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RESUMEN

El siguiente trabajo de grado evidencia el proceso de pasantia disefiado e implementado en la
empresa Aftechsales SAS en la ciudad de Bucaramanga, el cual tuvo como objetivo principal:
implementar los procesos de direccionamiento de talento humano en la empresa Aftechsales S.A.S
favoreciendo el desarrollo humano y crecimiento empresarial. Esto se plante6 con el fin de disefiar y
estructurar el manual de cargos, diccionario de competencias, estandarizar procesos de selecciéon y
contratacion, realizar el proceso de induccién y reinduccion a empleados, definir formatos de
evaluacion por competencias y disefiar la evaluacion de clima laboral. Para el cumplimiento de dicho
objetivo se establecieron como objetivos especifico: (I) Aplicar el modelo de gestion por
competencias que permita la estructuracion y desarrollo del talento humano en Aftechsales S.A.S.
(1) Analizar los perfiles de cargos de Aftechsales S.A.S que permitan la realizacion del manual de
funciones mas adecuado a la vision y mision de la empresa.(lll) Liderar las demas actividades de
reinduccion, y desarrollo organizacional que requiera del departamento de talento humano en la
empresa Aftechsales S.A.S. En relacion al cumplimiento del objetivo de la pasantia se presentan
resultados y productos satisfactorios del proceso: creacion de la planeacion estratégica, creacion del
manual de cargos y funcionamiento, creacion del diccionario por competencias para cada uno de los
cargos con los indicadores de la competencia y los descriptivos de la competencia, disefio de carné
de empleados, creaciébn de formatos como entrevista inicial, verificacion de referencias y
estandarizacion del proceso de seleccidon de personal, en el cual se establece todo el conducto
desde la publicacion de la vacante hasta la contratacion, estudio de riesgos de cada uno de los
cargos, creacion del formato de evaluacion por competencias, entre otras.
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ABSTRACT

The following degree work evidences the internship process designed and implemented in the
company Aftechsales SAS in the city of Bucaramanga, which had as main objective: to implement the
processes of human talent targeting in the company Aftechsales SAS, favoring human development
and growth business This was proposed in order to design and structure the cargo manual, skills
dictionary, standardize selection and hiring processes, carry out the induction and reinsertion process
for employees, define assessment formats by competencies and design the work climate
assessment. To achieve this objective, specific objectives were established: (I) Apply the
management model based on competencies that allows the structuring and development of human
talent in Aftechsales S.A.S. (Il) Analyze the profiles of positions of Aftechsales SAS that allow the
realization of the manual of functions more adapted to the vision and mission of the company. (lll)
Lead the other activities of reinduccion, and organizational development that requires the department
of human talent in the company Aftechsales SAS In relation to the fulfillment of the objective of the
internship, satisfactory results and products of the process are presented: creation of the strategic
planning, creation of the manual of charges and functioning, creation of the dictionary by
competencies for each of the positions with the indicators of competence and the descriptive of the
competition, design of employee\'s card, creation of formats such as initial interview, verification of
references and standardization of the personnel selection process, in which all the conduit is
established from the publication of the vacancy to the hiring, study of risks of each one of the
positions, creation of the evaluation format by competences, among others.
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Aftechsales, Psychology, Manual of positions, Competencies, Selection,
Human Talent.
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INTRODUCCION

El siguiente trabajo de grado evidencia el proceso de pasantia disefiado e implementado en la
empresa Aftechsales SAS en la ciudad de Bucaramanga, el cual tuvo como objetivo principal:
implementar los procesos de direccionamiento de talento humano en la empresa Aftechsales
S.A.S favoreciendo el desarrollo humano y crecimiento empresarial. Esto se planted con el fin
de disefiar y estructurar el manual de cargos, diccionario de competencias, estandarizar procesos
de seleccion y contratacion, realizar el proceso de induccion y reinduccion a empleados, definir

formatos de evaluacion por competencias, entre otros.

Para el cumplimiento de dicho objetivo se establecieron como objetivos especifico: (1) Aplicar
el modelo de gestién por competencias que permita la estructuracion y desarrollo del talento
humano en Aftechsales S.A.S. (II) Analizar los perfiles de cargos de Aftechsales S.A.S que
permitan la realizacion del manual de funciones mas adecuado a la visién y mision de la
empresa.(lll) Liderar las deméas actividades de induccién, reinduccion, y desarrollo
organizacional que requiera del departamento de talento humano en la empresa Aftechsales
S.AS.

En relacién al cumplimiento del objetivo de la pasantia se presentan resultados y productos
satisfactorios del proceso: creacion de valores organizacionales, creacion del manual de cargos y
funcionamiento, creacion del diccionario por competencias para cada uno de los cargos con los
indicadores y descriptivos de desempefio, disefio de carné de empleados, creacion de formatos
como entrevista inicial, verificacion de referencias, solicitud de vacaciones, entrega de recursos y
elementos de proteccion personal, el manual de estandarizacién del proceso de seleccion de
personal, en el cual se establece todo el conducto desde la publicacién de la vacante hasta la

firma de la contratacion y la creacion del formato de evaluacion por competencias.

Asi mismo, se apoyaron actividades para la estructuracién de la planificacion estratégica de la
organizacion y se participo en actividades afines para la empresa, con el fin de mejorar la
eficiencia organizacional, el cumplimiento de objetivos y apoyar el crecimiento de la empresa
Aftechsales S.A.S. desarrollando un modelo de gestion de talento humano por competencias que

permita la adecuada administracion de recursos humanos y el cumplimiento de objetivos
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organizacionales, generando a su vez identificacion del personal con la empresa y mejorando de

manera continua los procesos y servicios prestados por la organizacion.
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JUSTIFICACION

La creacion e implementacion del area de recursos humanos depende de la capacidad
econdémica de la empresa, de su actividad y de su tamafio en términos del nimero de personas
que trabajen en ella, entre otros aspectos. Esto no implica que las empresas que no tengan
necesidad de un &rea enfocada al factor humano dejen de darle importancia a la misma y a su

personal (Hernandez, Rodriguez, & Palafox, 2012).

Cuando una organizacion no cuenta con un area de recursos humanos especificamente, es la
direccion administrativa o el departamento contable quienes se dividen estas labores. En lo que
respecta a aspectos mas complejos como mision, vision, capacitacion, seleccion entre otros, al no
contar con un experto en el area de RRHH, la empresa toma un lider quien absorbe la tarea, y por
medio de este se implementan algunas estrategias, pero esto no siempre es garantia de logro
(Hernandez, Rodriguez, & Palafox, 2012).

Con el pasar de los afios se ha reconocido la importancia de un profesional con formacion
mas amplia que atienda necesidades laborales y las relacionadas con capacitacion, motivacion y
desarrollo organizacional, lo que condujo a lo que conocemos actualmente como direccion de
recursos humanos y cuyos departamentos estan liderados por psicologos, ingenieros industriales

o afines.

En las empresas se hace necesario sensibilizar al personal con el fin de buscar compromiso
con todos los colaboradores, para que contribuyan de igual manera en la identificacion vy
desarrollo de las competencias a través de diferentes estrategias o0 metodologias, logrando asi las
metas y el cumplimiento de objetivos.

Es por ello, que se hace importante la presencia de un profesional en el area que pueda desde su
conocimiento y experiencia fortalecer los procesos necesarios en la empresa, para generar y
favorecer la comunicacion, el clima organizacional y apoyar el éxito empresarial, compartiendo

valores, objetivos estratégicos, la mision y la vision de la empresa, entre otros (Alles, 2008).

Teniendo en cuenta que Aftechsales, es una empresa pequefia pero que desea organizarse y

fortalecerse para a futuro ser la mejor y mas reconocida proveedora de soluciones tecnolégicas en
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la industria automotriz, se hace necesario empezar a implementar procesos de gestion humana
que garanticen la contribucion y el apoyo de su grupo humano y las metas empresariales
propuestas. Para ello se hace importante disefiar e implementar la mision, la visién, el
organigrama, el manual de cargos, estandarizar los procesos de seleccidn, crear un diccionario de
competencias y formatos pertinentes, entre otras actividades que permitan la implementacion

acorde a la empresa, sus necesidades y objetivos.

Todo esto con el fin de generar identificacion y sentido de pertenencia con la empresa, logrando
que el empleado sienta satisfaccion en su trabajo y sus labores diarias, puesto que si el trabajador
o0 colaborador estd convencido que su empresa es buena y que le aporta valor, querra conseguir
los objetivos organizacionales. Esto es precisamente lo que necesitan las empresas hoy en dia,
que se trabaje en equipo, unidas y en un ambiente laboral satisfactorio, dando a los clientes un
excelente servicio. Ademds, es importante mencionar que, en un mundo tan competitivo y
globalizado, el compromiso y el sentido de pertenencia de los empleados hacia la empresa son

factores tan valiosos que pueden llegar a marcar la diferencia con respecto a los competidores.
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DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

AFTECHSALES SAS es una empresa cuya actividad principal es el desarrollo de actividades
de consultoria informatica y actividades de administracion de instalaciones informaticas para el
sector automotriz. Actualmente cuanta con 10 empleados, que abarcan areas administrativas,

técnicas, operacionales y comerciales.

Su objetivo principal y estratégico esta basado en ofrecer a la industria automotriz
herramientas tecnoldgicas que mejoren y faciliten, la interactividad, organizacion, productividad,
eficiencia, eficacia, soporte y apoyo de los procesos operativos, ofreciendo una experiencia
satisfactoria y de positiva recordacién para sus clientes creando en ellos la necesidad y lealtad de

escogerlos como su taller de confianza.

Su visién, es ser la mejor y mas reconocida proveedora de soluciones tecnoldgicas en la
industria automotriz. Esto, desde principios y valores como: innovacion, excelencia, integridad,

equipo, responsabilidad.
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OBJETIVOS

OBJETIVO PRINCIPAL:

Implementar los procesos de direccionamiento de talento humano en la empresa Aftechsales

S.A.S favoreciendo el desarrollo humano y crecimiento empresarial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Aplicar el modelo de gestion por competencias que permita la estructuracion y desarrollo
del talento humano en Aftechsales S.A.S.

2. Analizar los perfiles de cargos de Aftechsales S.A.S que permitan la realizacion del
manual de funciones méas adecuado a la vision y mision de la empresa.

