 Contratación  

 

Concluido con el proceso de selección se procederá a la contratación del candidato seleccionado. 

Igualmente se procederá a conservar un registro de los candidatos que serán tenidos en cuenta 

para futuras vacantes. 

En la figura 6 se puede observar el diagrama del proceso de selección establecido para la 

empresa.  
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Figura 6 Diagrama del proceso de selección 
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10.3 Evaluación de desempeño  

 

La empresa actualmente no cuenta con proceso de evaluación de desempeño definido, es por 

esto que se diseña este proceso con el objeto de detectar necesidades de formación y fallas que se 

estén presentando, y a su vez proporcionar desarrollo a sus trabajadores, por lo cual se propone 

una evaluación de desempeño en la cual se involucre como evaluador no solo al jefe inmediato 

sino también al grupo de trabajo.  

Se determina un periodo de evaluación con una frecuencia semestral, para de esta forma tener 

un mayor control y determinar las fortalezas y debilidades de cada trabajador. La evaluación de 

desempeño debe imponerse como parte importante del proceso de desarrollo de la empresa, 

tomando una acción continua y permanente, permitiendo identificar, reconocer y valorar las 

fallas que están presentando los trabajadores, con el fin de establecer acciones correctivas para el 

beneficio de la empresa y de los trabajadores.  

A continuación, se fijan las políticas y procedimientos para la evaluación de desempeño 

aplicado a Conaring S.A.S: 

10.3.1 Políticas 

 

 Se deberán establecer objetivos claros, medibles y alcanzables para cada trabajador al 

inicio de cada proceso de evaluación de desempeño. 

 La evaluación se realizará de forma semestral, a través de los formatos establecidos. 

 La evaluación solo se aplicará a los trabajadores que tengan una antigüedad mayor a 

tres (3) meses.  
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 En caso de que un trabajador sea calificado por debajo del nivel esperado, se deberá 

establecer un plan de mejoramiento con compromisos claros del trabajador y la 

empresa, al cual el jefe de área deberá hacer el seguimiento correspondiente 

 La información obtenida en la evaluación de desempeño debe ser de carácter 

confidencial.  

 El criterio bajo el cual se asignan los evaluadores siempre será primero el jefe 

inmediato y segundo un compañero de trabajo que maneje el mismo rango.  

 Es responsabilidad del jefe inmediato del evaluado, evaluar objetivamente al personar 

que se tiene a su cargo  

10.3.2 Procedimiento  

 

La fase de evaluación de desempeño será dividida en el personal administrativo y el personal 

operativo que labora en la empresa.  

Se determina que abran dos evaluadores los cuales serán asignados dependiendo del área en el 

que se esté aplicando la evaluación, el primer evaluador deberá ser el jefe inmediato del 

evaluado, el segundo deberá ser un compañero de trabajo que maneje su mismo rango. 

a. Requisitos para la evaluación de desempeño  

 El evaluador debe tener una antigüedad en la empresa mayor a tres (3) meses. 

 Se evitará al máximo que el evaluador haya presentado conflictos con el evaluado.  

 Antes de iniciar la evaluación el evaluador debe tener claro el objetivo de la evaluación, 

los instrumentos y procedimientos a seguir.  

b. Evaluación de desempeño del personal administrativo 



  

78 

 

El personal administrativo este compuesto por el área administrativa y el área comercial. La 

forma de evaluar el personal administrativo será por medio de dos evaluadores teniendo en 

cuenta el cargo y la jerarquía dentro de la empresa.  

A continuación, se muestra la asignación de los evaluados y evaluadores de acuerdo con cada 

área (Ver tabla 4. Evaluados vs Evaluadores parte administrativa). 

Se presenta el formato de evaluación de desempeño realizado para el personal administrativo el 

cual deberá diligenciar cada evaluador (Ver Apéndice K. Evaluación de desempeño personal 

administrativo). 