3. Liderar las demas actividades de induccidn, reinduccion, y desarrollo organizacional que

requiera del departamento de talento humano en la empresa Aftechsales S.A.S.
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MARCO CONCEPTUAL

La psicologia se caracteriza por abarcar el estudio cientifico de la conducta, por lo tanto
posee un terreno amplio y complejo que abarca diferentes areas del conocimiento, uno de estos
campos es el &rea organizacional, del cual hace varios afios atras, la psicologia hace parte, siendo
aplicada a las problematicas organizacionales (Spector, 2002; Céardenas, Miranda, Caro, Ocampo,
Rodriguez, Sierra, Peralta, Suarez, Tapias & Vargas, 2013). Para Arnold y Randal (2012), el
campo organizacional, y unido a este la psicologia del trabajo, se orienta a una categoria
especifica de conducta, la conducta de las personas en el &rea laboral que, en la mayoria de los
casos, tiene lugar en el marco de una organizacion. Segun Richino (2000), mediante la psicologia
organizacional se realizan aportes distintos a los que las otras areas puedan percibir, debido a que
la formacion del psicologo se orienta hacia la comprension de la conducta humana,

funcionalidades, dindmicas, caracteristicas del puesto, entre otras.

Las personas constituyen el principal activo de la organizacion y es el departamento de
gestion humana quien debe contribuir a la eficacia organizacional a través de los siguientes
medios: ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos, realizar su mision, proporcionar
competitividad a la organizacion: esto significa saber emplear las habilidades y la capacidad de la
fuerza laboral; suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados mejorando
el desempefio; desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo; establecer politicas éticas y
desarrollar comportamientos socialmente responsables de acuerdo a las normativas

institucionales (Chiavenato, 2007).

Ahora bien, el desarrollo del psicélogo organizacional se lleva acabo especialmente en el area
de talento humano o recursos humanos, encargidndose de tareas de organizacion como:
planificacion, seleccion, motivacion y formacion, valoracion de los puestos; de gestion:
administracion, relaciones laborales, servicios sociales y de evaluacién y control del desempefio:
control de incidencias, evaluacion de resultados. Y es un factor fundamental clave de éxito y
desarrollo para la organizacion, y sus procesos de gestion humana pueden potenciar, 0 no, el
desarrollo y desempefio de los colaboradores de acuerdo a lo establecido con Peiro (2004).
Adicionalmente Chiavenato (2007), menciona que, el talento humano es uno de tantos nombres

que se le ha asignado al grupo de personas que trabajan en las organizaciones con el fin de
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alcanzar las metas planteadas por la comparfiia y asi mismo lograr los objetivos personales
propuestos, el papel de quienes integran este departamento es conducir al éxito a la compafiia, ya
que hacen grandes inversiones en la organizacion (en forma de esfuerzo, dedicacion,
responsabilidad y compromiso) esperando obtener ganancias (en forma de salarios, incentivos,
crecimiento profesional, etc.) y son quienes mejor conocen los procesos, esfuerzos y necesidades

de la empresa (Chiavenato, 2007).

Para el logro de los objetivos en el departamento de talento humano se plantean unas fases,
dentro de las cuales se encuentra la planeacion, la cual se realiza por medio de analisis de cargo y
manuales de cargos. Este proceso esta orientado a facilitar la consecucion de las personas,
definicion de vacantes y necesidades de personal en la empresa, generando adicionalmente una

identificacion en la empresa y su rol como colaborador de la misma.

La segunda etapa es el proceso de reclutamiento y seleccion. Segin Hernandez (2012), “la
seleccidn de personal es hoy en dia un proceso complejo que permite delimitar desde el ingreso el
tipo de personal que la empresa desea; ademas, a partir de la descripcion y analisis de cargos, se
acomoda a los individuos a los perfiles que la organizacion construye en razon de las necesidades
de la empresa” (p. 175). Torrico (2007) menciona que para realizar un adecuado proceso de
seleccién uno de los requisitos necesarios es tener correctamente definido y disefiado el perfil del
cargo, es decir contar con los requisitos de desempefio, las condiciones, los resultados esperados
y por supuesto, las funciones y objetivos del mismo, que se operacionalizan en el manual de
funciones.

Seguido de ello, se encuentra la etapa de contratacion, en la cual se legalizan los documentos, se
realizan las respectivas afiliaciones, se firma el contrato y se radica la informacion en el sistema
empleado por la empresa o institucion, adicionalmente se deben tener en cuenta aspectos como

inducciones y capacitaciones al personal.

Respecto al proceso de planeacion, se encuentra que este es definido como, el conjunto de
medidas que, basadas en el estudio de antecedentes relacionados con el personal y en los
programas y previsiones de la organizacion, tienden a determinar, desde el punto de vista

individual y general, las necesidades humanas de una industria en un plazo determinado,
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cuantitativa y cualitativamente, asi como su costo. Es una técnica que involucra la proyeccion de
la provisién y demanda de empleados que una organizacion requerira. Al determinar el nimero y
el tipo de empleados que seran necesarios, el departamento de recursos humanos puede planear
sus labores de reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluaciéon y otras. Para desarrollar de
forma adecuada esta etapa, se hace necesaria la realizacion de andlisis de cargos existentes,
encontrando asi un indicador y diagndstico de las necesidades y fortalezas de la empresa.

Ahora bien, haciendo énfasis en el modelo de gestion por competencias. Se encuentra que
este modelo ha generado tan alto impacto que se ha pretendido implantar en diferentes
organizaciones ya que ha sido un factor distintivo y estratégico para conseguir ventajas
competitivas en el mercado a través de las capacidades individuales enfocadas en el puesto de
trabajo. Dolan et al., en el 2003 sefiala que el modelo no sélo ha contribuido en el ambito
organizacional, sino también en el campo educativo y de administracién puablica (citado por
Guerrero, Valverde & Gorjup, 2013).

Martha Alles en el 2013, ha logrado evidenciar que éste modelo posibilita manejar los
recursos humanos de la organizacion, logrando alinearlos a la estrategia de negocios ya que al
conocer las competencias que las personas posean y las que la empresa necesita, prevalecera un
funcionamiento 6ptimo y eficaz en relacién al desempefio de las labores, dominando un beneficio
de forma bidireccional (empleado-empresa) y no de forma unidireccional, conformando asi un

sistema de ganar -ganar.

Por otro lado, Garcia, Reyes & Carballo en el 2009, sefialan que la Gestién por Competencias
es aquella herramienta que: Permite flexibilizar a la organizacion mediante un proceso de
integracion entre las dimensiones organizaciones considerando la gestion de las personas como
principal artista en el proceso de cambio de las empresas y la creacion de ventajas competitivas

de la organizacion (p.4).

Del mismo modo, Cruz & Vega (2001) concretan que, el modelo de gestion por competencias
permite evaluar las competencias especificas que requiere un puesto de trabajo, y de la persona

que lo ejecuta, ademés es una herramienta que permite flexibilizar la gestion , ya que logra
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separar la organizacion del trabajo de la gestion de personas, introduciendo a estas como actores
principales en los proceso de cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas

competitivas en la organizacion (p.10).

Ernst & Young (2008) constatan como objetivos principales del Modelo de Gestion por
competencias los siguientes: Primero, implantar un nuevo estilo de direccion de la empresa que
posibilite gestionar los recursos humanos integralmente de una manera mas efectiva en la
organizacion, partiendo de las caracteristicas claves del personal; segundo, concordar la gestion
de los recursos humanos con las lineas estratégicas del negocio, posibilitando el alcance de los
objetivos a corto, medio y largo plazo; tercero, generar un proceso de mejora continua en la
calidad ante la toma de decisiones de manera objetiva; y finalmente, contribuir al desarrollo

profesional del personal y de la organizacion en un entorno cambiante.

Por otro lado, designan el beneficio que trae consigo el modelo al llevar a cabo un
procedimiento mesurado. Como elemento inicial, se encuentra la elaboracion y descripcién del
perfil de cargo, que hace posible visualizar las necesidades de cada puesto de trabajo y de la
persona ideal para desarrollarlo, considerando primero, las necesidades que tiene la organizacion
y el equipo de trabajo con el que se cuenta, dando apertura a un analisis riguroso que favorece la
toma de decisiones organizativas; segundo, se analiza el ajuste del personal con el requerimiento
del puesto, identificando los candidatos optimos y sus necesidades de formacién y desarrollo;
tercero, se evalUa la evolucion de la organizacion planteando un plan para la adecuacion personal
actual a las caracteristicas y necesidades futuras de cada puesto de trabajo y de la organizacién
(Ernst & Young, 2008, p.7)

Como segundo elemento, se encuentra la Integracién de equipos de trabajo en donde se
asignan las personas adecuadas a los puestos donde mejor encajen una vez se obtiene una
descripcion completa de los puestos y ocupantes ideales. Obteniendo asi un grupo de trabajo
integrado y enfocado a la consecucion de los objetivos de la empresa (Ernst & Young, 2008, p.7)

Como tercer elemento, se encuentra la gestion del cambio, que se consolida una vez se vaya
estructurando el modelo, ya que se adquiere informacion Gtil en los momentos de cambio y

tensiones organizacionales, proporcionando la integracion entre el personal, comprometiéndose
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con la organizacion, reduciendo la resistencia al cambio al aceptar las nuevas demandas que

requiere el paso de una etapa a otra (Ernst & Young, 2008, p.8).

Martinez en el 2001, constata que la implantacion de un modelo de gestion por competencias,
supone un cambio cultural en cuanto a como la empresa valora el conocimiento (lo capta,
selecciona, organiza, distingue y presenta), le da importancia a aprender de su propia experiencia
y a focalizarse en adquirir, almacenar y utilizar el conocimiento para resolver problemas,
aumentar la inteligencia y la adaptabilidad de la empresa (citado por Garcia, Reyes & Carballo,
2009). Alles en el 2013, establece que para tal implementacién es imprescindible la participacion
de la maxima conduccion de la compafiia antes y durante la instrumentacion del sistema de

gestidn por competencias para que sea posible el desarrollo de los demas procesos.

Por medio de la Gestion por competencias se pretende: Mejorar y simplificar la gestion
integrada de los recursos humanos; buscar la generacion de un proceso de mejora de continua
calidad y asignacion de los mismos; vincular a los directivos en ésta gestion y la toma de
decisiones de forma objetiva y con criterios homogéneos y finalmente, contribuir al desarrollo

profesional de las personas y de la organizacion en un entorno cambiante (Ernst y Young ,2009).

Etapas de la implementacion:

Para lograr los objetivos se requiere que se lleve a cabo el manejo de los recursos humanos en
funcion del modelo, por ende, Alles en el 2008, plantea la implementacion del modelo de gestion
por competencias de la siguiente manera:

1. Planeamiento estratégico: en él se hace necesario partir de la definicion estratégica que
cada organizacion posea, es decir, su misién y vision, y todo el material disponible con
relacion a la ésta.

2. Definir las competencias por la maxima direccion de la compafiia en las categorias que
ésta considere que sea pertinente.

3. Se elaboran los documentos necesarios: diccionarios de competencia y comportamientos.

4. Se asignan las competencias, grados o niveles a los diferentes puestos de la organizacion.
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5. Se determinan las brechas entre las competencias definidas por el modelo y las que
poseen los integrantes de la organizacion y finalmente, se valida el modelo de
competencias al aplicarlo en los diferentes procesos o subsistemas de Recursos humanos

por competencias tal como se evidencia a continuacion:

e Analisis y descripcion de puestos

En esta fase, se realizan los perfiles y las descripciones de puestos por competencias; a partir
del perfil, el puesto a cubrir requerira conocimientos y competencias que se evaluaran con

métodos que permitan observar comportamientos (Alles, 2008, p.84).

e Atraccion, seleccion e incorporacion

Teoéricamente se constata que al desarrollar un proceso de seleccion fundamentado en un
analisis exhaustivo y aplicacion de las competencias, se evidencian resultados favorables puesto
que : solo los candidatos que cumplen con el nivel de competencias requeridas, desempefian las
funciones de forma eficaz , obteniendo no sélo un logro personal que propicia un bienestar
psicoldgico , sino también el mantenimiento de su desempefio a nivel laboral .El producto del
rendimiento laboral de cada uno de los empleados, logrard consolidar un cimiento para impulsar
la ventaja competitiva de la compafiia (Ting-Ding, & Déniz, 2007) razon por la cual este proceso
no se centra en los conocimientos completamente técnicos. En cuanto a la integracion o
socializacion es elemental orientarles eficazmente cémo acceder y hacer uso del conocimiento de
manera practica y rapida, capacitdndolo en la comprension de temas personales y organizativos
(competencias) que puedan afectar al desempefio en su funcion actual o futura (Guerrero,
Valverde & Gorjup, 2013).

e Desarrollo y planes de sucesion.
Los planes de carrera y de sucesion estan direccionados en la aplicacién y puesta en marcha

de las acciones para alcanzar las metas profesionales. Para la organizacion conlleva la adecuacién

puesto-persona, partiendo de las exigencias del mismo puesto, lo que permite que ésta ascienda
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hasta determinados niveles de responsabilidad, lo que le garantiza a la organizacion la
disponibilidad de personal para alcanzar sus objetivos.

Para ello se implementan técnicas como el autodesarrollo y coaching.

e Formacion

El proceso de formacion se enfoca en el desarrollo de las competencias necesarias, presentes y
futuras, las cuales estan enfocadas en la mejora continua de los comportamientos y actitudes de

los individuos, potenciando el aprendizaje.

e Evaluacion de desempefio

Para evaluar el desempefio por competencias, primero es necesario tener la descripcion de
puestos por competencias. A partir de este, es posible orientarse hacia la apreciacion de la

actuacion de la persona a lo largo de un periodo de tiempo determinado

e Remuneracién y Beneficio.

Es primordial disefiar un sistema global de retribuciones que respeten los principios de
equidad interna y competitividad externa. Desde el punto de vista de las competencias ambos
principios, alcanzables: las competencias son excelentes predictores del desempefio y de los
resultados que las personas obtienen (equidad interna), y el nivel de competencias demostradas
en el desemperio de las responsabilidades del puesto puede compararse entre diferentes empresas

(competitividad externa).

La autora sefiala que antes de realizar los procesos anteriormente mencionados es crucial
sensibilizar al personal con el fin de buscar compromiso con todos los colaboradores, quienes
contribuyan de igual manera en la identificacion y desarrollo de las competencias a través de

diferentes estrategias o metodologias (Alles, 2008, p.66).
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Siguiendo con el marco conceptual de la pasantia, se hace necesario exponer algunos

conceptos y procesos que fueron clave durante el proceso en la empresa:

VALORES Y PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES:

Los valores y principios en las empresas deben atender a los procesos que determinan
decisiones y comportamientos de las organizaciones. Mediante el cumplimiento de estos, se
pueden acabar con practicas corruptas que destruyen valor y dafian la economia y la sociedad. Si
se estimula y fomenta la cultura organizacional, con valores comunes que sirvan como guia para
los individuos que conforman las organizaciones se pueden dar mayores componentes éticos a
una empresa, generar confianza, lealtad y sostenibilidad ante el mercado (Moreno y Del cerro,
2009).

Los valores y principios organizacionales mejoran el funcionamiento de la empresa de
diferentes maneras: reducen los conflictos de los miembros que la forman, mejoran la imagen
exterior de si misma, facilita el comercio, agrega valor y confianza a la actividad econémica a
la que se dedica, supone un componente esencial del concepto de “calidad, atrae a mejor capital
humano.

Un comportamiento empresarial ético, con valores y principios es un medio para construir un
organizacion estable y prospera, ya que el comportamiento no ético puede repercutir en conflictos

y problemas, tanto interna como exteriormente (Moreno y Del cerro, 2009).

MANUAL DE CARGOS, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS:

Es un documento instrumental de informacion detallado e integral. Contiene, en forma
ordenada Yy sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, sistemas y
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y
colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios
(Spector, 2002). En el se registra el conjunto de actividades y funciones dentro de la
organizacion. Ejemplo de funcién: seleccionar el talento humano idéneo para la organizacion,

conforme con los requisitos del cargo.
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Para la realizacion del manual de cargos, funciones y procedimientos, se hace necesario
desarrollar una serie de procesos que permitiran disefiar y crear un documento de gran utilidad en

la empresa, dicho proceso se describira en el apartado de procedimientos.

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS:

El Diccionario de Competencias es una seleccion de competencias recopiladas en un
documento interno de cada organizacion. Estas competencias han de estar relacionadas con las
necesidades de la organizacion y definidas en funcion de la estrategia de la misma (Alles, 2005).
Las competencias laborales son el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que,
aplicadas o demostradas en situaciones del ambito productivo, tanto en un empleo como en una
unidad para la generacion de ingreso por cuenta propia, se traducen en resultados efectivos que
contribuyen al logro de los objetivos de la organizacion o negocio. En otras palabras, la
competencia laboral es la capacidad que una persona posee para desempefiar una funcion
productiva en escenarios laborales usando diferentes recursos bajo ciertas condiciones, que

aseguran la calidad en el logro de los resultados (Alles, 2005).

El diccionario de la empresa Aftechsales, presenta competencias laborales y competencias por
cargo, las cuales se expondran en el apartado de resultados. Las competencias laborales
generales se caracterizan por no estar ligadas a una ocupacion en particular, ni a ningan sector
econdémico, cargo o tipo de actividad productiva, pero habilitan a las personas para ingresar al
trabajo, mantenerse en €l y aprender. Junto con las competencias bésicas y ciudadanas, facilitan
la empleabilidad de las personas. La empleabilidad es la capacidad de una persona para conseguir
un trabajo, mantenerse en él y aprender posteriormente los elementos especificos propios de la
actividad.

Estas competencias son transferibles, es decir, se aplican en cualquier ambiente donde existe una
organizacion productiva: la familia, la comunidad, la empresa; generan el desarrollo continuo de
nuevas capacidades y son observables y medibles, lo cual significa que es posible evaluarlas y

certificar que una persona cuenta con ellas (Alles, 2005).
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Las competencias laborales especificas son aquellas necesarias para el desempefio de las
funciones propias de las ocupaciones del sector productivo. Poseerlas significa tener el dominio
de conocimientos, habilidades y actitudes que conllevan al logro de resultados de calidad en el
cumplimiento de una ocupacién y, por tanto, facilitan el alcance de las metas organizacionales.
Las competencias laborales especificas estan relacionadas con las funciones productivas, es decir,
con el conjunto de actividades laborales necesarias para lograr resultados especificos de trabajo,

en relacion con el propdsito clave de un area objeto de analisis (Alles, 2005).

EVALUACION DE COMPETENCIAS:

Este formato permite detectar falencias y carencias en las personas que ocupan determinados
puestos de trabajo, las cuales pueden ser sujetas de un proceso de capacitacion posterior. Para
esto es importante realizar entrevistas, socializar y visualizar las competencias mas pertinentes
para cada cargo, que permitan de forma Optima una futura evaluacion a los colaboradores de la

organizacion (Clavijo 2008).

MANUAL DE ESTANDARIZACION DE PROCESOS DE SELECCION:

El Manual de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccion se crea con el fin de propiciar una
transparente y eficiente gestion de los procesos de reclutamiento y seleccion, donde el mérito, la
idoneidad y la no discriminacion sean los elementos centrales en su ejecucion apoyando
técnicamente el trabajo de los encargados de los procesos de seleccién o del area de recurso
humano (Ballen, 2012). Finalmente se destaca que el objetivo de esta manual es, como su
mismo nombre lo dice estandarizar los procesos de seleccidn, realizando los procedimientos
indicados, logrando satisfacer las necesidades de seleccion del personal que requiere la compafiia,
consiguiendo colaboradores idoneos y comprometidos que contribuyan con la mision, vision y
politica de calidad (Ballen, 2012).
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METODOLOGIA

La pasantia se desarrollo a partir de la exploracién, analisis y recoleccion de informacién para
asi determinar y definir las necesidades de la empresa y el personal que la conforma. Desde la
implementacién y direccionamiento del talento humano, se cumplieron objetivos y requisiciones
necesarias para el buen desarrollo y aprovechamiento de las potencialidades de los empleados y

el logro de las metas organizacionales.
POBLACION

La empresa Aftechsales actualmente esta conformada por 10 empleados, distribuidos en los

siguientes cargos:

Tabla 1.

Empleados Aftechsales y cargos desempefiados

No. DE PERSONAS POR

CARGO CARGO

Gerente General

Director Administrativo

Director Operativo y Comercial

Pasante Psicologia

Secretaria y Auxiliar Contable

Ejecutivo de Soporte

Ejecutivo de Cuenta

Técnico Automotriz

R RNR R R R R -

Contador

TOTAL 10

Poblacion de la empresa Aftechsales que fueron parte de la pasantia y los respectivos procesos.
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Adicionalmente se realizd un proceso de reclutamiento durante el proceso de pasantia,
durante este proceso se llevé a cabo un proceso de seleccion en el cual se recibieron 57 hojas de
vida hojas de vida y se realizaron ocho entrevistas directas, que incluian la aplicacion de

pruebas, informes y reportes para cada preseleccionado (Ver tabla 2).

Tabla 2.
Caracteristicas principales de los curriculum recibidos

NUMERO DE PROMEDIO DE FORMACION EXPERIENCIA D.E
CANDIDATOS EDAD ' (en afos)
Técnico 72% 3 2.8
54 26 3.22 Tecndlogo 28% 4 1.3
Ingeniero 0.04% 2 1.7
TOTAL 100 %

Curriculum recibidos desde plataformas como: Computrabajo, agencia de empleo SENA y servicio de
empleo Comfenalco.



DISENO E IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO DE TALENTO HUMANO 27

INSTRUMENTOS

FORMATO DE PERFILES DE CARGO:

Este formato busca indagar y determinar la informacidn pertinente para un trabajo especifico,
mediante la observacion y el estudio de cada cargo. Segun Martin y Zarco (2009), el andlisis de
los cargos permite determinar las tareas, responsabilidades, y funciones que componen un cargo o
trabajo para ejecutar su ejercicio y que lo diferencia de todos los demas cargos. Algunos de los
elementos que se hallan en este instrumento son el nombre del cargo, la mision, las funciones,

experiencia, entre otros.