Tabla 3 Evaluados vs Evaluadores parte administrativa 

 

Área Evaluado 
Evaluadores 

A B 

Área 

administrativa 

Secretaria de 

gerencia 

Gerente  Asistente de 

administración  

Director 

administrativo 

Gerente  Director de 

mercadeo 

Asistente 

administración 

Director 

administrativo 

Contador 

Contador  Director 

administrativo 

Auxiliar de contable   

Auxiliar cartera  Director 

administrativo 

Asistente 

Administrativa 

Auxiliar contable  Contador  Asistente 

administrativa 

Área 

Comercial 

Director mercadeo  Gerente ventas  Auxiliar comercial  

Auxiliar comercial  Gerente ventas Director mercadeo 

Coordinador ventas Director mercadeo  Asistente gestión y 

tramite  

Asistente gestión y 

tramite 

Director mercadeo  Coordinador ventas  

Asesor ventas  Coordinador ventas Asesor virtual  

Asesor virtual  Coordinador ventas  Asistente gestión y 

tramites 
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 Factores de evaluación  

 

Para dicha evaluación de desempeño se manejaron los siguientes factores de evaluación: Aptitud 

y conocimiento del cargo, calidad del trabajo, seguimiento de instrucciones, iniciativa y 

razonamiento, asistencia y puntualidad, sentido de pertenencia, comunicación, colaboración y 

trabajo en equipo, cuidado de elementos y equipos, equilibrio emocional, higiene y atención al 

cliente. 

 

c. Evaluación de desempeño del personal operativo 

El personal operativo este compuesto por el área técnica. La forma de evaluar el personal 

administrativo será por medio de dos evaluadores teniendo en cuenta el cargo y la jerarquía 

dentro de la empresa, incluyendo los jefes inmediatos. 

A continuación, se muestra la asignación de los evaluados y evaluadores de acuerdo con cada 

área (Ver tabla 5. Evaluados vs Evaluadores parte operativa). 

Tabla 4 Evaluados vs Evaluadores parte operativa 

Área Evaluado 
Evaluadores 

A B 

Área 

técnica 

Coordinador SG-

SST 

Gerente  Director 

administrativo 

Arquitecto  Gerente  Coordinador SG-

SST 

Ingeniero 

presupuestos y 

costos   

Gerente Residente de obra  

Residente de obra Gerente Supervisor general 

Supervisor general  Residente de obra Inspectores de obra 

Inspectores de obra   Residente de obra Supervisor general 

Almacenista Residente de obra Inspectores de obra 
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Se presenta el formato de evaluación de desempeño realizado para el personal operativo el cual 

deberá diligenciar cada evaluador (Ver Apéndice L. Evaluación de desempeño personal 

operativo). 

 

 Factores de evaluación  

 

Para dicha evaluación de desempeño se manejaron los siguientes factores de evaluación: calidad 

del trabajo, seguimiento de instrucciones, iniciativa y razonamiento, sentido de pertenencia, 

colaboración y trabajo en equipo, actitud y conocimiento del cargo, cuidado de elementos y 

quipos, relación interpersonal e higiene. 

 

d. Análisis de desempeño  

Terminada la evaluación de desempeño correspondiente y teniendo los resultados de la misma, 

se procederá a realizar una reunión para dar a conocer los resultados obtenidos, y socializar estos 

resultados, esto con el fin de: 

 Analizar el cumplimiento de las funciones establecidas por el cargo. 

 Discutir sobre los problemas encontrados y acordar soluciones para el mismo.  

 Revisar las necesidades de formación y desarrollo del talento humano y proponer 

acciones.  

e. Formato de calificación de la evaluación de desempeño  

 

El análisis de los resultados para cada factor permitirá medir en detalle y establecer las fallas que 

se están presentados respecto a cada factor. Para esto se estableció un rango de ponderación de 

los factores (Ver tabla 6) 
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Tabla 5 Rango de ponderación de factores 

 

Los resultados están representados por las calificaciones dadas por cada evaluador en cada 

factor. Este resultado será comparado con el rango de ponderación de la evaluación de 

desempeño, encontrando así si el evaluado cumple satisfactoriamente con cada factor evaluado o 

si se requiere un plan de mejoramiento o capacitación (Ver tabla 7). 

Tabla 6 Rango de ponderación de evaluación de desempeño 

A 

continuación, se presentará la descripción de los resultados: 

La calificación sobresaliente será motivo de felicitación y reconocimiento por sus superiores, 

y se estimulará a continuar trabajando de la misma forma.  