Este formato fue creado de acuerdo a lo encontrado en la literatura y con base a las

necesidades de la organizacion.

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS (MARTA ALLEYS)

Es un libro que recoge y explica de forma ordenada las actitudes y comportamientos de un
individuo para hacer algo o intervenir en un asunto determinado, desempefiando de forma exitosa
un cargo. Contiene la descripcion de las competencias, su definicion y su division por niveles.
Este libro fue la base fundamental para la creacion y definicion del diccionario de competencias
de la empresa Aftechsales SAS (Alles, 2005).

PRUEBAS PSICOLOGICAS:

Las pruebas psicologicas utilizadas durante los procesos desarrollados en la empresa
Aftechsales, para evaluar las capacidades Yy habilidades del personal que labora en la empresa y

aplicadas en los procesos de seleccion fueron:
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INVENTARIO DE PERSONALIDAD PARA VENDEDORES (IPV):

Es una prueba que busca evaluar la disposicion general para las ventas y las dimensiones de
receptividad y agresividad en profesiones comerciales, asi como la construccion de un perfil
individual. Esto, basado en nueve rasgos de la personalidad: comprension, adaptabilidad, control
de si mismo, tolerancia a la frustracion, combatividad, dominancia, seguridad, actividad y
sociabilidad. Su aplicacion es individual o colectiva, estd compuesta por ochenta y siete (87)
items de seleccion mdaltiple con Unica respuesta, en las que se muestran situaciones en las que de
forma indirecta una persona puede verse involucrada. Su desarrollo tiene una duracion
aproximada de una (1) hora (ECPA, 2016).

CUESTIONARIO DE VALORES Y ANTIVALORES (VALANTI):

El cuestionario Valores-Antivalores VALANTI, tiene como propdsito medir la prioridad que
dentro de una escala de valores da la persona a parejas de items, mostrando el sistema de
creencias que apoya su posicion valoral, esto permite compararlos con el sistema de valores de la
organizacion o del cargo, generando mayor confiabilidad al momento de realizar procesos de
seleccion. Para su ejecucion, el sujeto debe dar un valor de 0 a 3 en las casillas correspondientes
segun la importancia que él de a cada una de las frases en su vida personal, las Unicas opciones
de respuesta son: 0-3; 3-0; 2-1; 1- 2. Esta prueba esta compuesta por 30 items y la calificacién se
realiza de manera sistematizada, utilizando el programa Excel, con la hoja Valanti.xls, que forma

parte de la prueba (Escobar, 2007).

CUESTIONARIO FACTORIAL DE PERSONALIDAD (16PF):

El Cuestionario Factorial de Personalidad, 16PF, es un instrumento de medida de espectro

amplio de personalidad para adolescentes mayores de 16 afios y adultos. Tiene como finalidad la
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apreciacion de dieciséis rasgos de primer orden (o escalas primarias de personalidad) y cinco
dimensiones globales de personalidad (antes factores de segundo orden). Los dieciséis rasgos
primarios que evalla son: Afabilidad (A), Razonamiento (B), Estabilidad (C), Dominancia (E),
Animacion (F), Atencién a las normas (G), Atrevimiento (H), Sensibilidad, (1), Vigilancia (L),
Abstraccion (M), Privacidad (N), Aprension (O), Apertura al cambio (Q1), Autosuficiencia (Q2),
Perfeccionismo (Q3) y Tensidén (Q4). Las cinco dimensiones globales de personalidad son:
Extraversion (Ext), Ansiedad (Ans), Dureza (Dur), Independencia (Ind) y Auto-control (AuC)
(Tea Ediciones, 2017).

La version utilizada para la organizacion fue el 16 PF — 3, esta compuesta por 185 items de

seleccion mdaltiple con Unica respuesta y tiene una duracion promedio de una (1) hora.

WARTEGG:

Esta prueba proyectiva de personalidad, analiza aspectos dinamicos de la personalidad como:
posicionamiento frente al medio, relacionamiento interpersonal, manejo de ansiedades y
frustraciones, expectativas, ambiciones, proyecto de vida, afiliacion y rebeldia frente normas

institucionales, entre otros. La duracion aproximada es de 25 a 45 minutos.

En la empresa Aftechsales SAS fue utilizado el Wartegg de ocho (8) campos, estos campos se
denominan en su orden de la siguiente manera: campo 1: autoconcepto, campo 2: afectividad,
campo 3: proyecto de vida, campo 4: contenidos inconscientes, campo 5: Impulsos, campo 6:

Tipo de raciocionio, campo 7: madurez sexual, campo 8: laboral (L6pez y Gomez, 1977).
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ENTREVISTAS Y FORMATOS:

Se realizaron y utilizaron formatos con el fin de optimizar y mejorar procesos en la empresa,

dentro de estos formatos se disefiaron entrevistas estructuradas, como se describen a

continuacion:

Tabla 3.

Formatos y manuales creados para la empresa Aftechsales SAS y su respectivo codigo

Formato o Manual Cadigo
Manual de funciones, cargos y procedimientos MFP-MAO1
Diccionario de competencias DCA-MAO01
Manual de estandarizacion de procesos de reclutamiento y seleccién ERS-MAO01
Formato entrevista inicial (Ver anexo 1) SEI-FORO1
Pautas para realizacion de entrevista (Ver anexo 2) SPE-FORO02
Pautas de andlisis de entrevista (Ver anexo 3) SAE-FORO03
Formato verificacion de referencias (Ver anexo 4) SVR-FOR04
Formato informe psicolégico (Ver anexo 5) SPI-FORO05
Evaluacion competencias cargo gerente general EVGG-FORO1
Evaluacién competencias cargo director administrativo EVDA-FOR02
Evaluacién competencias cargo director operativo y comercial EVDO-FORO03
Evaluacién competencias cargo ejecutivo de soporte EVES-FOR04
Evaluacion competencias cargo ejecutivo de cuenta EVEC-FORO05
Evaluacion competencias cargo secretaria y auxiliar contable EVSA-FORO06
Evaluacién competencias cargo técnico automotriz EVTA-FORO7
Formato analisis y perfiles de cargo (Ver anexo 6) RHPA-FORO01
Formato entrevista por competencias (\Ver anexo 7) RHEC-FORO02
Formato induccién y reinduccion (Ver anexo 8) RHIR-FOR03
Formato entrega de recursos y elementos de proteccion personal (Ver anexo 9) RHEP-FOR04
Formato de programacién de capacitacion RHPC-FORO05
Formato solicitud de vacaciones (Ver anexo 10) RHSV-FOR06
Formato base de datos RHBD-FORO07
TOTAL FORMATOS Y MANUALES 22

Formatos y manuales disefiados para la empresa Aftechsales con el respectivo codigo asignado. El cddigo

esta estructurado con el nombre del documento y el tipo de documento
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PROCEDIMIENTO

FASE 1.
CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION Y SUS DIRECTIVAS:

Para dar inicio al desarrollo de la pasantia fue necesario conocer la institucion y las
necesidades de la misma. Dentro de estas se evidencio la necesidad de implementar procesos de
direccionamiento de talento humano y a su vez la planeacion estratégica para la empresa,
proceso que estaba iniciando con apoyo de una asesora externa. Esto con el fin de generar mayor
sentido de pertenencia en la empresa, claridad en las funciones y desarrollo de cada cargo
mejorando y optimizando los procesos llevados a cabo hasta la fecha.

Cabe resaltar que todos los documentos creados y disefiados a partir de la pasantia eran
respectivamente revisados y avalados por las directivas y asesora externa y podran ser utilizados

a partir de la fecha.

FASE 2.
ENTREVISTAS
Con el fin de generar un perfil a cada uno de los cargos, crear el diccionario de

competencias y realizar el disefio del formato de evaluacion de competencias, se desarrollaron
entrevistas las cuales indagaban por aspectos como:

e Mision del cargo

e Objetivos del cargo

e Funciones y tareas a desarrollar, responsabilidades y riesgos ocupacionales.

e Recursos

e Formacion

e Personal a cargo y jefes inmediatos.

e Competencias, habilidades y los comportamientos asociados a cada una.

e Capacidades y dificultades al desarrollar su labor, entre otras.



DISENO E IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO DE TALENTO HUMANO 32

FASE 3
CREACION DEL MANUAL.:

Creado cada perfil de cargo de acuerdo a las entrevistas, se pasaba a realizar reuniones donde
se llagaban a acuerdos con las directivas y asesora externa para determinar y definir los aspectos

y tareas de cada cargo.

FASE 4:
CREACION DE FORMATOS

Como parte de la optimizacion de procesos y de acuerdo a las necesidades presentadas se
empezaron a disefiar los formatos para la empresa Aftechsales SAS. La lista de los formatos

creados, se puede observar en la tabla 3 en el apartado de instrumentos, del presente informe.

FASE 5:
DISENO DEL DICCIONARIO Y FORMATO DE EVALUACION:

Al proceder a realizar estas actividades, fueron necesarios varios procedimientos, que incluian
entrevistas reuniones con directivos y supervisiones constantes. Este proceso tuvo una duracién
aproximada de tres meses, en los cuales se desarrollaron y conceptualizaron, competencias,
entrevistas, definicion, seleccion de competencias, creacion de indicadores y descriptivos de las
competencias, entre otras.

El proceso de creacion del formato, involucro:

Tener una entrevista con cada uno de los empleados de la empresa, los empleados que estan
desempefiando sus labores en Bogota, tenian una entrevista via Skype y con los empleados que

desarrollan sus labores en Bucaramanga, se realizada una entrevista directa.

Definidas las competencias por cargo, se procedia a crear los indicadores de la respectiva
competencia y los descriptivos de la misma. En general se realizaron, cuatro competencias por

cargo y cada una de ellas con tres indicadores y cuatro descriptivos de la competencia.

Seguido de ello, se procedia a realizar la socializacion y validacion de cada competencia. Para

esto, los empleados seleccionaban las competencias que consideraban pertinentes para el cargo y
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después se procedia a socializar, seleccionar y si era necesario modificar las competencias segun
consideracién de las directivas de la empresa y jueces del proceso.

Como jueces para este proceso, participaron: Gerente General, Rafael Angarita; Director
Administrativo, Sandra Liliana Yarfiez; y Asesor Externo: Luz Marcela Salazar, con ellos se

agendaron las respectivas reuniones para socializar y validar la evaluacion de desempefio.

Finalmente se hace importante mencionar que para la ejecucion del formato de evaluacion de
competencias, se debe diligenciar el apartado de datos, donde se describen el nombre del
evaluado, el cargo y la fecha, y el nombre de quien evalta y el cargo que desempefia. Es de
resaltar que al momento de evaluar solo se deberan digitar las calificaciones en cada uno de los
indicadores, siendo 1 insuficiente, 2 aceptable, 4 sobresaliente y 4.5 excelente y de forma
automatica y sistematizada el formato genera un informe con tablas y graficas acerca de la
evaluacion de competencias del empleado, su porcentaje de cumplimiento y una valoracion

general de la evaluacion.

FASES ADICIONALES:

Como parte del proceso de la pasantia, se participd en la socializacion e implementacion de la
planeacion estratégica de la organizacion y las funciones, responsabilidades y objetivos de cada
trabajador en su respectivo cargo.

Adicionalmente se realizaron labores de reclutamiento, entrevistas, seleccion de personal y la

gestion de capacitaciones para empleados de la empresa Aftechsales.
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RESULTADOS

Antes de evidenciar los resultados del proceso de pasantia, se hace importante mencionar que
se levantd por medio de la asesora externa de la empresa la planeacion estratégica de Aftechsales
SAS y con base a esto, se disefiaron e implementaron los demés procesos, dentro de la planeacion
estratégica se encuentran: mision, vision, objetivos estratégicos, objetivo general, objetivos

especificos, factores clave de éxito.

Adicionalmente se apoyaron los procesos de creacion de valores corporativos, principios
estratégico, generando asi los productos que se describen a continuacion.

VALORES CORPORATIVOS (ver imagen 1):

Imagen 1:
Valores corporativos creados para la empresa Aftechsales SAS

INNOVACION Buscamos impulsar soluciones tecnoldgicas
anticipandonos a las necesidades facilitando los
procesos ¥y actividades desarrolladas por nuestros
clientes.

EXCELENCIA Buscamos la eficiencia v calidad a través del
mejoramiento continuo de nuestros colaboradores v los
procesos internos generando una permanente
voluntad de servicio a nuestros clientes.

INTEGRIDAD Todas nuestras acciones se enmarcan en el
cumplimiento de compromisos éticos ¥ morales.

EQUIPD Trabajamos en equipo con el fin de colaborar, compartir
esfuerzos ¥ multiplicar logros, ofreciendo respeto en
nuestro proceder.

RESPOMNSABILIDAD Cumplimos puntual, fielmente, con lealtad ¥
confidencialidad los compromisos adquiridos para
lograr las metas propuestas.

Fuente: elaboracién propia.



DISENO E IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO DE TALENTO HUMANO 35

MANUAL DE CARGOS FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS:

A continuacién se muestra de forma general el manual, su contenido y como se describen las

funciones, responsabilidades y competencias (ver imagen 2), en este caso se evidencia el cargo de

direccion administrativa.

Imagen 2:

Estructura del manual de cargos con la descripcion de sus apartados

RECURSOS ’
NECESARIOS

T MANUAL DEFUNCIONESY | VRSN |01
C (8} P PERFILES DE CARGO TEERAE S EE
aftechsales [ TEmeCOR DELCANGD | CODISD. | MITCMAN
carge: | DIREC 1O OPERATIG ¥ COMERCIAL [Codigo | ocoae=
Dapartamanto o area. | DIRECCTION OPERATIVA
Cargos que e raportan: | EJECUTIVOS DE SOPORTE f EJECUTIVOE DE CUENTAL
Cargo al qusa

rta- SERENTE SEMERAL Cooddigo: :.}DW

T Ffegua = conpenliETg 0= s OgSieiE COmEGass g an
oustta MUSVES CusTias mensumles y sostanar 3D ouanias awistamas
can un soaracnd suparar a3l 6%
Objative dal
cargo 2 Assjwar @ &k 20 I3 diwemiss opeadiones redl za:l.ask
AFTECHSALES SAS mediams una 3decuads Wmagracidn amre o
parsonal 3 sU cargo con & 00 de responds de manara adscuada y
oporiuna 3 las necasidades de los cllamias
Wara
Recurecs utllzados para la Computador
realizacion delas actividadas Calular oon sislema operatvd Android.
Plan méil qua Inciuye minutas 2 imamal

FUNCKINES

3

o

. Achalizar y sumaniar o parisfolio de diamies kogranda 13 apaniura de nuavas ouanias

WValyr por & cumpimismo de 13 REERCACan asiraiagica de 13 ampresa de 3ouanda
can I35 direciricas esiabiacidas por I Garandl Ganaral.
Dirighr 13 3piicacian de  2sir3 chan dall meancada.

Siansxr 12 scwaegia ge | FUNCIONES
damandas ':.'-'_"PIE'H'-.'-BE- d mismea.

dal producio al ciama sagin I3z

gaat-m'r_t'l 135 W3S 5270n koS procadmismas  Sstaackios.

S0lciar 3 garanda condichanes sspadiales de negaclacian adiciandlas 3 135 definidas
para ciames can posibiidad supsriar de Ccincd Cusmas.

Askslr 3 Ias reunianes de bos cllamies y a E-JE- amadas can 2 fin de resaivar sus
necaskdades.

DESCRIPCION DEL
CARGO

OBJETIVO
DEL CARGO
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Continuacion imagen 2.

r-';?*?‘x_ MANUAL DE FUNCIONESY | YEnsion: [0
C £ ) PERFILES DE CARGO =1, O G e

aftechsales | — TN DELTARSD wlulndic o I BT E=R T F.

RESPONSABILIDADES }h RESPON 24 BILIDADES

= Aumantar I35 vwamas an 13 amprasa AFTECHSALES RBAS

= |Lograr I3 3pariura de un mayar nimang de cuamias.

= Coodinar I35 acividades oon & aquipa da iraEja de acuardd oon necaskdades
raquarimianias da kos clamias.

= Mamanar I35 cuanias aanias y fenar | menar nimand de cancsiacianas de
CuaTtIE.

RIESGOS OCUPACIONALES —’ RIESGOS OCUPACIONALES
3= ot nesga Il — Codga (AL 351700

e
REQUISITOS DEL CARGD
[ Educacion: | Srolssiona = e MdusTia O ASTInEranan 92 omgesas
[ Estudios VEMEE y oeffiicd A G
complamantarios:
Competancss d3d panToadin v oanzacan, anamecan 4 ciame, rasad
Compatanciss | Conocemiamg | SrCos, anamacan 3 resl :
Enpacifican: negodiackin sfacliva, dirsccdn de equipss de rabglo.
[ ExparienclE. ACSdiE MENnG CUard 30 OF Sipenanca = Calg0e aanETais § 08
ganicia 3 chama

Elsinond Ry Aol
Wasreasm Tirhame Castllel Monsma Lz M arcels Salsrar Fostse] Angeris Rodrigaes

Fuente: elaboracion propia.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES:

La imagen adjunta (ver imagen 3), evidencia la estructura o el formato de la presentacion del
diccionario por competencias. En total contiene la descripcion de 32 competencias laborales, las

cuales estan distribuidas de la siguiente manera (ver tabla 4 y 5).

Imagen 3:
Estructura del diccionario de competencias, indicador y descriptivo de la competencia.

| ‘ MANUALDE FUNCIONES Y PERFILESDE | YERR - MANUALDE FUNDONES Y PERFILESDE | YEPoR
VRO FAGHA: 4 CARGD RGNA:
MANUAL DE FUNCIONES ¥ PERFILESDE | YEPSK
CARGD FAGRR: NOM BRE DE LA OO0 TAGLIGNARK] D COMPETENCIAS ¥ ALTITLIDES, | CODIGO
TRCCHGARIG DF COMPETENCIAS ¥ CTITUIES | CODIGE
INFORMACION GENERAL IRES DE DESEMPERD COMPETENCIA|  CONCEP! N
Sl A INDICADOR [
Adtitud d B i
¥ satishacet s ecesidaces delchente yaportaus habildades para trabsjar
wﬂ:m“‘ antciparse aellas. Disposicion para oy ol enprodel
INFORMACION Las Competencies : cama comin.
GENERAL “’“"’"“"'T“"’.’.’f B i m:;‘:t:\;gadnm
1.50n crcetsicisde sollcion sn esperar a g oo o d . i
—— | et Ao e | 22T e
in. ; cquipa un beneficio coma socil e evitandalos
. ; o » ot comcryresoheros | | s :
hiemasde e o e ez, conficas.
a esdlecir, noestin e drg boen servico independientemerte de . -
i i com ol tocks < e o
. aquellas condiiones el entormo i
e enlr = CONCEPTO ik s s oo
5 Pusien sey ranevessalesa mis de urs actividsd. dlente) "DESCRIFTIV DE DESEMPERD:
'DESCRIPTIVO DE DESEMPERO: ) Colabora y ooy formcnta e esplitu de trabojo y cumplimicnta e
metas o s cegnizoci -conocienda carl perona como un ilar fandamental
) Tiene ura gran actitid de senicio y ayuda a los chentes, comprendienda y para el logra de obj iales. Apoya el desermgefia en otras dreas de
satisaciendo s necesitades, s esfuerza por conocer y resolves |as inguietues que ‘;m'p.mmﬂ :_mmmmmmma_m
ELEMENTOS l Dicionaris dhecribe: todas b competcncias a partr de los siquienies o clerte teng ded praducto a serviio. Resuekve y abende dodas ¢ scandoasiun calectivo, resusdie confictos, animay moliva mantiene
* S os miembros de la empresa y s colabaradores, generanda armbiontes positivos, : positins, basaclas en principios dicas, e acuerda a kos valores|
s Togrando el cnlmientn de metas yobjetivos. dela
R . ) .
B Asssoen al chinte, resuebve curbs @ inquictudes, pases un trato cordil, escuchi ol B G Far grupes e acuerky
2. inchkves e dessmperio Son s indicadoees a realizar e indagar 2 cente, .1 DESCRIPTIVO experiencias en las
[ENE €1 s sevial, atent,  repetugse con ko cientes, responde anke los prabemas [ —r——
. ficas y acompafia cuanda es necesaia al diente para dar respuest a las
fro grados de dessmpeio que = mdﬂ‘deldm. e €1 Coapera con las actividades comunes realzand lostrabajos que b comespardden.|
la evaluacion. En ellos = i i ;
ELEMENTOS o nivel, s A el o b resaves inquietucescel sl en el procesn, iene Sl acita licera, e prefiee o trasa individual
fortale i cuandorel cliente busca de su sesart o ambi
a1 comprtencia o desanlad £n s person. confictos y i ) ciente. ) Te — i s empresa equipa de
rabaio. Prio

et ] bientede rabaapaca
positivo Evita apartar s habidaces  los micsmbros de su equipo, lo que difculta
llogrode metas o cumplimienta de cbietivos,

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 4.
Competencias laborales de la empresa Aftechsales SAS
Competencias Aftechsales SAS
Adaptabilidad
Planificacion y Organizacion
Orientacion al cliente
Trabajo en equipo
Competencias establecidas para los empleados de la empresa Aftechsales SAS

Tabla 5.