La calificación apta será motivo de felicitación y de igual forma se buscará un plan de acción 

acorde a los resultados obtenidos para así llevar a logar la excelencia en su desempeño laboral  

Quienes obtengan una calificación apta condicional entrarán a un periodo condicional en el 

cual se le hará un seguimiento permanente al plan de acción que se establezca para mejorar el 

desempeño laboral.  
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La calificación baja implica establecer un plan de acción y mirar las respectivas acciones que 

ocasionaron dicha calificación, dando el seguimiento oportuno de estas. De continuar así será 

removido del puesto, siendo necesario iniciar un nuevo proceso de selección para ocupar la 

vacante. 

En la figura 7 se puede observar el diagrama del proceso de evaluación de desempeño 

establecido para la empresa.  
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Figura 7 Diagrama del proceso de evaluación de desempeño 

10.4 Capacitación y desarrollo del personal  

 

La capacitación y desarrollo involucra al trabajador para que desarrolle sus habilidades y 

conocimientos con el objetivo de poder ejecutar adecuadamente su propio trabajo.  
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La empresa actualmente no cuenta con un proceso establecido de capacitación y desarrollo del 

personal, por lo que se diseña el proceso con el objeto de mantener el desarrollo de la 

organización. 

La idea es proporcionar mayores oportunidades a los trabajadores para el continuo desarrollo 

personal, no solo en sus cargos actuales, sino también para otras funciones las cuales pueden ser 

consideradas y crear un clima satisfactorio entre los trabajadores, aumentando su motivación y 

haciéndolos más receptivos a los cambios. 

 

10.4.1 Procedimiento  

 

 

a. Diagnóstico de las necesidades de capacitación  

 

Realizar un diagnóstico de las necesidades de capacitación, a partir del análisis de factores como 

competencias requeridas para ocupar el cargo y resultados de la evaluación de desempeño del 

personal (Ver Apéndice M. Diagnóstico de necesidades de capacitación). 

 

b. Diseño del programa de capacitación 

Definidas las necesidades de capacitación, se procede a diseñar un plan de capacitación que 

contribuya a mejorar la eficiencia y el desempeño del trabajo. Para esto es precio definir los 

componentes básicos respondiendo los siguientes interrogantes: ¿a quienes capacitar?, ¿Cómo 

capacitar?, ¿Qué aspectos capacitar?, ¿Dónde capacitar?, y ¿Cuándo capacitar?, entre otros.  

 

 

c. Cronograma de capacitación  
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Una vez priorizada las necesidades de capacitación, se procederá a elaborar el cronograma de 

ejecución, para programar la contratación de proveedores necesarios para la ejecución de mismo. 

 

d. Ejecución del programa de capacitación  

Se verifica con anterioridad con el proveedor, la logística y condiciones de la formación. En los 

procesos de formación interna, se debe garantizar el diligenciamiento de las listas de asistencia 

(Ver Apéndice N. listado de asistentes), que los capacitadores preparen con anticipación las 

evaluaciones para verificar que los aspirantes lograron los conocimientos, habilidades, destrezas 

y competencias esperadas con la capacitación y que se realice la evaluación de la capacitación 

por parte de los participantes. 

 

e. Evaluación de los resultados de la capacitación  

Finalizada la capacitación el instructor encargado realizará la evaluación final de la capacitación 

(Ver Apéndice Ñ. Evaluación de la capacitación) con la cual se espera evaluar la percepción de 

los participantes sobre el proceso de formación y el capacitador. Un mes después de la 

capacitación se recomienda evaluar el impacto del proceso de formación, evaluando aspectos 

como: aumento en la eficacia organizacional, aumento del conocimiento de los trabajadores, 

impacto frente a los procesos de la empresa, mediante indicadores y/o conceptos generales de los 

jefes para evidenciar las posibles mejoras que se observan en el desarrollo de la labor de los 

trabajadores. Si luego de los procesos de formación persisten falencias, se puede solicitar 

refuerzo para los funcionarios que aún se encuentren débiles en los temas desarrollados.  
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En la figura 8 se puede observar el diagrama del proceso de capacitación y desarrollo de 

personal establecido para la empresa.  

 

Figura 8 Diagrama del proceso de capacitación y desarrollo del personal 
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 INDICADORES DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

El uso de indicadores relacionados con la gestión del talento humano es parte primordial en la 

mejora de los procesos, con el fin de medir y controlar los procesos establecidos de gestión del 

talento humano.  

Teniendo en cuenta que antes de la realización del proyecto, en CONARING S.A.S  no se 

había generado una medición de los resultados de la gestión del talento humano dentro de la 

organización, se diseñó un sistema de indicadores de gestión del talento humano tomando como 

base cada uno de los procesos del sistema de gestión del talento humano que se diseñaron a la 

empresa. 

 

 Reclutamiento  

Para medir el resultado del reclutamiento, se tomó como objetivo medir la efectividad de la 

fuente de comunicación de la oferta (Ver figura 9. Indicador de gestión de reclutamiento). 

 

 

Figura 9 Indicador de gestión de reclutamiento 
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De este modo es posible determinar la relación entre cada una de las fuentes de reclutamiento 

utilizadas y así ver cuál es la más efectiva en el proceso. 

 

 Selección  

 

Tiene como objetivo controlar el tiempo promedio de selección de personal, tomando como 

fuente el total de días de la duración del proceso de selección (Ver figura 10. Indicador del 

proceso de selección).  

 

 

Figura 10 Indicador de gestión de selección 

 

 

 Evaluación de desempeño 

 

Teniendo como objetivo medir el nivel de desempeño del personal e identificar falencias con el 

fin de establecer planes de mejora tanto para la empresa como para los trabajadores (Ver figura 

11. Indicadores de gestión de evaluación de desempeño) se propone el siguiente indicador: 
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Figura 11 Indicador de gestión de evaluación de desempeño 

 

En este caso se entenderá como satisfactoria a aquellos trabajadores que obtuvieron en su 

evaluación de desempeño una valoración apta o sobresaliente. 

 

 Capacitación y desarrollo del personal 

 

Para este caso se tendría en cuenta como objetivo medir la participación de los trabajadores en 

las actividades de capacitación programadas por la empresa (Ver Figura 12. Indicadores de 

gestión de capacitación y desarrollo del personal). 
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Figura 12 Indicador de gestión de capacitación y desarrollo del personal 

 

Con estos indicadores se puede obtener el porcentaje de cumplimiento de asistencia a las 

capacitaciones programadas y así generar los correctivos correspondientes.  
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 PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y DESARROLLO  

 

Se propone establecer un programa de actividades de bienestar y desarrollo del personal acorde 

con las necesidades de la empresa, con el fin de motivar a sus empleados para lograr cumplir con 

los objetivos estratégicos que tiene la empresa. De igual forma promover la eficiencia y la 

productividad, mejorando las condiciones de trabajo.  

a. Promoción de vivienda 

Dicho programa se concentra en brindar la información necesaria a los trabajadores de acuerdo a 

cada uno de los programas de vivienda que se estén trabajando en la empresa, con el objetivo de 

incentivar la compra de vivienda propia. Se programaran ferias donde se brinde la información 

necesaria acerca de cada oferta de vivienda, aplicando un descuento especial, y facilitando 

trámites de acceso a líneas de crédito y subsidios ofrecidos, Cajas de Compensación Familiar, 

Fondos de Cesantías y otras entidades. 

Nota: para este caso se proponer hacer un descuesto del 10% en el proyecto que sea escogido. 

Para este caso el trabajador debe tener una antigüedad de mínimo un año para acceder a este 

beneficio donde se le aplica el descuento y se genera una ayuda en los tramites de líneas de 

crédito. 

b. Necesidad Médica Familiar 

Se tendrá un programa en el  cual se conceden préstamos destinados al cubrimiento parcial de los 

costos generados como consecuencia de problemas de salud del trabajador o de su ciclo familiar, 

que no se encuentran estipulados en el Plan Obligatorio de Salud. 
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Nota: Esta actividad contempla como cupo para el préstamo el valor de dos millones de pesos 

para cada trabajador el cual será descontado de su nómina en un plazo establecido el cual se 

acomode al trabajador,   

 

c. Promoción de educación 

Programa dirigido a los trabajadores, que deseen adelantar estudios técnicos, tecnológicos, 

universitarios o de formación, a través del otorgamiento de crédito parcial a un cincuenta por 

ciento del equivalente al semestre que estudie el empleado, el cual se descontara del salario del 

empleado acordando una cuota de pago. Con el fin de incentivar a los trabajadores a su 

formación académica y un crecimiento en la empresa.  

d. Fortalecimiento de trabajo en equipo 

Esta actividad tiene como propósito ayudar al fortalecimiento de  las relaciones interpersonales 

entre los trabajadores de la empresa, donde se propone la ejecución de actividades que tengan 

como objetivo fortalecer el trabajo en equipo, aplicando tres veces en el año talleres en trabajo en 

equipo, inteligencia emocional y resolución de conflictos. 