Competencias laborales por cargo de la empresa Aftechsales SAS
Competencias especificas Cargo
Pensamiento analitico y estratégico

Orientacion al logro

Empoderamiento

Negociacién

Orientacion a resultados

Planeacion

Liderazgo de grupos de trabajo

Manejo de informacion

Conocimiento de los productos o servicios
Orientacion a resultados Director Operativo y
Negociacion efectiva Comercial
Direccién de equipos de trabajo
Orientacion a resultados

Manejo técnico y de software
Resolucion de problemas

Innovacion

Orientacion a resultados
Conocimiento del producto o servicio

Gerente General

Director Administrativo

Ejecutivo de Soporte

Construccion de relaciones de negocio Ejecutivo de Cuenta
Presentacion de soluciones y resolucién de

problemas

Compromiso

Orientacion a resultados Secretaria y Auxiliar
Responsabilidad Contable

Manejo de informacion

Orientacion a resultados

Responsabilidad

Construccion de relaciones de negocio

Conocimiento de productos o servicios
TOTAL: 28 competencias 7 cargos

Técnico Automotriz

Competencias por cargos definidas para la empresa Aftechsales SAS
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MANUAL DE ESTANDARIZACION DE PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION:

Con el fin de establecer los lineamientos para garantizar que las vacantes sean cubiertas por el
personal idoneo al puesto, cumpliendo con el perfil y el procedimiento administrativo de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, y facilitar y precisar las funciones y
procedimientos al momento de realizar y desarrollar estos procesos, se disefid y cred dicho

manual (ver imagen 4).

Imagen 4:
Manual de estandarizacion de procesos de reclutamiento y seleccion

DIRECCION
GENERAL

- m

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

: s p——
: ESQUEMAS —} I
>
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c...an...uum.“.u.h-.“.p....« e wecuren T = e T
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- e =z
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ek il e g [ ———
Condguiiny i miss bk doseps T
Aoy e e dhod ' LG COWE TNAL (Y. Veabaom de elmand 7 dlgTCUTEND M E TIE
Py do Lo hojan do vack 4 1, i e e vedeaciey

Db d s

OBJETIVOS Y B

JUSTIFICACION f":f‘..'f:_:‘“...:_"‘i..:‘:,.__:

wowmno=w

— — WEEERE [ T T
gy |- o
ST ECLUTAMENTD ¥ SELECCON

En - pracean de sehecrn de o s exoge ke cndeleon qu e myoe pridklden de
ity e chralr o crs e s T e compaeec i ot e b ey
i ) cpam s o b P,
Lo wler-sier. the sl e lisea s da v e ol
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et qeten, e, . cortssrn o et e aspacederen g sty bs ertrts Fa
1 g ™ [N
kel s Premer b

Coritre do s crrevtsts romeersson w buscairclage por ke e oot mpecben o ol cacdan = ol
-a_*,-.u-w,..-u_a.-.-ﬁqur: varto st & bpres o Cumta, Pars mic, e scfats
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T

DESCRIPCIONES Y
RECOMENDACIONES

Fuente: Elaboracion propia.



DISENO E IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO DE TALENTO HUMANO 40

FORMATO DE EVALUACION POR COMPETENCIAS:

El formato se cre6 en el programa EXCEL con el objetivo de entregar resultados codificados y

estructurados de acuerdo a las necesidades de cada uno de los cargos (Ver imagen 5).

Imagen 5.

Formato de evaluacion por competencias empresa Aftechsales SAS

aftechsales

EVALUACION DE DESEMPERO PARA CARGO

AFTECHSALES

TOTAL #;REF!
NOMBRE:
CARGO FECHA
EVALUADOR: CARGO:

INSATISFACTORIO
NIVEL D

Mo cumple las
competencias e
indicadores regueridas
para el cargo.

1.0=21.9

CRITERIOS DE CALIFICACION
ACEPTABLE

NIVEL C

Sus competencias o habilidades
son inferiores a las exigidas para
el cargo. Regiesre
acompafiamiento v @pacitacién

Se ewvidencian algunas
caracteristicas de la
competencia, aungue
en ocasiones requiere
de un plan de
meigramisnto

5a39

SOBRESALIENTE
NIVEL B

Tiene habilidad v
desarrollo en la
compentencia va que
cumple con la mayoria
de indicadores.

4.0a44

DATOS EVALUADO

EXCELENTE

NIVEL A

Cumple con el objetivo, la
competencia v sus indicadores,
siendo un ejemplo a seguir para

otros en este aspecto.

4.5a 5.0

LUMFE I ENLUIAS
JRGANIZACIONA

CRITERIOS DE CALIFICACION
NIVELES

oOR DE LA COMPETENCIA

LALIFILCAL]L

=1 1]

E= un empleado versall, logra adaptarse a distintos contestos, CALIFICACIONES
situacio Apiday eficiente asumiendo la
respons| INDICADORES DE LA  |= sucedan. OBTENIDAS
LOAPTABILIDAD no:zelin COMPETENCIA que ze le salicitan sino que crea 4 4.7
nuewvas d. - biizqueda de infarmacidan. ||
Sabe utilizar tecnologias de la informacidn y la comunicacicn en las 5
diferentes instancias del ejercicio profesional.
Determina eficazmente, los recursos, los tiempos y las prioridades en la 1
LANIFICACION realizacian de Ias.t._areaﬁ d_larlaE: estableciendo Db|Etl'.'l.jS-y plazos:
v E= capaz de administrar simultaneamente y dar cumplimiento a diferentes a4 30
tareas que exigen concentracion y cuidada. -
RGANIZACION Identifica con anterioridad las dificultades que pueden sobrevenir en la 4
empresa dando soluciones prontas y efectivas.
Su comportamiento e orienta a satisfacer las necesidades del cliente y 1
anticiparse a ellas.
Buscarespuestas a problemas de dificil solucidn sin esperar a que otros 1
ORIENTACION | |.: rezyefvan, 1.8
AL CLIENTE Genera ambientes basados en el positivizmo logrando los objetivos del 1 -
buen serwicio.
Sabe utilizar tecnologi as de la informacian y la comunicacion en las d
diterantes inatanciae dal giercicic nrofazinngl :
Fawarece las relaciones interpersonales y aporta sus habilidades g
trabajar con otros asertivamente en pro del logro de un objetivo o PROMEDIO DE
CALIFICACIONES
THESS;I COMPETENCIAS ze orienta a mantener el equipo como un sist EETTGEGE Al
ORGANIZACIONALES ndo los antagonismos emocionales ylos oo
e zer a las condiciones del entorno subordinando sus 4
- .
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Continuacion imagen 5:

COMPETENCIAS INDICADORES DE COMPETENCIA CALIFICACIO  roraL
ESPECIFICAS N
Entrega sus tareas de manera opdt@ga cumpliendo con los tiempos
establecidos y necesarios para mejjrar los procesos. 4
ORIENTACION A Cumple los objetivos cuantitativos de su cargo, mostrando atto nivel de 4,0
RESULTADOS productividad. 3
Brinda adecuado soporte al cliente solucionando sus problemas, c
anticipandose a las necesidades v asegurando el uso del 100% de la -
Diagnostica, soluciona y corrige problemas relacionados con eluso y la c
operacion de la herramienta -
. Utiliza métodos acordes a la necesidad del cliente con el fin de resobver v c
e dar un soporte opertung, garantizando el uso de la herramienta. = 43
DE SOFTWARE - - -
Entrega informes ¥ mantiene un score card superior al 50%.
. %
CALIFICACION |H
Tiene habilidad para atender y rezobver Ius_ﬁlﬁﬁpru EMas presenagoes con la
herramienta. s
RESOLUCION DE Satisface al cliente dando cumplimiento a los objetivos v necesidades que .:
£l cliente manifiesta. 2 40
COMPETENCIAS . e —— — .
. ta =oluciones gue permitan minimizar problematicas futuras y garantizar
ESPECIFICAS cliente un excelente servicio. :
Facilta al cliente la consecucion de resuttados dando un soport
inmediato. PROMEDIO
CALIFICACION q
i Genera nuevas estrategias disminuyendo los indicadores de reg
INNOVACION aumentando la satisfaccion del cliente. ) 4,0
Propone nuevas estrategias para desarrollar mejor tareas, actividades o
servicios que generen beneficios a la empresa. 4
TOTAL 4,08

TOTAL CALIFICACION
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

| CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO DE LA EVALUACION DE CDMPE’; ENCIAS

% CUMPLIMIENTO

CALIFICACION PORCENTAJE DESCRIPTIVO DE CUMPLIMIENTO DI '|
COMPETENCIA LA COMPETEHG
ORIENTACION A
i B
RESULTADOS 40 20 CUMPLE
MANEJO TECNICO ¥ DE 43 I = B HO CUMPLE
SOFTWARE
TOTAL EVALUACION : PORCENTAIJE
RESOLUCION DE 40 B CUMPLE
PROBLEMAS
INNOVACION 40 80,00 CUMPLE

CALIFICACIONES

DESCRIPTIVO
OBTENIDO
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Continuacion imagen 5.

VALORACION GEMERAL SOBRESALIENTE

Acompafia v brinda azesoramiento, ez eficiente v pro| RATIFICACION  hiemas con el products o servicio =i asi
S& requiers, pero no S preccupa por potencializar —Procura mantener satisfecho al clisnte.

Atiende laz reguisicionez de los clientes, da soporte v 2oluciona los problemas técnicos de la herramienta, Reviza
el estado de las cuentazs y =u sclrecard para realizar los informes.

C;nuceﬂel suft'-.:ar:y laz sn:llucc:l:lne DESCRIPTIVOS DE LA c:ni-:u?, dando sgpl:-jurte de f;rmﬂ|
oportuna. Responde de manera adecu ene el scorecard de acuerdo a los
? ? obet| COMPETENCIA DE ACUERDOA [

LA CALIFICACION

Detecta dificuttades en el uso de la herramienta v da asesoria y soporte de acuerdo a las necesidades del cliente.
Esta pendiente de los clientes, el uso de la herramienta vy su score card de acuerdo a los objetivos de su cargo.

LA PERSONA PUEDE PERMANECER EN EL CARGO, O PUEDE SER RATIFICADA EN EL NUEVO CARGOD 51 ESTA
EN PROCESO DE ASCENSOK

. . . —" RATIFICACION
Si. Se esfuerza por cumplir los objetivos de su cargo.

COMPROMISOS

1

COMPROMISO

RESULTADOS | )
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Continuacion imagen 5.