Nota: Se presupuesta para dichas actividades de talleres de fortalecimiento en equipo un costo de 

cinco millones para generarse los tres talleres pertinentes.  

e. Promoción y prevención en salud  

El principal objetivo es la realización actividades que permitan a los trabajadores espacios de 

distracción y mejora en la calidad de su salud física y mental de los trabajadores. Estableciendo 

capacitaciones sobre enfermedades de fácil contagio, información sobre el alcohol, el 
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tabaquismo, drogas y otros que pueden afectar el desempeño en el lugar de trabajo. Realizar 

diagnósticos anuales a todos los empleados para detectar tempranamente la aparición de 

enfermedades o prevenirlas, por medio de exámenes de citología y seno, exámenes visuales, 

auditivos, de próstata y otros generales. Todo esto con la ayuda de ARL, EPS de acuerdo a los 

convenios que tenga la empresa. 

Nota: Se presupuesta un valor de dos millones de pesos para esta actividad, la cual contará con la 

ayuda de la ARL y EPS a las cuales están adscritos los empleados de la empresa para hacer 

dichas capacitaciones y brigadas de higiene y seguridad industrial.  
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 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

En el presente trabajo se realizó un diagnóstico preliminar a la empresa, a través del cual se logró 

identificar las principales necesidades que tenía la empresa como lo es tener establecidos los 

manuales de funciones de cada cargo, no contaban con procedimientos establecidos de 

reclutamiento, selección, evaluación de desempeño y capacitación y desempeño del personal los 

cuales hacen parte del proceso de gestión del talento humano, lo que permitió realizar la 

respectiva documentación y propuesta del sistema de evaluación de los procesos de gestión del 

talento humano.  

La empresa Conaring S.A.S no contaba con un manual de descripción y análisis de cargos, es 

por esto que se estableció dicho manual para cada uno de los dieciocho cargos que conforman la 

empresa, permitiendo tanto a la empresa como a los trabajadores conocer detalladamente cada 

una de las funciones y responsabilidades que debe desempeñar el cargo y así poder cumplir los 

objetivos estratégicos de la empresa.  

Se estableció el procedimiento y la documentación para cada uno de los siguientes procesos 

de gestión del talento humano: reclutamiento, selección, evaluación de desempeño, capacitación 

y desarrollo del personal de la organización. Con esto se buscaba guiar a cada uno de los 

responsables de llevar los diferentes procesos de forma correcta de acuerdo con las necesidades 

que la empresa, y garantizar que se pudieran realizar por la misma empresa, sin necesidad de 

subcontratar otras compañías. 

Dando respuesta a la pregunta de investigación planteada, donde por medio de cada uno de 

los procesos de Gestión del Talento Humano  implementados a la empresa se genera un 

fortalecimiento a las condiciones de trabajo y desempeño de su personal ya que se cuenta con la 

documentación necesaria para llevar a cabo dichos procesos directamente por la empresa, 
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logrando tener un mejor reclutamiento y selección de su personal, llevar a cabo una evaluación 

de desempeño a sus trabajadores y capacitaciones con el objetivo de tener un mejor desempeño 

en su personal y así dar cumplimiento a sus objetivos estratégicos como empresa. 

Se planteó evaluar constantemente la eficacia de los procesos de gestión del talento humano, 

para ello se establecieron  indicadores para cada proceso como herramienta de medición, y así 

poder observar el comportamiento de cada uno de los procesos que se aplicaran directamente por 

la empresa. 

Finalmente se cumplió con el quinto objetivo que tenía la funcionalidad de proponer un 

programa de actividades de bienestar y desarrollo acorde a las necesidades de la empresa, es por 

ello que se establecieron cinco actividades nuevas para la empresa las cuales son: promoción de 

vivienda, necesidad médica familiar, promoción de educación, fortalecimiento de trabajo en 

equipo y promoción y prevención en salud, para así ser  implementadas con el fin de influir 

directamente en la motivación y la conducta social de los trabajadores en la empresa.  