CUMPLIMIENTO DE LAS COMPETENCLAS ORGANIZACIONALES.,
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EQUIFD
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Fuente: Elaboracion propia.
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DISCUCION

A lo largo de la presente pasantia se identificd la importancia del ejercicio del disefio e
implementacion de la direccion del talento humano en la organizacién, pues su cumplimiento
garantiza que el trabajador y el empleador establezcan una relacion de trabajo clara, donde se
fomenta el respeto, el orden y el cumplimiento de objetivos de acuerdo a los cargos que se
desempefien. Generando asi una mejor prestacion del servicio y creando una conciencia y un
sentido de pertenencia por la empresa, sus recursos y su labor misma. A su vez el empleador sabe
y reconoce las capacidades y debilidades de su equipo de trabajo, y capacita, ensefia obteniendo
entonces mayores resultados y beneficios.

Segun Pefia (citado en Porret, 2010) la formacion de los recursos humanos, “es un proceso de
desarrollo o mejoramiento” de las capacidades, aptitudes, conocimientos de los trabajadores, los
cuales permite dotar, para aumentar su actividad y rendimiento profesional; es importante resaltar
entonces que este proceso esta destinado a mejorar los recursos humanos para conseguir mayores

niveles de produccion y un valor afiadido superior.

Cito lo anterior, puesto que durante el desarrollo del proceso pasantia Yy la ejecucion de los
objetivos, se evidencio lo planteado por Pefia, ya que dotar al personal, mejora su rendimiento, su
motivacién y esto genera en la empresa un plus o un valor agregado que hace que tenga mayor
competitividad en el mercado. Sumado a lo anterior, se destacan las palabras de Richino (2000),
quien expresa que, las condiciones de trabajo seguro, capacitado, supervisado, con oportunidades
de crecimiento, aprendizaje y un clima laboral positivo, son factores de importancia para que el

trabajador se adapte y se desempefie de la mejor manera en sus labores.

Cabe mencionar que durante el proceso de pasantia, se desarrollaron actividades del area de la
psicologia organizacional, tales como lo es la creacion de un Manual de descripcién de perfiles
de cargos, el cual va a permitir la claridad del rol en la organizacion y un proceso de
reclutamiento y seleccion mas eficiente. El manual de estandarizacion de procesos de seleccion
que reune todos los procedimientos que se llevan a cabo durante esta actividad, los formatos de

evaluacion de desempefio, entre otros.
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En la empresa Aftechsales era necesario implementar y socializar con el personal la planificacion
estratégica con el fin de buscar compromiso con todos los colaboradores, para que contribuyan de
igual manera en la identificacion, desarrollo y cumplimiento de su mision y vision. Esta labor de
sensibilizacion e implementacion de procesos organizacionales y de talento humano en la
empresa, son de importancia y requieren de tiempo, de dedicacion y de acompafiamiento
constante por parte de un profesional en el area que pueda desde su conocimiento y experiencia
fortalecer los procesos necesarios en la empresa, para generar y favorecer la comunicacion, el
clima organizacional y apoyar el éxito empresarial, compartiendo valores, objetivos estratégicos,
la mision y la vision de la empresa, entre otros (Alles, 2008). Respecto al manual de cargos, es
de importancia dar a conocer que Ya fue socializado con los empleados por medio de la asesora

externa de la empresa.
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CONCLUSIONES

En el transcurso de la pasantia se estructuraron y desarrollaron diferentes procesos de acuerdo
a los objetivos y necesidades de la organizacion. Para el cumplimiento del objetivo principal de la
pasantia se plante6: (1) Aplicar el modelo de gestibn por competencias que permita la
estructuracion y desarrollo del talento humano en Aftechsales S.A.S. (I1) Analizar los perfiles de
cargos de Aftechsales S.A.S que permitan la realizacion del manual de funciones mas adecuado a
la vision y mision de la empresa.(111) Liderar las demas actividades de induccion, reinduccion, y
desarrollo organizacional que requiera del departamento de talento humano en la empresa
Aftechsales S.A.S.

De acuerdo con lo anterior, se estableci6 desde un modelo de talento humano por
competencias la estructuracion de los perfiles de cargo, funciones y procedimientos y la
planeacion estratégica de la organizacion. Para esto fue necesario realizar diferentes reuniones
con los colaboradores de la empresa, sus directivos y asesora externa. Realizado y disefiado el
manual de cargos y la planeacion estratégica, se procedid a socializar y dar a conocer las nuevas
politicas de la empresa, disminuyendo asi las ambigiiedades en los roles, estableciendo canales de
comunicacion, optimizando tiempos y procedimientos y objetivos comunes para el logro de las

metas organizacionales.

Para la definicion de los valores, principios y competencias se hizo necesario obtener desde la
literatura informacion y conceptualizaciones que permitieran definir cada constructo de la mejor
manera, de acuerdo con las necesidades de la empresa y actividad econdémica. Este proceso fue de
gran aporte ya que se generaron conceptos acordes para los cargos y de acuerdo a la planificacion
estratégica de la empresa.

Por otra parte, se realizo6 la aplicacion de una prueba (IPV) a empleados que formaban parte del
equipo de ventas del servicio Clearmechanic, para obtener informacion sobre aspectos a mejorar
en los cargos desempefiados y se encontro la necesidad formacion y capacitacion en dos de ellos.
Con lo que se logro finalmente mejorar las condiciones y habilidades de estos colaboradores

desde programas de formacion especificos.
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Como resultado del proceso de pasantia, se evidencia un gran avance en el direccionamiento del
talento humano desde un modelo por competencias en la empresa Aftechsales SAS, lo que ha
permitido mayor afinidad del trabajador con el cargo, claridad en los roles desempefiados,
responsabilidades, tiempos de ejecucion, definicidn de recursos y objetivos de su cargo.
Destacando de esta manera que una planeacion estratégica clara e implementada, genera con el
tiempo impacto positivo en el desarrollo empresarial.

Con lo anterior, se ve reflejado el cumplimiento del objetivo de la pasantia, presentandose
resultados y productos satisfactorios del proceso: creacion de valores organizacionales, creacion
del manual de cargos, funciones y procedimientos, creacién del diccionario por competencias
para cada uno de los cargos con los indicadores y descriptivos de las competencias, disefio de
carné de empleados, creacion de formatos como entrevista inicial, verificacion de referencias,
solicitud de vacaciones, entrega de recursos y elementos de proteccion personal, el manual de
estandarizacion del proceso de seleccidon de personal, en el cual se establece todo el conducto
desde la publicacion de la vacante hasta la firma de la contratacion y la creacion del formato de

evaluacion por competencias.
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RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que Aftechsales, es una empresa pequefia pero que desea organizarse y
fortalecerse para a futuro ser la mejor y mas reconocida proveedora de soluciones tecnoldgicas en
la industria automotriz, se hace necesario seguir implementando procesos de gestion humana que

garanticen la contribucion y el apoyo de su grupo humano y las metas empresariales propuestas.

Para esto, se sugiere de la presencia de un profesional en el area que desarrolle y apoye procesos

como:

e Larealizacion de la evaluacion de competencias a los empleados.

e Lacreacion y el disefio del cronograma de capacitaciones, segun las necesidades.

e El disefio y la implementacion del manual de induccién y reinduccion.

e La creacion del formato de la evaluacion de clima laboral y realizar la respectiva
aplicacion.

e La creacion de un programa de bienestar laboral.

e Elapoyo de la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

Buscando de esta manera una mejora continua y el éxito empresarial propuesto, pues como se
ha resaltado en los anteriores apartados, el factor diferenciador y de garantia de éxito en las
organizaciones, es un personal capacitado, motivado por su trabajo, que preste y garantice
excelentes servicios segun las politicas establecidas por la empresa, con el fin de mejorar la
eficiencia organizacional, el cumplimiento de objetivos y apoyar el crecimiento de la empresa
Aftechsales S.A.S desde un modelo de gestion de talento humano por competencias que permita
la adecuada administracion de recursos humanos y el cumplimiento de objetivos

organizacionales,

Esto es precisamente lo que necesitan las empresas hoy en dia, que se trabaje en equipo,
unidas y en un ambiente laboral satisfactorio, dando credibilidad a los clientes y prestando un

excelente servicio. Ademas, es importante mencionar que, en un mundo tan competitivo y
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globalizado, el compromiso y el sentido de pertenencia de los empleados hacia la empresa son
factores tan valiosos que pueden llegar a marcar la diferencia con respecto a los competidores.
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ANEXOS.
Anexo 1: Formato entrevista inicial
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Anexo 2: Pautas para realizacion de entrevista
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Anexo 3: Pautas de analisis de entrevista
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o AdepiacidnTeglibliidad snfendida como la capacidad pers adetpase & hos camiplos. an los
DA os dis inuinal o, mminlanhe ¥ moevas tammas mramben]enido o e des e

o Flamssmiendo v oganizscider capecidad pem anfciper, planssr ¥ ogenizar famess o
penechos. & feends, de diecislones, apeopladas

o Comenlcacider Da coents de & capecided pas peesentar dess e Insacchomes. Con
adecividad v sentido de e oporbanidad v pers esomc R scivamenis

o Fsaciones Infempersonales, enbendida comao la capecidad perss eshablecer wincwlos de
e e con dienenbes DerTOmSS O QRADOS

a  Esflo de Ddermzgo & Indoemcls, anbemdide Commo la coapecidad pers sllmear s condncks ¥ ke
di= ofrms, peersormes. Becla la vishion de e insHhechos

o Theoelo an equipo anbemdlido Como e cagecidead de Compesir fansas. v pes nons siblildades
pearE COmSagulr mstas COMmumes

o Walomes oo e pesmonsaindiidad, Fomes Sidad), Coopermcide, afoe, i

OIS DE LA SOLCTTUD: Enfrege Indormescion acems de o gos o candidaio mame]a s mecio
ded mpbomes ¥ e cganizcldn & la gue poshole, buminddn se cbfens Indoemscldn scema de s
capacidad pess ofenfar Pemamienfas v pedciices mecesades ) sbendlendo v pscomoClEndo las
padiculaddadies. proplas died e iadecimiisnio

in

FOTENCGIAL DE DESARROLLO: Pemnile Idenffcer la copacidead ded candidaio de peoomnoosr sus
forfaleres v deindlidades desde o mmilrsds onleflve, asimismo, pemmile Comocer sus molvacionss o
&l Armindho peofes ol

COMDICIKNES FERSOMALES: Esie Fom estd odentads & Comocer la capacided pams tomar
decisiomes, antanlar pedaciones com diferenbes pemonss, mans o ded oso de so Bemmpo e
capacidad de moonocer o fodaleres v debllldades, e enalner masees aibemalas laormles
D COmprTeehars e Com dnmes de Inbends

=i

SIMUACIN FAMILIAR: Do cmenka de valores famillaes, del commpliemients die e obligaciones. =n
diiemnies sihsachomes de yvida y senfido de pedenenclia
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Anexo 4: Formato verificacion de referencias