 

RECOMENDACIONES 

 

Implementar cada uno de procesos de gestión del talento humano establecidos en el presente 

trabajo directamente por la empresa, aprovechando que ya que se cuenta con la documentación y 

el procedimiento que se debe seguir en cada uno, para que así la empresa no tenga que recurrir a 

subcontratar dichos procesos con otras compañías, garantizando una mayor eficacia en cada 

proceso.  

 

Es importante actualizar constantemente el manual de descripción de análisis de  puestos en 

los casos en los que las funciones o especificaciones de algún cargo cambien o que se creen 
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nuevos cargos, ya que este es fundamental para que el trabajador tenga claridad de sus funciones 

y responsabilidades, y como insumo para el reclutamiento, selección y evaluación de desempeño 

del personal.       

     Por último se recomienda a la empresa poder contar con un personal directamente relacionado 

del área de Gestión del Talento Humano, el cual se encargue de todos los procedimientos 

mencionados anteriormente y lleve un control de esto, ya que en el momento la empresa en el 

momento estas funciones las manejan otros funcionarios lo cual genera mayor carga laboral a 

ellos con funciones que no son pertinentes del cargo.   
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Apéndice A.  Entrevista de los procesos de gestión del talento humano en la empresa 
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Apéndice B.  Formato general de información para el análisis del puesto de trabajo en la 

empresa Conaring S.A.S 
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Apéndice C. Manuales de descripción y análisis de puestos de Conaring S.A.S 
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Apéndice D. Solicitud de personal 
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Apéndice E. Formato de pre-selección de candidatos 

 

 

 

CONARING S.A.S 

FORMATO PRE-SELECCION DE CANDIDATOS 

CARGO: 
FECHA 

   

 

Nombre 

Requisito de 

escolaridad 

Experiencia 

especifica 

Experiencia 

relacionada 
Decisión 

SI NO SI NO SI NO Elegible Rechazado 
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Apéndice F. Especificaciones del cargo  
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Apéndice G. Modelo de entrevista de selección  

 

MODELO ENTREVISTA DE SELECCIÓN 

Este es una guía para el entrevistador, de acuerdo con cada entrevista se mirará si se requiere 

realizar todas las preguntas que se determinaron o se van acomodando a cada situación. La 

entrevista se dividirá por etapas. 

 Ambiente 

Se realizará el respectivo reconocimiento y acercamiento entre el entrevistador y entrevistado. 

De manera amable y generando un dialogo amistoso de tal manera que se permita romper el 

hielo. Este iniciara con el saludo, teniendo un acercamiento entre los dos, dando la bienvenida al 

candidato e informando cual es el cargo vacante.  

 Información académica  

En esta parte se indaga sobre cada uno de los estudios realizados por el entrevistado, de tal forma 

que se pueda extraer toda la información relacionada con las habilidades desarrolladas durante su 

formación académica. Se realizarán preguntas de acuerdo a lo que se vea en la hoja de vida, tales 

como: 

• ¿Por qué no termino sus estudios? 

• ¿Tiene planeado terminar sus estudios? 

• ¿Qué lo motivo a estudiar esa carrera? 

• ¿Cuál es su objetivo profesional? ¿Cómo piensa alcanzarlo? 

• ¿Asiste actualmente, o planea hacerlo, a algún curso de capacitación o especialización? 

• ¿Cuál cree que puede ser la dificultad más grande al pasar de la vida de estudiante a la 

vida laboral? 
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• ¿Hace cuánto tiempo termino de estudiar?  

• ¿En qué tipo de cursos tuvo mejor y peor desempeño? ¿Por qué? 

• ¿Obtuvo algún reconocimiento en su trayectoria como estudiante? 

 

 Información laboral  

En esta parte se quiere conocer la experiencia laboral del entrevistado, su comportamiento en el 

trabajo y los méritos que ha obtenido. Se realizarán preguntas tales como: 

 Nómbreme brevemente que actividades realizaba en sus anteriores trabajos  

 ¿Qué dificultades ha tenido en su(s) trabajo(s)? 

 ¿Cuál ha sido el último puesto desempeñado? 

 ¿Por qué dejo su trabajo anterior? 

 Si se le preguntara a su jefe anterior que los describiera como trabajador ¿Cómo los 

describiría? 

 ¿Cómo describiría el trabajo ideal para usted? 

 ¿Cuál es el mayor reto que ha enfrentado en su vida laboral? 

 ¿Cuál ha sido el mayor fracaso o dificultad vivida en su trayectoria laboral? ¿Cómo lo 

manejó? 

 ¿Con qué tipo de jefe le gustaría trabajar? ¿Y con cuál acabaría por chocar? 

 A la hora de trabajar en equipo ¿qué papel suele desempeñar? 

 ¿Cuáles son los resultados de los que se siente más orgulloso en su trayectoria laboral? 

 ¿Ha logrado algún reconocimiento en su vida laboral? ¿Por qué lo recibió? 

 ¿Por qué valdría la pena que Conaring lo seleccionara en este proceso de selección? 

 



  

241 

 

 Información personal 

Esta etapa contiene preguntas de carácter personal con el fin de conocer la personalidad del 

entrevistado  

 Hábleme de sí mismo. 

 ¿Cuáles son sus principales fortalezas y debilidades como persona? 

 ¿Qué cambiaría de su forma de ser, si pudiera? 

 Hábleme de su familia. 

 ¿Qué le gusta hacer en su tiempo libre?  

 ¿Cuál es el sueño por el que estaría dispuesto a abandonarlo todo?  

 ¿Qué es lo más relevante que cree que ha hecho en su vida? Cuénteme una anécdota de 

su vida en la que resolviera una situación problemática con éxito 

 ¿Cuál es su aspiración salarial? 

Cierre 

Se da al entrevistado toda la información pertinente sobre la empresa, todo lo concerniente a lo 

laboral, beneficios, prestaciones, políticas, entre otras. Seguido por una descripción general de 

cada una de las funciones a desempeñar en la empresa y así lograr despejar cualquier expectativa 

errada que pueda llegar a tener el entrevistado. Se cierra la entrevista indicando al candidato si 

quisiera agregar algo.  
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Apéndice H. Verificación post-entrevista 
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Apéndice I. Verificación de referencias 
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Apéndice J. Evaluación del candidato 

 

 

CONARING S.A.S 

EVALUACIÓN DEL CANDIDATO 

 

Cargo: 

Nombre del candidato: 

 

Factores Base (%) 
Puntaje 

factor 

Calificación 

ponderada 
Observación 

Nivel de educación      

Experiencia laboral     

Prueba psicológica     

Prueba de simulación     

Entrevista     

PUNTAJE TOTAL      

Parámetros de evaluación  

 Puntaje por factor: 

 

 Calificación ponderada: obtenido de multiplicar el puntaje asignado al factor por el 

porcentaje base 

 Puntaje total: 
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Apéndice K. Evaluación de desempeño personal administrativo 

 

 

CONARING S.A.S 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 

Fecha:  

Persona evaluada: “persona evaluada” 

Cargo evaluado: “Cargo persona evaluada” 

Evaluador: Evaluador(es)” 

Cargo evaluador: “Cargo de evaluador(es)” 
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Rangos para ponderación: 

 

 
Para calcular el puntaje total por factor se hace la suma total de cada factor  y se divide por el 

número de preguntas por cada factor, posteriormente se verifica en que rango se encuentra el 

factor.  

Observaciones:_________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 
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Apéndice L. Evaluación de desempeño personal operativo 

 

 

CONARING S.A.S 

EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO PERSONAL 

OPERATIVO 

 

Fecha:  

Persona evaluada: “persona evaluada” 

Cargo evaluado: “Cargo persona evaluada” 

Evaluador: Evaluador(es)” 

Cargo evaluador: “Cargo de evaluador(es)” 
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Rangos para ponderación: 

 

 

 
Para calcular el puntaje total por factor se hace la suma total de cada factor  y se divide por el 

número de preguntas por cada factor, posteriormente se verifica en que rango se encuentra el 

factor.  

 

 

Observaciones:_________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 
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Apéndice M. Diagnóstico de necesidades de capacitación 
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Apéndice N. Listado de asistente 

 

 

 

CONARING S.A.S 

LISTADO DE ASISTENTES 

 

Fecha: Horario: Intensidad: 

Tema: Capacitador: 

 

No. Nombres y Apellidos Área Cargo Firma 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

Observaciones: 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

     Firma Capacitador  

_______________________ 
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Apéndice Ñ. Evaluación de la capacitación 
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