FPAGIMA: Tdae2

I:::"- g’;‘i ."':'-} FROCESD DE SELECTION

I altiec Fadales

WERIFICADIDN E REFEREMCIAS DODIGO: WE-FORDE

Focha: Romiie ol asHianie Carqo al que aspita:

INFORMACION GENERAL

omie o b empeesa: |
[ Farsora oUe Ga la refarania: [ [ Cargo: |

[ Wl O retira

Targ que Desermpeio: [
Funoonos:

e e e e [P DeloR

Orbres aspectos 3 comnskdarar

COMPETERR [ CALETCNCR0H DR SERVALIME
[ THLILIRIE | BORT | SEANAR | CESRIEHIT |

Honsstdad
Fesponaaniioad

Wy R | [y e,
[ Fersoral 3 cango: | | RS | PR, 00 per sonas: |
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— g VERSEIM: Tdal
i b A
[- 5’? _:I' PFROCESD DE SELECCIIN T TR TR,
aftechsale
PR WERIFICACION DE REFEREMCIAS TODIGL VR FOROE
ATEMEE EMCLIENTA COBESERVACHINES
TR O nos, lamanes TNLION © precesos O pnario.
| M
Sanejaba oo, SooUmEnos o InfermEcon condoencal
| M
GG INConalsTon et por Mal Mane)s 4o reom 505 o FTomeacion.
| M
[ TNEGg) s NSRRI & B51a PeT S0rd 3 B BT Prate.
| M
Feromenoana a 05l persord ata Tabajar onl ARy TAG.
] M

Ubsersaciores del evaluacor:

FEFI:\HHEEHH WOMar [a INIOT@ o0

Momine del avaluadoe Flima
Cargo:
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Anexo 5: Formato informe psicoldgico

VERSICOM: Tdel

PAGIRGA: Tded
aftechaales FORME FRUEEAS PRCOLOGICAS OG0 SP-FOdH5

{,f_'fl.ﬁ-:] PROCESD DE SELECCION

INFORME PSICOLOGICD LABDRAL
Dosomenbo confidencoal

[ 1. CuldadyFecha |

L. [atogs | Apellides vy Nombraes:
Parsonalss. | C.C

Edad:
Facha do nascimdanto:
Estado Civil:

1. PROFOSITO

EVALUACIOMN:

4. HAHA DE

EVALUACION:

5. PRUEHAS | Apelldes y Nombres:
APLMCATHAS: L

Edad:
Facha do nascimdanbo:
Estadio Civil:

Habmde Sk Apepid:
Karan TaSana Coiol Mowenio Leer Maroeia Salamr Fafasil Angarita Aodrguar.
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_—— VERGIOH: | Tde 1
el At PROCESD DE SELECCION
C &% ) PAGINA: | 2ded
afltechiales INFOREE FRUERBAS PSECOTECHICAS OGO SP-FORDS

DESCHIPCION EINFORME FEICOLODGID |
PFERSONAL ¥ FAMILIER
ROCTAL
Habowde R Apwnist:

P i e ikl SEweTen Lt Mareia Sadarsr Fafaal Angarit Hodriquar.
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—— VERGION: | Toe |
T PROCESO DE SELECCION
L &% ) PAGINA: | 2ded
aftec baales INFOREE FRUERAS FSEOTECHICAS NG P FOHS

LABDRAL
OTHAS ARERY
Habiwk: i Apwoid:

Earan Tafana Corlinl Moweno L Marceia Salaar Fafzi Aingarita Roririguae.
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TS| o [ [

alftechsnles IHFCORRE PRUERAS FSICOTECHICAS CONGD: HIP-FORDS

Sk HCx
OESERVACIONES:
TMPFRESTON THAGNOSTICA
REALIZADA POR:
Firma
MNombre Complato

Largo
MNo. Tarjeta Profesional
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Anexo 6: Formato analisis y perfiles de cargo

Wiz PO Tda

::f"lf?fh} ANALISIS Y PERFILDE | 1

aftechaales OO | FRRA o

1. IMENTIFICACKNN DEL CARGO

FEFARTAMENTO:

CARGCE

B ICACICHN FISIC A

FERSOMAL & CARGOC

REPORETA A:

L DBETIWOS Y FUMCIONES
DBJETI O GENERAL DEL FLRESTOC

MMENSIONES FEL PUESTO:

FUMCIONES PRINCIPALES Y SECUNDARIAS- FRECUERCIAS (MES- DIAL
Fanclones princpales.

Fundamnes sscundanas.




DISENO E IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO DE TALENTO HUMANO 67

Wit ok Tda

r’_l-- 2 I(?‘?x"l--} MSETH:IL II =T T L Tdad
& CARGD

111I:+.'q.|"-1.-.1|:".- CODR: SEHFORT

CRITEEIDS D'E DESEMPEND POR FUNOION FRIBCIPAL

| 3 el T s Al DU S Tl

TECHKROLOCIA

THRIWVERSITARTA HABILIDank ="y DESTRESAS:

Oo|ojojo|o

TITULD EECTIIERITAD-

[ 4. EXTERIENCIAS PREVIAS
EAPERIENCTA PR CIRICA:

EXPERIENCTA BELACION ATSA:

EQUIVALENCIA EDTCACION ¥ EXFERIENCLA:
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e SR Tda

—

-.'l;l-::l.'ﬂ. I"-"..1|i-". ] ] ea 3 mmtiH-HOHD

5. HESPONSAEILIDADES

. HESTLTADD FUSAL DEL FROCESO:;

g, CUNTACTO CON EL FUELRCG:

9 Slask Ty Dk ENEPOL A CROs - S LM INES TR

DR AC Oy CONFIDENCIAL:

DLxERG el YALORES:

10 SUFERVIZION:
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= --H-'Il_ WiE RO RONE Tide
-.l'- -
7" | ANAUISIS Y PERFILDE |t
aftechsales CARGO TODED: | R oo
[ 11, RIVEL Dk ESFUERID
SAERTAL
FlRICCH
POSIEITIDATES DE CANBERA-
[ 1l COSDICIGNES DE TEAEATD DEL CARGD
AMETERTAL: ATESCGOE:
'
Elzbzrada per: verficads par: Aprztado per:
Fomen Dl Czdie] Romeed 2 Bdarcels Sak % slacd Angarki




DISENO E IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO DE TALENTO HUMANO 70

Anexo7: Formato entrevista por competencias

_'\-\.,.'L WERSHCH: Tdel
(:/_/— <5 ) | ENTREVISTA PORCOMPETENCIAS. |PAGINA: | TDET
albe Faales CODNGLE [T TNy )

Formato de enitrevista: ldenttficacion de Competencias Espacificas

1. IDENTIACACION ¥ DESCRIPCICN DEL CARGO DESEMPERADD

Mombra dal trabapsdomn

Carguac
Tiempo en al cango:
Tismpo on la ampresa:

A contiruacdn le hard una sevie de prequntas las ouales Benen come fn indagar las

competencias laborales gue nos ayudaran al oecimiento y dessrolle de la organizacdn g
un mejr desemipefo por cada uno de sus colaboradores.

Este process de identificacion requiere de una sene de pasos y su éxito deperde enogran
medida de b informacdn que como colaborador me pueda suministrar, Fazdn por la cual
realizant las siguienies pregunias:

1. fludles son las habiidades o destrezas que més fortalece en o cargo que desempefa?
O fortaleras o cualidades oee necesanas para realizar de manem eficar s
fundones?

. fludles son las debilidades que oee s evidencian méds al desarmollar su rabajo?

ES O g lo mas exgente de su rabajo e=naftechsales SA57

4. Mendone cudl es o valor sgregado que usted e da aoa labor.

5 {En su trabajo gue oree que necesita mayor responsabibdad?

. 5 pudiera contratar & aliguien para su mismo cango, que cracberisticas, habilidades o
destreras ke gustaria gue Wraera o candidato? Es deor, pan o cargo que usied
desempefia, ;O camcteristicas cree que un aspirante debe posees?
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Anexo 8: Formato induccion y reinduccién

_.ad';é,_;;'x_ INDUCCKON ¥ REINDUCCION DEL VERGICN: [ 1 oa1
L J PERSONAL FRGEA | 1061

I altechaalies

[[iTs Il o R niucckin: CODGO: FHIR-FORO1

[ Techa:
| Bemibip del e peads: |
Targn:

T e &l L 0- |

[ THFORMACION K STMITNIS TRATA TR
GaNERICaeS 08 (5 om preas (MIskon, ¥ sn, vakmes, gHin o pios, ohErhos y Ssrucun
oaganERdonal)

Aspectos geneaias y legales o sequridao 'y salud en of rabajo

[ Feqglamenan Interno o rabajo

Manual de oorteenos

[T

comie de convesencia Eboral

| Peligrns, fesgos y us conboles

| Fian de EREsrpenchE

IPMEEIGSCIOR Y ISPOr e OF J0CICENEES 00 a3
[ Frocedimienans sequios faia & o n ol 0 [a @ea

Funcionas y sespon sabildacaes el Cargo y 35T

[T AT

Saoomparte material dichction o visuak 5 ]

Comen flactninioo:

Hﬂ'ltlliﬂ?li‘ml:lill:ﬁ:l' Flma:
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Anexo 9: Formato entrega de recursos y elementos de proteccion personal

i .':P b Y EEFENTEEESTE TEIESETE ENEEEE :::I..I:l.: :lhll
D T INEENTE FEEN ENTEEEN ENE EECEEEEN COANICH: ENEF-INENA

ENTEE ESEI TEESEEFESSS SESS SECISS SEEEENTEE BN TEEEEFE

EEEEEE EENENEIN Es.
EEEEN (111 1]
L HFEFHIT¥
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Anexo 10: Formato solicitud de vacaciones

-'-.-'EFESI 1d: 1

{ f‘f } FORMULARIO 50LICITUD VACACIONES EMEE KR
[CooiGI FrEY-FORDY

DEPARTAMEI

HASTA EL: TOTAL:

DESDE EL:

Al R Ll R Eandc lunininncy

FECHA EH CUE DEBE REINTEGRARSE A SUS LABDRES:
FOLICITADD POR: AUTORIZADO POR:

—FIEHA DE TRARAJADOE (A) EIEHA DIRECCION APHINISTRATITA |

ESPACIO PARA SER LLENADO POR LA OIRECCION ADMINISTRATIVA

perronal zon

S¢ autoriza a:
ds Aemkramisntn m 4 l..'---:.

DiAS DE YACACIONES
DiAs DE wACACIONES TOMADOS:

PERIOD0 ACTUAL:
TOTAL DiAS DE YACACIONES DEL SERYIDOR[ANTRABAJADOR(A)
DiAE PENDIENTES DE YACACIONEE DEL

SERYIDORIAVTRABAJADORIA)
CONFORMIDAD DE YACACIONES SOLICITADAS
IESE DN ABLEDE COHITROL DE YA CICHES DIGECTOR BRHINISTERTIYS




